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1. Introduktion Iénar sig

Introduktion avser att man tar emot en ny medarbetare! och ger honom eller henne handled-
ning i arbetet och arbetsuppgifterna. Den &r ett viktigt delomrade inom ledarskapet och varje
chef ska se till att introduktion verkligen sker. Introduktionen tryggar en smidig och kvalitativ
verksambhet i forsamlingen nar den far nya medarbetare eller nar en medarbetare far ett nytt
arbete i forsamlingen.

Genom god introduktion far forsamlingen en kompetent medarbetare som &r inforstadd med
uppstéllda mal och som har ett helhetsgrepp om arbetet. Den nya medarbetaren upplever
aven att han eller hon &r en del av forsamlingens arbetsgemenskap. Resultatet visar sig som
kompetens, meningsfull tidsanvandning och god arbetshélsa samt kundngjdhet. Nar arbets-
miljon och arbetsuppgifterna ar bekanta minskar risksituationerna, olycksfallen och den psy-
kiska arbetsbelastningen. Aven arbetshalsan blir battre d& medarbetaren upplever att hon
eller han kan hantera de krav arbetet stéller.

Introduktionen har sarskilt stor betydelse i borjan av arbetskarridren. Den behdvs dven nar
arbetsbeskrivningen andras och efter langa tjanst- eller arbetsledigheter. Introduktion behovs
aven da funktioner laggs ut eller da man hyr in arbetskraft. Studerande behover introduktion
under praktik och larande pa arbetsplatsen.

En val genomfdrd introduktion skapar en positiv arbetsgivarimage och bidrar darmed till att
kyrkan ses som en attraktiv arbetsplats. En ny medarbetares iakttagelser ger aven arbetsge-
menskapen mojlighet att utvardera sina arbetsrutiner.

Denna introduktionsguide har tagits fram med utgangspunkt i forsamlingsarbetet och som
stdd for ledningen, cheferna och andra handledare vid planeringen, organiseringen och ge-
nomférandet av introduktion av nya medarbetare eller medarbetare som har bytt arbete i
forsamlingen. | guiden rekommenderas att forsamlingarna gor upp en introduktionsplan. Bi-
fogat finns en mall for introduktionsplanen och ett sammandrag av forfattningar, foreskrifter
och avtal om @mnet (bilaga 1 och bilaga 2).

2. Arbetsgivaren svarar for introduktionen

Introduktionen av en enskild medarbetare ligger pa chefens ansvar. Férsamlingen ska se till att
den har en enhetlig introduktionspraxis och gemensamma anvisningar sa att chefen kan skéta
sin introduktionsuppgift pa ett kvalitativt satt.

Forsamlingen &r skyldig att se till att alla medarbetare far tillracklig introduktion, vilket férut-
satter gemensamt avtalade tillvagagangssatt, omsorgsfulla forberedelser och tillrackliga tids-
resurser for uppgiften. Genom introduktionsanvisningar, introduktionspraxis och planerings-

1 Med medarbetare avses i guiden bade tjansteinnehavare och anstallda i arbetsavtalsforhallande.



mallar godkénda av forsamlingen kan man sakerstéalla en jamn kvalitet. Med hjélp av dem blir
det dven mojligt for cheferna att skota planeringen och genomférandet av introduktionen till-
sammans med de personalansvariga.

Introduktionen kan underlattas med hjalp av en gemensam introduktionsplan (mall i bilaga 2)
som kan anpassas till olika medarbetares behov. Aven ett gemensamt introduktionsmaterial
(t.ex. webbsidor eller annat material) ger enhetlighet och underléttar arbetet for dem som
skoter introduktionen (exempel pa introduktionsmaterial i bilaga 3). Det ar &ndamalsenligt att
gora upp planen i samrad med personalen eftersom man da tillsammans kan utvardera hur
introduktionen har genomforts, spelreglerna och utvecklingsbehoven.

Chefen har en central roll i introduktionen. Han eller hon kan skdta den sjélv eller delegera en
del av introduktions- och handledningsuppgifterna till en sarskilt utsedd handledare. Handle-
dare rekommenderas inom uppgiftsomraden med manga medarbetare som utfor samma slags
arbete och dar rekryteringen &r stor.

Av en handledare forutsatts
o tillracklig kdnnedom om det arbete den nya medarbetaren utfor
e tid och vilja att handleda en ny medarbetare
o forstaelse av vad introduktionsuppgiften innebar.

Alla som deltar i introduktionen ska vara medvetna om introduktionens betydelse och sin
egen uppgift. Arbetsgivaren svarar for att handledarna far utbildning och stod.

3. Introduktionens malsattningar

Introduktionen syftar till att en ny medarbetare ska kunna hantera sitt arbete och sin omgivan-
de arbetsmiljo. Genom introduktion sékerstéller man att forutsattningarna for att utféra arbetet
ar goda samtidigt som man sorjer for att viktig erfarenhetsbaserad kunskap fors éver fran en
medarbetare till en annan.

Inom introduktionen kan man urskilja tre malomraden, som avser 1) starkare
yrkeskompetens, 2) kannedom om  férsamlingens  grundldggande  uppgift,
verksamhetsprinciper och omvarld samt 3) insikt 1 forvaltningsprinciperna och
samarbetssystemet. Nar chefen delegerar introduktionsuppgifter till en sarskilt utsedd
handledare ar det naturligt att chefen svarar for malomradena 2 och 3.

