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Syfte
Är att alla nyanställda, sjukskrivna, föräldralediga eller omplacerade ska få en bra introduktion till arbetsplatsen.
Definitioner
Nyanställd är den som tidigare inte haft någon anställningsform inom företaget. Sjukskrivna räknas de som har varit långtidssjukskrivna där man i samråd med närmaste chef kommer fram till om det är aktuellt. För föräldralediga gäller samma sak som vid långtidssjukskrivning. Omplacerade räknas de som kommer till en ny arbetsgrupp.
Rutin
Ansvariga både inför och under introduktionen ska skrivas in i checklistan under de olika delarna. När det ska vara klart och uppföljningsdatum ska också skrivas in. Det ska framgå med namn vem som ska introduceras och vem som har ansvaret för introduktionen. När introduktionen är genomförd enligt checklistans alla punkter så skriver den nyanställde medarbetaren under i slutet av dokumentet. 
Blanketter, instruktioner och checklistor som används
Se Bilaga checklista för introduktion av nyanställda.
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