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Internkontroll gallande introduktion av nya
medarbetare

Bakgrund

I gillande internkontrollplan 2020 har ett antal mal satts upp for 2021.

Ett av de malen dr “Hur introduceras nya medarbetare och i vilken grad kianner
de sig vilkomna och far en bild av hela f6rbundets uppdrag”.

Aktiviteten har bestatt i en genomgang av de dokument som finns tex.
checklistor och scheman samt ett antal intervjuer med operativ personal och
dagtidsanstillda.

Sammanfattning

e Allas uppfattning ar enhalligt att de kinde sig vilkommen till MRF som
nyanstalld.

e En bra checklista for introduktion av frimst ny dagtidstjanstgérande
personal finns men behover goras mer kind och kanske utvecklas lite.

e Fo6r den operativa personalen genomférs en 2v introduktionsutbildning
pa ovningsfaltet som alla tillfragade var mycket n6jd med.

e Dor operativ ny personal genomfors taimligen lite genomgangar av
forbundets hela uppdrag samt dven olika styrdokument som
arbetsmiljopolicy, likabehandlingsplan och liknande.

e Riktlinjer for vikariernas medarbetarsamtal saknas.
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Intervjuer

Ett antal fragestillningar togs fram angaende upplevelsen som nyanstilld inom
MRF. Dessa fragor ligger till grund for intervjuer med representanter frin den
operativa sidan samt dagtidsanstillda. De flesta av de tillfraigade hade arbetat
inom MRF ca 1.5 ar medan nagon bara arbetat ett halvar.

Ny pa jobbet

Nir en person kommer ny till MRF sa dr den absoluta uppfattningen bland de
intervjuade att de kinde sig vilkommen och att det var ett bra mottagande.
Flera praktiska saker var redan férberedda innan forsta dagen som tex
klddbestillning, dator, telefon osv detta upplevdes som positivt och ger en
kinsla av betydelse som person.

Introduktion
Introduktionen ser lite olika ut mellan operativa sidan och dagtidstjinsterna.

For nirmaste chef till en ny dagtidstjanstgérande medarbetare finns en 3-sidig
checklista som ligger pd M/ Verksamhetsstod/personal/introduktion och
rekrytering. Den kan i limpliga delar dven anvindas f6r operativ personal. Se
bil 1.

Checklistan bestar av foljande delar:
Forberedelse infor anstillning
Forsta dagen

Forsta veckan

Forsta manaden

Inom 3 manader

Under férberedelse infér anstillning finns uppgifter om vilka blanketter
som skall fyllas i om tex anstillningsuppgifter, anstillningsbevis kontoanmilan
tor Ioneutbetalning mm. Vidare finns en hel rad med viktiga punkter som skall
forberedas innan medarbetaren har sin fOrsta arbetsdag. Exempel pa detta dr
tex inloggning, Epost, dator, kontorsplats, telefoni, arbetsklidder, att ligga ut
information om den nyanstillde pa intranitet och boka drogtest.
Sammanstalla ett introduktionsschema for den forsta tiden samt boka in
nyckelpersoner som den nyanstillde ska triffa dr férberedande uppgifter for
den nirmste chefen.

Under rubrikerna férsta dagen och férsta veckan ges flertalet tips att tinka
pa for att ge den nyanstillde ett gott intryck av MRFE som arbetsplats.

Hir finns ocksa genomgang av verksamhetens organisation,
befattningsbeskrivning, arbetsmiljo, friskvard, RIA mm.

Vidare skall information ges vilka stodsystem som dr relevant f6r den
nyanstillde som tex Heroma, Core och Daedalos.
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Under rubriken forsta manaden finns punkter som styrdokument tex
kvalitets- och miljépolicy, arbetsmiljépolicy, likabehandlingsplan mm.

Under rubriken inom 3 manader uppmanas nirmste chefen att genomféra
ett medarbetarsamtal med aterkoppling mot introduktionen,
befattningsbeskrivning och arbetsuppgifter.

Ex péd scheman for introduktion av dagtidspersonal ligger pa
M/Verksamhetsstod/personal/introduktion och rekrytering se bil 2 och 3 dir
finns ocksa ett formuldr som den nyanstillde sjilv kan fylla i och ge sin syn pa
hur introduktionen upplevdes.

Upplevelsen hos de tillfrigade av dagtidspersonalen var att de var i stort sett
n6jda med introduktionen. Vissa besok av platser och personer har dock inte
blivit av pa grund av covidlidget. Nagra framfor att om det funnits en
checklista, med lankar till vissa dokument, f6r den nyanstillde sa hade man
sjalv kunnat ldsa in sig pa amnet.

For operativa ny personalen bedrivs en 2 veckors utbildning pa
ovningsanliggningen. Den utbildningen var de tillfrigade n6jd med, men
innehallet 4r nistan bara operativa frigor. Genomgang av MRFs hela uppdrag
olika styrdokument som tex arbetsmiljépolicy, likabehandlingsplan tas inte upp
under dessa veckor Antingen maste flera viktiga fragor in i det schemat eller
ocksa maste det skapas riktlinjer hur dessa fragor pa ett likartat sitt tas upp nar
vikarierna kommer ut till skiftgrupperna.

Flera fran den operativa personalen framfor att det inte bedrivs niagot
systematiskt arbete ang. medarbetarsamtal for vikarier. Det dréjer oftast tills
man far en fast anstillning kan vara 2-3ar innan man kommer in i systemet att
man blir kallad till medarbetarsamtal.

Forslag till forbattringar

e Den checklista for introduktion av nyanstillda som finns maste goras
mer kind och tillginglig, kanske ocksa revideras?
En del kan liggas som sjdlvstudier i MRF akademin.

e T6r operativ ny personal saknas kontroll att de fatt information om
manga viktiga fragor inom MRF. Checklista eller nagot program inom
MRF akademin kan skapas dér en del av ansvaret kan liggas pa
arbetstagaren sjilv att tex ldsa in linkade dokument.

e Skapa riktlinjer f6r vikariernas medarbetarsamtal sa att de blir av.
viktigt f6r alla inom MRF att tillfalle ges till medarbetarsamtal.
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