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Voorwoord

Al jaren besteedt de gemeente Waalwijk aandacht aan introductie van nieuwe medewerkers, op de werkplek en in de organisatie. Hoewel de gemeente een aantal jaren terug een op maat gesneden introductiebeleid heeft ontwikkeld, is in de achterliggende periode meer en meer gebleken dat dit beleid niet overal meer leeft dan wel wordt nageleefd. 

Om het introductiebeleid nieuw leven in te blazen, is in opdracht van het Directieteam een projectgroep geformeerd. Zij heeft met de voorliggende notitie "introductiebeleid Waalwijk” getracht een zoveel mogelijk praktische op Waalwijk afgestemde invulling te geven aan het proces van introductie. 

Onderstaand leest u wat wordt verstaan onder het introductiebeleid en welke doelstellingen ermee worden beoogd. Verder wordt een voorstel voor een introductieprogramma voor alle medewerkers en een aanvullend programma voor leidinggevenden gedaan. Het uitgangspunt voor de introductie is de onbekendheid van de organisatie en de nieuwe medewerker met elkaar, zowel op het gebied van bedrijfsvoering als ook in bedrijfsculturele zin. Een afstand die overbrugd moet worden, zodat beide partijen elkaar kunnen ontmoeten, samen verder kunnen en zich op die basis zo snel mogelijk verder ontwikkelen.

Deze nota is zeker niet bedoeld als keurslijf waarbinnen geen ruimte meer is voor creativiteit, spontaniteit en flexibiliteit. Ze is bedoeld als leidraad voor de invulling van een introductieprogramma op een manier waardoor we met zijn allen kunnen vaststellen dat de introductie in onze organisatie opnieuw een volwaardige plaats heeft gekregen. 

Het Directieteam is van mening dat in het bijzonder het centrale aanbod ofwel het concernintroductieprogramma verder ontwikkeld zou mogen worden. Hierdoor kunnen de doelstellingen van het introductiebeleid eerder en beter worden gerealiseerd.

A. de Wit

Algemeen directeur

1. 
Inleiding

Ook Waalwijk heeft te maken met de gevolgen van een krappe concurrerende arbeidsmarkt, de vergrijzing & ontgroening en een voortdurend personeelsverloop. Er wordt in de regel veel tijd en zorg besteed aan werving en selectie van nieuwe medewerkers. Daarnaast investeert onze organisatie steeds meer tijd en middelen in de ontwikkeling van medewerkers zoals opleidings – en trainingsactiviteiten, maar ook aan de mogelijkheden voor persoonlijke ontwikkelingsgesprekken met de leidinggevende en/of de personeelsadviseur. Veel inspanningen zijn erop gericht om de (nieuwe) medewerker
 te binden en boeien. 

Wat dan zeer bevreemdend is, is de nog magere vaak ad-hoc georganiseerde introductie van nieuwe medewerkers, terwijl we regelmatig nieuwe medewerkers binnenkrijgen. Een goed inwerkprogramma vormt veelal de basis voor een eerste binding tussen nieuwe medewerkers en de organisatie. 
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Zo heeft onderzoek uitgewezen dat een slechte introductie grote gevolgen kan hebben voor de organisatie - te denken valt aan een hoog verloop onder nieuwelingen, ongewenst gedrag, lage motivatie en geringe betrokkenheid - en is de kans reëel aanwezig dat de medewerker aanloopt tegen gevoelens van onzekerheid, stress, en onvrede met de organisatie. 

Ook op langere termijn heeft een goed introductieprogramma een positieve invloed. Immers de binding op de afdeling en de betrokkenheid met de organisatie worden opgebouwd vanuit een sterke basis. En, zoals ongetwijfeld bekend is, zijn goede contacten met directe collega's, 'erbij horen' en een goede werksfeer voor velen de belangrijkste factoren die het plezier in het werk en de binding met de organisatie bepalen. Het gehele personeelsverloop
 kan hiermee wellicht afnemen en potentiële kandidaten worden geënthousiasmeerd om te solliciteren. 

De gemeente Waalwijk wil haar (tijdelijke) medewerkers kort na de indiensttreding of interne overplaatsing laten ervaren dat ze deel uitmaken van het systeem ‘de gemeentelijke organisatie’, zodat ze zo snel mogelijk goed kunnen inpassen in de organisatie. Via introductie willen we de (nieuwe) medewerkers enthousiast maken voor onze gemeenschappelijke visie en oriëntatie. Iedere nieuwe (werk)omgeving vraagt om een socialisatieproces. Dit proces heeft betrekking op de fysieke en sociale omgeving, werkprocessen, werkinhoud en werkwijze. 

Introductie draagt bij aan het zich thuis voelen van de medewerker en dat heeft een uiteindelijke positieve werking op zaken als werkresultaten, ziekteverzuim en verloop.

 2.
Algemeen theoretische beschouwing

Vertaald naar een introductieprogramma impliceert dat de nieuwe medewerker snel aan de slag moet kunnen en dat er direct plezier in het werk wordt ervaren. De betrokkenheid en de medewerking van de directe omgeving is dan ook noodzakelijk, waardoor het legitiem is een (brede) groep collega’s bij de introductie te betrekken. In de literatuur betreffende introductiebeleid worden over het algemeen vijf verschillende fases onderkend.

2.1
Aanloopfase

De introductie begint al tijdens de sollicitatieprocedure. Deze eerste kennismaking dient theoretisch gezien te worden als de aanloop op het feitelijke programma en wordt aangestuurd door de leidinggevende. In deze fase wordt het beeld van de organisatie neergezet.

Nadat de vacature is ontstaan, start de werving- en selectieprocedure. Een advertentietekst wordt opgemaakt. Bij de externe publicatie zal ook aandacht geschonken moeten worden aan een beeldvorming over de organisatie. Kortom, de eerste kennismaking heeft dan plaatsgevonden. Vervolgens krijgt de kandidaat tijdens de gesprekken nadere informatie over de organisatie, organisatiestructuur, afdeling, werkvormen, relaties, betreffende functie, etc. 

De werving- en selectieprocedure eindigt op het moment dat een kandidaat is benoemd. Dit samen met eventuele extra informatie over de organisatie nadien gestuurd, maakt dat de aanloopfase van de introductie eindigt.

2.2
Entreefase

Kenmerkend voor deze stap is dat de acties gericht zijn op het verwerven van kennis en vaardigheden in relatie tot zijn functie én de eigen afdeling als ook tot de afdelingsoverschrijdende samenwerkingsverbanden binnen en buiten de organisatie. Ook wordt aandacht geschonken aan de organisatie, de organisatiestructuur, de huisregels en algemene werkwijzen en procedures. In beginsel zal vooral de leidinggevende een taak hebben. Hij zal de nieuwe medewerker verwelkomen, de gemaakte (inwerk-) planning doorspreken en de 1e rondleiding op de eigen afdeling verzorgen. Vervolgens kan een directe collega een aantal zaken overnemen. Te denken valt aan een rondleiding door de hele organisatie, het uitdelen van diverse materialen en het informeren over algemene regels, etc.

2.3
Socialisatie-/acclimatisatiefase

Gedurende deze fase zal de nieuwe medewerker het bedrijf ‘echt’ leren kennen. Hij gaat de visie van de organisatie kennen, leert wat de waarden en normen zijn en gaat de strategieën ontdekken. Daarnaast wordt hem duidelijk wat de verwachting van de organisatie is over het (werk)gedrag van haar medewerkers. Kortom, een zeer essentiële, en voor onze organisatie een nieuwe, stap in het gehele introductieprogramma. Voor deze behoefte wordt een nieuw fenomeen geïntroduceerd nl. de mentor. De mentor speelt een belangrijke rol in het voorgaande. Hij zal de nieuwe medewerker moeten betrekken bij werkzaamheden, bij gesprekken en bij momenten waarop relevante zaken zich afspelen. Hij is verantwoordelijk voor het aanreiken van de juiste leermiddelen op de juiste momenten om zo de nieuwe medewerker optimaal te helpen bij het bekend raken met de organisatie. Hiermee mag tevens duidelijk zijn dat het vervullen van de ‘mentoring’ een cruciaal onderdeel van het introductieprogramma is en daarom moet de organisatie hiervoor tijd vrijmaken. Daarbij is een toespitsing in meer specifieke programma’s voor leidinggevenden, beleidsadviseurs of uitvoerenden gebruikelijk. Ook de gezamenlijke introductiedag en een gesprek met de gemeentesecretaris passen in deze fase. 

