NY MEDARBEIDER TIL HØGSKOLEN I ÅLESUND 

FORSLAG TIL FORBEREDELSE OG OPPFØLGING

Mål

	Høgskolen skal sørge for at nye medarbeidere får nødvendig informasjon og oppfølging slik at de opplever seg godt mottatt og blir kjent med sitt arbeid i høgskolen




Vi ønsker at nye medarbeideren skal oppleve seg godt mottatt på sin nye arbeidsplass i høgskolen. Nærmeste leder eller den vedkommende delegerer oppgaven til, forbereder tiltredelse av ny medarbeidere og planlegger i forhold til følgende fire faser: 

1. Forberedelse til ny medarbeiders første arbeidsdag

2. Tilrettelegging den første dagen/uken

3. Oppfølging den første tiden

4.  Oppfølging de første 6 måneder  

Programmet den første uken/første tiden bør ikke planlegges for omfattende. Det er viktig at den nye medarbeideren får tid til refleksjon og at det ikke blir for mange ting på en gang. 

Det er viktig at den nye medarbeideren får hilse på nye kollegaer og blir kjent på arbeidsplassen.

På de neste sidene følger forslag til sjekkliste/opplegg i planleggingen.
1. Forberedelse til nye medarbeiders første arbeidsdag

	Tilrettelegges:
	Ansvarlig:
	Notater:

	1. Avtale med ny medarbeider

Når og hvor vedkommende skal møte fram og at skattekort og bankkontonr., sendes høgskolen før tiltredelse, eventuelt at det tas med på første arbeidsdag
	
	

	2. PC

Sørge PC-tilgang/passord, e-post adresse og at denne kommer inn på høgskolens e-postoversikter. Opplæring i bruk av elektronisk kalender. 
	
	

	3. Telefon

Sørge for telefontilknytning, samt sørge for at telefonnummer kommer på telefonoversikter. Sørge for evt opplæring i bruk av telefon.
	
	

	4. Skilt på døren m.m.

Sørge for at dette blir rekvirert/bestilt/satt opp.
	
	

	5. Posthylle

Sørge for at posthylle klargjøres og merkes med navn.
	
	

	6. Nøkkelkort

Nøkkelkort bestilles.
	
	

	7. Rydde/klargjøre kontoret

Evt. behov for nyinnkjøp/hente inventar fra lager?
	
	

	8. Parkeringsordninger

Sørge for at nødvendige parkeringsoblater skaffes
	
	

	9. Oppfølging av ny medarbeider 

Avklare hvem som spesielt følger opp den første dagen/uken/den første tiden
	
	

	10. Velkomsthilsen på arbeidsplassen/kontoret

Avklare dette, f.eks høgskolens krus/t-skjorte/nøkkelring/blomst
	
	

	11. Visittkort

Bestilles av den nye medarbeideren, etter behov
	
	

	12. Kreditkort

      Orientere om mulighet for kredittkort.
	
	

	13. Maler for brev, notater, referater

Sørge for at maler blir lagt inn på PC.
	
	


	14. Informasjon om ny medarbeider til: 

· Sentralbord/resepsjon

· Post/arkiv

· Tilsatte på egen enhet (institutt-/personalmøte)
· Informasjonssjef/webmaster  – orientering på hjemmesiden
· Verneombud
	
	


	15.  Relevant informasjon til ny medarbeider

· Informasjon til ny medarbeider (høgskolens informasjonsskriv)

· Veiledningshefte for nytilsatte i staten: ”Ny i staten”
· Intern telefonoversikt på hjemmesiden 

· Strategidokument m/serviceerklæringen

· Andre plandokumenter og handlingsplaner

· Personalpolitisk dokument med retningslinjer for personalarbeidet i høgskolen

· Høgskolens håndbok for helse-, miljø og sikkerhet

· Høgskolen som IA-bedrift 

· Tiltaksplan vedr §8a om seksuell trakassering, lov om likestilling

· Hovedavtale i staten og høgskolens tilpasningsavtale til hovedavtalen
· Åpningstid på bygget
	
