Introduksjonsprogram for nye tjenesteledere
1. VÅR VIRKSOMHET SKAL VÆRE MÅLSTYRT, BALANSERT OG UNDRENDE 

Visjonen for Lunner kommune: 

Det gode liv lever vi bedre i Lunner! Nær naturen – nær byen!

- Målstyrt, fordi vi har en hensikt, en visjon, som vi ønsker at alle våre handlinger og valg skal understøtte. Målene skal være realistiske og målbare. Vi må tydeliggjøre gjensidige forventninger og synliggjøre for mange vår anerkjennelse av at vi beveger oss mot målet. 

- Balansert, fordi vi erkjenner kompleksiteten i det vi gjør:

· Kjernevirksomheten er utøvd gjennom ulike tjenestesteder ivaretatt i en rekke lover og over 1600 forskrifter/retningslinjer. 

· Innbyggerne setter økende krav til kvalitet

· Samvittighetsklemma, dvs. avstanden mellom opplevd forventning og tilhørende tilgang til ressurser. 

· Økt konkurranse om kompetanse

· Politiske ambisjoner med tilhørende prioriteringsklemme

- Undrende, fordi vi erkjenner at vi kan lære, av oss selv og av andre gjennom: 

· å dele kunnskap, dvs. å erkjenne at vi ikke har funnet sannheten, men at det alltid finnes rom for å utvide den sannhet vi har i dag 

· å forstå at våre medmennesker er kompetente, slik at vi aktivt søker kunnskap hos andre 

· å involvere de som blir berørt, både for å avstemme at vi har forstått vår utfordring og at vi har skapt potensial som gir mening for de som skal motta tjenesten i fremtiden 

· å akseptere at alle, også meg selv, er mer enn det vi er blitt til i dag. Det gir et menneskesyn som bygger på at i hver enkelt av oss ligger et

uforløst potensial. Vår utfordring er å legge til rette for at dette blir utløst hos andre, og å våge å utfordre det hos meg selv. 

Ledere i kommunen styrer etter mål (målstyrt), og målene skal være balanserte og det skal undres over hvordan man kan gjennomføre oppgavene og treffe de kloke valg, med andre ord en læringsprosess. 
Hele lederskapet i Lunner har valgt å løfte fram de fire verdiene åpenhet, støtte, dialog og lojalitet som all vår utøvde ledelse skal kjennetegnes av. Ambisjonen for verdiene er at vi, gjennom dem, skal skape en opplevelse hos alle kommunens medarbeidere av ”Se og bli Sett”, et altomfattende manifest for vårt menneskesyn praktisert gjennom forventet og anerkjent lederskap. 
Dette underbygger også argumentene for å kunne bygge opp et lederprogram med støtte og  oppfølgingssystem av den nyansatte tjenestelederen. 
2. HENSIKTEN MED PROGRAMMET
Tjenestelederprogrammet har til hensikt å bidra til:

· Å gjøre den nye tjenestelederen kjent med Lunner kommunes verdier, policyer, prosedyrer og ikke minst ressurser.

· Å gi den nye tjenestelederen oversikt og innsikt i Lunner kommunes organisasjonsstruktur og kultur. 

· Å gi den nye tjenestelederen de begreper, teorier og konkrete verktøy og hjelpemidler denne er avhenging av i sin lederrolle.

· Å gi den nye tjenestelederen tilgang til et ledernettverk, der denne vil kunne søke informasjon, råd, støtte og veiledning fra andre ledere.

· At tjenestelederen systematisk bygger og utvikler relasjoner med andre ledere,  kolleger og medarbeidere.
· Å tydeliggjøre at Lunner kommune som arbeidsgiver ønsker sin nye leder velkommen 

·  Å gjøre den nye tjenestelederen i stand til å ta imot og støtte en annen tjenesteleder eller en avdelingsleder.
De verktøy og arenaer som Lunner kommune beskriver som viktige i sin lederstrategi er tatt med i tjenestelederprogrammet.

3. TJENESTELEDERPROGRAMMET
Utgangspunktet for programmet er at nye tjenesteledere er eksternt rekruttert. Programmet kan også benyttes - med noen modifikasjoner - for tjenesteledere som er rekruttert internt. 

