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HBGSKOLEN

i Buskerud

Prosessbeskrivelse

Tiltredelse og oppfalging av nyansatte i

Beskrivelse

Omfang
Gyldig fra

provetiden

Denne prosessen beskriver alle aktiviteter knyttet til tiltredelse av ny
medarbeider og oppfelging i1 prevetiden.

Gjelder for hele Hogskolen 1 Buskerud.

Godkjent/dato

Prosessansvarlig: Personalseksjonen Identitet/arkivert

Historikk
Endring Utf. av/sign Dato
Forste versjon basert pa gruppearbeid v/Gunn Inger Svendsrud, Jorunn Hilde Stremmen/ 20.02.07
Haaheim, Anne Britt Bergan, Aasmund Dimmen og Kai Mjesund. Anne Grethe
Steinsvag
Videreutviklet etter innspill fra Jorunn Haaheim og Anne Britt Bergan Anne Grethe 09.03.07
Steinsvag
Revidert etter innspill fra Jorunn Haaheim og Anne Britt Bergan Hilde Stremmen 22.03.07
Revidert etter gjennomgang av Jorunn Haaheim A.G. Steinsvag 09.09.08
Revidert etter gjennomgang av personalseksjonen A.G. Steinsvag 01.03.09
Hensikt:

Prosessen skal sorge for god oppfelging av nye medarbeidere 1 hegskolen.

Myndighetskrav:

Hovedmal for statens forvaltnings- og personalpolitikk, jfr St. meld.nr 35 (1991-1992):
”Skal bidra aktivt til at statsforvaltningen og den enkelte virksomhet lykkes i 4 nd de
palagte mal gjennom at ledere og medarbeidere har riktig kompetanse og gjor en god

jobb”.

Hegskolens mél: Hogskolen skal serge for at nye medarbeidere far nedvendig
informasjon og oppfoelging slik at de opplever & bli godt mottatt og blir kjent med sitt

arbeid.
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P 42-01
Avtale tittredelsesdato
Fremsende personaloppl.

Dekan/personal

P42-02
Reg. info om lznn
SAP

Personal/adm .sjef

P4203
Praktiske forberedelser
til mottak nyansatt

Dekan/adm sjef

A 4
P42-04
Mottak av ny
medarbeider

Neermeste leder

P42-05
Avtale arbeidsplan for
faglig tilsatte

Neermeste leder

Veiledning i forhold til

P42-06
Stillingsbeskrivelse for
teknisk -adm. tilsatte

Adm sief/seksjonsleder

P4207

arbeidsoppgaver

Neermeste leder

P42-08
Lepende veiledning og

oppfelging
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P 42-09
3 mnd samtale

E valuering/veiledning

Gjensidig tilbakemelding

Neermeste leder

P 42410
Tilbakemeldjpg pa evt.
forbedringsomrader

Neermeste leder

Spesielle
forbedrings
omrader?

Ja
v

P42412
Spesiell.veiledning og oppfelging.
Plikt til 2 gjennomfere oppleering

ei—p

( Neermeste lederfarbeidstaker

P 4213
Avsluttende samtale
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P42-11
Lepende
veiledning

Neermeste leder

i pre vetiden

Tjeneste-
mannsloven

Neermeste leder

Oppsigelse

Nei

P42417
Vurdere ny
lennsplassering

F ortsetter i stilling

Neermeste leder

Ja—>»

P4214
Varsel om
oppsigelse

Neermeste leder

A4
P4215
Mate mellom
arbeidstaker og

Neermeste leder

4

P42-16
Mate i tilsettings-
utvalget

Personal

A 4

Oppsigelsesbrev
sendes

leder _
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Oppgavebeskrivelse

P 42-01

Alle fér tilsendt arbeidsavtale sammen med tilsettingsbrevet. Statens skjema
for arbeidsavtale benyttes.

P 42-02

Pé studiestedet er administrasjonssjef ansvarlig for a innrapportere ansatte
pa eget studiested, bade ved nytilsettinger og endringer. For gvrige ansatte 1
stab er det personalseksjonen som rapporterer til SSO.

P 42-03

Til hjelp for neermeste leders forberedelser til mottak av nytilsatte kan
dokumentet “Forberedelse og oppfolging av ny medarbeider” vare til
veiledning. http://www.hibu.no/sfiles/2/27/6/file/forberedelse-
oppflging av_nye medarbeidere.doc

Den nytilsatte gjores oppmerksom pa informasjon som ligger pa hegskolens
nettsider, bl.a. ” Handbok for nytilsatte”.

P 42-09-
12

Det skal alltid gjennomfoeres samtale med ny medarbeider etter ca 3
maneder. Hensikten med samtalen er 4 gi begge parter anledning til &
samtale om hvordan arbeidsforholdet fungerer. Samtalen kan ta
utgangspunkt i tema for medarbeidersamtalen;
http://www.hibu.no/sfiles/4/96/6/file/temaer i_medarbeidersamtalen.doc
Den videre oppfelging/opplaering/veiledning avklares og avtales skriftlig 1
motet. Nermeste leder plikter 4 legge til rette for opplering, jfr P42-03.

P 42-14

Ved provetidens utlep, gis tjenestemannen tilbakemelding dersom
vedkommende ikke kan fortsette tjenesten. Regler i § 8 Provetid i
tjenestemannsloven vedr prosess ved oppsigelse ma folges.
http://www.lovdata.no/all/nl-19830304-003.html

P 42-15-
16

Naermeste leder lager innstilling for oppsigelse. Begrunnelsen skal
synliggjore at den tilsatte ikke kan tilpasse seg arbeidet eller ikke
tilfredsstiller rimelige krav til dyktighet eller palitelighet (jft.
Tjenestemannsloven § 8 pkt. 2). Egen prosedyre mé folges. Innstillingen
danner grunnlag for vedtak om oppsigelse i tilsettingsutvalget.

P 42-17

Arbeidsgiver kan inntil 12 maneder etter tilsetting, og ved overgang fra
midlertidig til fast tilsetting vurdere arbeidstakers lennsplassering pd ny
innenfor stillingens lonnsalternativer jfr. Hovedavtalen pkt 2.3.8.




