A\

Destination
Gotland

En bra start — Sa introduc vi vara sommaranstallda



Vad ar det vi gor?

=  Daglig farjetrafik mellan Gotland och fastlandet.

=  Sambhallsviktig funktion aret om

=  Hogsasong: Fran Midsommar och tva manader framat

=  Stor 6kning i resande under sommaren

= Kraver forstarkning i personalstyrkan ombord- ca 300 personer i ombordservice

=  Manga ar unga och nya pa arbetsmarknaden

Ombordservice

=  Forutom kockarna sa ar alla anstallda som KBV med en grundbasplacering.
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Tidigare utmaningar

- Varierande introduktion

- Manga fragor och mycket info pa en och samma gang

- Hog belastning pa ordinarie personal
- "Orattvis placering....”

- Svarare och svarare att hitta personal...var det battre forr?

- Tagen pa sangen. "Hej vem ar du?”
- Personlig reflektion:

"Fasiken vad vi ar oproffsiga....det har maste vi kunna gora battre...”
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”"Min chef: Hor vad du sager....ta fram ett forslag.”

Vad behdver jag fa med i det har?

= Skapa trygghet

=  Motivation

=  Ldgga grunden for en bra arbetsmiljé och kultur
= Verksamhetsorganisation/policy/arbetsmiljo

= Forvantningar

=  Vad service innebar

=  Vad skavildra ut?

=  Forbereda 6vriga medarbetare ombord

= Lika introduktion oavsett pass /fartyg/handledare
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Malet ar att varje ny medarbetare kdnner sig vailkommen, trygg och redo
att mota gasten

=  Ett fel vi gjorde tidigare var att pa kort tid forsoka fa in sa mycket information som maijligt. — Inte bra!

=  Delain utbildningen i olika steg: ‘

- Utbildning steg 1 (Fér alla nya- ar 1) - ¥
- Utbildning steg 2 (Fordjupning- ar 2) *??
- Utbildning 1:e KBV (leder och fordelar arbetet) ".’ /

Deltagaren ska efter avslutad utbildning steg 1 ha tillracklig kunskap for att forsta verksamheten i stort och omgaende
kunna bidra i det dagliga arbetet. Personen ska dock inte planeras in for ensamarbete, utan alltid arbeta tillsammans med
erfarna kollegor.
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Vaaaa? Ska jag va sjalvi info?

= Ibland blev det fel... "Men du har ju jobbat 3 sdsonger?”

=  Vad kan vara medarbetare? Hur manga avdelningar kan de arbeta pa? Roterar vi tillrackligt?

Vi skapade en kunskaps/kompetensmatris pa alla- inte for att se vem som &r battre eller samre- utan for att veta hur vi
kan ga vidare och jobba bade med personlig utveckling, géra oss sjalva mindre sarbara- och minimera felrekryteringar och
inte minst sjukskrivningar.

Mamn ni | Andel OK [Info/Buti [Info/Buti (Info/Buti [Hotell  |Hotell  |Konferen|Café 8  |Restaura [Restaura (Restaura (Restaura |SSK/KDS |Baren  [Baren  [Disk Kallkibk | Kallkk al KDS/SSK | Miss Ba:
ldas  |kSteg2 |KLKBY (Bas KBV |svird ng ngSteg 2 [ng KBV [LKBV  Bas LKBY  [Bas Bas Steg2  |skbkink |Bas Steg 2 KK
s SSK/KDS. KDS/SSK.
Tillsw. 1% 2401 2401 2401 2401 2401 2401 2401 2402
Tillsv. | 31% pevasy 201 2001 | 2e01 | 250 | 2 | 2 2301
Tilsw. | 23% 2807 | 24m2 | 2402 | 2505 | 2a02 | 2a;2
Tilsv. |_27% 2401 202 | 2401 | 2401 2000 | 2901 | 2609
Tilsv. | 27% Bt 2601 201 | 201 | 250 ] 2am 2801
Tillsv. | 19% 2401 | 2401 2401 2461
Tilsv. | 31% | 2408 2002 2002 | 2a02 | 2508 | a2 20z 200
Tillsv, | 12% 2401 | 2401 2401
Tillsv. | 27% 2301 2403 | 2001 | 3510 | 2.0 | 2a00 2309
Tillsv. | 3s% | ios01 201 | 2am0 201 | 2ao1 | 2505 | 201 | 2a00 201 | 2a01 |
Tilsv. | 23% 2001 2001 | 2001 2601 2501 240
Tilsv., | 31% | aa6a Butll] 2402 2002 | 2402 2102 2302
19% 2401 2401 | 2401 2401 | 2401
7% | iakas Buti02a Buti_ 2402 2002 202 2302
Tillsv. a% 2401
Tillsv. | 27% 2s01 | 2401 | 2505 | 2401 | 201 | 2e01 | 2505
B 2002 2402 | 2510 | 2802 2802
‘ Tillsv. 2001 | 2000 | 2601 | 2400 2401 | 2a01 2601 | 2401 2401 280
Tltew 2am 220
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Handledare VAP &
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= Vistallde fragan till vara tillsvidareanstallda — vilka kan tanka sig arbeta som handledare under en period

