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Tjekliste ved modtagelse af ny medarbejder


	Hvad
	Hvem er ansvarlig?
	Hvornår
	Status

	Forberedelse
	
	
	

	Bekræftelsesbrev om ansættelse 
	Chef
	
	

	Ansættelsesbrev
	Personalekontor
	Efter overens-komstens bestemmelser
	

	Velkomstbrev med oplysning om mødetidspunkt og mødested og evt. program for 1. dag mv. / Se skabelon
	Chef
	Mellem 1 og 2 uger før start
	

	Fordele de forskellige introduktionsopgaver
	Chef
	
	

	Orientere relevant tillidsrepræsentant 
	(med i ansættelsesudvalget ?)
	
	

	Udpege kontaktperson 
	Chef
	
	

	Udfylde blanket ”Brugeroprettelse” til IT om oprettelse i systemet, adgang til KMD, Amportal, lønsystem og økonomisystem, bestilling af digital signatur (blanket på forsiden af TRYK)
	Chef 
	I så god tid som muligt helst en mdr. før

	

	Oprette i øvrige relevante fagsystemer 
	Chef
	
	

	Bestille IT-arbejdsplads og telefon i helpdesk-systemet
	Chef
	I så god tid som muligt
	

	Navneskilt, skrivebord, stol, nøgler

	Chef
	1 mdr. før eller så hurtigt som muligt
	

	Skriv til Sekretariatet at vedkommende skal indkaldes til fælles møder mv.
	Chef
	
	

	Kort annoncering af ny medarbejder. Mail rundt i huset
	Chef
	Senest 2 arbejdsdage før  start
	

	Sikre at kontorplads, PC og telefon er på plads og installeret
	Chef
	1 uge før
	

	
	
	
	

	1. Dag
	
	
	

	Indkøb blomst
	Afdelingen
	
	

	Byde velkommen ved hoveddøren (som er låst)
	Chef
	
	

	Evt. fælles morgenmad
	Aftales i afdelingen
	
	

	Præsentere nærmeste kolleger 
	Kontaktperson
	
	

	Introducere til arbejdsopgaver og systemer
	Kontaktperson
	
	

	Introducere til TRYK
	Kontaktperson
	
	

	Hente nøglebrik
	Kontaktperson
	
	

	
	
	
	

	De første dage
	
	
	

	Rundvisning i huset

	Kontaktperson
	
	

	Introducere til årsplan og årsrapport
	Chef
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