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Inför introduktion medarbetare/chef
Checklista för stöd till planering av introduktion. Rekryterande chef är alltid ansvarig för introduktionen men kan ta stöd i genomförandet. 

	Aktivitet
	Ansvarig
	När
	Klart/sign

	Informera verksamheten om den nyanställde.
	
	
	

	Utse en introduktionskollega som kan fungera som fadder i praktiska frågor.
	
	
	

	Skicka ett välkomstbrev med datum och tider för första dagarna, se mall för välkomstbrev. Anpassa välkomstbrevet efter verksamhet.
	
	
	

	Bjud gärna in den nyanställde till sociala aktiviteter även innan första anställningsdagen.
	
	
	

	Ta fram en individuell introduktion, ta stöd av checklista ”introduktion”. Förbered lämpliga inledande arbetsuppgifter.
	
	
	

	Beställ behörigheter till system, mappar etc. via etjänsteplattformens behörighetsbeställning. Observera att vissa specifika system har egna e-tjänster, exempelvis Attest och Siths-kort. Läs mer info på intranätet.
	
	
	

	Beställ IT-arbetsplats (exempelvis dator, telefon, ipad etc) Beställa IT-utrustning och telefoner – Motala
	
	
	

	Lägg till den nyanställde i relevanta mailgrupper i outlook samt eventuella övriga sänd- och deltagarlistor.
	
	
	

	Förbered arbetsplatsen: Möbler, namnskylt, nycklar, passerkort etc.
	
	
	

	Förbered ev. arbetskläder samt skyddsutrustning.
	
	
	

	Boka in möten: APT, planeringsdagar etc. i outlook.
	
	
	

	Boka om möjligt in utbildningar som den nyanställde behöver tidigt i sin introduktion.
	
	
	

	Komplettera listan med ev. verksamhetsspecifika behov av förberedelser
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