I dette dokumentet er hvert enkelt læringselement beskrevet, på hvilket område, når og hvordan læringsaktiviteten kan foregå. 
Programmet er inndelt i faser med de roller en tjenesteleder skal fylle hos Lunner kommune.
4. Aktiviteter før tjenestelederen begynner i stillingen  

Denne fasen (getting in) varer fra vedkommende tjenesteleder har takket ja til stillingen og inntil tiltredelsesdatoen.

Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef (nærmeste overordnede leder)
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef (nærmeste overordnede leder)
	Nr
	Elementer i programmet
	Hvordan
	Når

	1
	Holde den nyansatte tjenesteleder oppdatert.
	Informasjon for eksempel via e-post
	Hele perioden før datoen for tiltredelse.

	2
	Invitere den nyansatte til lederkonferanser 
	Telefonisk og oppfølging via e-post 
	Månedlig.

	3
	Sørge for kontakt med den nyansatte tjenesteleder, gjennomgang av introduksjonsprogrammet for å avstemme om dette dekker områdene han eller hun skal igjennom.
	I et møte med den nyansatte. Gjør det mulig å legge opp et detaljert program.
	Ca 1,5 måned før tiltredelse.

	4
	Sørge for at den nyansatte får en kontorplass med møbler, telefon, nøkkelkort og pc med nødvendige tilganger. 

Sørge for avtale om godtgjøring for tjenestetelefon.
	Sørge for nødvendige bestillinger internt evt eksternt.
	Bestilling seinest 1 måned før tiltredelse. Skal være på plass den dagen han eller hun starter.

	5
	Sørge for anvisningsfullmakt  med signaturprøve.


	Samarbeid med

regnskapsansvarlige. 
	Skal være klart når tjeneste-leder starter.

	6
	Husk å ta kontakt like før den nyansatte begynner.
	Telefonisk
	Siste uken før oppstart.


5. Fasene i den nyansattes møte med organisasjonen 
Dette er de fasene (breaking in/settling in) som starter den dagen den nyansatte begynner i stillingen som tjenesteleder og som avsluttes når den nyansatte har blitt et fullverdig medlem av kommuneorganisasjonen. Fasene er inndelt i de roller som tjenesteledere har.
5.1 I rollen som arbeidsgiver 
	Nr
	Elementer i programmet
	Hvordan
	Bør igangsettes:

	1
	Presentasjon av medarbeidere og brukere.
Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef
	Her bør det vektlegges for leder å bli ”kjent” med sine medarbeidere og eventuelle avdelingsledere/fagledere. Kommunalsjef og den nyansatte tjenesteleder bør sette opp en plan slik at hun eller han kan tilbringe tid på eget tjenesteområde. Hvis det er mulig bør også den nyansatte tjenesteleder sørge for å møte noen av brukerne av tjenesten (kommunens innbyggere).
	Når:
Bør starte med en gang og gjennomføres den første uken.
Varighet: Avhengig av størrelsen på tjenestestedet – ¼ dag - 2 dager.


	2
	Tilegne seg kunnskap om medarbeidernes oppgaver og oppgavene sett i sammenheng med organisasjonen som helhet. Ref. stillingsbeskrivelser, kravspesifikasjoner, stillingsannonser. 
Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef
Ansvarlig for utførelse: Nyansatt tjenesteleder
	Dette er en oppgave som tjenesteleder selv må ta et ansvar for, dessuten vil det også komme som en naturlig del i mange av de andre arenaene lederen er med i.
	I løpet av den første uken.
Varighet: 1 dag

	3
	Hvordan fungerer en kommune 

Ansvarlig for innhold: Rådmann

Ansvarlig for utførelse: Personalkonsulent, ordfører, rådmann, rådgiver personal, tillitsvalgte.
	Introduksjonsdagen – gjennomføres 2 ganger/kalenderår.
Hvis ikke den nyansatte tjenesteleder har erfaring fra kommune, bør dette gjennomgåes på et tidligere tidspunkt.
	Gjennomføres før utløpet av prøveperioden (innen 6 måneder).
Varighet: 1 dag

	4
	Sette seg inn i kommunens arbeidsgiverpolitikk
· Arbeidsgiverpolitikk og verdigrunnlag

· Kommunedelplan for kommuneorganisasjonen

· Arbeidsreglement

· Strategisk kompetansestyring
· Arbeidsavtaler, arbeidstid/

      heltid, prøvetid, taushetsplikt       
· Fravær
Ansvarlig for innhold: Rådgiver personal
Ansvarlig for utførelse: Rådgiver personal
	Tjenesteleder og rådgiver personal – gjennomgang.

