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Introduktion och avslut av anstillda inom Alvsbyns kommun

Inledning

Riktlinjerna beskriver bide Alvsbyns kommuns arbete vid introduktion for
nyanstillda och/eller medarbetare som kommer tillbaka efter en lingtre frinvaro samt
en rutin for avslutningssamtal da tillsvidareanstilld medarbetare slutar. I tillimpliga
delar giller dven riktlinjerna vid introduktion av praktikanter.

Introduktionen ska ses som en naturlig fortsittning av rekryteringsarbetet. En nog-
grant planerad och vil genomford introduktion 4r en bra investering for framtiden, da
den forsta tiden pa arbetsplatsen ar viktig for varje medarbetare.

Den nyanstilldes forsta intryck priglar instéillningen till den nya arbetsplatsen under
en lang tid. En noggrant planerad och vil genomf6rd introduktion dr darfor viktigt da
man tar tillvara den nyanstilldes kompetens och 6kar trivseln.

Alvsbyns kommun har beslutat att alla tillsvidareanstillda medarbetare som slutar sin
anstallning skall ha avslutningssamtal med sin chef f6r att fa kunskap om varfor
medarbetare viljer att limna verksamheten. En medarbetare som har valt att avsluta sin
anstillning har ofta relevant information om vad som ér bra och vad som ar mindre bra
1 verksamheten. Det dr darfor av vikt att intervjua medarbetaren innan denne slutar sin
anstallning.

Mailet med introduktionen ar att:

» Ta tillvara pa den nyanstilldas kompetens.
» Att den nyanstillda ska kidnna sig vilkommen och uppskattad.
* Fa kunskap om sina arbetsuppgifter, verksamhetens arbetssitt o.s.v.

Milet med avslutningssamtalet dr bland annat att:

* Hitta moijlligheter till forbattringar 1 verksamheten

» Oka kunskapen om hur organisationen kan bli bittre p4 att attrahera och behalla
virdefulla medarbetare

* Visaintresse f6r medarbetarens erfarenheter och synpunkter. Det bidrar till att
skapa en positiv bild av Alvsbyns kommun som arbetsgivare och férhoppningsvis till att
den medarbetare som limnar blir en bra ambassador.
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Arbetsplatsintroduktion

Det ir chefens ansvar att en god introduktion planeras och genomférs. Handledare till
den nyanstallda ska utses av chefen for att skapa trygghet och kontinuitet.
Handledaren kan exempelvis vara en medarbetare med liknande arbetsuppgifter och
som anses limplig for att introducera den nya medarbetaren. Delas
introduktionspunkterna upp pa flera olika tillfillen, kan de med f6rdel ocksa delas
mellan flera olika medarbetare beroende pa vilka sirskilda kunskapsomraden som
maste gas igenom. Chefen kan dven utse sig sjilv till handledare om det bedéms som
limpligast. Handledarens viktigaste uppgift dr att se till si att den nyanstillde kommer
in i arbetsgemenskapen.

Det dr ansvarig chef som har ansvar for introduktionen av den nyanstillde och att
uppritta en introduktionsplan (se checklista). Introduktionsplanen ska ligga till grund
tor arbetsplatsintroduktionen vilken pabérjas samma dag den nyanstillde borjar.

Genomforande

Introduktionen bor inte koncentreras till en dag utan istillet spridas 6ver tid, for att
ge den nyanstillda en drlig chans att tillgodogoéra sig alla nya intryck som
introduktionen och det nya jobbet ger. Beroende pa tjansten och den nyanstilldas
behov kan det i vissa fall ricka med nagra dagars introduktion, medan andra
introduktioner behéver paga i nagra veckor.

Minniskor dr unika och har olika férutsittningar, erfarenheter for arbete och det ar
darfor naturligt att utga fran individuellt uppbyggda introduktionsprogram som
moijligedr en storre flexibilitet och anpassning till respektive nyanstilld och
arbetsplats.

Det finns tva separata checklistor for introduktion, en f6r blivande chefer och en for
blivande medarbetare. Vi rekommenderar diremot att ansvarig chef i dialog med
handledaren gor en egen skraddarsydd checklista med hinsyn till tjdansten, men kan
anvinda dessa checklistor som utgangspunkt f6r introduktionen. Punkter i checklistan
liggs till eller tas bort utifran relevans till tjansten.

Checklistan for introduktion av medarbetare och chefer finns att hamta i
chefshandboken.

Avslutningssamtal

Varje medarbetare ir en potentiell ambassador for Alvsbyns kommun. Avslutnings-
samtalet leder till en mojlighet f6r arbetsgivaren att utveckla sin verksamhet genom
att ta tillvara och lira sig av den anstilldes erfarenheter och fa kunskap om varfor
man viljer att avsluta sin anstillning. Den anstillde far i sin tur méjlighet att komma
med synpunkter kring arbetsplatsen och hur hen har upplevt sin tid dar.

Genomforande

Samtalet skall erbjudas tillsvidareanstillda som slutar sin anstillning pa egen begiran
eller gar 1 pension, limpligast under sista anstallningsmanaden.

Viktigt att férklara motiven till intervjun, tacka f6r den tid som varit, 6nska lycka till i
framtiden och 6nska den anstillde vilkommen 3tet.

Avslutningssamtalet ska dokumenteras. Om samtal inte halls skall orsaken till detta
anges.

Efter avslutningssamtalet ska en kopia av dokumentet skickas till HR-avdelningen

Mallen f6r avslutningssamtalet finns under I:



