Sadan byder vi nye kolleger velkommen i AGRO

be"?tr CO0f e
ot %qa S'Pata' 15
(;%K CI%OG‘EO %% udVﬁZﬁl,jﬂkb:EQ )
vite o Q
L O 50, menyame et

Den fgrste

For ansaettelse ansaettelsesperiode

e Opbyg netvaerk
e Styrk integrationen

e Keep it simple
e Giv det tid

e Begynd sa snart
kontrakt/aftale er indgaet




Drejebog for modtagelse af nye kolegaeri AGRO

Yes — sadan taenker den nye medarbejder nar aftalen om gaesteophold eller
anszettelseskontrakten om et job er i hus. Kunsten for os er sa at fastholde denne
folelse bade fgr den nye medarbejder kommer og efter.

Onboarding processen hjzlper med til at opbygge et godt forhold mellem den
nye kolega og de g@vrige kolleger i instituttet. Hovedelementerne i onboarding er:

e Fa medarbejderen til at fgle sig velkommen og taget godt imod

o Hjzelpe den nye kollega med at falde til i instituttet, sektionen og i jobbet

e Give ham/hende en forstaelse af, hvilken rolle vedkommende spiller i
instituttets fremtid

e Lzere den nye kollega om virksomhedens kultur

o Forstarke fglelsen af at han/hun har valgt rigtigt

e (ge trivslen og dermed produktiviteten

o Ggre den nye kollega bekendt med vedkommendes betydning i forhold
til instituttets strategi, mission, vision og veerdier

Denne drejebog skal ses som en huskeseddel og som inspiration til at ggére den
naeste nye medarbejders fgrste tid pa jobbet til en speciel god oplevelse.



Opgaver f@gr anseettelse

ferste dag, Iebende samt ca. 2% maned
efter ansaettelsesstart.

Opgaver HR- Sektions- Buddy Projektleder Sektions- V
sekreteer sekretaer Vejleder leder
Rollefordeling Hvem tager imod X
Hvem sgrger for den faglige introduktion X
Hvem sgrger for den sociale introduktion X (X)
Udpegning af buddy og TAP-vejleder X
Nyanszettelses- Udfyldelse af nyans.skema med/uden Ign X
skema
Velkomstbrev, Sende mail vedr. visum X
pakke og Sende velkomstmail X
intromgde Bestille velkomstpakke X
+ medarbejderoversigt (tlf.liste)
Indret Bord, kontorstol, belysning X
arbejdspladsen Navneskilt til kontor X
Bestilling af fastnettelefon og/eller mobil X
telefon
Velkomstpakke, kontorartikler (kuglepen, X
blok m.m.)
Etabler posthylde/dueslag X
Kommunikation Orientering til relevante kolleger 1 uge X
fer ankomst
IT Bestille PC og evt. udstyr hertil (fx pc, X
skaerm, bezerbar pc, tablet, tastatur,
mousetrapper, mus)
Oprettelse i IDM + AU mailadresse + X
maillister + Netvaerksadgang
Planlagning af Planlaegning af fgrste dag og X X X
Intro-program udfaerdigelse af program for dagen
Udarbejdelse af program for den fgrste X X X
ansaettelsesperiode (IKKE FAGLIGT)
Kalender- Indkald til afdelingsmgder m.m. X
reservationer Book mg@de med projekt- og sektionsleder X




Opgaver 1. dag

Opgaver Sektions-
sekretaer

Buddy

Projektleder
Vejleder

Sektions-
leder

\

Modtagelse

Modtage medarbejder

X

Faelles morgenkaffe i afdeling/enhed
(med kort praesentationsrunde)

X

Rundvisning/
Fysiske rammer

Hvilke dele og medarbejdere af
instituttet/afdelingen er relevante for den nye
medarbejder at mgde?

(post, kekkenfaciliteter, kaffe/the, kantine,
toiletter, parkering, omklaedning, laboratorier
m.m.)

Social introduktion

Introduktion til buddy, naermeste team/kolleger

Introduktion til bregdordning, kaffepauser,
frokostpauser og frugtordning

Faglig introduktion

Mgde med projektleder om opgaver, forventninger
m.m. Dette bgr holdes meget kort, men en god idé
med en konkret faglig opgave. Derudover skal den
nye lave en kort praesentation af sig selv

Formelt intromgde med sektionsleder X

Introduktion til
danske
myndigheder

Borgerservice, SKAT, bank, leege, tandlaege, X
hospital mm. | Foulum introduktion til Foulum
Helpdesk.

Kontor og
arbejdsplads

Hjeelp til at komme pa systemerne: X
Outlook/netvaerksdrev/intranet

www.au.dk /

www.medarbejdere.au.dk/nymedarbejder

Adgangskort, tage billede, som haenges op i X
kaffehjgrne (Foulum) og ved kantinen

(Flakkebjerg).

Rundsend mail med introduktion til sektionen.



http://www.au.dk/
http://www.medarbejdere.au.dk/nymedarbejder

Den f@rste anszettelsesperiode

Opgaver Sekreteer Buddy Projektleder Sektions- V
Vejleder leder
IT Introduktion til IT-systemer X X
Promark, AURUS, Bibliotek, Outlook, PURE
Printer opsaetning X
Rejser Bestilling af forsikringskort X
Bestilling af kreditkort X
Oprettelse i AURUS/CWT X
Introduktion til indkgb, rejsebestilling etc. X
Tjenestebiler Introduktion til regler for brug af tjenestebiler, X X
booking, kerekort, tilladelser etc.
Arbejdsmiljg Handtering af tekniske redskaber og TAP-
sikkerhedsmaessige regler i laboratorier super-
visor
Evakueringsregler (Sikker- X
hedsre-
preesen-
tant)
Faglig introduktion Indfgring i arbejdsopgaverne (etablering af
introduktionsmgder til opgaver/omrader)
Udfyldelse af den gode plan i samarbejde med X
TAP-supervisor
Tilmelding til relevante interne nyhedsbreve X X
Introduktion til Intra- og internet X X
Introduktion til strategi, mission, vision og veerdier X
Social introduktion Introduktion til sektionens gvrige medarbejdere X
Introduktion til personaleforening, sommerhuse, X
sociale tiltag
Introduktion til Helligdage, sommer-/vintertid etc. X
Danmark
Personalepolitikker ~ Sygemelding, barns 1. og 2. sygedag, flekstid, ferie, X
hjemmearbejde m.m.
Lebende opfglgning Leder og buddy opfglgningsmader X X