Malomradena kan uttryckas i foljande konkreta malsattningar:

MALOMRADE INTRODUKTIONENS MALSATTNINGAR
Den nya medarbetaren ...

1. Starkt beharskar sina egna kanner metoderna, | beharskar kundservi-

yrkeskompetens arbetsuppgifter och maskinerna, cen och ké&nner sitt

kanner till utrustningen och kommunikationsan-
malsattningarna, systemen i svar
ansvaret och anslutning till sitt
skyldigheternai sitt arbete




arbete

2. Kénnedomom

férsamlingens
grundl&dggande
uppgift, verksam-
hetsprinciper och
omvarld

kanner férsamlingens
grundléggande uppgift,
varderingar, arbetets
malsattningar och
verksamhetsprinciper

ar delaktig i
arbetsgemenskapen
och bar ansvar for
sitt eget arbete

kanner den fysiska
och sociala
verksamhetsmiljon
och de viktigaste
paverkande
faktorerna

Insikt i kanner i tillracklig man | kanner till sorjer for sin egen del
forvaltningsprinciper | till de forfattningar och | arbetsplatsens for arbets- och
naoch foreskrifter somgaller | arbetarskydd och datasdkerheten samt
samarbetssystemet det egna arbetet, det 6vriga fysiska och psykiska
anstéallningsvillkoren, | samarbetssystemet | halsoaspekter
personaladministra- samt de allmanna
tionens principer och arbetssatten

férvaltningsorganisa-
tionen

4. Organiseringen av introduktionen

Det &r vanligt att medarbetare i borjan av karriaren behdver en mer omfattande och mangsidig
introduktion 4n medarbetare med en langre arbetskarridr bakom sig. Ju mer kréavande och
frammande arbetsuppgiften &r for den nya medarbetaren, desto léngre introduktion behdvs.

Introduktionen planeras utifran behoven

Hur introduktionen ska utformas beror bland annat pa férsamlingens storlek, vilka uppgifter
introduktionen galler och medarbetarens arbetserfarenhet. Rekommendationen ar att intro-
duktion i borjan av arbetskarriaren ska paga minst 4-6 manader. Kravande uppgifter dar de
enskilda arbetsuppgifterna aterkommer i cykler spanner vanligtvis 6ver flera manader och
kraver darfor langre introduktion.

Sasongsanstallda, personer i arbetsprovning, praktikanter och studerande i arbetsplatsforlagt
larande behover en mangsidig och tillracklig introduktion (exempel pa introduktionsplan i
bilaga 4). | synnerhet nar det géller unga manniskor ar det viktigt att komma ihag att manga
saker i forsamlingen som kanns sjalvklara inte nodvandigtvis &r lika sjalvkara for alla. Man
bor fasta sarskild uppmaéarksamhet vid kyrkans/forsamlingens arbetskultur, arbetsuppgifter-
nas sékerhet och arbetarskyddsforeskrifterna redan i forvag. Férsamlingen har nytta av in-
troduktionen dven mer langsiktigt eftersom medarbetarnas goda arbetserfarenheter okar
andras vilja att sOka arbete hos kyrkan.

Introduktionen som en del av ordinations- och orienteringsutbildningen

For vissa yrkesgrupper borjar introduktionen i den utbildning domkapitlet ordnar fore ordina-
tionen.

Introduktionen av praster fortsatter enligt forsamlingens introduktionsplan under ledning av

narmaste chefen eller en utsedd handledare och den ska vara slutférd innan studierna for pas-
toralexamen inleds. Nar introduktionen planeras bor handledaren veta vad ordinationsutbild-
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ningen innehaller. Enligt domkapitlens anvisningar ska introduktionen vara ungefar ett ar,
dock minst sex manader. Efter introduktionen ska bade handledaren och prasten underteckna
ett intyg som jamte en tillhdrande rapport bifogas den individuella studieplanen for pastoral-
examen (bilaga 5 Intyg till domkapitlet 6ver introduktionen av ordinerad prast).

Som en del av introduktionen i kyrkans tjanst ordnar domkapitlen orienteringskursen Delak-
tig i kyrkans ldra och uppdrag for tjansteinnehavare inom diakonin, kantorer och ungdoms-
handledare. Forsamlingarna rekommenderas sanda nya medarbetare inom dessa omraden pa
kursen. D& man planerar férsamlingens egen introduktion ar det bra att handledaren kanner
till innehallet i orienteringsutbildningen.

Introduktion i grupp

Introduktionen i stora arbetsgemenskaper kan delvis ordnas i grupp. Introduktionen kan or-
ganiseras i samarbete mellan flera enheter med personaladministrationen som samordnare.
Da ar det viktigt att man kommer éverens om arbetsfordelningen mellan enheterna och att
man ser till att den nya medarbetaren far tillracklig introduktion i bade sitt eget arbete och i
arbetsenheten och hela organisationen.

Personaladministrationen kan ordna utbildning och utse experter fran olika enheter till hand-
ledare. Introduktionen kan &ven innehalla separata introduktionsdagar och studiebesok samt
sjalvstandiga studier av webbmaterial och andra dokument. Har kan man anvanda sig av stu-
diehelheten Kyrkans medarbetares grundldggande fardigheter (Kirkon tyontekijan perustai-
dot) inom kyrkans personalutbildning dar man gar igenom forsamlingens grundléaggande
uppgift, verksamhetsprinciper och struktureringen av det egna arbetet. Forsamlingarna kan
bestalla utbildningen for sina nya medarbetare eller skicka medarbetaren pa utbildning (bila-
ga6).

