HANDBOK I HANDLEDNING

Hej och valkommen,
sa har gor vi hos 0ss

Kommunala féretagens



Foretag

Namn

Telefonnummer




INNEHALL

Handledning Tor dig
som ska handleda

Valkommen till din nya roll som handledare! Du kommer
att bidra till att din nya arbetskamrat trivs och lar sig mer
om sitt yrke. Att handleda nagon ar roligt, utvecklande,
larorikt och ibland utmanande. Till din hjalp har vi ut-
format den har boken. Valj de delar som passar din
situation. Den ger dig stdd och ratar ut fragetecken
som kan dyka upp i handledningsprocessen.

Vionskar dig lycka till!
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ATT VARA HANDLEDARE

Sa blir du

en godad

forebild

Handboken ger dig stod i att bli en god forebild. Har erbjuds du kunskaper
for att gora bade intryck och avtryck i en persons utveckling!

Handledning ar en pedagogisk process, dar du vagleder en
person som ska utvecklas i ett yrke. Genom god handled-
ning kommer du sjalv att utoka dina kunskaper.

Dina chefer och HR ar viktiga som stdd till dig. Men aven
dina kollegor ansvarar for att den du handleder trivs och blir
en del av arbetsgemenskapen. Den har boken innehéller
flera formular, checklistor och mallar som underlattar ditt
arbete med handledning.

Om sjalva utbildningen

Vivet att du tycker det ar kul att arbeta med nya manniskor,
visar omtanke och &r bra pa att kommunicera. Denna ut-
bildning underlattar och frigor tid fran administration och
forberedelser. Det gynnar bade dig och den handledde. Du
och den du handleder kommer aven att kunna ge mycket
tillbaka till arbetsplatsen.

Dina uppgifter bestar av att:

Ta emot och introducera pa arbetsplatsen.
Beskriva arbetet, visa, instruera, 6va.

Fa personen att bli en del i gemenskapen.
Planera och félja upp.

Underlatta larandet.

Formedla vad en god arbetsmiljo innebar.

Dokumentera processen.

Handleda for lardom

En person kan ha en bred grundkompetens, men sakna den
specifika kompetensen som krévs for ett visst arbete. Har
har du som handledare en viktig roll for att stodja larande-
processen. Detta innebér i praktiken att hen méaste bli med-
veten om sina starka och svaga sidor for att utveckla sin
egen kompetens.

En del avgemenskapen
Varje organisation har sina egen foretagskultur. Du behover
ta hansyn till det i din handledning. Attityder och vardering-
ar kan skilja mellan olika individer och delar i foretaget. Ett
aktivt arbete med en vardegrund dar alla ar delaktiga ar en
framgangsfaktor. Du behdver darfor dels satta ord pa verk-
samhetens attityder, dels tydliggora att diskriminering inte
ar tillatet enligt lag.

| handledarutbildningen finns olika stoddokument som
du kan anvdnda under hela processen.

Vaxirollen som handledare

Genom bra forberedelser lyfter du fram din yrkeskompetens
pa ett tydligare satt. Nar du ar trygg kommer aven den du
handleder att kédnna sig trygg. Genom handledarskapet far
du battre kdnnedom om dig sjalv och du lar dig nya saker.
Du far nya infallsvinklar och utvecklas som medarbetare!



Forbered arbetsplatsen 6

FORBEREDELSE

Forberedelse av arbetsplatsen ar A och O for en lyckad

introduktion. Forsta steget ar en rekrytering. Version 20

GOR EN RIKTIG REKRYTERING INTERNT PA ARBETSPLATSEN Klart?
1. Planering Informera kollegorna om att en ny person kommer
Avsétt tid redan fran bérjan fér intervjuer och andra tidskrévande
moment.

Riskanalys
2. Inventera behov

Se Gver foretagets strategi och hur den nya medarbetare ska passa in,

nu och i framtiden. Foretagets mal och verksamhet

3. Utforma en rekryteringsgrupp

Bestam vilka personer som ska vara involverade i rekryteringen,
och varfor.

Inventering av foretagskultur

- — Inventering av sprakbruk och jargong
4. Roll- och jobbeskrivning

Definiera vad personen ska géra pa féretaget och hur hen ska bidra
till féretagets évergripande mal och vision.

Tafram en 6vergripande introduktionsplan:

5. Kravprofil

Specifikation dver fardigheter och personliga egenskaper som krévs
for att klara av tjansten.

- Introduktion

- Arbetsuppgifter
6. Rekryteringsfragor
Formulera gemensamma intervjufragor fér samtliga kandidater. - Utbildning

7. Annonsering Definiera mal med introduktionen:
Geen éarlig bild av arbetsplatsen och vad som férvéntas av kandidaten.

- For handledaren
8. Gallrainkomna cv
Stédm av inkomna cv:n mot kravprofilen. - For den handledde

9. For-eller onlinetest Utse handledare

Med standardiserade test blir det lattare att jamfora olika kandidater
mot varandra.

Utse backup vid franvaro

10. Intervjuer
Fokusera pa de fardigheter och férmagor som behévs fér jobbet. Skapa valkomstbrev

11. Referenser och kompletterande information Definiera handledarens tid, arbetsuppgifter och befogenhet
Tas utifran behov och tjidnstens innehall.

Stod och kunskap till handledaren:
12. Tack! och Nej tack!
Kommunicera tydligt och frekvent med alla kandidater under hela

- Handledarutbildning
processen.

- Annan kompletterande utbildning

- Lista med kontaktuppgifter till nyckelpersoner

Se over tillgénglighet och ergonomi

Bestall arbetsredskap och férbered en arbetsplats

Dubbelkolla avtal, forsakringar, behorigheter, etc.

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Inkluderande rekrytering”, modul "3. Kravprofil”
och "Sprakutveckling pé arbetsplatsen”, modul "B. Forbered arbetsplatsen”.



Foretagets mal och verksamhet 4

OM FORETAGET

For att valkomna nagon till din arbetsplats maste du

kunna beratta vad ni gor och hur. Version 2.0

OM FORETAGET EXAKT VEM VANDER VI 0SS TILL?

Namn

Startar

VD

VAD LEVERERAR/SALJER VI?

EKONOMISK OVERSIKT, TRE SENASTE AREN

Al’i AI’I AI’:
Omséttning, tkr
PA VILKET SATT AR VI UNIKA JAMFORT MED
Arets resultat, tkr KONKURRENTERNA?
Vinstmarginal, %
Antal anstallda
SA HAR BIDRAR VI TILL ATT GORA SAMHALLET BATTRE VISION (OM TIO AR SKA VI...)
VI AR IDAG KANDA FOR IMORGON SKA VI VARA KANDA FOR
FORETAGETS HISTORIA | KORTHET
FORETAGETS FEM FRAMSTA KONKURRENTER JAMFORT MED KONKURRENTERNA
Foretagsnamn Styrka Svaghet Sortimentsbredd‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Kvalitet \ \ \ \ \ \ \ \
Pris R I A A A R B
Serviceniva ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Lage och
Oppettider ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Lag/ Medel Hoég/
liten stor

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “"Handledning”, modul “1. Introduktion”.



Inventering av foretagskultur -

OM FORETAGET

Sa har gor vi hos oss. Diskutera om ni har samma

upplevelse av kulturen. Version 2.0

PA VILKET SATT BIDRAR VI TILL ATT GORA SAMHALLET BATTRE? ORGANISATION
Hierar-
Patt | | | | | | || kisk
K Tai
S L] o
Go T:
at | | | | | | | |nitiatw
VARDERINGAR
Twdig | | | | | | | |otdig
Karnvarde Exempel pa vad det betyder i praktiken hos oss Forlat- Klan-
ande ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ drande
Hjalp- Ego-
sam | | | [ [ ]| stk
PERSONLIGHETSTYP
Gene-
Expert ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ralist
Lag- Individ-
spelare ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ualist
VAD SKA MAN GORA FOR ATT BLI VAD FINNS DET FOR OSKRIVNA tugn | | | [ [ | | [Energisk
"MANADENS MEDARBETARE"? REGLER PA FORETAGET?
VERKSAMHET
Impro-
Regler ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ visation
Gora ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Tanka
VAD AR STATUS HOS 0SS? OM FORETAGET VAR EN BIL? Perfek- Leve-
tion ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ rera
1 Bimirke O O 1
2 Model s | 11 1| | | | Snabb
3 Arsmodell
4 Farg SPRAKBRUK OCH JARGONG
5 Extra- . )
utrustning Hard ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Mjuk
Positiv ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Negativ
Hg-
1 O I
HUR SKILJER SIG VART FORETAG JAMFORT MED ANDRA?
Kall ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Varm
Narmaste konkurrent Tillverkningsindustri PR-byra
Arbetstid Grabbig| | | | | | | | Tiejig
och dvertid Fack- Allmant
Hur vi hélsar sprak ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ tal
pévarandra
Lunch .
KLADSTIL
Fika
Mbten Trendig ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Klassisk
Tillganglighet, Enkel ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Exklusiv
telefon och e-post For- I6gon-
Boka tid i varan- nuftig ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ fallande
dras kalendrar

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Handledning”, modul “4. Féretagskultur”.



Utveckla foretagskulturen 2

OM FORETAGET

Att lotsa en foretagskultur at ratt hall skapar trygghet,
tydlighet, riktning och driv for medarbetarna.

Version 2.0

ONSKAD FRAMTIDA FORETAGSKULTUR REDSKAP FOR FRAMGANG

Vd féregar med gott exempel

Som vd, ledning och chefer behandlar
personalen, s& kommer personalen att
bemdta kunderna.

Vision och évergripande mal

Vart foretaget ér pa vég, hur kunderna
ska uppfatta foretaget och vad som
behéver géras for att uppna detta.

Varderingar

Vérderingar visar foretagets synsatt och
normer. De gor det enklare att samverka
samt forsta eget ansvar.

SA SER VI UT JUST NU Vad &r bra?

Definiera och visa en gemensam bild av

Beteenden vi vill ha mer av Beteenden vi behover sluta med vad ett val utfort jobb 4r.

Spelsystem - lika for alla

Visa att alla tillhér samma system och
spelar pa samma planhalva; exempelvis
inom policy, arbetsmodeller och processer.

Symboler

Skapa vi-kdnsla genom gemensamma
ritualer, hogtider, farger och former. Hur
firar féretaget framgangar?

Idealprofiler

Definiera idealprofiler for olika yrkesroller.
Du méste veta vilka du letar efter, var de
finns och vad som lockar dem.

STYRMEDEL FOR ONSKADE STYRMEDEL MOT OONSKADE
BETEENDEN BETEENDEN Urvalsmetod
Utvardera potentiella medarbetare
bade pa hur val de kommer bidra till
1 1 féretagskulturen och yrkeskunskap.
2 2 Introduktion
Skapa ett strukturerat uppldgg for att
snabbt inférliva den nyanstéllde i arbete
3 3 och féretagskultur.
4 4 Skriftlig rollbeskrivning
Hur ska den anstéllde bidra till féreta-
gets framgang? Fokusera pa mal, ansvar,
5 5 mandat och resurser till férfogande.
Personalutvardering
Félj upp medarbetarens prestationer.
Maét bade kulturell utveckling och
arbetsuppgifter.
TIDSPLAN Mat framstegen
Budget Hitta satt att mata féretagets framsteg
Klart datum | Aktivitet Tid | Pengar | Forvantat utfall utifran kulturell vision. Anpassa inrikt-

ningen utifran resultaten.

Styrmedel

En lista med styrmedel. Hur premieras en
extraordindr insats? Och vad hander om
nagon bryter mot féretagets vérderingar?

Utvecklingsplan for kulturen

Gor en plan for foretagskulturens utveck-
ling. Utga fran en ettarig budget och mal
som &r bade realistiska och utmanande.

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Inkluderande rekrytering”, modul “2. Medvetenhet”.
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ANSTALLA OCH

Kravprofil

Vem soker vi efter? Vilka kunskaper ar nédvandiga att UTVECKLA
personen har och vad kan vi komplettera med 6ver tid? NEEORES

KORT BESKRIVNING AV TJANSTEN PRIMARA ARBETSUPPGIFTER

NODVANDIGT FOR ATT KLARA AV TJANSTEN OCH TRIVAS | FORETAGSKULTUREN

Kravniva pa kandidaten Gar att komplettera med over tid?

Legitimation, certifikat, behorighet etc. Nédvéndigt |  Onskvért | Meriterande Ja | Nej | Kommentar
Kunskap och fardigheter Nédvandigt | Onskvért | Meriterande Ja | Nej | Kommentar
Erfarenhet Nédvéndigt Onskvart | Meriterande Ja | Nej | Kommentar
Personliga egenskaper Nédvandigt | Onskvért | Meriterande
VARFOR SKA NAGON VALJA ATT ARBETA HOS 0SS )
OCH INTE FOR EN KONKURRENT? DET HAR ERBJUDER VI

Lon

Utvecklings-

mojligheter

T ex Utbild-

ning, Karriér,

Ansvar, etc

Formaner

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Inkluderande rekrytering”, modul “3. Kravprofil”.



