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Rutin for introduktion f6r nya medarbetare inom
Hornsbergs forskoleenhet

Vikten av introduktion

En bra introduktion har stor betydelse for hur snabbt och vél en
medarbetare kommer in i och kénner sig vdlkommen till sitt nya
arbete. En bra introduktion frdmjar ett gott arbetsklimat och en god
arbetsmiljo.

Genom introduktion ska arbetstagaren forsta:
- Sina egna arbetsuppgifter, och hur de har ett samband med
andras arbetsuppgifter.
- Var eventuella arbetsmiljorisker i arbetet finns och hur
medarbetaren ska arbeta for att undvika dessa.
- Hur verksamheten i stort fungerar, inklusive det
systematiska arbetsmiljoarbetet.

Nar ska introduktion genomfdras

Introduktion ska genomfdras nar nagon nyanstalls pa forskolan.
Introduktion ska ocksa genomforas vid behov nar en medarbetare
gar in i en ny roll, far andra arbetsuppgifter, efter foraldraledighet
eller langre sjukfranvaro. Introduktionen anpassas efter
medarbetarens kunskaper och tidigare erfarenheter.

Vem ansvarar for introduktionen

Né&rmaste chef ansvarar for att introduktion genomfors for samtliga
medarbetare. FOr vikarier genomfors introduktionen av ansvarig
pedagog pa arbetsplatsen. Alla pa arbetsplatsen och den nyanstéllde
sjalv har ett ansvar for att introduktionen blir bra.

Hur genomfdrs introduktionen
For att introduktionen ska bli sa bra som mojligt och att ingen del
ska missas anvands checklistor.
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Tillsvidareanstallda

For tillsvidareanstallda samt medarbetare som aterkommer efter en
langre tids franvaro anvands checklistan for nyanstéllda
medarbetare. Ansvarig for detta ar rektor/bitrddande rektor. (Se
checklista for introduktion pa forskolan Fréjden)

Timvikarie

| samband med att man anstalls som timvikarie i vikariebanken far
man Overgripande information om vikariebanken och uppdraget
som vikarie.

Nar man som timvikarie kommer ut pa den enskilda arbetsplatsen
genomfors introduktionen av en ansvarig pedagog. Den ansvarige
pedagogen ser till att vikarien far kannedom om sin arbetsdag. (Se
checklista for nyanstallda timvikarier pa forskolan Fréjden)
Nérmaste chef sakerstaller att ansvarig pedagog har den kunskap
som behdvs for att ge en god introduktion till vikarien.



