CHECKLISTA FOR INTRODUKTION AV NYANSTALLDA INOM KEMICENTRUM

Checklistan ar tankt att anvandas som en gemensam utgangspunkt for alla enheter inom KC.

Varje institution/avdelning/enhet (nedan benamnd enhet) rekommenderas att utifran denna géra en egen anpassad checklista.

Kopia av checklistan lamnas till den nyanstallde sa att han/hon kan se vad som ingdr i introduktionen.

Namn:

Forsta arbetsdag:

Befattning:

Introduktionsansvarig:

Tidpunkt Aktivitet Ansvarig Informationsmaterial Genomford
(datum)
Fore forsta Utse introduktionsansvarig Prefekt/
arbetsdagen Avd forest
Planera introduktionen Introd ansvarig
Ordna arbetsplats (namnskylt, dator, skrivare, X
telefon, postfack, LUCAT, e-post)
Informera alla inom enheten (samt ev andra inom Introd ansvarig
KC/fakulteten/LU) om personens namn, forsta
arbetsdag, arbetsuppgifter, arbetsplats etc
Skaffa det introduktionsmaterial som behdvs (se Introd ansvarig
nedan under informationsmaterial)
Ordna nyckel, passerkort (ska baras vél synligt), Introd ansvarig
lagg in uppgifter i LUCAT, parkeringsinfo, info om
lunchstallen
Forsta Presentation och visning Introd ansvarig
arbetsdagen - ga igenom vilka de narmaste medarbetarna ar och

vilka arbetsuppgifter de har
- ga runt och presentera narmaste medarbetare
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Tidpunkt

Aktivitet

Ansvarig

Informationsmaterial

Genomford
(datum)

Ga igenom allmanna anstallningsfragor —
arbetstider, semester, sjukanmalan, fackliga
organisationer, aktuell I6nehandldggare

X

Se Personalenhetens
hemsida/Introduktion av nyanstélld for
bl a féljande info:

- Anstalld vid Lunds universitet

- Flextidsavtal

- Arbetstidsavtal for larare

- LUs regler for bisyssla

Lamna namn och telefonnummer till anhérig som
ska kontaktas om nagot allvarligt hander . Frivilligt
—men i en akut situation ar det mycket viktigt att ha
dessa uppgifter.

Introd ansvarig

Ga igenom géllande sékerhetsforeskrifter for KC
och den egna enheten — ta bl a upp

- larmnummer, forsta hjalpen-utrustning, brandlarm,
utrymningsvégar etc

- sékerhet och rutiner vid laboratoriearbete

- hantering av kemiskt avfall och riskavfall

- regler for ensamarbete, journummer

- skyddsombud, skyddsronder etc

Skriftligt intygande att generella sdkerhets-
foreskrifter 1&sts och kommer att foljas.

Introd ansvarig

Generella sakerhetsforeskrifter - sv/eng
(fas i informationen och pa KCs
hemsidor)

Blankett for intygande av att generella
sékerhetsforeskrifter Iasts och kommer
att foljas finns pa KCs hemsida.

Enhetsspecifika regler och material

Forsta veckan

Ga igenom och diskutera

- arbetets innehall och upplagg,

- kompetensutveckling och kurser
(brandskyddsutbildning , LUs introduktion for
nyanstélld och andra interna kurser)

Introd ansvarig

Ga runt pa 6vriga KC och visa bibliotek,
vaktmasteri, informationen och administrativa
enheten

Ritning 6éver KC samt info om
gemensam service finns pa KCs
hemsida
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Tidpunkt Aktivitet Ansvarig Informationsmaterial Genomférd
(datum)
Forsta veckan | Ga igenom rutiner inom enheten Introd ansvarig | Enhetsspecifikt material
- administrativa rutiner som post, kopiator, skrivare, KCs hemsidor
intranat, avdelningshibliotek
- inkdpsrutiner, ev LUPIN
- labrutiner (forrad, avfall, ansvarsomraden)
- avdelningsrad, gruppmoten, seminarier
- social samvaro (fikarum, gemensamma
aktiviteteter)
- informationsspridning
Informera om LUs, KCs och institutionens Introd ansvarig | LUs, KCs och enhetens hemsidor
organisation, beslutsvégar och beslutsorgan.
Informera om institutionens jamstalldhetsplan samt Enhetens hemsidor
handlingsplan for krankande sérbehandling och
sexuella trakasserier.
Ga igenom checklista av sakerhet. Introd ansvarig | KCs hemsidor
Efter ett par Samtal om hur det nya arbetet/arbetssituationen Introd ansvarig
veckors upplevs.
anstéllning
Efter ett par Uppfoljning av arbetet/arbetssituationen. Behdvs Introd ansvarig
manader ytterligare stdd och utveckling?
Inom ett ar Utvecklingssamtal Arbetsledare
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Tidpunkt Aktivitet Ansvarig Informationsmaterial Genomférd
(datum)
Sarskilt for Informera om Handledare Doktorandhandbok — finns pa resp
doktorander - introduktionskurs pa KC + fakulteten fakultets hemsidor
- introduktionskurs for kursassistenter i kemi
- studierektor for forskarutbildning
- forskarutbildningsndmnd (endast inom N-fak)
- doktorandrad
- stipendier, resebidrag
- tjanstledighet, forlangning
- fornyelse av utbildningsbidrag/doktorandtjanst
- individuell studieplan
ANVANDBARA LANKAR
www.lu.se Lunds universitets hemsida, under ”Anstalld” finns manga anvandbara lankar
www.kc.lu.se Allmén info om och karta 6ver KC, lankar till institutioner och avdelningar, info om arbetsmiljo och sékerhet,
gemensam service osv
lank till institutionens hemsida Institutionens hemsida
wwwh5.1u.se/0.0.i.5/1108 Personalenhetens hemsida. Har finns bl a skriften ”Anstélld vid LU”, arbets/flextidsavtal, arbetstidsavtal for l&rare,
regler for bisyssla
www.lth.se LTHs hemsida med bl a doktorandhandbok
www.haturvetenskap.lu.se Naturvetenskapliga fakultetens hemsida med bl a doktorandhandbok

Pa féljande sida finns diverse anvandbar information for nyanstéllda wwwh5.lu.se/pa-online/rekrytering/introduktion/oevergripande-information
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