1

ANSTALLA OCH

Utvecklingsplan
Din framtid pa foretaget - det har bor du utveckla UTVECKLA
och fokusera pa for att fortsatta vaxa. Version 1.0

NULAGE MAL

Titel

Roll pa
foretaget

PRIMARA ARBETSUPPGIFTER

MILSTOLPAR PA VAGEN TILL MALET

Nio manader
FRAMSTA STYRKOR FORBATTRINGSOMRADEN
Tvé ar
1 1
2 2
Fem ar
3 3
HANDLINGSPLAN (VAGEN TILL MALET...)
Berknad tid KUNSKAPSKALLOR
Kunskapsomraden Metod Handledare| Handledd | Vem utvarderar?
Bocker
attlasa
‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Bloggar
att folja
Foredrag pa
‘ ‘ ‘ ‘ ‘ internet
Tex YouTube
eller TED.com
Personer att
E, g 5 -g E § prata med
c 'g c © c
° 2 B o <
2 2 3 E
T »g Konferenser
j=
ANSVARIG CHEF/HR ANSTALLD
Ortoch datum Ort och datum
Namnfortydligande Namnfértydligande

Namnteckning Namnteckning

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Inkluderande rekrytering”, modul "5. Utveckla personalen”.



Dina styrkor och svagheter -

DU SsOM

HANDLEDARE
Version 2.0

Genomdin roll som handledare ser du ditt arbete och
din arbetsplats utifran. Fragan ar: vem ar du?

DINA TRE FRAMSTA STYRKOR VEM AR DIN FOREBILD SOM LEDARE?

Vad gér denna personen riktigt bra?

Vad skulle du g6ra annorlunda?

VAD I DIN KARRIAR AR DU

STOLT OVER?

2
3
PERSONLIGHET LAROSTIL
PRODUKTIVITET
Extrovert ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Introvert Lasa om uppgiften ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Nar pa dagen ar du
som mest produktiv? Fakta ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Intuition Muntlig forklaring ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Nar pa dagen har du
en svacka i din energi? Tanka ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Kanna Prova pa uppgiften ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
__ Varse-
Bedoma | | | | | | | [ blvning N O

MOTIVERING PA JOBBET

Pengar R O e

HUR VILL DU HELST FA FEEDBACK?

Status R O e

Egetansvar ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Personlig
utveckling ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Berém/
bekraftelse ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

I VILKA SITUATIONER BLIR DU STRESSAD?

Bra chefer ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Del av ett
oaresytte || | | | | | |

SJALVSKATTNING

Hur ar din férmaga att lyssna pa andra manniskor?

Later alla tala till punkt

Avbryter ofta och téanker
‘ och forsoker forsta dem

mestpévadjagvills'aga‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Hur reagerar du nar det uppstar en konflikt?

Tar en ledande roll

Drar mig undan ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ for att |6sa konflikten

Vilken roll har du helst i en grupp?

Dominant ledare ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Sakkunnig expert

Hur bra ar du forsta andra manniskors kanslor?

Fullstéandig koll, ofta

Inte alls ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ innan de sjalva ens vet

Hur ar du med manniskor du aldrig traffat tidigare?

Reserverad ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Tar aktivt kontakt

Hur latt har du for att lita pa andra?

Se vad de gar for innan
jag bestammer mig

Litar blint pa alla tills
de bevisat motsatsen ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning "Handledning”, modul “2. Du som handledare”.
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DU sOM

Dina arbetsuppgifter

Formularet hjalper dig att se din roll pa foretaget och hur du | il
bidrar till att uppna foretagets langsiktiga mal och vision. R

JAG HUR BIDRAR JAG TILL FORETAGETS MAL OCH VISION?
Namn
Ordinarie
i arbets-
Roll pa uppgifter
foretaget
' Hand-
Titel ledare

MINA OVERGRIPANDE MAL

Mal 3 manader 6 manader 12 manader Vem utvarderar?

REDSKAP FOR ATT UPPNA MINA MAL
NAR BEHOVER JAG BE OM LOV?

Budget Situation Ansvarig person

Mandat
Det har far
Jag sjélv-
standigt
besluta om
Ovrigt
Texarbets-
redskap

till mitt
férfogande

JAG AR ANSVARIG FOR JAG AR INTE ANSVARIG FOR

MITT UPPDRAG SOM HANDLEDARE

Uppdraget Avsatt tid, timmar Tidsperiod

Handledning Planering Fran Till

ANSVARIG CHEF/HR HANDLEDARE

Ortoch datum Ortoch datum

Namnfortydligande Namnfortydligande

Namnteckning Namnteckning

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Handledning”, modul “3. Ledarskap”.



FOre

En noggrann forberedelse ar avgorande for hela intro-
duktionen. Har ar en checklista som stodjer ditt arbete.

ARBETSGIVAREN

Klart?