Een compleet beeld kan pas gevormd zijn als er naast de informatie door en voor de afdeling ook gegevens worden overgebracht die de afdeling overstijgen en gegevens die bijdragen tot een goed beeld van de gemeente Waalwijk en informatie die zich met name op het bestuurlijk als ook op het politiek terrein beweegt. 

2.4
Wederzijdse acceptatiefase

Kenmerkend voor deze stap is dat de nieuwe medewerker van een buitenstaander een binnenstaander wordt. Hij is voor alle partijen (in- en extern) herkenbaar als organisatielid en voelt zich ook betrokken bij het bedrijf. Hij heeft voldoende kennis en vaardigheden en is in staat om zelfstandig te (kunnen) werken. De aan zijn functie gerelateerde verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn volledig naar hem gedelegeerd. 

Belangrijk hierbij is dat zowel de organisatie als ook, of misschien juist vooral, de betreffende medewerker dit gevoel van acceptatie beamen. Om dit te kunnen meten zijn instrumenten ontwikkeld zoals het fubeogesprek. 

2.5
Evaluatiefase

Kenmerkend voor deze fase is dat de introductie op individueel en organisatie niveau alsook op instrumenteel gebied met regelmaat wordt geëvalueerd of aan de behoefte wordt voldaan. 

De doelstellingen en uitgangspunten dienen in dit licht doorlopend getoetst te worden aan de maatschappelijke ontwikkelingen, de cultuur van de organisatie en de (praktische) wensen van werkgever en werknemers. Dit kan in de vorm van tussentijdse medewerkerstevredenheidsonderzoeken (MTO). Naar aanleiding van deze evaluatie kan overwogen worden om veranderingen c.q. aanpassingen in te voeren. In beginsel zal POI dit coördineren en hierover ook de diverse overlegpartners informeren. 

3.
Wat betekent dit voor Waalwijk

Introductie voor Waalwijk betekent het geheel aan activiteiten die door de gemeentelijke organisatie wordt ondernomen om de wederzijdse aanpassing van het individu en de organisatie te bevorderen. Dit geldt niet alleen voor informatieverschaffing, maar ook voor alle andere activiteiten die in de beginperiode op een snelle groei gericht zijn, zoals opleidingen en werkinstructies. 

3.1
Doelstellingen 

Het doel van introductie in Waalwijk is: 

· Het zo efficiënt en effectief mogelijk inwerken van een nieuwe medewerker teneinde hem een optimale bijdrage te laten leveren aan het realiseren van de afdeling- en gemeentelijke organisatiedoelen. 

· Ervoor te zorgen dat de nieuwe medewerker zich binnen korte tijd thuis voelt, betrokken raakt en empathie voelt bij de organisatie en zich zo snel mogelijk identificeert met de doelen die de afdeling c.q. organisatie stelt, teneinde de verbondenheid met de gemeentelijke organisatie te borgen. 

· Dat nieuwe medewerkers snel de inhoud kennen van de missie, visie, besturingsfilosofie (voornemens en ambities), structuur, werkwijze en cultuur van de Gemeente Waalwijk.

Een nieuwe medewerker heeft primair een positieve instelling, heeft interesse en is onbevooroordeeld. Als dit proces van integratie voorspoedig verloopt, is hij eerder geneigd zich met de organisatie te identificeren en ligt een win-win-situatie eerder voor de hand.

3.2
Zeven uitgangspunten t.b.v. een goede introductie

Om de bovengenoemde doelstellingen te realiseren, dienen zeker de volgende uitgangspunten in acht genomen te worden: 

1) Elke nieuwe medewerker neemt deel aan het programma.

2) Introductie begint al bij de voorbereiding van de komst van de nieuwe medewerker, vooraf dient dus de planning in orde te zijn. 

3) Introductie is géén eenmalige activiteit maar een continu proces (van ‘n paar weken tot zelfs maanden).

4) Betrokkenheid van leidinggevende en directe collega's is een 'must' zij dienen daarvoor tijd vrij te maken. Immers de afdeling vormt de toekomstige werkomgeving, de plaats, waar de nieuwe medewerker gaat vertoeven. 

5) De direct leidinggevende is en blijft verantwoordelijk, zo nodig kan hij een mentor aanwijzen.

6) De direct leidinggevende krijgt ondersteuning door een concernbreed introductie- programma voor nieuwe (of doorstromende) medewerkers. 

7) De organisatie en coördinatie van het concern introductieprogramma is in handen van POI. 

Introductie stopt dus niet bij het kennismaken met de organisatie en het overdragen van werk. Evaluatie, zowel tussentijds als ook na afloop, levert informatie op waarmee tussentijdse aanpassing, bijsturing, of intensivering van het programma mogelijk is. 

3.3
Vijf essentiële randvoorwaarden t.b.v. een goede introductie

In voorgaande paragrafen zijn de doelstellingen en condities van een doeltreffend introductiesysteem belicht. Het mag duidelijk zijn dat een nieuw systeem alleen met succes kan worden ingevoerd als iedereen de doelen en condities kent en onderschrijft. Immers onduidelijkheid, onwetendheid, en/of onbegrip bij de medewerkers kan leiden tot een mislukte introductie in plaats van een succesvolle. 

Om die reden is het belangrijk om de randvoorwaarden vast te stellen maar ook om regelmatig te toetsen of er nog aan deze voorwaarden wordt voldaan: 

1) Zorg ervoor dat alle partijen op de hoogte zijn, of kennis hebben gekregen, van de inhoud van het systeem 

2) Zorg dat de doelstellingen & kaders helder blijven

3) Zorg voor draagvlak binnen de hele organisatie

4) Zorg dat er duidelijkheid is betreffende de verantwoordelijkheden, de taken en de rollen 

5) Zorg dat noodzakelijke instrumenten, middelen (mens en/of materiaal) en financiën beschikbaar zijn 

De kosten voor het medewerkerprogramma worden vooral gevormd door salariskosten van de introducés, de mentor en de kosten van degenen die de presentaties geven. Daarnaast komen er eventuele kosten voor de huur van de oude / nieuwe raadzaal, de inhuur van externen (VVV?) en lunchkosten (variabel). 

De kosten voor het cursusprogramma leidinggevenden zullen wederom vooral bestaan uit de salariskosten van deelnemers, mentoren, trainers en huur van de locatie.

Op dit moment is nog niet mogelijk om aan te geven wat de exacte kosten zullen zijn, daartoe zijn er nog te veel variabelen (bezetting, locaties). 

4.
Het introductieprogramma voor Waalwijk

De projectgroep heeft op grond van het voorgaande de navolgende programma’s ontwikkeld. Hierbij is gebruik gemaakt van ervaringen en inzichten van afdelingshoofden en medewerkers. Hieronder wordt ingegaan op de activiteiten die ondernomen worden bij indiensttreding van nieuwe medewerkers, waar tevens is vastgesteld wie verantwoordelijk is voor de onderdelen van de introductie, én worden de diverse draaiboeken voorgesteld. Het dient als handreiking voor leidinggevenden en medewerkers, maar kan ‘als maatwerk benodigd is’ worden aangevuld.

4.1 De introductieprogramma’s per fase

Onderstaand model geeft een vereenvoudigde weergave van de te doorlopen fases gecombineerd met de bijbehorende introductieprogramma’s.
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Figuur 1: fasemodel introductiebeleid Waalwijk

4.1.1
Aanloopfase

Ten behoeve van deze fase wordt geen specifiek programma gearrangeerd daar dit een onderdeel is van de werving en selectieprocedure.