Informasjon fra intranett og Visma ansatt/kompetanse/

rekruttering.

	I løpet av den første måneden.
Varighet: 1 dag

	5
	Sette seg inn i lønnspolitisk plattform
• Introduksjon av plattformen, 
   tariffavtaler  

• Lønnspolitiske retningslinjer,  
   arbeidsgiverprofil, gangen i  

   forhandlingsprosessen, fullmakter
• Lønnspolitiske drøftinger

• Medarbeiderundersøkelser

• Medarbeidersamtaler/Lønnsamtaler 
• Lønn og annen godgjøring
Ansvarlig for innhold: Rådgiver personal
Ansvarlig for utførelse: Rådgiver personal
	Tjenesteleder sammen med rådgiver personal – gjennomgang.

Informasjon fra intranett og Visma ansatt/forhandling

	I løpet av de 2  første månedene.
Varighet: ½ dag

	6
	Sette seg inn arbeidsrettlige forholdene
• Arbeidsmiljøloven, ferieloven m. m
• Overgangen mellom de generelle lovene
  og de fagbestemte 
• Avslutning av arbeidsforhold
Ansvarlig for innhold: Rådgiver personal
Ansvarlig for utførelse: Rådgiver personal sammen med tjenesteleder.

	Tjenesteleder sammen med rådgiver personal - gjennomgang.
Informasjon fra intranett


	I løpet av de 2 første måneder.
Varighet: ½ dag


	7
	HMS arbeidet i kommunen

· System

· Internkontroll

· IA

· Fra sykefravær til nærvær, nærværsfaktorer
· Sykefraværsoppfølging

· Konflikthåndtering

· Varsling

· mm

Ansvarlig for innhold: Rådmann
Ansvarlig for utførelse: Personalkonsulent
	Tjenesteleder og personalkonsulent - gjennomgang.
Informasjon fra intranett. Medarbeiderundersøkelsen.
Sykefraværsstatistikk.
	I løpet av 4 de første månedene. 
Varighet: 1 dag

	8
	Informasjon.

Sørge for at både intern og ekstern informasjon vedrørende tjenesteområdet blir gitt. 

Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef og nyansatt tjenesteleder 
	Tjenesteleder i samarbeid med kommunalsjef oppdaterer tjenestestedets hjemmeside. Lage intern nyhet – legge ut på intranettet.
	I løpet av de 4 første måneder.

Varighet: ¼ dag 



	9
	Sette seg inn i og lære de fullmakter som stillingen innbærer på personalområdet
• Delegasjonsreglement i kommunen
• Ansettelsesreglement med prosedyre
• Permisjonsreglement 
• Reglement for gaver o.l.
• Reglement for forskudd på lønn
• Reglement for tjenestetelefon

• Protokoller, særavtaler m. m
Ansvarlig for innhold: Rådmann

Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef

	Tjenesteleder i samarbeid med kommunalsjef. Informasjon fra intranett.
	I løpet av de 2 første måneder.
Varighet: 1 dag

	10
	Kjenne til oppgaver som ikke er delegert og hvordan disse skal håndteres
· Opprettelse og nedleggelse av stillinger

· Avslutning av arbeidsforhold (Suspensjon/avskjed, oppsigelse)

· Nedbemanning (Prosess inkl. informasjon, utvalg, omplassering/oppsigelse)
· Forhandlingsfullmakter 
Ansvarlig for innhold: Rådgiver personal
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef
	Tjenesteleder i samarbeid med kommunalsjef.
	I løpet av de 6 første måneder.
Varighet: ¼ dag