Utse handledare

Utse backup vid franvaro

Definiera handledarens tid, arbetsuppgifter och befogenhet

Anstéllningsavtal eller praktikéverenskommelse

Eventuellt anstallningsstod, exempelvis yrkesintroduktion

Ovriga avtal, fsSrmaner och férsakringar

Informera om att en ny person kommer

Speciella forutsattningar t ex minderérig eller allergi

Se over tillgénglighet och ergonomi

Bestall:

- 1D/Passerkort

- Nycklar

- Behdorigheter/inloggning

- E-post

- Telefon

- Dator

- Andra arbetsredskap

- Skyddsutrustning

- Arbetsklader

- Arbetsskor

- Visitkort

Forbered:

- Skap

- Skrivbord/arbetsplats

Skicka valkomstbrev till den nya medarbetaren

Informera skyddsombud och lokala fackliga parter

Nya medarbetarens kontaktuppgifter och bankkonto

HANDLEDAREN

Version 2.0

PLANERING

Klart?

Ga handledarutbildning

Genomgang av befattningsbeskrivning/kompetensprofil

Kartlaggning av relevanta arbetsuppgifter

Riskbedémning

Schema for forsta dagen

Tvé forsta veckorna:
- Introduktion

- Arbetsuppgifter

Plan for forsta sex manaderna:
- Arbetsuppgifter
- Utbildning

- Sprakutveckling

Lista med kontaktuppgifter till nyckelpersoner

NYA MEDARBETAREN

Klart?




Det forsta intrycket ar viktigt. Den du handleder ska kanna

sig valkommen och du behover vara forberedd.

FORSTA DAGEN

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

ATT GORA Klart? POLICYS OCH RUTINER, forts. Klart?
Halsa personen valkommen Tillbud och olyckor
Sékerhetsgenomgang Hot och vald
Visa runt pa arbetsplatsen: Jamstalldhetsplan
- Lokaler Mangfaldsplan
- Allméanna utrymmen Datalagring, GDPR
- Lunch och fikarum IT- och telefonpolicy
- Vilorum Kvalitetssakringssystem
- Nodutgangar och atersamlingsplatser Personalhandbok
Hélsa pa de narmaste kollegorna Oskrivna regler och sociala koder
Foretagsinformation Arbetstid
Genomgang av policys och rutiner Flextid
Lunch med kollegorna Ensamarbete
Dela ut arbetsklader Stampelklocka/tidsregistering
Personlig skyddsutrustning Sjukanmalan
Informera om vem som ar: Loneutbetalning
- Skyddsombud Ledighet och semester
- Fackliga organisationer Pension
- Lokalt fackligt ombud Matraster
Fikaraster
Ovriga raster
Forsta hjalpen
Friskvard
POLICYS OCH RUTINER Klart?

Foéretagshalsovard

18:00

Lagar och regler

Rékning

Rutiner

Hygienbestammelser

Offentlighetsprincipen

Sekretess

Alkohol och drogpolicy

Kladkod

Vardegrund och varderingar

Uppférandekod

Privata besok pa arbetsplatsen

Miljopolicy
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Tva forsta veckorna

Checklista for dig som ar ny. Overgripande ar att forsta
verksamheten och komma in i arbetsgemenskapen.

PLANERING

Version 2.0

JAG HAR KOLL PA MAL DE TVA FORSTA VECKORNA
Foretagets mal och verksamhet 1
Hur féretaget tjdgnar pengar och verksamhetens langsiktiga mal.
2
Mina mal och arbetsuppgifter
Min roll pa féretaget och hur jag kommer bidra till féretagets mal och vision. 3

Foretagskulturen

En milj6 dér alla medarbetare mar bra, utvecklas, och nar sin fulla potential.
PERSONER ATT LUNCHA MED

Policys och rutiner
Arbetsmiljé, miljépolicy, GDPR, sjukanmalan, ledighet, etc.

Praktiska detaljer
Nycklar, passerkort, arbetstider, mobiltelefon, arbetsklader, etc.

Det som hander i bolaget just nu
Vad kollegerna arbetar med och hur mitt arbete bidrar till deras projekt.

MOTEN OCH AKTIVITETER

Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
Maéndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
ATT GORA Klart?

DAGLIGA UPPGIFTER

Aktivitet M| T|O|T|F|L|S




Efter i

PLANERING

Ett tydligt och trevligt avslut ar lika viktigt som inledningen.

| denna checklista far du stod utifran tva mojliga utfall. NEERRES

ANSTALLNING Klart? AVSLUT Klart?
Utvecklingsamtal Informera arbetsplatsen om att hen inte kommer fortsatta

Utvardering: Forbered pappersarbetet

- Den handleddes utvardering av introduktionen - Avgangsbrev eller uppsagning

- Den handleddes utvardering av handledaren - Klausuler om konkurrerande verksamhet

- Handledarens utvérdering av den handledde - Rekommendationsbrev

- Handledarens utvérdering av introduktionen Inled kunskapsoverféring

Genomgang av dokument fran uppféljningssamtal Sammanstallning av larande under perioden

Sammanstéllning av larande under perioden Avslutningssamtal

Avstamning mellan handledaren och chef/HR Utvardering:

- Den handleddes utvardering av introduktionen

- Den handleddes utvardering av handledaren

- Handledarens utvérdering av den handledde

- Handledarens utvérdering av introduktionen

Aterlamna: Nycklar, passerkort och verktyg

Avtackning

Avstamning mellan handledaren och sin chef/HR

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Inkluderande rekrytering”, modul "5. Utveckla personalen”.