Zoals eerder gesteld begint de introductie echter tijdens de sollicitatieprocedure. Deze eerste kennismaking dient theoretisch gezien te worden als de aanloop op het feitelijke programma. Voorafgaand aan het gesprek wordt informatie van de gemeentelijke organisatie opgestuurd. Eventuele extra informatie nadien gestuurd aan de aangestelde kandidaat maakt dat de aanloopfase van de introductie eindigt.

4.1.2
Entreefase  

Ten behoeve van deze fase worden de navolgende programma’s gearrangeerd.

· Concern introductie (centrale regie) 

Viermaal per jaar aan het einde van ieder kwartaal vindt voor de nieuwe medewerkers (ca. 10 deelnemers per keer) een centrale introductiebijeenkomst plaats. Tussentijds kan, bij omvangrijke aanwas, een extra introductiedag georganiseerd worden.

De algemene introductie van ruim twee dagdelen geven allereerst inhoudelijk informatie over het werken bij de gemeente. De medewerkers worden welkom geheten door de Burgemeester. De introductie kent voornamelijk een luchtig voorlichtend karakter, ook wordt een bezoek gebracht aan gemeentelijk historische en/of toeristische trekpleisters. Presentaties worden verzorgd door directieleden, afdelingshoofden, adviseurs, voorzitter OR, griffier etc.

· Ondersteunende introductie (centrale regie)

Op aangeven van de leidinggevende geeft o.a. POI meer specifieke informatie over verschillende systemen zoals bigben, corsa, ziekmeldingssystemen en HRM instrumenten. E.e.a. is afhankelijk van het soort functie. Iedere functie kent daarin andere behoeften.


In bijlage I wordt hiertoe nadere informatie verstrekt

4.1.3 Socialisatie-/acclimatisatiefase

Ten behoeve van deze fase worden de navolgende programma’s gearrangeerd.

· Individuele introductie (regie afdeling) 

Voor elke nieuwe medewerker wordt een mentor aangesteld, die de nieuwe medewerker helpt zijn weg te vinden binnen de afdeling/organisatie. Het is van belang dat de mentor vergelijkbaar werk doet, om ook op praktisch niveau te kunnen helpen. Verder houdt de mentor in de gaten hoe de nieuwe medewerker zich voelt en hoe het gaat. Hiertoe hoort ook het regelen van de praktische zaken zoals gebruikerscursussen voor in Waalwijk gehanteerde systemen (tijdschrijven). De leidinggevende selecteert deze mentor, die een goede voorbeeldfunctie heeft binnen de groep, zowel qua houding als vakbekwaamheid. Als een medewerker leidinggevende ambities heeft is het voor deze extra aantrekkelijk de mentorrol te vervullen.

· Vakinhoudelijke introductie (regie afdeling) 

Voor het inwerken van nieuwe medewerkers vormen de taakstelling van de afdeling, de functie inhoud en hetgeen de nieuwe medewerker aan kennis en vaardigheden meebrengt de uitgangspunten voor het inwerkprogramma. Te vaak en te vanzelfsprekend wordt aangenomen dat nieuwe medewerkers de taken van hun nieuwe functie van meet af aan kunnen vervullen, liefst nog op de door de organisatie gewenste wijze. In het inwerkprogramma worden stapsgewijs de leerdoelen aangegeven gebaseerd op het type functie (bijv. management, beleid etc.), evenals de wijze waarop en de vorm waarin de nieuwe medewerker deze zich eigen kan maken. De direct leidinggevende is eind verantwoordelijk voor dit onderdeel.


In bijlage II wordt hiertoe een praktische handleiding voor leidinggevende en mentor gegeven.

4.1.4 Wederzijdse acceptatiefase

Ten behoeve van deze fase worden de navolgende programma’s gearrangeerd.

· Leiderschapsintroductie(centrale regie) 
Voor het leidinggevend kader wordt een cursus samengesteld (m.b.t. visie & missie gem. Waalwijk, alsook personeelsbeleid, instrumenten, rechtspositie, etc) waarin een verdere verdiepingsslag wordt gemaakt betreffende de door Waalwijk gewenste leiderschapsstijlen/aspecten.

· Beleidsintroductie (centrale regie)

Speciaal voor beleidsmedewerkers wordt een aanvullend programma gemaakt waarin zij een verdere verdiepingsslag maken op gebied van het schrijven van beleidstukken, procedures en richtlijnen in de door Waalwijk gewenste stijl. 

· Overig (centrale regie)
Voor andere functiegroepen kan indien gewenst eveneens een op maat gesneden aanvullend programma worden ingericht. Gedacht kan worden aan de groep medewerkers die niet beschikken over een werkplek met PC.

4.1.5 Evaluatiefase

Ten behoeve van deze fase wordt gedurende de gehele introductie een aantal evaluatiemomenten gehouden. Bijvoorbeeld door de leidinggevende in (in-)formele gesprekken, maar ook wordt aan de deelnemers van de diverse introducties gevraagd of zij nadien via e-mail evaluatieformulieren willen invullen.

In Bijlage IV wordt beschreven hoe dit er uit gaat zien.

Tijdens het introductieprogramma wordt benadrukt dat Waalwijk, conform het bedrijfsconcept, uitgaat van een proactieve houding van elke nieuwe medewerker. Deze is dus geen passieve opnemer van informatie, maar zal ook zelf actief op zoek moeten gaan naar antwoorden op zijn eigen vragen.

5
Draaiboeken

Een verdere doorvertaling van de bovengenoemde introductieprogramma’s leidt tot de de volgende concrete draaiboeken.

5.1 Concern introductie

Deze introductie is bedoeld om medewerkers zo snel mogelijk eigen te maken met de gemeente voor wie zij werkt en door haar gebruikte procedures. 

Programma medewerker dag 1

	Concern

introductie
	tijd
	Onderdeel


	Accent op
	Inleider/Trainer(s)

	1
	08.45
	Ontvangst in oude raadzaal en toelichting programma
	Informeel
	P&O adviseur

	2
	09.00
	Welkom, kennismaking met burgemeester Waalwijk
	Informeel
	Burgemeester

	3
	09.10
	Ambtenaar en integriteit 

Afleggen eed.
	Protocol
	Burgemeester

Algemeen directeur



	4
	09.30
	Besturingsfilosofie en bedrijfsconcept
	Voorlichting
	Algemeen Directeur 

	5
	10.00
	Onze organisatie en afdelingen
	Voorlichting
	Directeur Bedrijfsvoering

	6
	10.15
	HRM beleid en instrumenten
	Voorlichting
	P&O adviseur

	7
	10.30
	Pauze
	
	

	9
	10.45
	Bedrijfshulpverlening
	Kennis
	Hoofd BHV

	10
	11.00
	OR, wie, wat, waar…
	Voorlichting
	Voorzitter OR

	12
	11.30
	Lunch
	
	

	13
	12.00
	De Stad, stadswandeling 
	Informeel
	Communicatie adviseur

	14
	14.15 -

14.30
	Afsluiting, evaluatie, informeel gedeelte
	Informeel
	P&O adviseur


Programma medewerker dag 2

	Concern

introductie
	tijd
	Onderdeel


	Accent op
	Inleider/Trainer(s)

	1
	8.45
	Ontvangst in oude raadzaal en toelichting programma
	Informeel
	P&O adviseur

	2
	9.00
	Gemeenteraad 
	Voorlichting
	Griffier

	3
	9.30
	Waalwijk, een bijzondere stad en het oude & nieuwe stadhuis
	voorlichting
	Directeur beleid & projecten

	4
	10.00
	Pauze
	
	

	5
	10.15
	vertrouwenspersoon
	Kennis
	Arbo-coördinator

	6
	10.30
	Arbo & verzuimbeleid
	Kennis
	Arbo-coördinator

	7
	10.45
	Wandeling door intranet Waalwijk
	Kennis
	Webmaster

	8
	12.00
	Lunch
	
	

	9
	12.30 –

14.30
	Rondrit in bus Sprang Capelle & Waspik
	informeel
	Communicatie adviseur


5.2
Ondersteunende introductie

Deze introductie is bedoeld als individueel maatwerk en wordt verder geëntameerd door de leidinggevende en/of de beoogde mentor van de afdeling. Trainingen worden op maat gearrangeerd (op vaste data) door de afdelingen die de systemen beheren of verantwoordelijk zijn voor het naleven van het personeelsbeleid. De aangewezen mentoren melden kandidaten aan bij een vast meldpunt.