Introduktion i grupp kan dock inte helt ersatta de enskilda introduktionssamtalen mellan che-
fen eller handledaren och medarbetaren. Det behovs personlig kontakt med chefen ocksa da
introduktionen har delegerats till en sarskilt utsedd handledare. Man bor inte gldmma att che-
fen bor vara tillganglig dven i sddana faser av introduktionen da medarbetaren satter sig in
arbetet pa egen hand. Dessutom bor man komma ihdg att introduktion pa egen hand kraver
initiativformaga av medarbetaren. Arbetsgemenskapen bor aven ha en god kommunikation
och beredskap att stotta den nya medarbetaren i arbetet.

Introduktion i sarskilda situationer

Sjalvstandighet och sjalvstandigt arbete star i fokus vid introduktionen av nya medarbetare i
ledande uppgifter. Vid introduktionen av en chef star totalansvaret for forsamlingens verk-
samhet, ekonomi och personal samt fortroendeorganen och beslutsfattandet i fokus. Dessutom
behdvs tillracklig fortrogenhet med kyrkans organisation och verksamheten i det egna stiftets
domkapitel. Stiften har olika modeller for introduktionen av kyrkoherdar.

Som parallell process till introduktionen kan man ha mentoring som ska beaktas nar man ut-
arbetar malsattningarna och innehallet for introduktion av nya medarbetare i forsamlingen.
Mentoring kan behdvas i synnerhet nar forsamlingen saknar handledning och stéd for ett visst
omrade.

Om forsamlingsfunktioner laggs ut eller utfors av inhyrd arbetskraft ska de som utfor arbetet
ges tillrackligt med introduktion. Introduktionen ska omfatta bland annat arbetssékerhetsfra-
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gor, personens rattigheter pa arbetsplatsen och en beskrivning av forsamlingsverksamheten.
Forsamlingens anstéllda ska ges introduktion i de praktiska rutiner den nya situationen kra-
Ver.

Vid introduktion av invandrare och personer med utlandsk bakgrund ska man lagga sarskild
vikt vid mottagandet av den nya medarbetaren och forsékra sig om att den handledning och de
anvisningar som ges forstas ratt. Det kan dven finnas behov av allmén introduktion i det fin-
landska arbetslivet.

5. Introduktionen ska vara systematisk

Chefen/handledaren svarar for att en introduktionsplan gérs upp. Nar arbetet inleds avtalar
chefen/handledaren och den nya medarbetaren om tidtabellen och genomférandet. Introduk-
tionsplanen gors upp utifran arbetsuppgifterna och den nya medarbetarens behov.

Forberedelserna for introduktionen ska bodrja redan innan den nya medarbetaren borjar. Fore
det ska arbetsgemenskapen informeras om att man far en ny medarbetare. Det kan riktas for-
hoppningar och forvantningar av manga slag pa den nya medarbetaren och det bor finnas
bade tid och utrymme for att behandla dessa. Man ska komma 6verens med arbetsgemenska-
pen om hur den deltar i introduktionen och om fordelningen av uppgifter. Att fa en ny medar-
betare paverkar hela arbetsgemenskapen och innebéar forandring. Det blir ocksa lattare for
den nyanstallda att hitta sin plats i en arbetsgemenskap som ar forberedd pa en ny medarbe-
tare.

Chefen/handledaren gor upp introduktionsplanen utifran den mall som férsamlingen har god-
kant och befattningsbeskrivningen. Planen ska omfatta introduktionens innehall och langd,
hur den skots, vem eller vilka som medverkar, vilken deras uppgift r och néar den ska utforas.

Planen ska innehalla aven foljande:
o forberedelser i arbetsgemenskapen
mottagande och arbetsstart
uppgiftsspecifik handledning i arbetet och den omgivande arbetsmiljon
arbetsuppgifter, ansvar och skyldigheter
verksamhets- och ekonomiplanering, personalédrenden, forsamlingens/samfallighetens
uppgifter och organisation
e utvardering av introduktionen

Tid for introduktionen avsitts efter arbetets svarighetsgrad och medarbetarens behov. Det ar
viktigt att avsatta tillrackligt med tid for handledning i de specifika arbetsuppgifterna.

6. Introduktionen ar den nya medarbetarens viktigaste arbetsupp-
gift

Det ar chefens uppgift att ta emot den nya medarbetaren den forsta dagen. Introduktionen &ar
den nya medarbetarens viktigaste uppgift och han eller hon ska da s&tta sig in i arbetet i enlig-
het med introduktionsplanen. Chefen, en sérskilt utsedd handledare och den nya medarbetaren
ska alla avsétta tid for detta.



Om man har utsett en sarskild handledare att delta i introduktionen &ar det bra om han eller
hon kan narvara nar medarbetaren och chefen gar igenom introduktionsplanen som vid be-
hov preciseras. Den nya medarbetaren ska fa information om vad hans eller hennes arbete
betyder for helheten. Chefen, handledaren och medarbetaren bokar tid fér regelbundna sam-
tal och kommer 6verens om hur man ska forfara i praktiken.

Vanligtvis medverkar flera medlemmar av arbetsgemenskapen i den praktiska introduktionen
vilket fordelar "belastningen” jamnt 6ver arbetsgemenskapen. Den nya medarbetaren lar via
de personliga samtalen kanna sina arbetskamrater och far en mangsidig bild av arbetet och
arbetsgemenskapen.