Lar kanna din nya kollega ®

.. DIN NYA
Ovningen kan goras som sjalvskattning av den du KOLLEGA

handleder eller som samtalsunderlag. Version 2.0

| KORTHET TRE FRAMSTA STYRKOR TRE FORBATTRINGSOMRADEN
1 1
2 2
3 3

MAL OCH DROMMAR I LIVET

Foto

Namn

Titel

Arbetslivs- VAD SKAPAR EN BRA ARBETSPLATS?
erfarenhet, ar

Antal &r i nuva-

rande yrke
Utbildning
Sprak-
kunskaper
Civilstand FRUSTRATIONSMOMENT PA JOBBET
Dréom-
semester
Favorit-
dryck
Ater helst
Bil/transport MOTIVERING PA JOBBET LAROSTIL
Pengar ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Lésaomuppgiften‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
MEDIAVANOR Status L L Ll | Muntligferklaring | | | | | | | |
Egetansvar Prova pé uppgiften ‘
Personlig
utveckling I N N
-- Neutralt ++
Berém/bekréaftelse ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Bra chefer O O O O R YT
Df:lavett
KARRIAREN | FEM STEG hogre syfte N O O O
-- Neutralt ++
5
4 PERSONLIGHET
3
Extrovert ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Introvert
2 Fakta ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Intuition
! Tanke | | | | | | | | Kanna
Varse-
Bed(’jma‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘blivning

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Handledning”, modul "6. Den du handleder”.



Din nya kollegas arbetsuppgifter 9

DIN NYA

Medvetenhet om arbetsuppgifter, mal, resurser, prioriteringar KOLLEGA
och ansvarsomraden ar en forutsattning for ett gott resultat. YESOnES

MEDARBETAREN HUR BIDRAR JAG TILL FORETAGETS MAL OCH VISION?

Namn

Roll pa
foretaget

Titel

MINA OVERGRIPANDE MAL

Mal 3 méanader 6 manader 12 manader Vem utvarderar?

REDSKAP FOR ATT UPPNA MINA MAL ARBETSUPPGIFTER

Budget

Mandat
Det har far
jag sjalv-
standigt
besluta om
Ovrigt
Texarbets-
redskap

till mitt
férfogande

NAR BEHOVER JAG BE OM LOV?

Situation Ansvarig person
JAG AR ANSVARIG FOR JAG AR INTE ANSVARIG FOR
ANSVARIG HANDLEDARE/CHEF/HR MEDARBETAREN
Ortoch datum Ortoch datum
Namnfortydligande Namnfortydligande
Namnteckning Namnteckning

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “"Handledning”, modul “6. Den du handleder”.



Sprakkontrakt

Skapa en samsyn och struktur for hur sprakutvecklingen
ska ga till. Det bidrar till tydlighet och rimliga forvantningar.

DEN HANDLEDDE

Namn

SPRAKKUNSKAPER

Svenska ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Engetska | | [ | | [ [ | [ | |

Nybérjare Flytande ~ Modersmal
MALSATTNING
Svenska I S N ER BN N B
Nyborjare Flytande
HUR VILL DU ATT VI GOR OM DET BLIR FEL?
Ja | Nej

Upprepar de ord du sager fel i en lite annan mening?

Rattar direkti samtalet?

Réattar efter samtalet?

"Fylleri” om du letar efter ord?

20

DIN NYA

KOLLEGA

Version 2.0

HANDLEDAREN

Namn

SPRAKKUNSKAPER

Svenska ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Engelska | | | | | | [ | | | |

Nybérjare Flytande ~ Modersmal

PLAN FOR FEEDBACK MELLAN DEN HANDLEDDE OCH
HANDLEDAREN, NAR, VAR OCH HUR?

JOBBIGASTE SPRAKLIGA SITUATIONERNA PA JOBBET

VAD KAN VI GORA FOR ATT UNDERLATTA

KALLOR FOR ATT STUDERA YRKESSPRAK PA EGEN HAND

OVRIGA VERKTYG ATT JOBBA MED

DEN HANDLEDDE

HANDLEDARE

Ortoch datum

Ortoch datum

Namnfortydligande

Namnfértydligande

Namnteckning

Namnteckning

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning ” Sprakutveckling pa arbetsplatsen”, modul “C. Lara ut sprak”.