	Ondersteunende introductie
	tijd
	Onderdeel


	Accent op
	Inleider/Trainer(s)

	1
	1 uur
	DIV procedure & Corsa
	Training
	Applicatiebeheerder DIV

	2
	½ uur
	Jaarrooster &

Bigben
	Training
	Mentor / POI medewerker

	3
	½  uur
	Planning & control

Concernrichtlijnen
	Training
	controller

	
	
	
	
	


5.3
Individuele & vakinhoudelijke introductie

Voor beiden wordt de regie gelegd en gevoerd door de eigen afdeling. In bijlagen II & III worden handreikingen gedaan hoe een en ander ingericht kan worden. 


Let wel: deze handreiking is zeker niet bedoeld als keurslijf maar laat alle ruimte voor vrije invulling.
5.4
Aanvullend programma voor leidinggevenden

Het trainingsprogramma voor leidinggevenden is gericht op gemeentelijke procedures, richtlijnen & gebruiken, gewenste leiderschapscompetenties, etc. Onder de categorie leidinggevenden wordt verstaan; directieleden, afdelingshoofden en teamleiders. 

Nieuwe leidinggevenden worden horizontaal gekoppeld aan een collega leidinggevende die als mentor optreedt. 

	Leiderschaps-introductie
	Onderdeel
	Accent op
	Duur training
	Trainer(s)

	1
	Rechtspositie
	Training
	1 uur
	P&O adviseur

	2
	Verzuimbegeleiding
	Training
	1 uur
	P&O adviseur / Bedrijfsarts 

	3
	Fubeo
	Training
	1uur
	P&O adviseur

	4
	Besturingsfilosofie / 

Bedrijfsconcept /

leiderschapsstijl
	Training
	1 uur
	Algemeen Directeur 

	5
	INK / Planning en controlcyclus
	Training
	1 uur
	controller

	6
	Begrotingscylcus
	Training
	1 uur
	P&C

	
	Tijdsinvestering
	
	Max 1 dag
	


* De leidinggevenden volgen tevens het programma voor alle medewerkers. 
5.5
Aanvullend programma voor beleidsmedewerkers 

Het trainingsprogramma voor beleidsmedewerkers is gericht op intrainen van gemeentelijke procedures, richtlijnen & gebruiken etc. Uiteraard kan hier verder maatwerk worden verricht daar onderscheiden programmadelen niet voor iedere beleidsmedewerker relevant zijn.

	
	Onderdeel
	Accent op
	Duur training
	Trainer(s)

	1
	Concernrichtlijnen
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	2
	Begrotingscyclus
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	3
	B&W voorstellen en procedure
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	4
	Raadsvoorstellen en procedure
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	5
	Communicatie richtlijnen en procedure
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	6
	Projectmatigwerken
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	7
	Klachtenprocedure
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	8
	ABW en beroep/ bezwaarprocedures
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	9
	Centrale inkoopprocedure
	Kennis
	
	N.n.t.b.

	10
	Subsidieverwerving
	Kennis
	
	 Subsidioloog

	
	Tijdsinvestering
	
	½-1  dag
	



De aanvullende programma’s zullen een vast format krijgen en worden uitgewerkt in samenwerking met degenen die de presentaties gaan verzorgen. 

6.
Besluitvorming
Samenvattend kan gesteld worden dat introductie van een nieuwe medewerker een goed HR-instrument is om personeel beter te binden.

Het invoeren van een nieuw instrument zal met ups en downs gaan. Zo zullen er acties zijn die veel positiviteit uitstralen en zullen er ook momenten zijn die in de praktijk niet leiden tot de gestelde doelen. Kortom tijdig evalueren en aanpassen daar waar nodig blijft een noodzakelijkheid. De afdeling POI zal vooralsnog hiervoor de verantwoordelijkheid als regisseur dragen.

Om het introductiebeleid structureel vorm te geven, rekening houdend met in de in hoofdstuk 3 benoemde doelstellingen, condities en randvoorwaarden wordt het navolgende ter besluitvorming per onderscheiden fase voorgelegd. Het DT wordt verzocht in te stemmen met;

Betreffende de aanloopfase

· Het verstrekken van nadere gegevens van de gemeente Waalwijk bij uitgenodigde sollicitanten (bijv. jaarverslag);

Betreffende de entreefase

· Het introductiebeleid Waalwijk “Je krijgt geen tweede kans om een eerste indruk te maken” inclusief genoemde programma’s zoals die staan vermeld;

· Het invoeren van een ondersteunend meldpunt bij POI (ofwel de éénloketfunctie voor de leidinggevende);

· Het houden van een concernintroductie bijeenkomst voor iedere medewerker. Het programma zal 4x per jaar worden aangeboden e.e.a. is afhankelijk van de instroom. 

· Het aanbieden van het introductieprogramma voor de medewerkers die na de reorganisatie in dienst zijn getreden.

· Het gedurende de concernintroductie af laten leggen van de eed of belofte;

· De voor de introductie standaard opgestelde checklisten en actielijsten (bijlagen);

Betreffende de socialisatie/acclimatisatie fase

· De eindverantwoordelijkheid te leggen bij de direct leidinggevende voor de introductie en dient dan vooral als coach gezien te worden; 

· De adviserende en faciliterende rol van de afdeling POI; 

· Het opstellen van een individueel/vakinhoudelijk introductieprogramma voor iedere nieuwe medewerker door de lijn;

· Het (altijd) aanwijzen van een mentor, waarbij deze een deel van zijn reguliere werktijd kan besteden aan de begeleiding van de nieuwe medewerker en het (vooraf) opstellen van het introductieprogramma;

Betreffende de wederzijdse acceptatiefase

· Het houden van informatiebijeenkomsten en geven van trainingen op maat;

· Het starten van het aanvullende trainingsprogramma’s voor leidinggevenden/beleidsadviseurs bij binnenkomst. 

Betreffende de evaluatiefase

· De fasering van het introductieprogramma (m.n. dat het een doorlopende periode omvat van 6 maanden waarna een evaluatie door de leidinggevende plaatsvindt);

· Het evalueren nadat de introducties hebben plaatsgevonden. Deelnemers krijgen per e-mail een korte vragenlijst gericht op de gevolgde cursus / training. De antwoorden worden verwerkt en besproken met de inleiders / trainers; 

· Het invoeren van periodieke MTO’s om medewerkerstevredenheid te peilen (3 jaarlijkse cyclus);

7.
Implementatie & evaluatie

Indien positief wordt besloten t.a.v. de in hoofdstuk 6 benoemde besluitvormingspunten, zal op een aantal onderwerpen nog verdere uitwerking moeten plaatsvinden. Onder andere op gebied van inrichting aanvullende introductieprogramma’s.

Het streven is te starten in het laatste kwartaal van 2008. Om dit te kunnen realiseren is de navolgende planning gemaakt.

· September 2008 beleidsnotitie gereed om aan te bieden in het MO ter bespreking leidinggevenden; 

· September/oktober aanbieden aan College;

· Medio oktober 2008 aanbieden aan OR;

· November/december 2008 de 1e daadwerkelijke introductieronde houden; 

· Maart 2009 de 2e introductieronde houden;

· Medio april 2009 einde testfase;

· Medio mei 2009 evaluatie introductieprogramma met gebruikmaking van het MTO dat in het voorjaar gepland staat en bijstelling door werkgroep;

· Medio juni 2009 definitief introductieprogramma operationeel.

Bijlage I

Informatie in het kort: Wie doet Wat?

· De rol van de Leidinggevende: de introductie van/voor nieuwe medewerkers wordt door de leidinggevende gedelegeerd, waarbij wel de verantwoordelijkheid voor de introductie bij hem blijft liggen, voor zowel de opzet als de uitvoering. 
· De rol van Mentor: Er zijn drie terreinen waarover de nieuwe medewerker geïnformeerd dient te worden, waarbij de hoeveelheid en diepgang per persoon, afhankelijk van de functie die de nieuwe medewerker gaat vervullen, kan verschillen. 