Introduktionsplanen ger introduktionen struktur

Introduktionsplanen utgér stommen for introduktionen for bade handledaren och den nya
medarbetaren. Planen ar ett stod da den nya medarbetaren sjalvstandigt satter sig in i arbetet
och den ger en grund for introduktionsdiskussioner. En yrkeskunnig medarbetare arbetar
malinriktat. Han eller hon vill utveckla sig sjalv och bara ansvar for sin kompetens genom att
fraga, repetera, kontrollera och ta reda pa om nagon fraga ar oklar. God praxis ar att kvittera
de punkter i planen som man har gatt igenom.

Chefen/handledaren ska folja upp att introduktionen sker vid ratt tidpunkt i forhallande till de
uppgifter medarbetaren skoter. Vid behov preciseras eller dndras planen. Chefen ska aven
folja upp arbetsklimatet medan introduktionen pagar och efterstrava att med tillbudsstaende
medel se till att det praglas av trygghet, uppskattning och fortroende.

Nar introduktionen har genomforts utvarderar medarbetaren och chefen/handledaren till-
sammans den med hjalp av introduktionsplanen. For en ny medarbetare kan det vara anda-
malsenligt att sammanstalla en rapport om introduktionen som grund for samtalet (for préas-
ter ar rapporten obligatorisk). Det ar nyttigt med respons eftersom det ger underlag for ut-
vecklingen av introduktionspraxis.

Introduktionen kan utvarderas i samband med utvecklingssamtal eller senast vid avgangsin-
tervjun. Till avgangsintervjun kan man koppla en utvarderingsblankett (bilaga 7) for att kart-
lagga medarbetarens uppgifter, laget i arbetsgemenskapen och anledningen till att personen
slutar.



Bilaga 1 Bestammelser, foreskrifter och anvisningar i anslutning till introduk-

tion

Bland annat foljande forfattningar, féreskrifter och anvisningar har bestdmmelser om intro-
duktion:

Arbetarskyddslagen (738/2002), § 14: "Arbetsgivaren skall ge arbetstagarna tillracklig
information om olagenheterna och riskerna pa arbetsplatsen samt se till att arbetstagarna
med beaktande av sitt yrkeskunnande och sin arbetserfarenhet

1) far tillracklig introduktion i arbetet, arbetsforhdllandena pa arbetsplatsen, arbets- och
produktionsmetoderna, de arbetsredskap som anvdnds i arbetet och deras korrekta
anvandning samt sékra arbetssatt i synnerhet innan ett nytt arbete eller en ny uppgift inleds
eller arbetsuppgifterna dandras samt innan nya arbetsredskap eller arbets- eller
produktionsmetoder tas i bruk,

2) ges undervisning och handledning i syfte att forhindra oldgenheter och risker i arbetet
samt for att undvika oldgenheter eller risker som arbetet medfor for sakerheten eller hélsan,
3) ges undervisning och handledning med tanke pa reglerings-, rengorings-, service- och
reparationsarbeten samt stérningar och exceptionella situationer, och

4) vid behov ges kompletterande undervisning och handledning.”

Lag om unga arbetstagare (998/1993)

Statsradets férordning om raddningsvasendet (787/2003)

Lag om tillsynen Over arbetarskyddet och om arbetarskyddssamarbete pa
arbetsplatsen (44/2006): 26 § Arenden som omfattas av samarbetet Utdver vad som
annars foreskrivs omfattar samarbetet mellan arbetsgivare och arbetstagare, med beaktande
av forhallandena i arbetet och pa arbetsplatsen, bland annat

1) sadant som direkt paverkar arbetstagarnas sékerhet och hélsa samt forandringar i fraga
om detta,

2) principerna for hur risker och olagenheter pa arbetsplatsen utreds och det sétt pa vilket
utredningen gors samt omstandigheter som framkommit i sadana utredningar som avses
ovan och i foretagshélsovardens arbetsplatsutredningar och som allmant paverkar
arbetstagarnas sékerhet och hélsa,

3) de utvecklingsmal och utvecklingsprogram som hanfor sig till den verksamhet som avser
att uppratthalla arbetsformagan samt andra utvecklingsmal och utvecklingsprogram som
inverkar pa arbetstagarnas sékerhet och halsa,

4) fragor som paverkar arbetstagarnas sakerhet, halsa och arbetsformaga och som
hanfor sig till organiseringen och dimensioneringen av arbetet samt vasentliga
forandringar i fraga om dessa,

5) behovet och ordnandet av den undervisning, handledning och introduktion for
arbetstagare som avses i lagar som omfattas av arbetarskyddsmyndighetens tillsyn,

6) de statistiska uppgifter och andra uppféljningsuppgifter om sékerheten och halsan i
arbetet som hanfor sig till arbetet, arbetsmiljon och arbetsklimatet,

7) uppféljning av genomférandet och verkningarna av de &renden som avses i 1-6 punkten.
Med beaktande av malen for samarbetet skall de drenden som avses i 1-7 punkten behandlas
i tillrackligt god tid med tanke pa tidtabellen for beredningen och genomférandet av dem.
Kyrkans allmanna tjanste- och arbetskollektivavtal och separatavtal

Ytterligare information pa andra webbplatser

Grepp om belastningen med hjélp av orientering och introduktion

Forum for vélbefinnande i arbetet www.tyohyvinvointifoorumi.fi
Arbetarskyddsdatabank www.tyosuojelutietopankki.fi

Arbetarskyddsforvaltningen www.tyosuojelu.fi
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http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060044?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=%2020.1.2006%2F44#a44-2006%23a44-2006
http://www.stm.fi/c/document_library/get_file?folderId=53630&name=DLFE-8835.pdf
http://arbetarskyddsdatabank/
http://arbetarskyddsförvaltningen/

Bilaga 2 Mall for introduktionsplan

Utifran mallen skapar forsamlingen sin egen introduktionsplan anpassad till olika introduk-
tionssituationer. Introduktionens tidsatgang bedoms efter arbetsuppgifternas svarighetsgrad
och medarbetarens behov.

