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	Introprogram

	Velkommen til Haderslev Kommune

	[Indsæt navnet på din afdeling]
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Velkommen
Kære [Indsæt navn]  

Vi glæder os meget til, at du skal starte hos os. 
Vi vil gerne sikre, at du får en så god start som muligt, og derfor har vi allerede nu planlagt nogle møder i din kalender, hvor du lærer vores afdeling og det arbejde vi udfører godt at kende. 

Nedenfor kan du se en oversigt over hvilke hovedpunkter, du vil komme igennem i introforløbet: 
· [Indsæt punkter, der fortæller om de områder, som den nye medarbejder skal introduceres til]. 

Vi ved også, at det kan være overvældende med alt den nye information, du får. Derfor vil vi lige minde dig om, at du i Medarbejderens ABC kan finde viden om fx MED-udvalg, ferie, intranettet og meget mere. 
Tidsplan
Herunder kan du se de møder, vi har planlagt for dig i den første tid: 

	Dag
	Tidspunkt
	Aktivitet
	Deltagere

	D. XX. XX. XXXX
	Kl. X.XX
	Velkommen til xxxx og
morgenkaffe med teamet.

	Teamet

	
	Kl. X.XX
	Rundvisning
	xxxxx og leder

	
	Kl. X.XX
	Intro ved leder
· Intro til organisationen og teamet
· Kerneydelser og specialløsninger
· Praktiske informationer 

	xxxxx og leder 

	
	Kl. X.XX
	Tid til at komme på plads 
– Opstart af PC og Outlook
	xxx (xxxxx er din buddy, og du kan altid spørge, og selvfølgelig os andre, hvis du har spørgsmål til noget)

	
	Kl. X.XX
	Frokost 
(Der er mulighed for at købe mad eller spise sin medbragte madpakke)

	Teamet

	
	Kl. X.XX
	Opdatering af din kalender med introprogrammets tidspunkter
	Onboardingansvarlig

	
	
	
	

	D. XX. XX. XXXX
	Kl. X.XX
	Overordnet introduktion til Citrix og diverse, relevante programmer. Fx: 
· Intranet
· Acadre
· Telefonbog
· Outlook
· Stifinder
	xxxxxx og xxxxxxx

	
	Kl. X.XX
	Kontortid – PC og læsetid, samt elektronisk øvetid 
	xxxxxx

	
	
	
	

	D. XX. XX. XXXX
	Kl. X.XX
	Intro til Arbejdsmiljøorganisationen,
personalepolitikker og voldsanmeldelser
	xxxxx og xxxxx 

	
	
	
	

	D. XX. XX. XXXX
	Kl. X.XX
	Teammøde
(Forekommer hver mandag)
	Teamet 

	
	Kl. X.XX
	Intro til kollegers opgave 
	xxxx og Leder 

	
	
	
	

	D. XX. XX. XXXX
	Kl. X.XX
	Intro til MED-organisationen, MED- og AM-uddannelser
	xxxx og xxxxx

	
	
	
	

	D. XX. XX. XXXX
	Kl. X.XX
	Intro til MUS 
	xxxx og xxxxx

	
	
	
	




Overvej at indsætte en præsentation af de nærmeste kolleger til den nye medarbejder herunder, så vedkommende kan lære lidt om dem, allerede inden den første dag. 
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	Haderslev Kommune
Christian X's Vej 39
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