	INDEN JOBSTART
	1. DAG 
	INDEN 3 MÅNEDER

	Opret personalesag via DTU Doc eller

Mail til HR vedlagt indscannet stillingsopslag, ansøgning og CV

· Instituttet indberetter ansættelsen via Doc’en eller mailer ansættelsesskema
· Stillingsbeskrivelse, hvis stillingen ikke har været 
       slået op

· Lønniveau, inklusive begrundelse herfor

HR forhandler lønnen og sender til den nye medarbejder:

· Ansættelsesbrev

· Invitation til introduktionsprogram for alle på DTU

Medarbejderen returnerer:

· Udfyldt oplysningsskema

· Underskreven genpart af ansættelsesbrevet

· Kopier af eksamensbeviser/diplomer
Instituttet orienterer medarb. om særlige aftaler vedr. 
· Bærbar PC

· Mobiltelefon (kun til arbejdsbrug)

· ADSL-forbindelse

Instituttet giver medarbejderen besked om 

· Mødetidspunkt den første arbejdsdag

· Hvem der deltager i fælles morgenmad

· Hvorledes den første tid er planlagt

· Hvem der er ens kollega kontakt
Update-mail til alle  
· Nuværende medarb. orienteres om nye medarb. 
IT (mail til lokal IT-support)
· Bestilling af PC

· Brugeroplysningsskema

· Initialer
· Tilføjes relevante mailgrupper
· Oprettelse i DTU basen (incl. DTU’s telefonbog)
Praktiske forhold
· Tilføjes instituttets telefonliste 
· Portalen opdateres med navn og ansvarsområde

· Bestilling af møbler og navneskilt 
	Velkommen                             (ansvarlig:                     )
· Blomst eller velkomstgave 

· Fælles morgenmad med nærmeste leder og kolleger i teamet 

Nærmeste leder

· Introduktion til arbejdet 

· I fællesskab udarbejdes oversigt over relevante kontaktpersoner på instituttet
Rundvisning på instituttet    (ansvarlig:                  ) 
· Kaffe, kopi og kontorartikler

· Hvem sidder hvor? 

· Uddeling af nøgle 

· Hilse på Institutdirektøren

Frokost

· Gerne med både leder og nærmeste kolleger  

Finde sig til rette                    (ansvarlig:                     ) 
· Indrette sig ved egen arbejdsplads, log in på computer, Portal m.m.

· DTU-avisen, Dynamo, årsberetning og andet relevant læsestof ligger på skrivebordet
IT-systemer & drev-struktur     (ansvarlig:                  ) 

· Overordnet introduktion til relevante systemer og drevstruktur 

· Hvordan virker telefonsystemet? 

Hvem laver hvad i min afdeling?  (ansvarlig:             )
· Introduktion til afdelingens hovedområder

· Hvem laver hvad? 
Tidsregistrering                             (ansvarlig:              )

· Introduktion til hvordan den nye medarbejder skal registrere tid (+ fravær, ferie etc.) 
Nærmeste leder opfordres til at droppe forbi i løbet af de første dage 


	Prøvetiden                             (ansvarlig:____________)
· Ansættelsesforholdet evalueres senest efter 10 ugers ansættelse      

Har deltaget i Introduktionsprogrammet for alle på DTU
MUS med nærmeste leder (opfølgningssamtale).
DTU anbefaler at benytte MUS-skemaet allerede til opfølgningssamtalen. Se Portalen / Medarbejder / MUS. 

Gode råd til, hvilke emner Du også kan inddrage i din samtale med en ny medarbejder:

· Forløbet af introduktionsperioden 

· Periodens arbejdsopgaver

· Arbejdsindsats både i forhold til kvalitet og mængde af opgaver

· Kommende arbejdsopgaver (s.1 og 2. i MUS)
· Personlige kompetencer (2 i MUS) 

· Samarbejdsforhold, leder og kolleger (s. 3 i MUS) 
· Behov for uddannelse, udvikling eller on-the-job training (s. 4 i MUS)
· Særlige forhold der giver anledning til bemærkninger; mødetid, fravær etc.

· Bemærkninger fra medarbejderens side

Vigtigt at samtalen afsluttes med at præcisere handlingsplan, indeholdende mål og midler for den kommende periode frem til næste MUS. 

Feedback-krydserne til højre i MUS-skemaet vedr opgavemål og personlige kompetencer gennemføres først ved næste MUS. 
I løbet af det første år opfordres den nærmeste leder til at initiere til dialog med nye medarbejdere om:   

· Hvordan er jeg en brik i det store spil? 

· Hvordan bidrager jeg til DTU’s fremtid? 

· Hvordan kan jeg være projektdeltager eller medspiller i tværorganisatoriske opgaver
Efter introduktionsforløbets afslutning er det vigtigt fortsat at være opmærksom på den nye medarbejder 
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