	


2. Nyttige ting som bør planlegges den første dagen/uken 
	Tilrettelegges:
	Ansvarlig:
	Notater:

	16. Installasjon av nye medarbeider på arbeidsplass/kontor

       Blir introdusert til egen arbeidsplass/eget kontor
	
	

	17. Motta nøkkelkort 
	
	

	18. Lunsj

       Gjøre avtale med ny medarbeider om lunsj, tid og sted
	
	

	19.  Samtale med nærmeste leder   
       Gjennomgang av arbeidsoppgaver. Avklaring av ønsker og forventninger. Den

       første tiden: kommunikasjon, informasjon og læring. 
	
	

	20. Omvisning for å hilse på

      Medarbeidere i egen enhet, resepsjon, sentralbord, bibliotek, kantine, post- og

      kopieringsrom, administrasjon osv.  
	
	

	21. Brukerstøtte i forbindelse med IT-systemer 

      Sørge for passord og introduksjon til høgskolens adm datasystem/programmer
      (mail, out-look, e-Phorte, ESS osv).
	  
	

	22. Tilrettelegging/tilpasning av arbeidsplassen

Spesielle ønsker og behov
	
	

	23. Brannvernopplæring 
      Leder skal sørge for at nytilsatte får opplæring i brannvern. Det skal 

      foreligge en bekreftelse på at opplæring er gjennomført. 
	  
	


3. Oppfølgingen den første tiden

Oppfølgingen tilpasses den enkelte medarbeider og stillingens ansvars- og arbeidsoppgaver. Forslag til temaer:
· Avklare om det er spørsmål i forhold til høgskolens informasjonsopplegg, jfr pkt 13, f eks arbeidstid, avspasering, ferie, sykefravær, egenmeldinger ev andre retningslinjer.
· Annen relevant informasjon, jfr høgskolens nettsider, spesielt for ansatte, herunder styrer, råd og utvalg, informasjon vedr personal, økonomi og studie.
· Innføring i arbeidsoppgavene, jfr kunngjøringstekst/stillingsbetenkning/ -beskrivelse.
· Særavtale om lønns- og arbeidsvilkår for undervisnings- og forskerstillinger.
· Lov om universiteter og høgskoler.
· Gjennomgang av personalpolitisk dokument med retningslinjer for personalarbeidet i høgskolen, de 10 delområdene.
· Hovedavtale i staten og Tilpasningsavtalen for høgskolen.
· Høgskolens tiltaksplan i forhold til §8a om seksuell trakassering, Lov om likestilling.
· Høgskolens system for Helse, miljø og sikkerhet samt virkemidlene i dette, evt. opplegg ved egen avdeling – verneombud. 

· Tjenestemannsorganisasjonene og hovedtillitsvalgte.
4. Oppfølging i prøveperioden, de første 6 måneder 

Nærmeste leder har ansvar for en oppfølgingssamtaler med ny medarbeider i løpet av de første 6 måneder (dvs. i prøvetiden). Prøvetidsreglene skal være kjent den ny medarbeideren være kjent med før tiltredelse. I denne perioden har nærmeste leder ansvar for at nødvednig opplæring og veiledning på oppgavene gis. Ca midtveis i prøveperioden gjennomføres medarbeidersamtale hvor nærmeste leder gir tilbakemelding om arbeidet. Det er viktig å følge opp i prøvetiden, slik at begge parter kan vurdere tilsettingen. For å vurdere egnethet for ny medarbeider i undervisnings- og forskerstillinger ifm undervisningsoppgaver, kan faglige ledere (instiuttleder evt. dekan) delta på forelesning for å vurdere fast tilsetting dersom det er tvil om dette. Gjensidig oppsigelsesfrister i prøvetiden er 3 uker. Arbeidsgiver kan ved prøvetidens utløp, eventuelt 6 måneder etter tilsetting i virksomheten, vurdere arbeidstakerens lønnsplassering på ny. Jfr HTA pkt 2.3.8. 
Revidert sist den 03.03.09 av personalavdelingen. 
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