

Introduktion for (indsæt nævn) – (indsæt email, hvis den kendes)








Kære (Indsæt navn)

Velkommen til (indsæt arbejdsplads) i Jammerbugt Kommune. 

For at hjælpe dig godt i gang har vi planlagt et introduktionsprogram for dig til den første tid, du er her. 

På din første arbejdsdag den (indsæt dato) skal du møde kl. (indsæt klokkeslæt). Når du møder op, kan du (skriv hvor/hvordan den nye kollega kommer ind). Her vil (indsæt jeg eller navn på kollega) tage imod dig.

Du skal være opmærksom på, at vi ikke har en kantineordning og derfor selv skal medbringe din frokost. 

Du skal bruge Nemid første gang du logger på vores intranet TRYK og til Soloid.

Vi glæder os alle til at arbejde sammen med dig.

Venlig hilsen

(leders navn)


Program for de første to arbejdsuger

	
Dato og tid
	
Aktivitet

	
Sammen med
	
Hvem booker og bistår

	Dag 1 
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen) 
	
	
	

	Dag 2
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 3
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 4
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 5
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 6
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 7
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 8
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 9
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	

	Dag 10
(Indsæt dato og tidspunkter på dagen)
	
	
	



Planlagte aktiviteter de første tre måneder

	
Dato og tid

	
Aktivitet
	
Sammen med
	
Hvem booker og bistår

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Uge 4 (indsæt dato og tid)
	Opfølgningssamtale med leder
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Uge 6 (indsæt dato og tid)
	Opfølgningssamtale med leder
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Uge 10 (indsæt dato og tid)
	Opfølgningssamtale med leder
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Generelle opgaver og aftaler: 
Booke p-møder i kalender - ansvarlig (indsæt navn på kollega, der booker)
Booke andre faste møder/aktiviteter (indsæt navn på kollega, der booker)
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