· Praktische informatie: openstelling gebouw, koffievoorziening, kantine, fietsenstalling e.d.

· Afdelingsinformatie: taakomschrijving, computer, telefoon, kopiëren, faxen, afdelingsplan, afdelingsopleidingsplan, werkoverleg, afdelingsregels e.d.

· Organisatie-informatie: tijdens deze gesprekken wordt informatie gegeven m.b.t.:

1. College van burgemeester en wethouders, raad, commissies, directieteam, stijl van leidinggeven, dualisme, taakverdeling en verantwoordelijkheden, relatie bestuur-/ambtelijk apparaat, 

2. Missie/Visie gemeente Waalwijk (de gemeentelijke organisatie, organisatiestructuur en cultuur).

3. Inzicht in de richtlijnen en procedures.

In bijlage II & III wordt hier nader op ingegaan.

· De rol van Leidinggevende en Mentor: Een belangrijke factor voor succes van de organisatie is natuurlijk het cultuuraspect. Op basis van het Visiedocument moeten nieuwe medewerkers, ongeacht hun taak, aan een aantal basiswaarden voldoen, zoals: open houding, samenwerken, verbeteren en consistentie.

· Deze cultuuraspecten zijn onderwerp in fubeo-gesprekken.

· Het wij-gevoel wordt ook versterkt door heldere doelstellingen en te sturen op resultaat.

· Duidelijkheid in wat we van elkaar (mogen) verwachten is een voorwaarde.

· Inzet, betrokkenheid en verantwoordelijkheid voor het resultaat zijn daarbij van groot belang. Evenals verankering van die vereiste duidelijkheid in de bedrijfsprocessen.
· De rol van de P&O adviseur: Tijdens het arbeidsvoorwaardengesprek geeft de P&O adviseur reeds informatie over de organisatie, procedures, richtlijnen en overhandigt formulieren die verband houden met de aanstelling. Inhoudelijk dient de P&O adviseur zich niet met het introductieproces te bemoeien anders dan diens bijdrage aan de concernintroductie. Wel kan tijdens het regulier overleg met de leidinggevende geïnformeerd worden naar het introductieproces en de vorderingen in dit proces.

· De rol van POI: Naast de regie op de concernintroductie richt zij een ondersteunend meldpunt in om leidinggevenden te ondersteunen bij zaken die omtrent indiensttredingen op ondersteunend gebied geregeld moeten worden. Het doel is dat het meldpunt de zorg overneemt inzake inrichting werkplek, de aanmaak van een account voor computergebruik, het organiseren van de interflexpas alsook de melding t.b.v. Bigben. Hoe dit exact ingericht wordt dient nog te worden uitgewerkt i.o.m. het hoofd van de afdeling POI.
Bijlage II

Praktische handleiding leidinggevende en mentor

Binden aan personeel en organisatie
Managers steken veel energie in de werving en aanname van personeel. Uit een vaak grote hoeveelheid sollicitatiepost worden de kandidaten met zorg geselecteerd. Er volgen soms meerdere sollicitatierondes om te bepalen welke sollicitant het allerbeste voor de vacante functie in aanmerking komt. Als uiteindelijk een nieuwe collega is gekozen, wordt nog zorgvuldig met hem gekeken naar zijn arbeidsvoorwaarden. Daarna dient een zorgvuldig introductietraject te volgen. Een goede introductie van personeel geeft de nieuwe werknemer het gevoel dat hij/zij welkom is en dat er aandacht is besteed aan diens komst. De tijd die je steekt in een goede introductie, verdien je snel terug doordat de werknemer sneller is ingewerkt. Hieronder staan wat algemene tips en suggesties om de introductie goed te laten verlopen. 

Zorg voor een goed welkom
De allereerste dag dat de nieuwe werknemer in dienst is, dien je hem vooral het gevoel te geven dat hij welkom is. Daarvoor is betrokkenheid van de collega's nodig. Als direct leidinggevende dien je tijd vrij te maken voor een persoonlijke introductie. Zorg dat er vanaf de eerste dag een volledig ingerichte werkplek is.

Een stroom van indrukken
Het bestaande personeel van een organisatie kan zich vaak niet goed verplaatsen in de gedachtegang van nieuwkomers. Veel van wat voor hen dagelijks routine is, is voor de nieuweling een openbaring. De persoon die de nieuwe collega inwerkt tracht soms met groot enthousiasme duidelijk te maken hoe de onderlinge verhoudingen tussen verschillende disciplines precies zijn en vertelt gedetailleerd hoe er aan bepaalde projecten wordt gewerkt. 

De nieuweling doet ondertussen zijn uiterste best om gewoonweg de weg in het gebouw te vinden, alle namen te onthouden, te ontdekken waar het papier ligt en te weten te komen hoe de printer werkt. 

De eerste dag
De eerste dag dat iemand in dienst is, wordt hij overladen met indrukken. Hij krijgt zoveel informatie die hij onmogelijk allemaal kan verwerken. Van te voren krijgt de medewerker van de afdeling P&O een informatiepakket waarin algemene informatie over de arbeidsvoorwaarden/regelingen en voorschriften van Gemeente Waalwijk staat. Als het een optie is om de nieuwe medewerker vooraf enige informatie over de afdeling of specifiek project/taak toe te zenden, moet je dit zeker niet laten. Door dit te doen vergroot je ook het gevoel van aandacht en welkom. Verder dien je hem op de eerste dag vooral een thuisgevoel te bezorgen. Laat de nieuwe medewerker weten dat hij vandaag veel zal horen en zien, maar dat er feitelijk nog niet zoveel veel van hem verwacht wordt. Toon belangstelling, bijvoorbeeld door tegelijkertijd te gaan lunchen met de nieuwe medewerker en de persoon die hem inwerkt. Op de eerste dag een bloemetje op het bureau laat ook zien dat de nieuwe medewerker welkom is in de organisatie.

Een praktisch inwerkschema
Het inwerken van een nieuwe collega leent zich heel goed voor een planmatige aanpak. Alles wat een nieuwe medewerker zou moeten weten kun je vooraf opnemen in een checklist. In de bijlage vind je een algemene checklist waaraan je specifieke zaken kunt toevoegen die op jouw nieuwe medewerker van toepassing zijn.

Zorg voor een bepaalde logica in de volgorde! Let ook op details waaraan je niet meteen zou denken. Denk daarbij aan instructie waar alledaagse benodigdheden te vinden zijn (denk bijvoorbeeld aan toilet, printer, koffie, lunchtijden) en kennisoverdracht over dagelijkse programma's en 'vanzelfsprekende' taakverdelingen in jouw afdeling /team. Denk bijvoorbeeld ook aan vluchtroutes in geval van brand. 

Richt het inwerkschema niet alleen op de werkzaamheden op de eigen afdeling. Laat de nieuwe medewerker kennis maken met functionarissen van andere afdelingen waar direct mee wordt samengewerkt en zorg ook dat hij op de hoogte is van facilitaire zaken. Stuur het inwerkschema voor de eerste werkdag naar de nieuwe medewerker en evalueer het inwerkschema uiteindelijk. Juist nieuwe mensen kunnen het beste vertellen wat aan jouw schema nog ontbreekt. Dit is handig voor de volgende keer dat je iemand laat inwerken. 

Zoek tijdig een mentor
Een mentor kan de nieuwe medewerker op weg helpen in de organisatie. Met een mentor heeft de nieuwe medewerker een persoonlijke vraagbaak en iemand die duidelijke aanwijzingen geeft. Het is belangrijk om na te gaan wie deze functie kan vervullen. De voorkeur gaat hierbij uit naar een medewerker die goed ingewerkt is en die deze taak met plezier op zich neemt. Zorg er ook voor dat deze medewerker er wel voldoende tijd voor heeft. 