Vilka ar riskerna pa din arbetsplats? Hur sannolikt ar de?

Och om de intraffar - vilka blir konsekvenserna?

RISKBEDOMNING

Risker

Beddmning

Sannolik

Allvarlig

Atgarder for att undvika eventuella risker

Ansvarig

Klart datum

Att folja upp ett tillbud ar minst lika viktigt som att gora en riskbedomning
innan. Det ar sa man undviker att samma misstag hander igen.

NAR OCH VAR ATGARDER FOR ATT UNDVIKA ATT DET HANDER IGEN

Datum Klockslag Plats

BESKRIVNING AV HANDELSE

VEM OCH NAR

Trolig orsak Ansvarig Klart datum

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Handledning”, modul “5. Arbetsmiljé".



Forberedelse infor ett mote 22

SAMTAL

Tank igenom vad du vill fa ut av motet. Bra forberedelse

leder till problemlosning och ett forbattrat samarbete. version 2.0

oM MOTET MEDVERKANDE

Datum

Tid Fran Till

Plats

VAD VILL JAG UPPNA MED MOTET? VAD BEHOVER JAG SAGA ELLER GORA?

FORVANTADE REAKTIONER PA BUDSKAPET EVENTUELL UPPFOLJNING OCH ATERKOPPLING

OVRIGT

Fér mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Handledning”, modul “9. Samtal”.



GROW-modellen 23

SAMTAL

En beprovad coachningmodell som ger dig ett ramverk

for strukturerade samtal. Version 2.0

GOAL - SATT MAL FOR VAD DU VILL UPPNA MED SAMTALET ANTECKNINGAR

Vad vill du prata om idag?

Beratta mer om @mnet...

Exakt vad vill du att det har samtalet leder till? - Okej, da gor vi det!

REALITY - HUR SER NULAGET UT?

Hur ser din situation ut idag?

Hur séker ar du pa att det ar en korrekt beskrivning av nulaget?

Vilka hinder ser du och hur kan du hantera dem?

Vad har du gjort s& har langt? Vad har hindrat dig att géra mer?

I hur stor utstrackning kan du sjalv paverka slutresultatet?

Vilket mal vill du arbeta mot?

Ar méalet S.M.ART. (Specifikt, Matbart, Accepterat, Realistiskt och Tidssatt)?

OPTIONS - VILKA MOJLIGA LOSNINGAR FINNS

Vilka resurser har du till ditt férfogande?

Vilka personer kan du ta hjélp av?

P& vilka olika sétt kan du l6sa denna uppgift?

Vilka for- och nackdelar finns med de olika alternativen?

Vilken l6sning véljer du?

WHEN, WHOM, WILL - TA FRAM EN PLAN UTIFRAN VAD SOM SKA GORAS

Néar kommer du att inleda arbetet?

Vilket blir ditt forsta steg?

Nar kommer det att vara klart?

Hur starkt ar ditt atagande for att ro detta i hamn (pa en skala fran 1-10)?

Vad hindrar det fran att vara en 10:a?

WRAP UP - SAMMANFATTA SAMTALET OCH BESTAM NASTA STEG

Hur vill du sammanfatta vad vi har pratat om?

Nér har vi nasta avstamning?

Fér mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Handledning”, modul “8. Coaching”.



Veckoavstamning &

UTVARDERING

Vad har gatt bra och hur kan vi gora saker annu battre
kommande vecka? Version 1.0

VAD AR DU MEST STOLT OVER DEN HAR VECKAN? ARBETADE DU MED RATT SAKER?

Om nej, hur ska vi hjélpas at fér att féréndra det?

2
3
HADE DU RATT FORUTSATTNINGAR FOR ATT
VAD GICK MINDRE BRA DEN HAR VECKAN? UPPNA DINA MAL?
Tid
Mandat
Verktyg
Budget

VAD LARDE DU DIG AV DET SOM GATT BRA RESPEKTIVE MINDRE BRA?

HUR LIGGER VI TILL? HUR HAR DU FOREGATT MED GOTT EXEMPEL GALLANDE
KARNVARDEN OCH FORETAGSKULTUR?
Projekt och nyckeltal Status
1
L]
2
[ L]
3
[ L]
[ L]
Efter Fore
KOMMANDE VECKA
Fokus/aktivitet Mal

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning "Handledning”, modul “9. Samtal”.



Utvardering av arbetssituation

Psykosocial arbetsmiljo handlar om trivsel, trygghet och
psykisk halsa pajobbet. Utvarderingen gors av den handledde.

