Kvalitetshandboken Indus Sverige AB Sida: 1(2) Datum: Dok.ID
2009-03-17

Dokumentnamn: Utfardat av: Utgava: 6 Andrad datum: 2 . 4 4

Checklista for nyanstéllida | Ann-Margret Nykvist 2018-01-17 0

ISO-referenser: Godkant av: Dokumentnummer: | Giltig fran:

6.2 Mikael Nykvist 6.2.2-403 2018-01-22

Checklista for nyanstallning av personal.

Namn pa nyanstalld: Signatur:

Ge personen ett anstallningsnummer och visa hur man stamplar tid.

ID-06 bricka bestalles.

Uppdatera foretagets interntelefonlista.

Overlamna ” Valkommen till Indus”.

Overlamna en Arbetsmiljghandbok.

Lamna in uppgifter om namn, person nr., adress, bank konto nr, skattetabell, till I6ne -ansvarig.

Ombesodrj anskaffning av eventuella nycklar via inkdpspersonalen samt informera om aktuella
laskoder samt lasningstider av grindar etc.

Ombesorj eventuellt behov av parkeringsplats via produktionsledningspersonalen.

Informera om att visa respekt inom omradet gallande hastighetsbegransning och att alltid lamna
foretrade for truckar och lastmaskiner.

Ombesorj vid behov anskaffning av arbetsklader, skyddsskor, skyddsglasdgon etc. via inkdp/lager.

Ombesorj vid behov anskaffning av Eurocard, mobiltelefon/abonnemang via inkop.

Ombesorj att tid bokas for utbildning i telefonhandhavande samt att den nyanstallde far tillgang till
foretagets telefonpolicy.

Informera om IT-policy och policy sociala medier

Inh&mta anhdriginformation samt telefonnummer till dessa, som skall I&mnas till personal/léne-
ansvarig att anvanda vid krissituation. Informationen skall alltid finnas tillganglig i foretagets vaxel
men kommer ej att lamnas ut till obehdrig.

Personlig presentation av nyanstéllde for alla anstallda.

Rundvandring — presentera féretaget och dess lokaler.

Presentera foretagets organisation samt verksamhet i Stockholm och i Norge.

Informera om anslag avseende I6neutbetalningar samt andra viktiga dagar.

Informera om regler runt rod dag samt dag foére rod dag, klamdagar och regler om inarbetning.

Informera om aktuella belopp avseende milersattning och traktamenten samt regler runt detta och
lanebilen som finns till forfogande och rutinerna runt den.

Informera vid behov om representationsregler.

Informera om anstallningsformaner tex. Friskvardsbidrag.
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Informera om semester regler.

Signatur:

Informera om anstallningsvillkor, uppsagningstider mm.

Informera om halsokontroller.

Informera om férsakringar.

Informera, planera intern utbildning, kvalitets- och miljdéarbete enligt 1ISO.

Informera om VU-méten.

Informera om féretagets arbetsmiljdarbete och skyddsorganisation.

Planera och genomfér utbildning av Arbetsmiljohandbok

Informera om atgarder som skall vidtagas vid arbetsplatsolyckor, olycksfall, brand, nodlagen och

utrymningsplaner.

Uppratta plan — genomfor praktisering pd samtliga avdelningar i féretaget. Férankra hos berérda.

Upprétta plan — genomfér internutbildning i produktkunskap och IT. Férankra hos berdrda.

Fotografering pa personen skall géras i samband med anstallning.

Klar Signering:




