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Checklista för introduktion av 
ny chef 
När en ny chef anställs i staden ska både denna checklista och checklistan för introduktion av 
nya medarbetare användas.  

Den nyanställde eller ansvarig chef markerar i checklistan när varje del är genomförd. 

När introduktionen är färdig ska checklistan hanteras enligt förvaltningens 
dokumenthanteringsplan. Kontakta HR-funktionen på förvaltningen om du har frågor. 

Uppdraget 
Aktivitet / att gå igenom Kontaktperson / den 

som genomför 
Tid / datum Klart Behov av mer kompetens 

Helsingborg 2035 

Så styrs Helsingborg 

Ditt chefsansvar 

Att vara tjänsteperson 

Reglemente, 
delegeringsordningar 

Juridik och administration 

Bisyssla 

Digital chefsintroduktion 

Namn på den anställde (förnamn och efternamn): 

 

Datum: 

Titel:  

https://intranat.helsingborg.se/organisation/visionen/
http://styrning.helsingborg.se/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/ditt-chefsansvar/
https://intranat.helsingborg.se/joa/att-vara-tjansteperson/
https://styrning.helsingborg.se/sa-styrs-helsingborg/kommunens-regelverk/
https://styrning.helsingborg.se/sa-styrs-helsingborg/kommunens-regelverk/delegeringsordningar/
https://intranat.helsingborg.se/joa/
https://intranat.helsingborg.se/hr/din-anstallning/bisyssla/
https://intranat.helsingborg.se/hr/din-anstallning/bisyssla/
http://chefsintro.helsingborg.se/
http://chefsintro.helsingborg.se/
https://hbglearns.helsingborg.se/learn/course/internal/view/elearning/94/stadsgemensam-chefsintroduktion
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Medarbetare 
Aktivitet / att gå igenom Kontaktperson / den 

som genomför 
Tid / datum Klart Behov av mer kompetens 

HR-sidan 

Lagar och avtal i 
arbetsrätten 

Samverkan och 
delaktighet 

Arbetsmiljö och hälsa 

Stöd och riktlinjer för HR-
arbete, till exempel 
rekrytering 

Lönebildning och 
lönesättning 

Medarbetarskap och 
ledarskap 

Medarbetarsamtal och 
lönesamtal 

HR-system 

Styrning och ekonomi 
Aktivitet / att gå igenom Kontaktperson / den 

som genomför 
Tid / datum Klart Behov av mer kompetens 

Verksamhetsstyrning och 
Tillitsbaserad styrning 

Ekonomi 

Inköp och upphandling 

Representation 

Systemstöd 

Attestregler 

Mutor 

Intern kontroll

https://intranat.helsingborg.se/hr/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/lagar-och-avtal/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/lagar-och-avtal/
https://intranat.helsingborg.se/hr/samverkan-och-delaktighet/
https://intranat.helsingborg.se/hr/samverkan-och-delaktighet/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/lonebildning-och-lonesattning/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/lonebildning-och-lonesattning/
https://intranat.helsingborg.se/hr/medarbetarskap-och-ledarskap/
https://intranat.helsingborg.se/hr/medarbetarskap-och-ledarskap/
https://intranat.helsingborg.se/hr/medarbetarskap-och-ledarskap/medarbetarsamtal/
https://intranat.helsingborg.se/hr/lon-ersattningar-och-formaner/lonesamtal/
https://hrsystem.hbgadm.hbgstad.se/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/verksamhetsstyrning/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/verksamhetsstyrning/tillitsbaserad-styrning/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/ekonomi/
https://intranat.helsingborg.se/inkopssidan/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/ekonomi/ekonomihandbok/representation/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/systemstod/
https://ekonomihandbok.helsingborg.se/attestreglemente/
https://styrning.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/53/2014/11/Policy-och-riktlinjer-mot-mutor_ny-mall.pdf
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/intern-kontroll/
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Kommunikation och IT 
Aktivitet / att gå igenom Kontaktperson / den 

som genomför 
Tid / datum Klart Behov av mer kompetens 

Varumärkesplattform                    

Kommunikation                     

IT och digitalisering                    

                         

                         

                         

                         
 

Styrande dokument 
Aktivitet / att gå igenom Kontaktperson / den 

som genomför 
Tid / datum Klart Behov av mer kompetens 

Styrdokument                    

HR-blanketter                    

Övriga blanketter och 
mallar 

                   

                         

                         

                         

                         
 

 

Jag har tagit del av information, material och dokumentation i denna checklista. 

 

Datum:  
 

 Datum:   
 

 
 
 
 

  

Underskrift av den anställde  Underskrift av ansvarig chef 

   

             

Namnförtydligande  Namnförtydligande 
 

http://vm.helsingborg.se/
https://intranat.helsingborg.se/hjalp-och-stod/kommunikation/
https://intranat.helsingborg.se/it-och-digitalisering/
https://styrning.helsingborg.se/
https://intranat.helsingborg.se/hr/hr-blanketter/
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