INTRODUKTIONSPLAN

Forsamling/enhet Startdatum
Medarbetare Slutdatum
Chef

Annan/andra handledare

Forberedelser

Kvitte-
|NNEHALL HANDLEDARE |TIDPUNKT ring

Forberedelser i arbetsgemenskapen

Fungerande arbetsstélle (namnskylt, dator, telefon, mdébler, stadning, blom-
mor)

IT-behorighet

Bestéllning av passerbricka och nyckel

Anmaélan om anstallning

Information om ny medarbetare till arbetsgemenskapen och de fértroende-
valda

Chefen

Forbereder mottagandet av medarbetaren i férsamlingen: vélsignar till upp-
giften eller motsvarande

Ordnar introduktionen och utser handledare om nagon annan skoter intro-
duktionen

Chefen/handledaren

GOr upp en introduktionsplan for medarbetaren, avtalar om delansvar

Forsta arbetsdagen: Mottagande och arbetsstart

Kvitte-
|NNEHALL HANDLEDARE |TIDPUNKT ring

Introduktionen inleds under chefens ledning

Kaffe och vélkomstord: presentation av den nya medarbetaren och arbets-
gemenskapen

Presentation: arbetsrum och lokaler, arbetsredskap, nycklar, passerkontroll,
utrymningsvagar, larmutrustning osv.

Personalmat, mat- och kaffepauser

Medarbetarens rattigheter och skyldigheter

Halsokontroll

Arbetsavtal, om arbetsavtalsforhallande

Precisering av malsattningarna och innehallet i introduktionsplanen, dver-
enskommelse om introduktionssamtal; om en sarskild handledare utsetts
deltar dven denna
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Den nya medarbetaren

Sétter sig in i introduktionsmaterialet

Forsta veckan: Introduktion i arbetet och omgivande arbetsmiljo

INNEHALL

HANDLEDARE

TIDPUNKT

Kvitte-
ring

Introduktion i arbetet och den omgivande arbetsmiljon

Introduktionen i de specifika arbetsuppgifterna borjar

Presentation av organisationen, dess verksamhetsidé, kyrkans uppgift och
sardrag

Arbetslokaler och ndromgivning, fastigheter

Arbetsredskap och anvandning, IT-handledning

Faror och risker i anslutning till arbetet, forebyggande atgarder, sakerhetsfo-
reskrifter och sdkerhetsansvariga

Intern och extern post, fax

Anstallnings- och personalfragor

Tjanste- och arbetskollektivavtal

Lone- och avldningsgrunder samt Iénebetalningspraxis, skattekort

Arbets- och fritid, arbetsskift, dvertids- och semesterpraxis

Semestrar och hur de bestams, franvaro och tillhérande rutiner, uppsagning

Bruk av egen bil, reseerséttningar, reserakning

Foretagshalsovard, sjukfranvaro

Omvérld

Omvaérld och kultur, andliga rérelser, férsamling och kommun, befolknings-
struktur, politik

Forsta manaden: Arbetsuppgifter, ansvar och skyldigheter

INNEHALL

HANDLEDARE

TIDPUNKT

Kvitte-
ring

Introduktionen i arbetsuppgifterna fortsatter

Arbetsuppgifter, ansvar och skyldigheter

Arbetets malsattningar, det egna ansvarsomradet, arbets-/tjansteansvar

De nérmaste arbetskamraterna, arbetets koppling till forsamlingens 6vriga
verksamhet, verksamhetsenhet

Arbetssatt, motespraxis

Forfattningar och féreskrifter

Kommunikation: offentlighet, sekretess och tystnadsplikt, datasekretess

Arkivering

Sociala natverk och organisation

Arbetsgemenskap, intressentgrupper

Studiebesdk

och organisation

Manad 1-4: Verksamhets- och ekonomiplanering, personalarenden, forsamlingens/samféllighetens uppgifter

INNEHALL

HANDLEDARE

TIDPUNKT

Kvitte-
ring

Introduktionen i arbetsuppgifterna fortsatter

Verksamhets- och ekonomiplanering

Grundlaggande uppgift, malséttning
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Planeringens arsklocka

Budgetprocess

Kontering och kostnadsstéllen

Fakturor

Personalstrategi och personalpolicy samt allménna arbetssatt

Arbetarskydd, forsakringar

Arbetshéalsa

Motionsmojligheter och andra anstallningsformaner

Samarbetssystem och fackforeningar (fortroendemén) och arbetarskydds-
fullméktige

Kompetensutveckling

Kartlaggning av kompetensen i relation till arbetsuppgifterna

Kyrkans medarbetares identitet

Personalutbildning

Forsamlingens/samfallighetens uppgifter och organisation

Uppgifter och malsattningar, verksamhet och ekonomi

Forsamlingens forvaltning, fortroendevalda och beslutspraxis

Beredskaps- och krisplaner, kriskommunikation

Prosteri, stift, Kyrkostyrelsen

Orientering (besok och introduktionsdagar)

Efter 4-6 manader: Utvardering av introduktionen

INNEHALL

HANDLEDARE

TIDPUNKT

Kvitte-
ring

Introduktionen i arbetsuppgifternas innehall fortsatter

Sammanfattande utvérdering

Samtal med medarbetaren om hur introduktionsprocessen utféll med t.ex.
foljande fragor som grund:

Motsvarade introduktionen malsattningarna och var den tillrackligt omfat-
tande?

