Introduksjonsprogram for nyansatte
i
Stavanger bispedomme

| Den norske kirke gnsker vi at alle nyansatte far en god start. Malet er at nyansatte skal fa
bekreftet at vi er en trygg og profesjonell arbeidsgiver, gjiennom en helhetlig introduksjon inn
i Den norske kirke som arbeidsgiver.

Introduksjonsprogrammet er et verktgy for ledere for a introdusere og fglge opp nyansatte.
Tett oppfalgning av nyansatte har mange fordeler:

e Det er viktig for at den nyansatte skal komme raskt i produktivt arbeid, sikre god
kvalitet pa tjenestene, forhindre feil, og fremme samarbeid

e Som organisasjon og ledere far vi et bedre og riktigere bilde av den nyansatte

o Det er et viktig hjelpemiddel gjennom prgvetiden for a sikre at nyansatte far
ngdvendig opplaering og orientering om virksomhetens rutiner.

e Det gir ogsa positive virkninger som gkt trivsel og godt arbeidsmiljg.

En god oppstart for nyansatte i Den norske kirke vil bidra til a utvikle, rekruttere og beholde
kompetente medarbeidere. Malene er at den nye medarbeideren:

e Opplever seg ivaretatt

e Far ngdvendig opplaering

e Kommer raskest mulig i gang

e Opplever trivsel og et godt arbeidsmiljg

Introduksjonsprogrammet skal gi et bidrag til a virkeliggjgre Den norske kirkes overordnede
visjon “Mer himmel pa jord”.



Faser i introduksjonen av nyansatte

8‘3 For oppstart Q9 De forste ukene 8% Fra 1-3 maneder

a

00 Fra 3 til 6 maneder Oo Fra6til 12 maneder og
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Introduksjonen av nyansatte er delt inn i fem faser. Til hver av de to fgrste fasene er der en
sjekkliste, og til hver av de tre siste fasene er der et skjema for oppfglgingssamtale.

Nyansatt takker ja til
jobben Leder begynner pa
sjekkliste «for nyansatt
tiltrer»
Nyansatt moter Leder folger sjekkliste
forste dag «Etter tiltredelse og de
forste dagene»
Nyansatt i opptil 2 Leder kaller inn til forste
maneder oppfelgingssamtale
Nyansatt i opptil 4 Leder kaller inn til andre
maneder oppfolgingssamtale
Etter 5 maneder vurderer
—— leder vurderer opp mot
provetid (6 maneder)
Leder kaller inn til
oppfelgingssamtale og
Nyansatti 1 &ar evaluering av prosessen

Naermeste leder har overordnet ansvar for at introduksjonsplanen iverksettes og fglges opp.
Med nzermeste leder menes den som skal gjennomfgre medarbeidersamtaler med den
nyansatte.

Dette introduksjonsprogrammet er likt for ansatte i kirkelige fellesrad og bispedgmmerad.



For oppstart

Nyansatt takker ja

til jobben

Leder begynner pa

sjekkliste «far oppstart»

Nyansatt mgter
forste dag

Leder folger sjekkliste
«De forste dagene»

Nyansatt i opptil 2
maneder

Leder kaller inn til forste
oppfelgingssamtale

Nyansatt i opptil 4
maneder

Leder kaller inn til andre
oppfolgingssamtale

Etter 5 maneder vurderer
leder vurderer opp mot
provetid (6 maneder)

Nyansatt i 1 &r

Leder kaller inn til
oppfelgingssamtale og
evaluering av
introduksjon av nyansatt

Sjekklisten bgr ikke deles med den nyansatte.

| perioden mellom aksept av tilbud og
forste arbeidsdag begynner nyansatte a
forestille seg sin nye arbeidsplass og sette
seg selv inn i rollen de har takket ja til.
Dersom vi er tause frem til
tiltredelsesdagen skaper det potensielt
mer stress pa flere mater; bade ved a
matte ga inn i det ukjente, men ogsa
opplevelsen av a fa sveert mye informasjon
og inntrykk de fgrste dagene.

Nar ledere begynner introduksjonen av
nye i organisasjonen tidlig, er det vist at
det bedrer relasjonen til ny arbeidsgiver og
organisasjon. Sjansen for en god start
gker!

Leders sjekkliste f@r oppstart beskriver
ulike aktiviteter og informasjon som skal
formidles til den nyansatte. Det framgar av
sjekklisten hvem som har ansvar for
gjennomfgring.

Ikke alle aktiviteter og all informasjon er like relevant for alle typer stillinger. Det ma gjgres en

konkret vurdering av hva som er relevant.

BRUK:

«Sjekkliste f@r oppstart»




De fgrste ukene

Nyansatt takker ja
til jobben ——] Leder begynner pa

sjekkliste «for oppstart»

Nyansatt moter Leder folger sjekkliste

forste dag «De forste dagene»

Nyansatt i opptil 2
maneder

Leder kaller inn til forste
oppfolgingssamtale

Nyansatt i opptil 4 Leder kaller inn til andre
R edar oppfolgingssamtale

Etter 5 maneder vurderer
|| leder vurderer opp mot
provetid (6 maneder)

Leder kaller inn til
oppfolgingssamtale og
evaluering av
introduksjon av nyansatt

Nyansatt i 1 ar

Denne fasen starter fra tiltredelsesdagen
til den nyansatte. Pa dette tidspunktet er

det viktig at leder har gjort forberedelser
ved hjelp av Leders sjekkliste f@r oppstart
og felger punktene pa sjekkliste de fgrste
dagene.

