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Denna checklista används i den årliga uppföljningen av det systematiska arbetsmiljöarbetet. Den kan användas för intervjuer av enskilda eller i grupp. Checklistan används lämpligen för lite större verksamheter.
	
	Område
	Ansvarig
	Klart

	1.
	Snarast efter anställning
	
	

	1.1
	Beställning av behörigheter till eventuella datasystem etc.
	
	

	1.2
	Beställ arbetsutrustning, nycklar, passerbricka, namnskylt, ev postfack, material.
	
	

	1.3
	Beställning av eventuellt bensinkort
	
	

	1.4
	Beställning av eventuella visitkort.
	
	

	2.
	Före tillträde
	
	

	2.1
	Skicka ut välkomstmejl
	
	

	2.2
	Informera arbetsgruppen om den nya anställningen, vilka ansvarsområden som kommer ingå i tjänsten och hur samarbetet kommer se ut.
	
	

	2.3
	Beställ, med hjälp av receptionen, en välkomstblomma.
	
	

	2.4
	Publicering på hemsidan.
	
	

	2.5
	Skapa och planera medarbetarens introduktionsprogram. Stäm tid för intromöten med berörda personer och sammanställ introduktionsschema.
	
	

	2.6
	Boka in i kalender: introduktionsmöte den första arbetsdagen, samt kortare uppföljningssamtal varannan vecka under den första perioden. 1-månadssamtal, 3-månaderssamtal, 6-månaderssamtal.
	
	

	2.7
	Iordningställande av den nyanställdes arbetsplats.
	
	

	3.
	Första dagen
	
	

	3.1
	Presentation för närmsta kollegor, visning av arbetslokaler.
	
	

	3.2
	Arbetsbeskrivning, uppsatta mål för den nyanställde och förväntningar inför anställningen. 
	
	

	3.3
	Information om kommande eventuell utbildningsplan.
	
	

	3.4
	Informera om regler och rutiner - sjukanmälan, arbetstider, raster, ev. flex.
	
	

	3.5
	Information om åtgärdsplan vid nödsituation (brandsläckare, uppsamlingsplats vid brandlarm, ”första hjälpen”, utrymningsvägar samt krisgrupp).
	
	

	3.6
	Informera om hantering av risk, tillbud och skada samt anmälan av detta.
	
	

	4.
	Första veckorna
	
	

	4.1
	Information om löneutbetalning, skattetabell, kontouppgifter, semester, försäkringar & pension (TFA, ITP).
	
	

	4.2
	Information om kontaktperson för facklig verksamhet, skyddsombud, ansvarspersoner, intranät och i
	
	

	4.3
	Genomgång av intranät, intern kommunikation

	
	

	5.
	Efter 1-6 månader
	
	

	5.1
	1-månadssamtal
	
	

	5.2
	3-månaderssamtal
	
	

	5.3
	6-månaderssamtal
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