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Introduktionsprogram for      
Kontaktperson:      
	De første arbejdsdage
	Ansvarlig
	Tidspunkt

	Modtagelse/evt. kaffe med kolleger
	
	

	Introduktion til institutionen/afdelingen og Odder kommune generelt
	
	

	Rundvisning på arbejdspladsen
	
	

	Faglig introduktion
	
	

	Introduktion til de første arbejdsopgaver
	
	

	
	
	

	Praktiske forhold og sundhedstilbud
	
	

	· Arbejdstider, evt. fleksibel arbejdstid
· Ferie

· Syge-/raskmeldinger (Fraværspolitik)
· Sundhedstilbud – fælles og lokale
· IT sikkerhed og GDPR


I øvrigt hvor det er relevant:

· Evt. personaleforening m.v.

· Hvor finder jeg hvad (materialer m.v.)

· Information og faste møder

· Kørsel i kommunens biler (og arbejdsgivers pligt til kontrol af kørekort)

· Kørsel i egen bil
· Frokost, evt. kantine

· Evt. frugt-, kaffe/theordning
	
	

	Information om politikker
	Ansvarlig
	Tidspunkt

	Der informeres som minimum om værdierne, leders forventninger til medarbejderne, hvad er det væsentligste i politikkerne og hvor kan man finde dem og læse mere – se stikord nedenfor.

· Ledelsesgrundlag
· Personalepolitisk værdisæt 
· Rygepolitik 

· Misbrugspolitik
· Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

· Øvrige politikker

· Hvor finder jeg politikkerne 
	
	

	Arbejdsmiljø 
	Ansvarlig
	Tidspunkt

	· Arbejdsmiljø- og sundhedspolitik

· Retningslinje og lokale instrukser vedr. krænkende handlinger
· Arbejdsgange

· Arbejdsstillinger og ergonomi

· Hjælpemidler (hæve/sænkeborde, mus, ergonomisk tastatur)
· Beredskabsplan
· MED-organisation og arbejdsmiljøgruppe (opbygning, hvem er min AMR, TR)

· Arbejdspladsvurdering

· Specifikke sikkerhedskrav/særlige risici
· Vær opmærksom på særlig instruktionspligt jf. Arbejdstilsynets vejledning

	
	

	Presse og info
	Ansvarlig
	Tidspunkt

	· Informationspolitik

· Tavshedspligt

· Udtalelser til pressen (hvad er ytringsfrihed og hvad er tavshedspligt – se informationspolitik)

· Hvor findes relevant information (faglig og kommunal information m.v. , opslagstavler, Outlook, HR-portal)


	
	

	Fælles Introduktionsdag for nye medarbejdere 
	
	

	Opfølgningssamtale med nærmeste leder
	Ansvarlig
	Tidspunkt

	Opfølgning efter 1-2 uger
	
	

	Opfølgningssamtale efter 2 måneder
	
	

	
	
	

	På arbejdspladser/i jobs, hvor det er relevant, introduceres i øvrigt til nedenstående 

	IT og andre arbejdsredskaber
	
	

	IT-sikkerhed (Log-politik)
	
	

	Introduktion til sagsstyring/ESDH-system
	
	

	Introduktion til Outlook, mapper m.v.
	
	

	Introduktion til (specificer nærmere hvilke systemer der skal introduceres til)
	
	

	Introduktion til andre arbejdsredskaber
	
	

	Introduktion til alarmsystemer
	Ansvarlig
	Tidspunkt

	· Tyverialarm

· Overfaldsalarm

· Brand og beredskab

· Elevatoralarm
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