VILKA AR DINA TRE FRAMSTA STYRKOR?

HUR OFTA FAR DU ANVANDA DINA FRAMSTA STYRKOR

PA JOBBET?

25

UTVARDERING

Version 2.0

JAG UPPLEVER ATT JAG UTVECKLAS. JAG BEHOVER HELA
TIDEN LARA MIG NYA SAKER FOR ATT KLARA MITT JOBB.

-- Neutralt ++

VAD VILL DU BLI ANNU BATTRE PA?

2 25 25 3T g e 3G
- oG T oG X Qo ko] j=2ke)
= o T o9 2.5 9 @ o -8
5 fz  Wo:z 5 oF
SE = §s
pd [
LYSSNAR FORETAGET PA DINA ASIKTER?
Hur arbetar vi for att bli béttre?
HUR TYCKER DU ATT STAMNINGEN AR: HUR OFTA FAR DU FEEDBACK PA DITT ARBETE?
Mellan dig och dina narmaste kollegor?
o o c (@) = == C o = C
‘ 5 53 &8 358 3 32
-- Neutralt ++ = o o9 £2.59 o S
< S.g cg w5 B 2
SE - - P s g
P& foretaget generellt? zZ- 2
‘ HUR BEDOMER DU FORDELNINGEN MELLAN POSITIV
-= Neutralt ++ OCH NEGATIV FEEDBACK?
Mellan dig och mig? ‘
Enbart Lika mycket Enbart
o Neutralt 4 negativa av bada positiva
VAD FUNGERAR BAST | VART SAMARBETE? VAD FUNGERAR MINDRE BRA MELLAN DIG OCH MIG?
HUR OFTA SKRATTAR DU PA ARBETSPLATSEN? VAD KAN VI GORA FOR ATT OKA TRIVSELN?
o (o) = o c = C [ORe)] = C
= c o cc TP = L o
- A
gag c3 Wos o °
SE = - © &
o0 .— (DO
=z o

For mer kunskap se Sobonas webbutbildning “Sprakutveckling pa arbetsplatsen”, modul “D. Motivation”.
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Utvardering av introduktionen

For att forbattra foretagets rutiner kring introduktion och
handledning bor den som handletts gora en utvardering.

UTVARDERING

Version 2.0

VAD GJORDE HANDLEDAREN RIKTIGT BRA? VAD BOR HANDLEDAREN TANKA PA NASTA GANG?

OM ARBETSPLATSEN TRE SAKER DU GJORDE RIKTIGT BRA

Hur upplevde du introduktionen? ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Har du haft nagon att fraga nar du behovt?

2
Har du kant dig trygg pa arbetsplatsen? ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 5
Hade du tydliga mal att arbeta mot? ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Var arbetsuppgifterna stimulerande? I I O O TRE SAKER VI SKULLE GJORT ANNORLUNDA
Fick du de arbetsredskap du behévde? ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |
Hade du mandat och budget att sjalvstandigt
genomfora de uppgifter som alagts dig? ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ )
Har du utvecklats i din yrkesroll? 5
Tog foretaget tillvara pa dina tidigare
erfarenheter? ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Huroftafickduanvéndadinafrémstastyrkor?‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ VAD VAR DU MEST OROLIG FOR PA JOBBET?
Hur ofta log eller skrattade du pa
arbetsplatsen® ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Gora nagot som
-- Neutralt 4+ Géra fel ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ var medelmattigt
HUR BEDOMER DU FORDELNINGEN MELLAN
HUR OFTA FICK DU FEEDBACK PA DITT ARBETE? POSITIV OCH NEGATIV FEEDBACK?
| |
s £2 §F 883 §¥ 8% egativa g positua
< c5 ¢ Igg &Y
52 67 2 E:
o . [}
=z [

OVRIGA SYNPUNKTER OCH KOMMENTARER







SOBONA - KOMMUNALA FORETAGENS
ARBETSGIVARORGANISATION

Vara medlemmar ar kommunala och lands-
tingskommunala aktiebolag, handelsbolag,
stiftelser, ideella foreningar, ekonomiska
foreningar och kommunalforbund, men aven
bolag som ags av redan namnda medlem-
mar, samt en del privata utforare av viktig
kommunal- eller landstingskommunal
verksamhet som har lamnats over.

Sobona har drygt 1100 medlemmar med
ca 100 000 medarbetare. Sobonas medlem-
mar utgor sektorn for kommunala foretag
och bidrar till den gemensamma valfarden
genom affarsmassig samhallsnytta.

sobona

Kommunala féretagens
arbetsgivarorganisation

Hornsgatan 20, 118 82 Stockholm
08-452 77 00. www.sobona.se



