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BJØRGVIN BISPEDØME – NYTILSETTE – INTRODUKSJON
(vedlegg til 3.2)

Omgrepet nytilsette er inga einsarta gruppe, det kan væra tale om nyutdanna prestar, prestar med lang presteerfaring som er nytilsette i Bjørgvin bispedøme, prestar med erfaring frå det private næringsliv osv. Introduksjonen for dei nytilsette må derfor tilpassast bakgrunnen til den einskilde arbeidstakaren. 

Dersom arbeidstakar skal få ei god teneste, er det viktig å gje god innføring lokalt, ved prost, og frå biskop og bispedømeadministrasjonen. Nedanfor er det ein del punkt som handlar om introduksjon av nytilsette. Punkta er mynta på alle nytilsette i Bjørgvin bispedøme. Sjå også pkt. 3.9 om livsfasepolitikk som omhandlar ulike grupper av tilsette. 
1. Innføring ved biskop og bispedømeadministrasjonen:

· Dagsamling på bispedømekontoret. Formålet er å bli kjent med andre nytilsette prestar og dei tilsette på bispedømekontoret, samt gje informasjon om aktuelle tema frå personal-, økonomi- og kyrkjefagseksjonen. 
· Biskopen har telefonsamtale med arbeidstakar i løpet av det første halve året.
· Eit personlig møte med biskopen i løpet av dei to første åra etter oppstart i tenesta. 
2. Innføring ved prosten:

· Prosten og arbeidstakar avtalar når arbeidstakar skal starte i stillinga og dato for innsettingsgudstenesta. Prost vidareformidlar datoen til lokal stab slik at kontorplass, PC, telefoni osv. er på plass når den nytilsette startar i stillinga. 
· Prosten avtalar introduksjonsamtale med den nytilsette. Tema i introduksjonsamtalen vil væra innsettingsgudtenesta, arbeidsoppgåver, arbeidsplan for dei første vekene, gjennomgang av lokale prosedyrar, utdeling av relevant skriftleg materiale m.m. 
· Prosten tar kontakt med den lokale staben og avtalar kven som skal væra kontaktperson for den nytilsette (sokneprest, kyrkjeverje, el.).
· Prosten er med første arbeidsdag og tar i mot den nytilsette og introduserer han/ho for den lokale staben. Lunsj med prost og lokal stab.
· Prosten skal ha samtalar med arbeidstakar kvar månad det første halve året. Innføring og oppfølging i høve til organisering av arbeidet, arbeidsoppgåver, arbeidstidplanlegging, kollegafellesskap, presten si leiarrolle, fagleg og åndeleg utvikling m.m. vil væra sentrale tema.
· Prosten skal væra med på ei gudsteneste som den nytilsette (arbeidstakar) har ansvaret for i løpet av det første halve året. 
· Prosten deltar på eit soknerådsmøte saman med presten. Avklaring av gjensidige forventningar vil vera eitt av tema i møtet. 

· Prosten deltar på eit stabsmøte. Avklaring av gjensidige forventningar vil vera eitt av tema i møtet. 
3. Innføring lokalt:
· Lokal stab (sokneprest/kyrkjeverje/kontaktperson) syter for at praktiske forhold er ordna: nøklar, telefon, PC, kontorplass, posthylle, namneskilt, informasjon om daglege rutinar, utdeling av handbøker osv.
· Presentasjon av medarbeidarane og frivillege medarbeidarar 

· Omvising i kyrkje og andre fellesområde
· Informasjon om kontaktpersonar i kommune og lokalsamfunn

· Informasjon om lokale tilhøve, kva kjenneteiknar lokalsamfunnet, m.m.  
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