Verbindt aan het mentorschap ook een eindtijd. Als het mentorschap oneindig voortduurt of wanneer daarover niets is afgesproken, kan dat leiden tot ongelijke werkverhoudingen tussen oude en nieuwe werknemers. Stel vast hoelang de inwerkperiode zou moeten duren. Maak duidelijk wanneer je volledige zelfstandigheid en inzetbaarheid van de nieuwe collega verwacht.

Betrokkenheid van de direct leidinggevende
Het inwerken van een nieuwe collega kun je overlaten aan de mentor, maar persoonlijke betrokkenheid van jouw kant blijft een belangrijk onderdeel van het proces. Na de introductie op de eerste dag dien je nog enkele voortgangsgesprekken met de nieuwe medewerker in te plannen. Voortgangsgesprekken zijn informele tussentijdse gesprekken betreffende het functioneren die gevoerd kunnen worden naast de reguliere functioneringsgesprekken (3x per jaar a.g.v. de fubeocyclus).

Belangrijk is dat je de verwachtingen van de medewerker helder krijgt en die afstemt op jouw eigen verwachtingen. Dit bespaart vaak een hoop misverstanden en irritatie achteraf. Vergeet niet dat elke nieuwe medewerker boordevol nieuwe ideeën en ervaringen zit, waar je praktisch gebruik van kunt maken. Sluit de inwerkperiode af met een evaluatiegesprek waarin indrukken, leerpunten en verwachtingen nog eens aan de orde komen

Bereid jouw personeel voor op de nieuwe medewerker
Kondig een nieuwe medewerker tijdig aan en geef een korte schets van zijn kwaliteiten en de toekomstige plaats en rol in onze organisatie. Stip eventuele bijzonderheden of aandachtspunten aan.

Bijlage II: Checklist nieuwe medewerker deel 1

Naam


:

Functie 

:

Afdeling 

:

In dienst datum
:




1e werkdag:





Mentor:

	ACTIE
	WIE
	PLANNING
	Check
	UITGEVOERD?

	Aanwijzen mentor en afspraken maken over taakverdeling gedurende de introductieperiode van de nieuwe medewerker
	Afdelingshoofd 
	Minimaal 2 weken voor indiensttreding
	0 ja                   
	0 ja                   

	Opstellen introductieprogramma + toezending  aan nieuwe medewerker
	Afdelingshoofd / mentor 
	Minimaal 2 weken voor indiensttreding
	0 ja
	0 ja

	Inrichten werkplek (meubilair, pc), autorisatie netwerkaansluiting, e-mail, internet, regelen autorisatie m.b.t. software en interflex (hoofd- en/of diverse andere locaties), telefoon, callcenter etc. 
	Mentor bij meldpunt POI (middels formulier aanvraag nieuwe medewerker)
	Minimaal 2 weken voor indiensttreding
	0 ja                   

0 nvt
	0 ja                   

0 nvt

	Aanmelden voor concern, faciliterende en aanvullende introductie
	Mentor
	Minimaal 2 weken voor indiensttreding
	0 ja                   
	0 ja                   

	Afdeling en directeur informeren over komst nieuwe medewerker
	Afdelingshoofd 
	In de week voor de 1e werkdag
	0 ja
	0 ja

	Doorgeven van het rooster t.b.v. tijdregistratie en verlofkaart
	Mentor bij meldpunt POI
	Voor de 1e werkdag
	0 ja                   

0 nvt     
	0 ja                   

0 nvt     

	Doorspreken van inwerkprogramma in overleg met de nieuwe medewerker
	Mentor 
	1e werkdag
	0 ja
	0 ja

	Introductie op de eigen afdeling
	Mentor 
	1e werkdag                   
	0 ja                   
	0 ja                   

	Verstrekken van praktische informatie t.a.v.:

· indeling van het gebouw

· gebruik pasje (toegang en klokken), waar zijn de ingangen

· werktijden en pauzetijden

· gebruik kantine

· parkeren

· gebruik pc (programma=s, inloggen, gebruik internet etc.)

· werkwijze telefoon en E-mail

· werkwijze postbehandeling

· werkwijze tijdschrijven

· ziekmeldingsprocedure

· bedrijfsarts

· Veiligheidsvoorschriften/BHV, persoonlijke beschermingsmiddelen

	Mentor 


	1e werkdag
	0 ja 
	0 ja



	Afdelingsinformatie (gedoseerd)

· Overlegstructuur

· Taakverdeling afdeling

· Overdracht taken

· Waar info verkrijgbaar

· Begin maken met eigen werkzaamheden

· Afspraken maken met belanghebbende collega’s m.b.t. werkzaamheden
	Mentor 
	1e werkdag 
	0 ja
	0 ja

	Evaluatie aan einde van de eerste werkdag (hoe is eerste dag verlopen?)
	Afdelingshoofd
	1e werkdag
	0 ja
	0 ja

	Afspraken i.v.m. de vervaardiging van visitekaartjes
	Mentor
	1e week
	0 ja                   0 nvt
	0 ja                 

0 nvt

	Opname van de nieuwe medewerker

in het ‘smoelenboek’ . 
	Mentor via communicatie


	1e week


	0 ja                   
	

	Introductieverhaal van de nieuwe medewerker zelf  intranet 
	Mentor via communicatie
	1e week
	0 ja                   
	0 ja                   

	Organisatie-informatie 

· Organisatiestructuur

· Besluitvormingsprocedures

· Overlegvormen
	Mentor 

 
	1e week 
	0 ja                   
	0 ja                   

	Evaluatie aan einde van de 

eerste week; 

Aan het einde van de gevolgde introductie programma’s

Na de 6e maand (einde introductiefase)

En 3x functioneringsgesprek t.b.v. de fubeo-cyclus
	Mentor 

Mentor

Mentor

Afdelingshoofd
	
	0 ja

0 ja

0 ja

0 ja
	0 ja

0 ja

0 ja

0 ja

	Afspraken maken t.a.v. opleidingen
	Afdelingshoofd
	1e maand
	0 ja  

0 Nvt
	0 ja                 

0 nvt


Bijlage II: Checklist nieuwe medewerker deel 2

Tweede week en later

· Werkzaamheden bespreken en enige tijd vooruit plannen 




mentor

· Communicatiestromen en processen op de afdeling dan wel de organisatie 

mentor

· Doorlopen en intensivering contacten zowel in- als extern




mentor




· Terugkoppelen van vragen en bespreken nieuwe opdrachten



mentor

· Indien de behoefte aanwezig is nogmaals een introductieronde door de

organisatie c.q. eigen sector.








mentor

· Voortgangsgesprek, terugkoppeling werkzaamheden en bespreken wederzijds ervaren



knelpunten 










afdelingshoofd

· Planning introductiedagen doornemen en bespreken aanvullende introducties

mentor

Derde maand en later

· 1e Evaluatie introductie (-dagen) eerste periode





mentor

· Voortgangsgesprek









afdelingshoofd

· functioneringsgesprek t.b.v. fubeocyclus






afdelingshoofd 

Zesde maand en later

· Definitieve afronding introductie







mentor

· Voortgangsgesprek t.b.v. het fubeo-gesprek






afdelingshoofd

· Eindevaluatie introductie








afdelingshoofd





· Benoemen van eventueel noodzakelijke opleiding of cursus 



afdelingshoofd

Negende maand en later

· Fubeo-gesprek










afdelingshoofd

· Voortgangsafspraken maken








afdelingshoofd

Bijlage II: Checklist nieuwe medewerker deel 3: de instelling werkplek en werkhouding

	Instelling van de bureaustoel
	0 ja

	Instelling van het bureau
	0 ja

	Houding ten opzichte van het pc scherm
	0 ja

	Houding ten opzichte van werk
	0 ja


De juiste afstelling van de bureaustoel:

*
Zithoogte: terwijl de voeten volledig op de grond steunen, is de stand van de knieën 90 graden gebogen. Bij schrijfwerkzaamheden eventueel iets naar voren hellend.

*
Rugleuninghoogte: bolling van de rugleuning raakt het diepste punt van de rug, net boven de broekriem.

*
Rugleuninghoek: de hoek van de rugleuning bedraagt 90-100 graden van de zitting.

