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Processbeskrivning:

Introduktion av nyanstalld personal

nyanstélld personal

arbetsuppgifter sa att deras
kompetens med hansyn till
anstallningens
amnesinnehall och de
arbetsuppgifter som ska
inga i anstallningen kan
komma SKH till gagn och att
den anstallde ska trivas och
kdnna sig trygg pa SKH

efter generell
introduktion
som
behandlar
hela
introduktione
n

er, Rektor,
Hogskoledirekt
or och HR

Vad Mal Underlag for | Avstamning Atgirds-ansvar Styr-/stoddokument
uppfoljning och analys
Att introducera personal till | Enkat till Prefekter, HR-chef - Strategisk plan
Introduktion av SKH, arbetsgrupp och nyanstallda Avdelningschef - Arbetsordning

- Arbetsmiljopolicy

- Riktlinjer for systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM)

- Rutin for introduktion och avslut
av anstallning

- Mallar introduktionsscheman

- Checklista for material att skicka
ut till alla nyanstallda

Processbeskrivning, inklusive rutiner

ESG/andra nationella och internationella standarder och riktlinjer:

Styrdokument: Strategiska planen, Arbetsordning, Arbetsmiljdpolicy, Riktlinjer for systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM).

Stéddokument: Rutin for introduktion och avslut av anstallning, Mallar introduktionsscheman, Checklista for material att skicka ut till alla nyanstallda.

Ansvarig for processbeskrivningen: HR-chef

Funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen: Verksamhetschefer, HR-handlaggare, och andra organisatoriska delar som den

nyanstallde ska ha kontakt med i sitt arbete.

Externa parter: Nej
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St6dsystem: Nej

Hur jamstalldhet beaktas i processen: Hogskolan ska introducera alla medarbetare i den statliga vardegrunden, hégskolans arbete med Lika Villkor
samt policys och riktlinjer for diskriminering och krankande sarbehandling.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen: God introduktion som skapar trygghet i arbetsgruppen och med arbetsuppgifterna ger battre forutsattningar for
ett hallbart arbetsliv.

Hur student- och doktorandperspektivet beaktas i processen: Nej

MBL: Nej

Bakgrundstext (t.ex. andra processer som anknyter till aktuell process och forutsattningar for att starta en process):

SKH:s mal i allt rekryteringsarbete ar att anstélla medarbetare med basta mojliga kompetens som &r av betydelse med hansyn till anstallningens
amnesinnehall och de arbetsuppgifter som ska inga i anstéllningen. Dessutom ska medarbetare ha férmagan att utveckla SKH, att vara delaktiga i helheten,
att arbeta for en gemensam kultur av 6ppenhet och samverkan samt aktivt medverka till en god arbetsmiljo. Nyrekrytering ska férstarka och utveckla
hogskolans samlade kompetens. For att kunna fullgéra detta kravs en god introduktion bade for att den nyrekryterade ska kunna bidra med sin kompetens
men ocksa for att kunna trivas och ma bra i sin anstéallning. Alla som anstalls pa Stockholms konstnarliga hogskola ska introduceras pa ett genomtankt och
andamalsenligt satt. Den ndrmaste chefen ar ansvarig for att den nyanstallda introduceras i sitt nya arbete och pa sin nya arbetsplats.

Malsattningen med introduktionen ar att bekanta sig med organisationen, rutiner, regler, varderingar, personer, lokaler och andra faktorer som antas
komma att paverka personens vardag pa hogskolan.

Det finns en gemensam introduktion for alla anstallda 6ver den statliga vardegrunden, hogskolans arbete med Lika Villkor samt policys och riktlinjer for
diskriminering och krdankande sarbehandling samt gemensamma omraden och verktyg dessutom ska introduktionen anpassas till den nyanstalldas behov
och till vara forvantningar pa den nyanstallda. Den delen i uppldgg och innehallet i introduktionen varierar beroende pa vem den nyanstallda &r och vilka
arbetsuppgifter han eller hon ar anstalld for att utfora.

Handelser i processen med utgangspunkt i styrdokument (om det finns) samt gemensamma rutiner for de funktioner och organisatoriska enheter som ar
involverade i processen

1. Beslut om anstallning

2. Planering av introduktion
- Verksamhetschef gor en planering av introduktionen tillsammans med HR-handldggare och eventuellt andra inblandade funktioner
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- Verksamhetschef gor bestallningar av relevant material sa som arbetsplats och arbetsredskap
- HR-handlaggare bokar in nyanstalld pa olika gemensamma introduktionsutbildningar

3. Introduktion
- Innan forsta dag skickar HR-handlaggare material till nyanstalld att lasa, i enlighet med checklista.
- Infor forsta dag eller pa forsta dag ska den nyanstallde fa information om hur introduktionen &r planerad.
- Nyanstalld tas emot och visas runt i lokaler
- Individuell introduktion till arbetsuppgifter och sammanhang
- Tva ganger per ar ges en generell introduktionsdag om den statliga vardegrunden hoégskolans arbete med Lika Villkor samt policys och riktlinjer

for diskriminering och krankande sarbehandling.

4. Uppfoljning och utvardering av introduktionen
- Verksamhetschef féljer upp introduktionen.
- Enkat till nyanstallda efter generell introduktion som behandlar hela introduktionen, enkaten aterkopplas pa ledarforum fér eventuella atgarder
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Introduktion av nyanstallda: processpil

Beslut om anstéllning

-

/

e Verksamhetschef: Planering
samarnbete med HR

¢ Verksamhetschef:
Besatlining av arbetsplats
och arebtsredskap

¢ HR: Bokning av
introduktionsutbildningar

Planering av
introduktion

~

*SKH gemensam introduktion

¢ Individuellt anpassad
introduktion

Introduktion

J
~

e Individuell uppféljning av
verksamhetschef

® Enkat

« Aterkoppling Ledarforum for

RERC e eventuella atgarder

utvardering
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