	11
	Lage en strategi for hvordan utøve, beskrive og implementere synet på medarbeiderne og verdiene: lojalitet, støtte, åpenhet og dialog i det dagelige arbeidet. I tillegg bør nyansatt tjenesteleder sette seg inn i hvordan verdiene er implementert i eget tjenesteområde. Jf. Medarbeiderundersøkelsen.
Ansvarlig for innhold: Rådmann

Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef sammen med nyansatt tjenesteleder 
	Lære verdiene å kjenne gjennom ”arbeidsgiver i praksis”, nettverk, lederkonferansen og "spillet". Den enkelte tjenesteleder bør også lage et program for hvordan hun eller han har til hensikt å få dette innarbeidet hos dine ansatte.
	I løpet av de 6 første måneder. 
Varighet: 1 dag

Se også rollen som fagperson, pkt. 4.



5.2 I rollen innenfor plan- og styring

	Nr
	Elementer i programmet
	Hvordan
	Bør igangsettes:

	1
	Gi oversikt over tjenesteleders økonomiansvar og hvordan dette inngår i helheten i kommunen. 
Ansvarlig for innhold: Controller

 Ansvarlig for utførelse: Controller 
	Tjenesteleder i samarbeid med Controller/

økonomirådgiver. Skaffe overblikk over hvilket ansvar tjenesteleder har innenfor området øk.
	Den første uka. Varighet: 1/2 dag 



	2
	Presentasjon av og skaffe en oversikt over KOSTRA

· Oversikt over ansvar

· Funksjonskontoplan (tjenester)

· Artskontoplan

Ansvarlig for innhold: Rådmann
Ansvarlig for utførelse: Controller
	Erfaring fra økonomi, informasjon og rutinebeskrivelser innenfor dette området på intranett.
	Den første uka. Varighet: 1/2 dag 



	3
	Innføring i de IKT-verktøy som brukes til økonomiarbeidet i Lunner Kommune
• Web faktura behandling (dette benyttes

   til å kontere, attestere og anvise

   fakturaer)
• Web økonomi rapportering (ledelse

   informasjonssystem)

• Økoplan (budsjettering)

Ansvarlig for innhold: Controller
Ansvarlig for utførelse: Controller og  nyansatt tjenesteleder.
	Her bør det opprettes et e-lærings program. Fordelen med slike program er at de kan gjenbrukes og er tilgjenglig for flere brukere.


	Dette er verktøy som benyttes ofte, bør derfor tas tidlig i ansettelsesforholdet, det vil si i løpet av de første dagene. Når det gjelder Økoplan skjer dette kun på høsten, slik at opplæring i dette bør tas i den perioden.
Varighet: 1 dag


Sette seg inn i rutinene og hvordan budsjettkorrigering foregår i Lunner kommune


  som helst innen samme funksjon)


  funksjoner, meldes til Controller, gjøres normalt 2 ganger årlig

	• Omperiodisering, meldes til
   rådgiver økonomi

Ansvarlig for innhold: Controller
Ansvarlig for utførelse: Controller

	Dette gjøres i excel som er et verktøy som det tjenesteledere i Lunner kommune kjenner til. Når det gjelder de to øvrige punktene taes det kontakt med økonomikonsulent
	Dette taes når behovet for en budsjettkorrigering er til stede.

Varighet: ½ dag

	

	5
	Innføring i bruk av Målkart

Målkartet skal ajourføres månedlig for avvik økonomisk og status for mål. Tjenesteledere oppdaterer målkartet på bakgrunn av informasjon fra regnskap, fravær og økonomirapportene i henhold til plan for økonomirapportering.
Ansvarlig for innhold: Controller 
Ansvarlig for utførelse: Rådgivere og  kommunalsjef sammen med tjenesteleder
	Innføring i samarbeid med rådgiver økonomi. 

Kommunalsjef og rådgivere har et ansvar for å gå igjennom målkartet med tjenesteleder. Forøvrig vil det finnes rutinebeskrivelser innen for dette området på intranett.
	I løpet av den første måneden.

Varighet: ½ dag


	6
	Kjenne innholdet i prosesspermen.

Innholdet i denne permen er prosessene som benyttes i Lunner kommune for planlegging, styring og ressursbruk

Ansvarlig for innhold: Controller
Ansvarlig for utførelse: Controller sammen med  tjenesteleder.
	Prosesspermen er elektronisk og siste versjon finnes alltid på intranett.