Pagick den tillrackligt lange, i vad behovs eventuellt ytterligare introduktion
eller utbildning?

Var bakgrundsmaterialet och introduktionsmetoderna andamalsenliga?
Behdver det laggas till/tas bort/andras nagot i forsamlingens introduktions-
plan?

Harefter gors utvarderingen som en del av det arliga utvecklingssamtalet.
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Bilaga 3 Exempel pa introduktionsmaterial

Man kan anvanda introduktionsmaterial som hjalp vid introduktionen och som
sjalvstudiematerial for den nya medarbetaren. Materialet kan laggas ut pa intranatet och kan
da lasas av alla anstallda. Det kan omfatta féljande &amnesomraden:

Forsamlingens organisation

Beskrivning av forsamlingens historia och nutid (omvéarld)

Vision, strategi, varderingar, mal

Forsamlingens eller den kyrkliga samfallighetens organisationsschema och tex. en
beskrivning av forsamlingens uppgifter/den kyrkliga samféllighetens gemensamma
uppgiftsomraden (ekonomi, forvaltning, fastigheter, kommunikation och gemensamma
forsamlingsuppgifter)

Samarbetspartner och intressentgrupper

Forsamlingens personal (Personalstrategi och personalredovisningsuppgifter kort)

Anstéllningsforhallande

Anstéllningsforhallanden och skillnaden mellan dem

Lon (I6nebetalning, Overtid, l6nedelarna, uppgiftsrelaterad 16n, erfarenhetstillagg,
grundlonedel pa viss tid)

Semester (hur den bestams, langd, sparledighet, semesterlon)

Sjukledighet (beviljande, 16n)

Familjeledighet (moderskapsledighet, foréaldraledighet, faderskapsledighet,
vardledighet, partiell vardledighet, franvaro av tvingande familjeskal, tillfallig
vardledighet)

Pensionsarenden

Gavor pa personalens bemarkelsedagar

Reseersattningar och ratt till bruk av egen bil

Anstéllningsformaner  (tex. motionsformaner, lunchférman, semesterstugor,
tjanstebostad)

Arbetarskydd

Arbetarskydd och samarbetsforfarande
Sékerhetsplan

Forsta hjalpen

Personforsakringar

Bibehallande av arbetsformagan

Foretagshalsovard
Héalsoframjande verksamhet

Personalutveckling

Introduktion

Matriklar

Utbildning

Arbetshandledning

Utveckling av arbetsgemenskapen
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Miljofragor

Andra praktiska fragor/rutiner
o Telefoner, nycklar och passerbricka, anvadndning av IT-utrustning, intern
kommunikation/intranatet, férsamlingarnas webbplatser

Vem ska jag fréga?
e Namnen pa medarbetarna i forsamlingen/den kyrkliga samfélligheten och deras
uppgiftsomraden. | synnerhet arbetsuppgifterna inom den kyrkliga samfallighetens
stodfunktioner.

Forsamlingen kan utforma en egen introduktionsguide/parm med andra forsamlingars mallar
som modell.
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Bilaga 4 Exempel pa introduktionsplan vid korta anstéllningsforhallanden for
viss tid samt praktikperioder och perioder av larande pa arbetsplatsen

PRAKTIK OCH LARANDE PA ARBETSPLATSEN

MALL FOR INTRODUKTIONSPLAN FOR KORTA ANSTALLNINGSFORHALLANDEN FOR VISS TID SAMT FOR

Forsamling/enhet Startdatum
Medarbetare Slutdatum

Chef

Annan/andra handledare

INNEHALL HANDLEDARE TIDPUNKT Kvittering

1. Innan arbetet inleds — anstallning

Beskrivning av arbetsuppgifterna, ndrmaste chefen

Eventuell/eventuella andra handledare

Anstéllningsvillkor: bl.a. arbetstid, 16, tillagg, Overtid, semester

Presentation av forsamlingens verksamhet och malsattningar

Skriftligt material

2. Mottagande och introduktionsstart

Presentation av introduktionsprogrammet och anpassning till
medarbetarens sérskilda behov

Arbetstid och pauser, personalmat, hur agera vid insjuknande,
franvaro och franvaroanmalan

Presentation av personalen, den egna arbetsenheten och de for-
troendevalda

Administrativa papper: arbetsavtal, personuppgiftsblankett, skat-
tekort osv.

3. Introduktion i specifika arbetsuppgifter

Noggrannare genomgang av befattningsbeskrivningen och an-
svarsomradena

Handledning i arbetsuppgifterna, stod i arbetsrelaterade drenden

Tillr&cklig presentation av arbetsredskapen, handledning och
traning i att anvanda dem samt agerande vid fel och stérningar

Presentation av arbetarskyddsfragor och tillganglighet till t.ex.
skyddsutrustning och forsta hjalpen-utrustning samt agerande
vid olycksfall

4. Fortsatt introduktion

Introduktion i arbetsuppgifterna under hela arbetsperioden

Presentation av organisationens verksamhetsmodeller och mal

5. Utvardering och utveckling av introduktionen

Arbetsutvardering tillsammans med medarbetaren

Nedtecknande av responsen pa introduktionen

Respektive chef svarar for introduktionen av sasongs- och sommaranstéllda. Det &ar bra att
utse ett arbetspar i den ordinarie personalen som bistar med rad under hela den tid arbetet
varar. Det underlattar samarbetet om man kommer dverens om saken redan i forvag. Det ar
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bra att 4ven ta med grundldggande information om férsamlingen och dess verksamhet i in-
troduktionsguiden.