Tett oppfelging av den nyansatte i
oppstartfasen er viktig for at den nyansatte
skal komme raskt i produktivt arbeid, sikre
god kvalitet pa tjenestene, forhindre feil
og fremme samarbeid. Det gir positive
virkninger som gkt trivsel og et positivt
bidrag til et godt arbeidsmiljg.

Hjelpemidler

Lokale informasjonssider kan anvendes for
a gi den nyansatte informasjon.

Merk av pa leders sjekkliste nar den
nyansatte har fatt det som star oppfert.
Sjekklisten skal vaere til hjelp med a huske
viktige elementer av informasjon og
tilganger, og dermed sikre at den
nyansatte far informasjonen og utstyret de
trenger i arbeidet i Igpet av de fgrste
dagene og ukene.

Ikke alle aktiviteter/ all informasjon er like
relevant for alle typer stillinger. Det ma
gjores en konkret vurdering av hva som er
relevant.

BRUK:

«Sjekkliste de farste ukene»




Fra 1 til 3 maneder

Nyansatt takker ja
til jobben

Leder begynner pa
kkliste «for oppstart»

Nyansatt moter
forste dag

Leder folger sjekkliste
«De forste dagene»

Nyansatt i opptil 2

maneder

Nyansatt i opptil 4
maneder

Leder kaller inn til forste

oppfolgingssamtale

Leder kaller inn til andre
oppfolgingssamtale

Nyansatt i 1 &r

Etter 5 maneder vurderer
leder vurderer opp mot
provetid (6 maneder)

Leder kaller inn til
oppfolgingssamtale og
evaluering av
introduksjon av nyansatt

I denne fasen ma leder fortsette a folge
opp medarbeider tett. Sett av tid til
opplaeringstimer for a ha dialog og sette
nyansatt inn i organisasjonen, rollen og
oppgavene. Bista nyansatt i 8 opprette
kontakt med samarbeidspartnere og
kolleger. Malet er kontinuerlig dialog pa
introduksjonsprosessen og oppgavene
som nyansatt har. Repeter informasjon for
leeringens skyld.

Oppfelgingssamtale skal gjennomfgres
etter 2 maneder.

Folg ogsa opp med fadder, kollegaer og
samarbeidspartnere. Er de fortsatt
delaktige i mottakelsen av nyansatt? Hva
kan de bidra med videre?

BRUK SKIEMA:

«Oppfalgingssamtale etter 2 méneder»




3 til 6 maneder

— Leder fortsetter a sette av tid til mgter for

Nyansatt takker ja

il jobben — eder begynner p& o ro o . . . o

e Ayl a fa fortsette a ha kontinuerlig dialog pa
introduksjonsprosessen og oppgavene

i oo som nyansatt har. Minn gjerne nyansatt

pa at de eri en introduksjonsfase i ett ar,
et g 2 Ledr ke ot st og det er fremdeles on til a stille sp¢rsmél'

SR ved de matte vaere usikker pa. Fortsett a gi
eller repetere viktig informasjon for
leeringens skyld.

Andre oppfglgingssamtale skal
giennomfgres etter 4 maneder.

Leder kaller inn til

folgingss: I 2
i it Folg ogsa opp med fadder, kollegaer og
| Nyansatt i 1 &r | introduksjon av nyansatt Samarbeldspal’tnere. Hvordan kan de

bidra videre?

BRUK SKIEMA:

«Oppfolgingssamtale etter 4 méneder»




6 til 12 maneder og evaluering

Nyansatt takker ja
til jobben

Leder begynner pa
sjekkliste «for oppstart»

Nyansatt mgter

Leder folger sjekkliste

forste dag

«De forste dagene»

Nyansatt i opptil 2

Leder kaller inn til fgrste

maneder

Nyansatt i opptil 4

oppfolgingssamtale

Leder kaller inn til andre

maneder

oppfolgingssamtale

Etter 5 maneder vurderer
leder vurderer opp mot
provetid (6 maneder)

Nyansatt i 1 ar

introduksjon av nyansatt

S¢rg for at den nyansatte jevnlig blir fulgt
opp av deg, fadder og andre som bidrar i
introduksjonen. Etter 6 maneder kan det
forventes at den ansatte har kommer godt
inn i arbeidet, jobber selvstendig og har
utviklet egne samarbeidsforhold og mange
forbindelser. Likevel er det viktig a
fortsette med god og systematisk
oppfelging fra de som har veaert involvert i
prosessen.

| oppfglgingssamtalen etter ett ar ligger
det ogsa en evaluering. Denne samtalen
markerer slutten av
introduksjonsprosessen, men ogsa en fin
overgang til 3 snakke om veien videre som
fast medarbeider. Samtalen er ogsa en
mulighet for a leere om styrker og
svakheter ved introduksjonsprosessen du
har forberedt, og hva medarbeider har
satt pris pa eller gnsket seg mer av.

Husk a avklare behovet for videre
arbeidsveiledning (ABV)

Nar alt av samtaler er gjennomfgrt, sa kan
du signere dette dokumentet og arkivere
som beskrevet i samtaleskjema.

BRUK SKIEMA:

«Oppfalgingssamtale etter 1 dr»
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