En gjennomgang av innholdet i permen bør gjøres sammen med Controller.
	I løpet av den første måneden.
Varighet: ¼ dag.


	7
	Sette seg inn i kommuneplan,  kommunedelplaner, handlingsprogram/
økonomiplan/budsjett for gjeldende periode.

• Administrativt, her finnes det
   resultatmål, tertialrapporter og
   årsmeldinger fra de enkelte
   tjenesteområdene.

• Politisk vedtatte budsjett, 
  kommunedelplaner og andre
  styringsdokumenter

”må sees i sammenheng med punkt 5. innføring i  målkart”

Ansvarlig for innhold: Rådmann 

Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef sammen med tjenesteleder
	Gjennomgang av innhold med særskilt vekt på eget tjenesteområde, da dette er grunnlaget for de oppgaver som skal utføres på tjenesteområdet. 
	I løpet av den første måneden.

Varighet: ½ dag

	8 
	Kjenne til årshjulet i Lunner kommune.
Gir tjenesteleder mulighet til å planlegge sine oppgaver knyttet opp mot fastsatte møtetidspunkt i kommunen 

Ansvarlig for innhold: Controller  
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef sammen med  tjenesteleder. 
	Ved en gjennomgang med nærmeste leder. For øvrig finnes denne informasjonen også på intranett og er en del av prosesspermen.
	I løpet av den første måneden.
Varighet: ¼ dag


5.3 I rollen som fagperson

	Nr
	Elementer i programmet
	Hvordan
	Bør igangsettes:

	1
	Kjenne til lov- og regelverk innenfor fagområdet samt forvaltningslov og offentlighetslov. Dette må hele tiden oppdateres. Dette fordi det er viktig å kjenne til når saker skal dokumenters eller nye rutiner og regler skal vedlikeholdes.
Ansvarlig for innhold: Rådgivere PUF
Ansvarlig for utførelse: Rådgivere PUF
	Ved å være faglig oppdatert. Dette kan skje gjennom fagrådgiver i PUF eller at tjenesteleder har kontakter slik at informasjonen kan bli gjort tilgjenglig. Også nettverksbygging er viktig i denne sammenheng. 
	I løpet av 1. måneden.
Varighet: 1 dag

	2
	Kompetansestrategi, for å sikre at en til enhver tid har rett kompetanse i riktig mengde innenfor tjenestestedet. Ref. Strategisk kompetansestyring.
Ansvarlig for innhold: Rådgivere PUF
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef sammen med nyansatt tjenesteleder
	Hvis det ikke finnes en oversikt på tjenesteområdets kompetanse nivå og behov – må dette utvikles. Hvis det finnes en oversikt over medarbeideres kompetanse og kompetansebehov, lage en strategi på hvordan kompetansen skal utnyttes, mobiliseres og eventuelt forbedres/utvikles/avvikles.
	I løpet av 4 måneder.
Varighet: 2 dager

	3
	Administrative oppgaver knyttet til det faglige blant annet å søke om nødvendige dispensasjoner.
Ansvarlig for innhold: Rådgivere PUF
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef  og  tjenesteleder
	Denne oppgaven utvikles gjennom å kjenne til avdelingen og deres arbeidsoppgaver. Nettverksbygging med andre ledere er også viktig i denne sammenheng.


	I løpet av den første måneden.
Varighet: ½ dag

	4
	Implementere Lunner kommunes verdier (lojalitet, støtte, åpenhet og dialog) i eget tjenesteområde.  

Ansvarlig for innhold: Rådmann og rådgivere fra PUF

Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef  og  tjenesteleder
	Se også punkt 11 under rollen som arbeidsgiver.
	I løpet av 6 måneder.


5.4 I rollen som relasjons-, team- og nettverksbygger
	Nr
	Elementer i programmet
	Hvordan
	Bør igangsettes:

	1
	Bygge relasjoner i eget tjenesteområde 

Gjøres gjennom et samarbeid med avdelingsledere/fagledere og felles samlinger med de øvrige medarbeidere. 

Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef 
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef  sammen med  tjenesteleder.
	Ved å benytte Lunner kommunes verdier bør dette være med på å danne et grunnlag for gode relasjoner. Personalmøter. Ledermøter.
	I løpet av den første måneden. 

Varighet: 2 dager

	2
	Dagbok
Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef 
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef  og tjenesteleder. 
	Dette gjennomføres hver uke. En gjennomgang av verktøyet samt hvordan  benytte seg av dette.
	Den første uka.
Varighet: 1/2 time

	3
	Ledernettverk
Ansvarlig for innhold: Rådmann og rådgivere fra PUF 
Ansvarlig for utførelse: Rådmann og rådgivere fra PUF
	Månedlige møter. Gjennomgang med kommunalsjef før første nettverkssamling.
	Den første måneden.
Varighet: ½ dag

	4
	Ledersamling
Ansvarlig for innhold: Rådmann og rådgivere fra PUF 
Ansvarlig for utførelse: ”Fadder” og nyansatt tjenesteleder
	Månedlige møter. (Gjennomgang med kommunalsjef før første møte samling.)
	Den første måneden.
Varighet: 1 dag/samling

	5
	Samarbeidet med Jevnaker kommune og Gran kommune. I dette punktet ligger det også samarbeid utover de to nevnte kommune der det er nødvendig.

Ansvarlig for innhold: Rådmann og rådgivere fra PUF 
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef  og Rådgivere PUF 

	Dette samarbeidet etableres ved at tjenesteleder blir tatt med i fora der dette er naturlig. Både medlemmer av PUF og kommunalsjef er ansvarlig for at dette skjer. 
	I løpet av 2 måneder.
Varighet: ?

	6
	Bygge relasjoner til medlemmer av PUF
Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef 
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef  og Rådgivere PUF 
	Presentasjon av ny tjenesteleder i PUF-møte.

Dette skjer i ledernettverkene og i ledersamlingen. Dessuten har kommunalsjef et ansvar på dette området 
	I løpet av 4 måneder.
Varighet: ¼ dag

	7
	Opparbeide et samarbeid med verneombud og de tillitsvalgte.

Ansvarlig for innhold: Kommunalsjef 
Ansvarlig for utførelse: Kommunalsjef,  hovedtillitsvalg/plasstillitsvalgt, verneombud og  tjenesteleder 
	Det er etablert en åpen og konstruktiv dialog mellom arbeidsgiver og de hovedtillitsvalgte i ivaretakelsen av de tillitsvalgtes demokratiske rett til medbestemmelse. For nyansatt tjenesteleder uten erfaring fra et slikt nært samarbeid kan dette være en utfordring som bør følges opp. Arrangere et første kontaktmøte.
	I løpet av første måneden.
Varighet: ¼ dag


5.5 Kompetansebygging i rollen som IKT-bruker
	Nr
	Elementer i programmet
	Hvordan
	Bør igangsettes:

	1
	Lotus notes, selv om dette er et enkelt system, kan det for noen være en terskel og sette seg inn all funksjonaliteten.

Ansvarlig for innhold: Systemansvarlig
Ansvarlig for utførelse: Systemansvarlig
	Undervisning eller en gjennomgang av en erfaren bruker 
	Den første uka.
Varighet: ¼ dag.


	2
	Vismapakken med alle under elementer (Økonomi og ansatt).

Ansvarlig for innhold: Systemansvarlig
Ansvarlig for utførelse: Systemansvarlig
	Undervisning eller en gjennomgang av en erfaren bruker. Se plan og styring, pkt. 3
	I løpet av den første måneden.
Varighet: 1 dag


	3
	ESA (Kontor 2000)
Ansvarlig for innhold: Systemansvarlig
Ansvarlig for utførelse: Systemansvarlig
	Undervisning eller en gjennomgang av en erfaren bruker
	I løpet av 2 måneder.
Varighet: ½ dag

	4
	Fagsystemene i den aktuelle avdelingen.

Ansvarlig for innhold: Systemansvarlig
Ansvarlig for utførelse: Systemansvarlig/ superbruker 