Introduktionen av praktikanter och studerande i arbetsplatsférlagt larande skots férutom av
chefen aven av en handledare som forsamlingen har utsett. Praktikanter, larande pa arbets-
platsen eller motsvarande kan inte ges sjalvstandigt ansvar for arbetsuppgifterna, utan ansva-
ret ar den anstélldas. Man bor dven komma ihag att informera den 6vriga organisationen om
varifran den studerande kommer, hur lange han eller hon kommer att stanna och vad man
forvantar sig att han eller hon ska delta i.

I synnerhet nar det géller unga manniskor ar det viktigt att komma ihag att manga saker i for-
samlingen som kanns sjalvklara inte nédvandigtvis ar lika sjalvkara for alla. Man bor fasta
sarskild uppmaéarksamhet vid kyrkans/forsamlingens arbetskultur, arbetsuppgifternas saker-
het och arbetarskyddsforeskrifterna redan i forvag.

I borjan av introduktionen ar det bra att inkludera
e den egna arbetsuppgiften, arbetsfordelningen, chefen
e nodvandiga anstallningsarenden (arbetstider och pauser, franvaro, lokaler)
e en komprimerad arbetshandledning (metoder, maskiner, eventuella stérningar och
sakerhet).

Darefter ar det bra att ta med
e information om forsamlingen som organisation och en mer omfattande genomgang av
uppgiften som en del av en helhet
e genomgang av forsamlingens verksamhet och arbetssatt
o kollektivavtal (I6n, sjukledighet, semesterfragor). | de flesta forsamlingar erbjuds fore-
tagshéalsovard forst nar personen har anstéllts for minst 4 manader.
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Bilaga 5 Intyg till domkapitlet om introduktion av ordinerad prast

En prast introduceras enligt en introduktionsplan som férsamlingen har gjort upp. Nar intro-
duktionen planeras bor handledaren vara medveten om vad ordinationsutbildningen innehal-
ler. Introduktionen varar cirka ett ar, dock minst sex manader. Efter introduktionen under-
tecknar handledaren och présten ett intyg. Intyget och den tillhérande rapporten pa 1-2 sidor
om arbetsintroduktionen och erfarenheterna i prastarbetet ska bifogas den individuella stu-
dieplanen for pastoralexamen som gors upp tillsammans med stiftsdekanen.

Prést

Handledare

Forsamling/arbetsplats

1. GODKANNANDE AV INTRODUKTIONSPLANEN \ Datum
Introduktionens innehall (i punkterna 2—7 antecknas det centrala)

2. INTRODUKTION | ARBETSMILION \ Genomford (datum):
3. ANSTALLNINGS- OCH PERSONALFRAGOR \ Genomford (datum):

4. ARBETSUPPGIFTER OCH ARBETSHANDLEDNING ‘ Genomford (datum):

5. FORSAMLINGENS FORVALTNING SAMT Genomford (datum):
VERKSAMHETS- OCH EKONOMIPLANERING

6. KOMPETENSUTVECKLING, PRASTARBETETS Genomford (datum):
IDENTITETSFRAGOR, UTBILDNING

7. FORSAMLINGSARBETETS OLIKA SEKTORER OCH Genomford (datum):
SAMARBETSPARTNER

8. RAPPORT OM INTRODUKTIONEN OCH ERFARENHETERNA AV PRASTARBETET (BILAGA)

9. AVSLUTANDE SAMTAL \ Datum
Underskrifter
Prast Handledare

18




Bilaga 6 Kyrkans personalutbildning i anslutning till introduktionsfasen®

Forsamlingarna/de kyrkliga samfalligheterna/prosterierna/narforsamlingarna kan nar de
bygger upp sin introduktionshelhet anvénda sig av modulerna inom Kirkon tyéntekijan pe-
rustaidot som ar framtagna for kyrkans personalutbildning. Helheten &r planerad for forsam-
lingar som tar emot och introducerar nya medarbetare i forsamlingens arbete och grundlag-
gande uppgift.

Utbildningen fokuserar pa struktureringen av férsamlingens grundlaggande uppgift och verk-
samhetsprinciper, pa det egna arbetet och den egna rollen samt pa véxelverkan och delande
inom arbetskontexten. Helheten ar en utbildning som pa bred basis stoder medarbetarens
kdrnkompetens och som syftar till att stdrka kyrkans medarbetares identitet och professionel-
la kunnande.

Utbildningen har planerats sa att den kan genomféras multiprofessionellt (séarskiljning inom
utbildningen) eller sa kan den inriktas pa olika yrkesgruppers behov. For modulerna finns
kompetensmal, innehallsbeskrivningar och exempel pa hur de genomfors. Dessa kan omarbe-
tas och anvandas som underlag for planering. Upplagget for genomférandet ar 1 + 2 kursda-
gar med forhands- och distansuppgifter. Kyrkans medarbetares grundldggande fardigheter
bestar av tre moduler:

1. Kyrkans tro och uppgift (3 sp) har som malséttning att medarbetaren
o starker sin uppfattning om kyrkans véasen och grundléaggande uppgift
o fordjupar och breddar sitt kunnande om gudstjéanstlivet
e strukturerar sitt eget arbete och frivilligarbetet sa att de blir en del av den kristna kyrkans
grundlaggande uppgift
e inser betydelsen av att varda det andliga livet.

