=i= Equmeniakyrkan equmenia

Introduktion for nyanstillda medarbetare i Equmeniakyrkans
forsamlingar

Fore forsta anstallningsdagen — ordforande ansvarar
e Information om anstallning till férsamlingen/6vriga anstallda i gruppen
Verksamhetsberattelse, stadgar och aktuell dokumentation skickas
Presentation av tjdnstens arbetsomrade
Anstallningsavtal skrivs under
Uppgifter om bankkonto, skattsedel, anhoriguppgifter
Ordna dator, telefon samt ev behov av hjalpmedel
Arbetsplats iordningstalls
Namnskylt, valkomstkort/blomma pa arbetsplatsen
e Uppratta en introduktionsplan

Forsta anstallningsdagen — ordférande ansvarar
e Allméan information om anstallning, férsamling och samarbetspartners
e Rundvandring i kyrkan och presentation
e Rundvandring i kommunen, ndromradet
e Genomgang av policies, rutiner m.m.
e Information om fackliga representanter, skyddsombud och samverkan
e Foretagshalsovard, friskvardspeng

Férsta dagarna — ordférande ansvarar
e Mote med narmaste medarbetare pa plats, gemensam lunch
e Presentation av forsamlingens arbetsomraden
e Introduktion till verksamhetsplan och budget
e Genomgang av egna arbetsuppgifter i relation till dessa. Ansvar och befogenheter
e Upprattande av medarbetaruppdrag
e Tidrapporteringsrutiner
e Datum fér kommande moten (styrelsemoten, medarbetarsamlingar, moten
ordférande/personalutskott)
e Mote med I6neansvarig

Férsta veckorna — ordforande informerar
e Mote med fackliga foretradare — ta sjalv kontakt och boka en infotraff
o Mote med skyddsombud om det finns annars far ordférande ga igenom rutiner géllande
sakerhetsfragor, forsta hjalpen, brand

Efter ca en manad - ordférande ansvarar
e Hur har den forsta tiden varit?
e  Fragor som uppstatt
e Trivsel med arbetsuppgifter och arbetskamrater
e Ev behov av tydlighet i relation till arbetsuppgifter
e Ev behov av forandringar av arbetsuppgifter/annat