*
Armleuning: de ellebogen zijn onder een hoek van 90 graden gebogen, armen afhangend langs het lichaam.

De juiste zithouding:

*
Gebruik de hele rugleuning

*
Zit rechtop

*
De juiste zithoogte is gelijk met de lengte van de onderbenen, de voeten staan op de grond.

*
Gebruik de hele zitting

*
Gebruik indien mogelijk de armleuningen

*
Wissel regelmatig van houding

De juiste zithouding t.o.v. beeldscherm:

*
Voor een optimale gezichtshoek, dienen de kijk- en werkinrichting grotendeels gelijk te zijn. Het beeldscherm moet dus recht voor je staan.

*
De kijkafstand tussen het beeldscherm is afhankelijk van de maat van het beeldscherm en de lettergrootte. De kijkafstand is minimaal 50 centimeter.

*
De bovenrand van het beeldscherm moet op gelijke hoogte staan met de ogen van de medewerker.

*
Plaats het beeldscherm zo dat de medewerker geen last ondervindt van spiegeling of invallend licht op het scherm.

*
Neig niet naar voren, een naar voren geneigde houding kan nekklachten en hoofdpijn veroorzaken.

Overige aandachtspunten: 

*
Leg de muis vlak naast het toetsenbord, zodat de medewerker niet met gestrekte arm hoeft te werken

*
Klap de pootjes op de achterzijde van het toetsenbord in. Dit is beter voor de stand van de polsen. 

*
Wissel het gebruik van de muis regelmatig af tussen de linker- en rechterhand.

*
Voorkom langdurige herhaling van bewegingen, wissel beeldschermwerk regelmatig af met andere taken. Probeer ook zit- en stawerk af te wisselen. 

Voor Akkoord:

Handtekening mentor



Handtekening nieuwe medewerker

Bijlage II: Checklist nieuwe medewerker deel 4: arbeidsomstandigheden Bedrijven

	Uitreiken Persoonlijke Beschermingsmiddelen
	0 ja, 0 nvt

	Uitleg verplichting gebruik Persoonlijke Beschermingsmiddelen
	0 ja

	Ondertekenen lijst van uitgereikte PBM’s
	0 ja

	Overige Arbo bijzonderheden m.b.t. functie
	0 ja, 0 nvt


*
Uitreiken Persoonlijke beschermingsmiddelen:

*
Het is van groot belang dat een nieuwe medewerker vanaf het allereerste begin wordt duidelijk gemaakt welke persoonlijke beschermingsmiddelen hij/zij tot zijn/haar beschikking heeft om de functie naar behoren uit te kunnen voeren.

*
Een gedegen uitleg over de verplichtingen tot het gebruik van deze persoonlijke beschermingsmiddelen is hier een logisch gevolg op. Ook de gevolgen van het niet gebruiken dienen hierbij aan de orde te komen.

*
Door de medewerker te laten tekenen voor ontvangst is er duidelijkheid en mede-verantwoordelijkheid voor en door de nieuwe medewerker

*
Een aantal functies binnen bedrijven hebben een aanvullende informatie nodig voor de nieuwe medewerker (denk hierbij bijvoorbeeld aan tillen,duwen,trekken, geluid)

Overige aandachtspunten: 

*
Toelichting aan nieuwe medewerker over hoe persoonlijke beschermingsmiddelen besteld kunnen worden.

*
Bij wie kan de medewerker terecht m.b.t. vraagstukken van Arbo. 

*
Veiligheid boven alles

Bijlage III 

Opstellen individueel & vakinhoudelijk introductieprogramma 

Het meest essentiële onderdeel van de introductie, is het inwerken van de nieuwe medewerker in de functie die hij gaat vervullen. Over het functioneren wordt tenslotte een oordeel afgegeven dat van invloed is op het verdere verloop van het dienstverband. Alle reden dus om ook hierbij gestructureerd te werk te gaan. 

Dus: Ruim voor de komst van de nieuwe medewerker dient een introductieprogramma opgesteld te worden. 

Van iedere functie binnen de gemeente Waalwijk is een functiebeschrijving opgesteld. Tijdens het opstellen van een inwerkprogramma, maar ook tijdens het inwerken zelf kan deze beschrijving als leidraad worden gebruikt. Immers zijn de hoofdbestanddelen van de functie daarin opgenomen. 

Het inwerken op functie-onderdelen

Bij het opstellen van het inwerkprogramma is al gemeld, dat het van belang is om het inwerken van de nieuwe medewerker op alle functieonderdelen gedoseerd en gestructureerd te laten plaatsvinden. Een logische volgorde van activiteiten maakt het voor de medewerker eenvoudiger zaken in zich op te nemen. 

In het begin krijgt de nieuwkomer ook al behoorlijk wat informatie te verwerken die niet rechtstreeks te maken heeft met de uitoefening van de functie. Dit wordt natuurlijk geleidelijk minder en de medewerker kan deze informatie, naarmate de tijd verstrijkt, ook beter een plaats geven. Om deze reden is het ook gewenst om bij het inwerken te kiezen voor een volgorde van taken met een opbouw in zwaarte.

Informatie m.b.t. het functioneren van de organisatie en de besluitvormingsprocedures

In een aantal gevallen zal de nieuwkomer bekend zijn met een ambtelijke of gemeentelijke organisatie omdat hij zelf voorheen ook ambtenaar was. Maar voor evenveel medewerkers zal een aanstelling als ambtenaar en het werken in een overheidsorganisatie als de gemeente nieuw zijn. Voor hen is het van belang dat goede informatie wordt verstrekt over het functioneren van de organisatie. Zeker op het punt van besluitvorming, de hierbij te volgen procedures en het hierbij voorgeschreven gebruik van formulieren, is extra aandacht noodzakelijk. De meeste medewerkers zullen hiermee in de uitoefening van hun functie te maken krijgen en voor nieuwkomers is niet altijd even eenvoudig te begrijpen wie wat doet en wie welke besluiten neemt. 

De organisatiestructuur van de gemeente is nog vrij eenvoudig uit te tekenen. Aan de hand van een organisatieschema kan een uiteenzetting worden gegeven van de taken en bevoegdheden die de gemeenteraad, het college van burgemeester en wethouders, de gemeentesecretaris etc. hebben in het algemeen en ten aanzien van het vakgebied van de nieuwe medewerker in het bijzonder. 

Vervolgens kunnen, specifiek vanuit de taken die de nieuwkomer moet gaan uitvoeren, als voorbeeld enkele te volgen procedures in beeld worden gebracht, inclusief het gebruik van voorstelformulieren. Maar verwacht mag niet worden dat een medewerker daarna al direct zelfstandig de volledige procedure in beeld heeft. Tijdens de uitvoering van de werkzaamheden zullen nog regelmatig vragen rijzen. Door dan steeds opnieuw tekst en uitleg te geven, zullen uiteindelijk de te volgen procedures voor de medewerker duidelijk worden. 

Functionele relaties

Voor de nieuwe medewerker is het belangrijk te weten met wie in de organisatie hij vanuit zijn werkveld in meer of mindere mate te maken krijgt. Inzicht in deze functionele relaties vereenvoudigt voor hem het zoeken naar de juiste weg in zijn taakuitoefening.

Het meest duidelijk is het schematisch weergeven van de functionele relaties in de vorm van een zogenaamd ‘contactogram’. 

Een voorbeeld van een contactogram: 









Voortgangs- en Functioneringsgesprekken

Het benoemen van een mentor voor de nieuwe medewerker, zal zeker in het begin leiden tot een minder direct contact met de leidinggevende. En hoewel de leidinggevende regelmatig op informele wijze met de nieuwe medewerker een praatje zal maken, is het toch belangrijk dat er tussen hen contact blijft over het inwerken en het functioneren. Dit kan door middel van het voeren van regelmatig voortgangs- en functioneringsgesprekken. 

Bewust is ervoor gekozen een tweetal gespreksvormen te noemen. Voortgangsgesprekken kunnen beschouwd worden als tussentijdse bijpraatmomenten, waarin bezien wordt of het inwerken voor beide partijen naar wens verloopt. In de meeste gevallen zal ook de mentor bij dit gesprek aanwezig zijn. Verslaglegging hierbij is niet noodzakelijk. 

