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Inskolningschecklista
for inskolaren och den som inskolas

Anteckna med kryss eller datum i rutan nar en sak har larts ut och
kontrollerats. Komplettera forteckningen efter behov.

utliirt kontrollerat

1. Foretaget, dess verksamhet och kunder

foretagets verksamhetsidé, afférs- och tjansteidé

féretagets dgandeférhallanden

kunderna och deras férvantningar

material som hanfér sig fill féretagets verksamhet,
broschyrer, videon, intrandt, dior, annat

2. Foretagets organisation och personal

organisation och verksamhetsstallen

ledning, chefer

olika enheter, viktiga kontakipersoner i olika enheter

arbetshandledare och dennas ersattare

samarbets- och arbetarskyddsorganisation samt
ansvarspersoner




utliirt kontrollerat

3. Hur man fungerar inom féretaget

vilka saker uppfattas som viktiga i féretaget
(foretagets varderingar)?

vad véntar man sig av personalen?

ytre intryck, upptradande, kladsel

kundservice och férsaljningsarbete

tystnadsplikt (saker som galler foretaget
och kunderna)

betydelsen av noggrannhet

4. Lokaler och passager

foretagets/arbetsplatsens lage, hur man ror
sig pd omradet, passagekontroll

passager och reservutgéngar, alarmsystem

var olika enheter och lokaler finns

rundvandring i de olika enheterna

arbetsplatsens trafikregler




utliirt kontrollerat

5. Arbetstid och arbetsskiften

provtid och vad denna innebar

arbetstider och -skift, byte av skift, dvertidsarbete

mat- och kaffepauser

semestrar, sjukfrénvaro, 6vrig frénvaro, hur man
kommer dverens om franvaro frén arbetet

6. Lonefragor

1n och I6neutbetalning

separattillagg

1&n fér sjukdomstid

|&n for semestertid, semesterpenning och
semesterersattningar

skattekort

naturafdrmdner

7. Sakerhetsfragor, foretagshélsovard

nyanstéllningsundersdkning, livsmedelsintyg

halsostation, foretagshalsovardens tianster




utliirt

kontrollerat

foretagets sckerhetsplan, katastrofberedskap,
brandsakerhet

anvisningar om forsta hjdalpen, forstahjalpskéap

olycksfall, sjukdomsattacker

verksamhetsprogram fér arbetarskyddet

skyddande av egendom, hantering av hotande
véldssituationer, férhallningsregler

tillvagagéngssatt vid andra stérnings- och
undantagssituationer

Att lara kdnna sin egen arbetsmiljo

chefen, arbetskamraterna, deras uppgifter

kunderna, andra intressentgrupper

arbetssatten inom enheten

det egna arbetsstallet, passager, personal-
utrymmen, nycklar

forrad, dvriga férvaringsutrymmen

snygghet, ordning

hygien, hygienpass

miljéfragor, avfallshantering




utliirt kontrollerat

9. Den egna uppgiften

egna uppgifter och ansvarsomraden,
arbetsinstruktioner

maélsattningar och kvalitetskrav som galler
det egna arbetet

det egna arbetets betydelse for helheten,
samarbete

maskiner, anordningar, utrustning

- bruksanvisningar

— underhdll, stdrningssituationer

anvéndning av hialpmedel

personlig skyddsutrustning

- anvdndning, skétsel, underhdll

arbetsstallningar och arbetsrorelser

&terhdmtning, motrorelser

riskfaktorer i det egna arbetet

var far man mera information och hjalp?




utliirt

kontrollerat

10. Utbildning och intern information

inskolningsmaterial och anvéndning av detta

responssamtal med inskolaren och/eller
chefen (och samtidigt utvardering av inskolningen)

fortbildningsmajligheter

anslagstavla, maten, meddelanden

lagar, férordningar, anvisningar, kollektivavtal

facklitteratur och facktidskrifter

11. Ovrigt (komplettera vid behov)

hobby- och rekreationsmajligheter

uppratthdllande av arbets- och
funktionsférméagan

dvriga personaltjanster och -férméner

férsakringar, pensioner

anvéndning av telefon och datateknik
(arbetsarenden, privatdrenden, datasekretess)

ekonomi, l16nsamhet




Inskolningschecklista
for inskolaren och den som inskolas

Med inskolning avses alla de atgérder med vars hjélp den nyanstallde
lar kdnna

arbetsplatsen och hur man fungerar dar
manniskorna pd arbetsplatsen
sitt arbete och férvantingar som galler detta.

Inskolningen galler inte enbart nyanstallda. Nar uppgifterna eller arbets-
férhéllandena forandras, maste aven "gamla" arbetstagare inskolas i
férandringarna.

Det ar chefen som ansvarar for inskolningen, men Gven inskolaren och
arbetskamraterna samt den inskolade sjalv har ansvar for inskolningen.

Denna checklista anvands fér uppfdljning

av inskolningen och fér att kontrollera att

saker och ting har larts in. Det ar mening- Ta reda p&!
en att bade inskolaren och den som

inskolas skall fylla i checklistan. Listan

o . I
ar upprattad av Arbetarskyddscentralen FI'(Ig(I, om du inte vet!
och fé&r fritt kopieras och kompletteras - .
pé arbetsplatsen. F0l| upp din

egen inliirning!

Instruera - repetera - kontrollera inltirningen!
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