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Introduktion af ny medarbejder

Nyansat (navn) Neermeste leder (navn)
Ansat som Placering (bygning/lokale)
Ansat fra Andet

Nedenstaende liste indeholder en oversigt over opgaver, der skal udfgres, henholdsvis fgr medarbejderen starter, pa den fgrste dag samt kort tid
efter. Endvidere er der retningslinjer for off-boarding nederst i skemaet.

Ved anszttelse af en international medarbejder henvises yderligere til International Centers hjemmeside, www.ias.au.dk, hvor der er udfgrlig
information og hjaelp til opholdstilladelse, forsikring, bolig, info om Danmark m.m.

Ansaettelse skal vaere aftalt med Institutledelsen og naermeste leder. Ved anszttelse af ph.d.-studerende er hovedvejleder naermeste leder.

| forbindelse med udfyldelse af listen kontaktes Annette Bachmann, der i samarbejde med naermeste leder aftaler kontaktperson, buddy, mentor, m.m.

Forbered modtagelsen

Veer grundigt forberedt, sa den nye medarbejder oplever, at han/hun er hgjt prioriteret

Overordnet opgave [Del-opgaver Ansvarlig

Rollefordeling Afklar rollefordelingen med relevante kollegaer

Kommunikation Orientering til relevante kolleger

Velkomst og Sende velkomstbrev/-mail

intromgde Velkomst ved rektor:
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekrutteringogo
nboarding/nymedarbejderpaaau/digital-velkomst-til-aarhus-
universitet

Tilmelding til intromgde:
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekrutteringog
onboarding/onboarding/intromoeder-for-nyansatte/
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Evt. sende introprogram for den fgrste tid

Adgang Bestilling af adgangskort/nggler

Indret arbejdspladsen Afklaring af kontorplads — 1 maned fgr start

Bord, kontorstol, belysning, reol(er), kontorartikler
Navneskilt til kontor

IT Bestille PC og evt. udstyr hertil (fx skeerm, tastatur mm)

Bestilling af standard mobiltelefon

Oprettelse i andre relevante systemer:
PURE, AURUS/CWT, Blackboard, inddatering.dk, Selvbetjening
(Mit.au.dk), IndFak m.m.

Netvaerksadgang
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Planlaegning af intro- Planlaegning af fgrste dag
program Udarbejdelse af program for dagen

Evt. udarbejdelse af program for de fgrste 14 dage
Kalenderreservationer Indkald til medarbejdermgder m.m.

Book mgde med naermeste leder fgrste dag, Igbende samt i
forbindelse med 3-maneders opfglgningssamtale
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Den fgrste dag

Serg for at “mandsopdaekke” den nye medarbejder, sa han/hun ikke bliver overladt til sig selv den fgrste dag

Overordnet opgave Del-opgaver Ansvarlig A
Modtagelse Modtage medarbejder O
Hilse pa institutleder og institutsekretariatsleder. Book tid hos O
ab@ph.au.dk
Fzelles morgenkaffe i enhed og praesentationsrunde O
Rundvisning Hvilke medarbejdere og dele af instituttet er relevante for den O
Fysiske rammer nye medarbejder at mgde? (Post, kontorartikler, toiletter,
kgkkenfaciliteter, neermeste kantiner, parkering, omklaedning,
laboratorier m.m.)
Kontor/arbejdsstation PC, telefon, kontorredskaber m.m. O
Hjaelp til at komme pa systemerne: Outlook, netvaerksdrev, O
web, herunder Instituttets medarbejderside m.m.
Adgang Udlevering af adgangskort/ngglekort/nggler O
Mgde med naermeste Mgde med naermeste leder om introforlgb, opgaver, O
leder forventninger m.m.
Informationssikkerhed Indfgring i AU’s informationssikkerhed: O
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/informationssi
kkerhedspolitik/
+ AU folder
Ansvarlig Tilmelding til obligatorisk kursus i ansvarlig forskningspraksis O

forskningspraksis

inden 90 dage

Efterfglgende

Herunder faglig og social introduktion samt Igbende opfglgning

Overordnet opgave

Del-opgaver

Ansvarlig

Introduktion til kollegaer
og arbejdsopgaver

Mgde med naermeste kolleger/enhed

Indfgring i arbejdsopgaverne, herunder etablering af
introduktionsmgder til opgaver/omrader

Social introduktion

Introduktion til lokale medarbejdergoder (f.eks. kaffe/the,
frugt, 1an af cykel), Folkesundhed i bevaegelse, gavekasse
m.m.

Informationssikkerhed

Internt kursus i informationssikkerhed (Udbudt lokalt af
Datamanagement. Skriv mail til NSB@ph.au.dk. Omfang: 3
moduler a ca. 1 times varighed

1. Generel informationssikkerhed, 2. VDI og Cryptshares, 3. DST
og anonymisering)

E-leeringskursus om persondataregler:
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databesky
ttelse/e-laeringskursus-om-persondataregler/
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Introduktion til IT-systemerne (Oprettelse af passwords til
relevante systemer, opsaetning af printer m.m.)

Introduktion til IT-support Health og AU IT-Driftsstatus

Kommunikation
Information

Tilmelding til relevante interne nyhedsbreve

PURE: Personlig hjemmeside, forskningsregistrering m.m.

Selvbetjening: Mit.au.dk

Introduktion til Sprogportalen og sproghjzelp i gvrigt

Rejser

Introduktion til AURUS / CWT

Evt. bestilling af forsikringskort

Evt. bestilling af kreditkort
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@Pkonomi

Evt. Introduktion til IndFak, gkonomimedarbejdere, EAN-,
enheds- og stednummer

Personalepolitikker

Regler, retningslinjer og politikker
Orientering om henvendelse ved oplevelse af uhensigtsmaessig
adfeerd

Tavshedspligt, forvaltningsloven, offentlighedsloven,
tillidsrepraesentanter, sygemelding, barns 1. og 2. sygedag,
flekstid, ferie, m.m.

oo 0O a4d

Arbejdsmiljg

Orientering om arbejdsmiljgrepraesentanter og APV

Beredskabsplan, hjertestarter, fgrstehjelpere og brandalarm

Handtering af tekniske hjeelpemidler og sikkerhedsmaessige
regler i laboratorier
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Off-boarding

Overordnet opgave

Del-opgaver

Ansvarlig

Aflevering af IT-udstyr,
m.m.

Lukning af adgange

Kontakt nsb@ph.au.dk mhp lukning af adgange til hhv. DST, SSI,
m.v.

Lukning af
forskningsprojekter

Oprydning pa kontor og i
evt. arkiv

Fratraedelsessamtale
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Bekrzeftelse pa at
ovenstaende offboarding
er gennemfgrt
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Underskrift:

Navn med blokbogstaver:
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