=  FOr att sdkerstélla att alla handledare lar ut ratt saker sa togs det fram checklistor med stodtext till handledarna; darefter fick
de fria hander att under 3 dagar med max 3 nya kollegor i taget ga igenom checklistans alla punkter.

=  Handledarna tas ur verksamheten for att enbart fokusera pa att handleda sina nya kollegor

=  Tva handledartraffar varje ar innan vi borjar sa att alla handledare far de ratta forutsattningarna och vilka férvantningar vi har
pa dom- dven de behover kdnna sig trygga i sin nya roll.

= Aterkoppling med vad som fungerat bra eller mindre bra med handledarna- sa att vi kan justera till nista sasong.

Vi arbetar med en sdsongsenkat dar vi kan se hur medarbetare har upplevt vad som fungerat bra/ mindre bra, vilket vi tar med infér
kommande period
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HR mailar oss veckan innan vad som ar planerat
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Framforhallning med alla viktiga smadetaljer

I informationsmailet vi far ombord av HR framgar:
. Namn och kontaktuppgifter

. Vilka avdelning/avdelningar de skall utbildas i steg 1

. Inloggningsuppgifter i kassan
. Inloggning till dator

. Vem som &r fadder

. Behov av boende

= Eventuella allergier

= Status friskintyg

| samband med sdkerhetsutbildningen far alla nyanstallda ett kompendium som innehaller viktiga telefonnummer ombord, information om exempelvis rutiner
vid sjukskrivning samt praktiska tips och svar pa de vanligaste fragorna ombord, men dven DG’s vardegrund.

Introduktionsutbildningen steg 1 genomférs alltid efter godkdnd sdakerhetsutbildning.
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Motivera och tagga till

En till tva dagar innan planerad intro skickar INT ett mail till de berérda dar vi fran fartyget vdalkomnar dom till oss; talar om vem
som kommer att ha hand om dom. Syftet &r att de kdnner sig sedda och vantade- men ocksa att de taggar till!

Tips: Kopiera texten nedan och skriv in ratt namn och boendeinfo; maila darefter ivag det.

Hej X!

Vi ser fram emot att du imorgon fram till sondag skall ombord till oss pa introduktion.

Under dina introdagar kommer X vara din handledare som kommer méta upp dig i Informationen imorgon nar ditt schema borjar.
Kom ihag ditt passerkort samt att anvanda din reflexvast nar du gar pa hamnomradet. Kom ombytt och klar i din nya uniform!
Tveka inte att hora av dig om du har nagra funderingar - Vi ses snart ombord!

(Sen ha med om det ar boende ombord eller ej boende ombord under introduktionen. Det framgar i mailet fran pers.avd. som vi
tagit emot nagra dagar innan tillsammans med mailadress till alla som gar intro)
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Vad finns det for forvantningar?