2. Att méta ménniskor och kommunicera (3 sp) har som mélsattning att medarbetaren

e beharskar grundernaigod kundservice

e utvecklas i sina interaktiva fardigheter

e strukturerar sjalavarden i férhallande till andra former av méten med manniskor

e uppmuntras till naturliga och professionella (sjalavardande) méten (och till att vaxa som sja-
lavardare) i mangkulturella miljoer

e kan utifran sig egen professionella roll agera pa ett &ndamalsenligt sétt, kanner sina egna gran-
ser och kan vid behov hénvisa en hjéalpbehdvande till en annan hjalpare

o forstar de mal for larande och/eller vaxande som hanfor sig till arbetet.

3. Arbetstagare i forsamlingen (3 sp) har som malséttning att medarbetaren
e kanner kyrkans varderingar i forsamlingens verksamhet
kanner forsamlingen som arbetsgivare och arbetsmilj6
uppfattar sin roll som férsamlingens medarbetare
forstar arbetet, ekonomiplaneringen och beslutsfattandet i forsamlingen
har kdannedom om olika kommunikationsnivaer (arbetsgemenskapen, intressentgrupperna,
allménheten) och forbattrar sina kommunikationsfardigheter i det egna arbetet.

2 Denna utbildning forverkligas inte i denna form i Borgé stift. Narmare information om utbildning for nyanstallda finns
i héaftet Kyrkans svenska personalutbildning.
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Forsamlingarna/de kyrkliga samféalligheterna/narférsamlingarna/prosterierna kan genomfo-
ra utbildningar lokalt och skréaddarsy dem efter lokala behov med hjélp av gemensamt upp-
gjorda planer. Utbildningen kan aven genomféras som bestélld utbildning i samarbete med en
utbildningsorganisation som faller sig naturlig (stift, organisationer, laroinrattningar) eller sa
kan forsamlingarna skicka sina medarbetare pa utbildningar som utbildningsorganisationer-
na haller.

Utbildningen Kirkon tyontekijan perustaidot och bestallda utbildningar pa finska beskrivs
narmare pa Sakasti pa adressen sakasti.evl.fi under rubriken Koulutus.
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Bilaga 7 Blankett for avgangsintervju med medarbetare som slutar

Blankett for avgangsintervju med medarbetare som slutar

Medarbetarens namn

Verksamhetsenhet

Befattning

Kon (strecka under): man/kvinna

Aldersgrupp: under 25 ar/ 25-34 / 35-44 / 45-54 / 55 -

Nar har du borjat arbeta i din nuvarande uppgift?

1. Utvardering av arbetsuppgiften

Har du upplevt arbetets innehall som viktigt och meningsfullt? Hur har det statt i forhallande till for-
vantningar pa arbetet, kompetens och utveckling?

Tydligheten i arbetsfordelningen: Tydlig/Bristande tydlighet i arbetsfordelningen/Ingen asikt

Arbetsméngden: Arbetsméngden huvudsakligen lamplig/Alltfor mycket arbete/Alltfor lite arbete

Mojligheterna att paverka det egna arbetet: Tillrackliga/For sma/Ingen asikt

2.L0n

Loneniva: God/Tillfredsstallande/Dalig

Loneutveckling: God/Tillfredsstallande/Dalig

3. Mdjligheterna till utveckling

Mitt utbildningsonskemal: Beaktades/Beaktades inte/Ingen asikt

Avancemang i arbetet, arbetsrotation:

Utvecklingssamtal: Fordes/Fordes inte

Utvecklingssamtalens betydelse:

4. Utvardering av arbetsgemenskapen

Samarbetet med chefen I6pte bra/ndgorlunda/daligt/ingen asikt.

Respons pa arbetet: Jag fick respons/Jag fick inte respons

Stéd och uppmuntran av chefen:
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Arbetsklimatet pa arbetsplatsen:

Arbetsgemenskapens uppskattning av den personliga arbetsinsatsen:
Uppskattade/Uppskattade inte tillrackligt/Uppskattade inte

5. Vad lockade sa mycket i det nya arbetet att du ville sluta? (om personen borjar i en annan organisa-
tion)

6. Hur véal utfoll ledningens verksamhet pa ett allmént plan, personledning och strategiskt ledar-
skap?
Bra/Nagorlunda/Daligt/Ingen asikt

7. Hur val insatt ar du i din organisations/ditt teams varderingar och grundlaggande uppgift?
Bra/Nagorlunda/Daligt/Ingen asikt

8. Fick du tillracklig introduktion i borjan av ditt arbete/din tjanst?
Ja/Nej

9. Vad skulle du ha ordnat, eller i framtiden ordna, pa annat satt i den nuvarande organisationen om
det vore mojligt? ("6verforing av tyst kunskap”, en fraga i synnerhet till dem som gar i pension)

10. Beskriv det basta i din organisations verksamhet (en eller flera aspekter)?

11. De viktigaste utvecklingsobjekten just nu for organisationens framgang?

12. Vilken &r huvudorsaken till att du slutar?

13. Ovrig respons

Tack for ditt svar!
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