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Aktivitet Ansvarig (funktion) Utfört Ej 
aktuellt 

Kommentar 

Iordningställa arbetsplats Samordnare     

Beställa dator Chef adm.    

Beställa mobil och anknytning Chef adm.    

Inpasseringsbricka Chef adm.    

IT-program Chef adm.    

Säkerställa upplägg introduktion (boka in) Chef adm.    

Informera medarbetare om ny heltidsarvoderad 
politiker  

Chef adm. 
Kommunikationschef 

   

 

Kommunledningsförvaltningen 

 
 

Checklista ny heltidsarvoderad politiker 

 

Inför första dagen 

Dokumenttyp 
CHECKLISTA NY 
HELTIDSARVODERAD POLITIKER  
Datum 
2024-12-06 
 
 

  
  
 
 



s kommun 
Datum 
2024-12-06 
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Meddela tid, plats och vem som möter första 
arbetsdagen 

Chef adm.    

     

Första dagen 

Aktivitet Ansvarig 
(funktion) 

Utfört Ej 
aktuellt 

Kommentar 

Säkerhetsgenomgång visa brandredskap, larm, 
utrymningsvägar 

Chef adm.    

Rundvandring visa praktiska saker som 
exempelvis fikarum, förbandsmaterial, kopiering 
och skrivare 

KSO    

Behov av parkeringsplats Chef adm.    
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Första två veckorna 

Aktivitet Ansvarig (funktion) Utfört Ej 
aktuellt 

Kommentar 

Organisation - övergripande KD och KSO    

Kommunens styrmodell KD och KSO    

Organisation - specifik nämnd/bolag Förvaltningschef    

Ärendeprocessen samt praktisk information 
(arvodeshantering, attest, e-post signatur, post 
etc.) 

Chef adm.    

Presentation intranät och hemsida Kommunikationschef    

Personalpolitiken (programmet) HR-chef och KSO    
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Första månaden 

Aktivitet Ansvarig (funktion) Utfört Ej 
aktuellt 

Kommentar 

IT-säkerhet IT-chef    
Intern och extern kommunikation Kommunikationschef    
Ekonomi Ekonomichef    
Allmänna handlingar samt offentlighet och 
sekretess 

Chef adm.    

Resor och bilbokning Samordnare     
     
     

 


	Checklista ny heltidsarvoderad politiker
	Inför första dagen

	Första dagen
	Första två veckorna
	Första månaden