= Vilkomstfika med tjanstgorande ombordservicebefal

= S3snart som moijligt efter introduktionens start halls en valkomstfika/trygghetsmote tillsammans med tjanstgérande
ombordservicebefal. | en avslappnad och valkomnande miljé gar befilet igenom:

= Varverksamhet och vad vi arbetar med

=  Gallande lagar och regler

*  Vad service innebar i var roll A e
=  Genomgang av innehallet under de tre kommande introduktionsdagarna ) \
= Vara forvantningar pa dig som medarbetare

= En kort presentation dar de nya medarbetarna far berdtta om sin bakgrund, tidigare erfarenheter och vilka forvantningar de
har pa sin nya roll

= Introduktionen (dag 3 ) avslutas med ett uppféljnings- och avslutningsmote tillsammans med ombordservicebefalet.
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Checklista for Trygghetsmotet

0000 D0DO0DO0O0O0O0O0DOo

Kort ldra kdnna varandra- bakgrund, erfarenheter

Forvantningar- badas

Visa planeringen for kommande dagar- vad hen skall fa lara sig

Vad ar viktigt ndr man kommer ombord; sdkerhetsrelaterat och arbetsrelaterat- hur man tolkar ett timschema hos oss

Att fartyget inte nodvandigtvis ar pa plats nar arbetstiden borjar...

Ombordservice uppdrag- vi har hand om servicen ombord!

Lagar vi behover félja och varfor (hygien, alkohol)

Vikten av att jobba med framférhallning. Ett maste for var verksamhet att se framat och preppa

Stor del av vart jobb handlar om stadning i nagon form!

Rundvandring — Endast det vasentliga- sen far de ga runt sjélva och upptécka alla ggmmor...” ta olika végar till médssen i borjan”

Ovriga medarbetare ombord (ddck & maskin)

Sist men inte minst: Pa var arbetsplats ska vi trivas- vi jobbar tillsammans och mobbing ej ok. Det ar Ok att saga NEJ.
Vem kan man vanda sig till? Narmaste chef, skyddsombud, kontoret —Viktigt att agera om man ser nagonting dumt.
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Checklista till den som utbildar sig och till handledaren.

Introduktion

Intrachecklistan fylias i och skrivas under,

» Utbildningschecklista Handledarinfo
: Bestaumngen Bestaurangen
& Bistron Bistron
Informationen/Butiken Informationen/Butiken
Uthildning
stegl
Kateet Kateat
Baran Baran
Warmbkiik Varmkok
Kallkiik Kallkiik

Easy order

Alkoholservaring

A N
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Exempel pa hur checklistorna kan se ut.
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Phstir
Gk

Fijande moment har gitss genam munslist och praktiat under introuthicining, Restaurang

0 omberdsenice uopdrag
Ménstring och Schema

[

Fartygsklinnedarm
tippattider, serveringstidar, serveringstillsting

Fgenkoatrall livsmade! {temperaturee/ tider/ persanlig bygien)
fenykunskap inklusve sllengimarkning

Byssan

Gamealartavian

Miskmaskinen - daglg hantering

Generation Waste

Kassan

a5k

Easy Orcer

Stidning v/ omride

Kemalier

CO00O0doo0DO0QcCco0OoaO

Jag lovar utt friga en kollega/befal om jag har ndgrs funderngar eller om det

ar ndgat sam jag inta farstir

]

Wikten ay serdce och amzongsfarstning,

Dmaordsenice sTar fir serdcen ambard

Jag har tagk del och utfert markerade punkter och jag och min fadder & Bverens om att
> po vt i L1 e

it ik g il wie g it

Datum 1} !

Sign medacbetare Sign facdder

Certified according to quality- and environmental management SO 9001 and 1SO 14001.

Destination W
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O Egenkontroll livsmedel
Ga igenom temperaturer varmhallning och kylar. Hur var datummarkning fungerar. Varm mat pa
varmhalining max 2 timmar. Personlig hygien, handtvatt och ratt kidder, smycken se uniformspolicy
och egenkontroll livsmedel.

Q Menykunskap inklusive allergimérkning
Visa menyparmen och hur den fungerar. Forklara varukostnadskalkyl och portionering visa bilderna.
Uppmana medarbetaren att smaka pa maten s3 att de vet vad de serverar. Visa allergenlistan och
forklara lagkrav om info. Kunden bestdmmer alltid sjdlv om hen kan &ta maten. Aldrig gissa utan
fraga en kollega om man ar osaker. Ga igenom "Gaster med speciella anskemal” och "Fragor om
allergener” som ligger pa Ankarplatsen.