	Undervisning eller en gjennomgang av en erfaren bruker
	I løpet av 3 måneder

Varighet: 1 dag

	5
	Hjemmesiden/Intranett

Ansvarlig for innhold: Systemansvarlig
Ansvarlig for utførelse: Systemansvarlig
	Egentrening etter en gjennomgang av en erfaren bruker. Lage intern nyhet. Se arbeidsg.rollen, pkt. 8
	Den første uka

Varighet: ¼ dag


I Lunner kommune vektlegges det at nyansatte tjenesteledere kan bruke Microsoft produktene, derfor er ikke disse tatt med i dette programmet. Når det gjelder opplæring i ulike IKT-verktøy, er det mest hensiktsmessige å gjennomføre et klasseromskurs med en mulighet for trening i etterkant før et oppfølgingskurs. Imidlertid kan dette by på problemer grunnet frekvensen av nyansatte.

6. OPPFØLGINGSSAMTALER MED DEN NYANSATTE TJENESTELEDER 

I Lunner kommune utføres det ukentlig oppfølginger mellom kommunalsjef og tjenesteleder. Disse har dessuten en månedlig samtale. Med bakgrunn i dette mener vi å ha god kontroll på samarbeidet mellom leder og tjenesteleder. 

I mange norske organisasjoner er det også blitt innført ”360 graders feedback” tilbakemelding som en del av et introduksjons-/opplæringsprogram. Dette gir arbeidsgiver en mulighet til gjennom standardiserte spørreskjema fylt ut av kolleger, overordnede, medarbeidere og brukere/innbyggere å gi den nyansatte tjenestelederen en helhetlig tilbakemelding. En slik informasjonsinnsamling bør selvsagt gjennomgåes med den nyansatte lederen og gjennomføres av kompetent instans.  Lunner kommune gjennomfører både medarbeiderundersøkelser og bruker-/innbyggerundersøkelser, men disse bør komme som et evt tillegg i introduksjonsperioden. Det er dessuten viktig for å kunne se hvordan tjenestelederen har fremdrift i sitt opplæringsprogram og for å kunne avdekke eventuelle utfordringer/problemområder. En slik ”360 graders feedback” bør utføres i løpet av måned 4 eller seinest 5 i prøveperioden. 

Vedlegg.
MATRISE SOM VISER NÅR HVILKE AKTIVITET BØR GJENNOMFØRES MED TIDSBRUK 
	Når
	Roller
	Sum tidsbruk

	
	Arbeids-giver
	Tidsbruk (dager)
	Plan- og styring
	Tidsbruk (dager)
	Fagperson
	Tidsbruk (dager)
	Relasjons-/nettverks
	Tidsbruk (dager)
	IKT-bruker
	Tidsbruk (dager)
	

	I løpet av 1. uke
	1
2
	¼ - 2 
1
	1
2
	½
1/2
	
	
	2
	½ time
	1
5
	¼
1/4
	Ca 3,5

	1 løpet av 1. måned
	4
	1
	3
5

6

7

8
	1
½

¼

½

1/4
	1
3
	1
1/2
	1
3

4

7
	2
½

1

1/4
	2
	1/2
	Ca 9

	I løpet av de 2 første måneder
	5
6

9
	½
½

1
	
	
	
	
	5
	1
	3
	1/2
	3,5

	I løpet av de 3 første måneder
	
	
	4
	1/2
	
	
	
	
	4
	1
	1,5

	I løpet av de 4 første måneder
	7
8
	1
1/4
	
	
	2
	2
	6
	1/4
	
	
	3,5

	I løpet av prøveperioden
- 6 første måneder
	3
10

11
	1
¼

1
	
	
	4
	1/4
	
	
	
	
	2,5

	Sum tidsbruk
	
	Ca 8 - 10
	
	4
	
	Ca 4
	
	5
	
	2,5
	Ca 24


Dvs. at det medgår ca 1 månedsverk for tjenesteleder i prøveperioden til gjennomføring av tjenestelederprogrammet.

NB! Kommunalsjef ansvarer for å gjøre nødvendige avtaler med rådgivere oa som er ressurspersoner i gjennomføring av programmet. Kommunalsjef bør dessuten ta en faglig gjennomgang av programutkastet med disse for å gjøre nødvendige tilpasninger.
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