Functioneringsgesprekken zijn de meer formele evaluatiemomenten t.b.v. de fubeocyclus. Bij deze gesprekken is de mentor niet aanwezig, tenzij de leidinggevende of de medewerker dit wenst. Van dit gesprek wordt geen verslag gemaakt.

De gespreksfrequentie van de hier bedoelde gesprekken kan afhankelijk gesteld kan worden van de voortgang in het inwerken. Toch is het voor de nieuwe medewerker plezierig te weten op welke momenten er gesprekken plaatsvinden, waarin ook hij zijn mening kenbaar kan maken. 

Bijlage IV

Evaluatie tijdens en na het introductieproces 

Tijdens de introductieperiode dienen regelmatig evaluatiegesprekken plaats te vinden over de manier waarop de nieuwe medewerker de introductie en socialisatie in de nieuwe organisatie ervaart. De evaluatie zou moeten plaatsvinden:

· na de eerste werkdag;

· gedurende de eerste maand wekelijks;

· daarna maandelijks (tot en met de zesde maand)

Door deze frequente manier van evalueren kan voorkomen worden dat de nieuwe medewerker zich nog te veel op zichzelf aangewezen voelt en zich nog te veel een outsider voelt. Mocht de introductie en socialisatie niet naar wens verlopen dan kan er tussentijdse bijstelling van het introductieprogramma plaatsvinden.

Na zes maanden volgt een afsluitend gesprek. Dit gesprek dient ter afsluiting van de inwerkperiode. Hierbij zou aandacht geschonken moeten worden aan werkinhoudelijke doelen, persoonlijke ontwikkeling en eventuele opleidingen voor de komende periode. Dit gesprek zou gezien kunnen worden als een eerste functioneringsgesprek gevolgd door een competentiegericht vervolggesprek. Tegelijkertijd dient een vervolgafspraak gemaakt te worden over de voortgang van de hierboven genoemde actiepunten. 

Evaluatielijst introductie nieuwe medewerkers 

In de onderstaande evaluatielijst staan alle vragen die de leidinggevende kan (of gedelegeerd aan de mentor) stellen aan de nieuwe medewerker.
Vragenlijst / gesprekspunten bij de evaluatie na zes maanden

ORGANISATIE

1. Is de opbouw en de structuur van de organisatie duidelijk? 

2. Heb je een beeld van de verhoudingen en de werkrelaties in de organisatie? Hoe zie je deze, en kun je je hierin vinden?

3. Heb je informatie ontvangen over de taken en functies en de speerpunten van de gemeente Waalwijk en de organisatie in het bijzonder? Is dit duidelijk, heb je hier nog vragen over en zo ja, welke? 

4. Welke onverwachte situaties ben je tegengekomen? Hoe heb je deze ervaren?

5. Heb je nog aanvullende opmerkingen ten aanzien van dit onderwerp?

AFDELING

1. Hoe is de werksfeer, de werkdruk en taakverdeling op de afdeling? Hoe heb je deze ervaren? 

2. Hoe is je persoonlijke contact met je collega's, met je leidinggevende en met je mentor?

3. Wat vind je goed van het mentorschap?

4. Heb je een goed beeld gekregen van de producten/diensten die de afdeling levert?

5. Zijn de werkprocedures – en relaties naar collega’s van andere afdelingen duidelijk geworden en heb je hierover nog vragen?

6. Ben je opvallende zaken tegengekomen, en zo ja , welke?

INFORMATIEVOORZIENING

1. Is de informatiemap van nut geweest en is deze ook tijdig toegestuurd?

2. Is de personeelsmap van nut geweest, en geeft deze ook voldoende informatie?

3. Welke informatie heb je gemist en welke zaken zouden aan nieuwe medewerkers zeker moeten worden doorgegeven?

PERSOONLIJKE ONTWIKKELING

1. Wat zijn je persoonlijke leerresultaten?

2. Heb je voldoende gelegenheid gekregen om je vragen te stellen, en zijn deze voldoende beantwoord?

3. Heb je voldoende tijd gekregen om je in te werken?

4. Is er iets wat je gemist hebt tijdens de introductieperiode?

5. Welke werkomstandigheden hebben het introductieprogramma en het inwerken beïnvloed? En kun je aangeven of deze positief of negatief zijn?

6. Welke punten zijn voor verbetering vatbaar? Heb je hiervoor ook suggesties?

Tot slot: kun je in een paar zinnen schrijven wat je eerste indrukken zijn, of je verwachtingen uitgekomen zijn en hoe je de komende periode ingevuld wilt zien?

Zo is het ook van belang de centrale introductie dag te evalueren. Een enquête waarmee het programma geëvalueerd wordt, dient gezien te worden als een mogelijkheid tot bijstelling voor toekomstige nieuwe medewerkers. Daartoe is navolgend formulier ontwikkeld.

Evaluatie centrale introductiedag medewerkers Gemeente Waalwijk 

De Gemeente Waalwijk heeft de afgelopen maanden een introductieprogramma opgesteld voor nieuwe medewerkers. 

We stellen het daarom op prijs als je onderstaande vragen beantwoordt, omdat we willen weten hoe je deze dag hebt ervaren en of je suggesties hebt ter verbetering. 

De resultaten van deze evaluatie stellen ons in staat om antwoord te geven op vragen als:

· is deze wijze van introduceren een succes;

· wat moeten we veranderen, toevoegen, weglaten om het programma te perfectioneren.

1. Wat is jouw algemene indruk van deze introductiedag?

0 Uitstekend 

0 Zinvol

0 Redelijk

0 Geen toegevoegde waarde

0 Slecht

2. Geef per onderdeel aan wat je gewaardeerd hebt aan nieuwswaarde. 

0 = dit wist ik al

1 = nauwelijks nieuwswaarde, weinig interessant

2 = gemiddelde nieuwswaarde, gemiddeld interessant

3 = hoge nieuwswaarde, zeer interessant

Per programmaonderdeel graag jouw waardering door het bolletje op te vullen:

	Onderdeel
	0
1
2
3



	Kennismaking met burgemeester Waalwijk
	0
0
0
0



	Ambtenaar en integriteit
	0
0
0
0



	Verzuimbeleid
	0
0
0
0



	Bedrijfshulpverlening
	0
0
0
0



	OR, wie, wat, waar…
	0
0
0
0



	Besturingsfilosofie en bedrijfsconcept
	0
0
0
0



	De Stad, stadswandeling
	0
0
0
0



	Gemeenteraad 
	0
0
0
0



	Waalwijk, een bijzondere stad en het nieuwe stadhuis
	0
0
0
0



	Integriteit vertrouwenspersoon
	0
0
0
0



	Arbo
	0
0
0
0



	Wandeling door intranet Waalwijk
	0
0
0
0



	Rondrit in bus Sprang Capelle & Waspik
	0
0
0
0




3. Wat is jouw mening over de afwisseling in het programma?

0 uitstekend

0 goed

0        matig

0        slecht

4. Voldeed het programma aan jouw verwachtingen?

0   
volledig

0 redelijk

0 nauwelijks

0   
niet

5. Ben je tevreden over de ontvangst met koffie, de lunch en de informele onderdelen?

0 zeer tevreden

0 tevreden

0 matig

0 niet tevreden

6. Je krijgt ten slotte nog drie mogelijkheden om wensen, ideeën en andere opmerkingen te geven:
1.   

2.

3.

Bedankt voor je medewerking.

Gaarne retour zenden aan de afdeling POI
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Het totale traject is ca. 6 maanden
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� Daar waar in de notitie de mannelijke persoonsvorm staat, moet gelezen worden hij en/of zij dan wel de mannelijke en/of vrouwelijke persoonsvorm.


� Door de projectgroep is geconstateerd dat er meer aandacht voor de uitstroom  van medewerkers dient te komen. Met medewerkers die onze organisatie verlaten wordt niet of nauwelijks een exitinterview gehouden.


� Het voorgaande wordt ook in de centrale introductieprogramma’s aan de orde gesteld.
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