O Byssan
Presentera de som jobbar i byssan och vem som gor vad. Var hamtar man pafylining av Kantinmat,
Kall mat.

O Gameplantavlan
Visa hur gameplantavlan ska tolkas.

O Diskmaskinen - daglig hantering
Visa hur man satter disken i diskbackarna samt hur man hanterar diskmaskinen.

O Generation Waste
Forklara vikten av att mata matavfallet och visa hur man hanterar vagen och paddan som hor till
Generation Waste. Se information pa Ankarplatsen



Uppfoljning —mest hela tiden...

=  For att sakerstalla att nyanstéallda inte bara vet vad de ska gora utan ocksa varfér, ar kontinuerliga uppféljningar en
central del av introduktionen. Sma, regelbundna avstamningar under introduktionsdagarna ger mojlighet att fanga
upp fragor, fortydliga arbetsmoment och sékerstalla att den nya medarbetaren kdnner sig trygg i sin roll. Det ar
genom dessa checkar vi skapar forstaelse, kvalitet och sakerhet i det dagliga arbetet.

=  Signera dokumentet — alla berordal!

=  Lamna dokumentet till befdlet ombord for vidare dokumentering

= Alltid ett avslutningsmote med INT sista dagen.

=  Ombordservicebefilet registrerar det i for uppgiften avsedd dokument.
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Vad gor vi nar nagon inte haller mattet...

=  Malsattningen ar forstas att alla skall trivas och vilja jobba hos oss, och att dven vi vill ha dom med oss. Darfor ar det
sa viktigt med uppfoljning under introdagarna for att hjalpa och lotsa vara blivande medarbetare- sa de verkligen
forstar vad som forvantas av dom.

= Skulle det visa sig att nagon efter introduktionen inte passar hos oss; sa skall detta tas upp av INT med berord person
pa avslutningsmotet innan de gar av fartyget.

=  Motivering och anledning till varfor personen inte ar lamplig att arbeta hos oss skall dels delges berérd person, men
aven dokumenteras och mailas in till personalavdelningen.
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y i
Rutiner, rutiner och sa rutiner... *"‘é
AT
Vi har manga viktiga rutiner — men i praktiken ser vi att: & .
-, : .
=  Flera avdem dr ganska generella och behover tolkas i det dagliga arbetet. WA i T8

s &
=  Manga medarbetare letar inte upp rutinerna i vardagen.

=  Det saknas rutiner for vissa mindre moment — sa kallade vardags-"lifehacks" — som ofta skapar frustration.

Darfor ville vi testa ett nytt grepp:
Sma korta filmer som komplement till befintliga rutiner och checklistor.
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Filmsnuttar...

=  Visuella instruktioner for dagliga moment- tex hur stadar man en hytt?
=  Tips och tricks ("lifehacks")- tex hur lindar man in dammsugarslangen?

=  Korta, lattillgangliga (1-3 minuter)

=  Ej proffsfilmat, utan i egen regi med egna medarbetare som pratar batsprak.

-, W

Syftet med filmerna som komplement till vara rutiner:

=  Gora det enklare att gora ratt fran borjan.
- - - -

=  Minska behovet av att tolka eller gissa.

=  Fanga upp sant som inte finns i rutinerna — men som alla stor sig pa.
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Hur ser filmerna ut?

FOr att vara arlig: Jattesvart forsta aret att hitta nagra som ville medverkade.... Daremot andra aret sa kom medarbetarna
till mig och foreslog vad vi kunde spela in. Sa roligt!

= https://vimeo.com/showcase/10378381?video=831443230 (Dammsugarsladd)

=  https://vimeo.com/showcase/10378381?vide0o=932786290 (Diskrummet)

=  https://vimeo.com/showcase/10378381?video=968653706 (Skyddskor)

=  Malsattningen nu ar att fa med driften da jag ar 6vertygad om att daven de har arbetsmoment som kan va bra att
spela in for nyanstallda.
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https://vimeo.com/showcase/10378381?video=968653706

Tack.

Hamid BaniShoraka
Intendent M/SDrotten
hamid.banishoraka@destinationgotland.se
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