Checklista infor forsta arbetsveckan

Se till att det finns ett schema
dar allt som behover gas ige-
- nom ar inlagt, aven pauser for
. aterhadmtning

- Utveckla en stédplan tillsam-
- mans med medarbetaren och
- mentor/handledare

Planera in allt som maste fixas som arbetsplats, dator,
ID-kort/passerkort, skyddsutrustning, visning av loka-
- ler, lokala rutiner med mera.

Se till att det finns skriftliga
arbetsinstruktioner och tillfal-
- len till praktisk genomgang av
: arbetsuppgifter

Diskutera vilka anpassningar
- och modifieringar som kan be- :
hovas pa arbetsplatsen, bade Lagg in bagge tillfallena i schemat
- under férsta dagen och i slutet :
av férsta veckan :

Arbetsmiljon, rundvandring och férklaringar, garna en
. karta éver arbetsplatsen.

: Arbetsplatsregler och féreskrifter

. Saker att ga igenom . Halso- och sdkerhetsrutiner samt nodrutiner

: Traffa viktig personal pa arbetsplatsen
Hur kommunikationen boér ske (e-post, telefonsamtal,
. personligt moéte)

Arbetsuppgifter. Vilken sorts arbete som ingar i just

. denna anstallning.

- Medarbetarens roll och specifika ansvar.

Hur fungerar grupp/temaarbete, vad férvantas.
: - Uppfélining av arbetsuppgifter - hur regelbundet
Diskutera férvantningar, bade detta kommer att ske, bor arbetsuppgifterna ka eller
ur féretagets och den anstall- minska (efter behov beroende pa omstandigheterna).
- des synvinkel - Arbetsplatssakerhet och fysiska foérhallande.
: | Férvantad arbetstid/prestation

: Nédvandiga andringar som kan behdéva for att hjalpa

till med prestationskraven

Behover hen delta i sociala evenemang.

- Personalméten - hur gar de till och vad férvantas

: Var tydlig och koncis :
. Ge uttryckliga instruktioner, muntligt och visuellt (ned- :
: skrivet eller via e-post eller text) :
Utbildning i arbetsuppgifter Hjalp till att organisera arbetsutrymmet
- och annat viktigt - Fordela tid for slutférande av olika uppgifter - gor ett
: . schema
- Ge tid for fragor
Se till att instruktionerna har forstatts

- Vem ska ha vilken roll?

* Ar personen tillfragad och villig att ta pa sig rollen?
: . : Kommer mentorn/handledaren att fungera tillsam-
: Behdvs en mentor och elleren : . . . .
: - mans - om du ar tveksam fundera pa att fraga nagon
- handledare? ; N . . .
: - annan an den du forst tankt pa.
- Utse &ven en stédperson/arbetsplatskompis som kan

finns som stdd nar mentorn/handledaren inte ar pa plats.




