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Onboarding program for nye medarbejdere i Miljø & Teknik

	Opgave
	Beskrivelse
	Ansvar
	Udført

	Før opstart

	Udpegning af ”buddy”-kollega
	Buddy-kollegaens opgave og ansvar er at tage kollegialt hånd om den nye medarbejder i de første uger/måneder. Det drejer sig ikke om det faglige indhold, men om det at være på en ny arbejdsplads.  
	Leder
	

	Arbejdsplads
	Der skal findes en fysisk arbejdsplads til den nye medarbejder.
	Leder
	

	Velkomstmail
	1 uge før opstart sendes mail til ny medarbejder. Indhold:
· Mødetidspunkt og sted
· Introprogram
· Liste med opgaver den første tid
· Organigram
· Seneste udgave af FUGLEperspektivet
· Relevante dokumenter såsom udvalgte strategier, planer, mødesager.
	Leder
	

	Opfølgning med leder
	Der indkaldes til opfølgende møde om den første tid efter 1 uge, 3 uger og 2 måneder.
	Leder
	

	Klargøring af arbejdsplads.
	En medarbejder sørger for klargøring af fysisk arbejdsplads fx stol, lampe, blomster mm. 
Hvis der mangler møbler, tages kontakt til Rådhusbetjentene (gælder kun for Rådhusansatte).
	
	

	Mobiltelefon 
	Kontakt den lokale telefonansvarlige (så hurtigt som muligt pga. til tider lang leveringstid). 
	
	

	IT udstyr
	Kontakt den lokale IT ansvarlige (så hurtigt som muligt pga. til tider lang leveringstid).
	
	

	Oprettelse i IT systemer
	Kontakt den lokale systemansvarlige for at få adgang til relevante IT systemer og mailgrupper.
	
	

	Liste med opgaver den første tid
	Opgaverne beskrives kort. Til hver opgave knyttes en eller flere kollegaer, som opgaven løses fagligt i samarbejde med. 
	
	

	Udarbejdelse af introprogram
	Denne kan med fordel være opdelt ugevis, så den nye medarbejder i hovedtræk kan se, hvad der kommer til at ske de første uger.
	
	

	Booking af fælles morgenmad
	Den første dag startes med fælles morgenmad for de nærmeste kollegaer.
Der købes en blomsterbuket til den nyansatte, som gives når medarbejderen ankommer til sin plads.
	
	

	Booking af frokost med kollegaer 
	De nærmeste kollegaer aftaler, hvem der spiser frokost med den nye medarbejder den første uge.
	
	

	Booking af opsætning af medarbejder.
	Den IT ansvarlige bookes til den første dag at give den nye medarbejder en kort introduktion og opsætning til IT programmer. Introduktionen omfatter bl.a. Outlook, printer, medarbejdersiden (fx side for nye medarbejdere).
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	Information om personalemæssige forhold (ferie, ryge- og alkoholforbud, sygemelding, hjemmearbejde, transport rundt i kommunen)
	Fx lokalt vedtagne retningslinjer såsom (nedenstående retningslinjer bør revideres)
· Indkaldelse og afholdelse af møder (ID 2223955) 
· Anvendelse af mail og kalender (ID 2223958)
· Hjemmearbejde (ID 1629708)
· Sygefravær (ID 1629707)
· DSB erhvervskort
· Info/link til personalegoder Personalegoder (albertslund.dk).

	Leder
	

	Arbejdstider herunder fleksibel arbejdstid
	Reglerne for fleksibel arbejdstid findes her (bør følges af en personlig snak om reglerne) https://medarbejdersiden.albertslund.dk/arbejdsplads/raadhus/ferie-pauser-og-arbejdstider/fleksibel-arbejdstid 
	Leder
	

	Arbejds- og opholdstilladelse
	Det skal kontrolleres at den nye medarbejder har gyldig arbejds- og opholdstilladelse i Danmark. Procedure fremgår her Arbejds- og opholdstilladelser - opdateret november 2021 (albertslund.dk).
	Adm. medarbejder
	

	Adgangsbrik/nøgler
	Henvendelse i Informationen på Rådhuset (vagten).
	Buddy-kollega
	

	Rundtur i afdelingen
	Den nye medarbejder vises rundt i afdelingen også gerne uden for Rådhuset. Rundturen kan med fordel lægges i den første uge, dog helst ikke den første dag.
	Buddy-kollega
	

	Sikkerhedsintroduktion
	Arbejdsmiljøleder eller arbejdsmiljørepræsentant fortæller på 1. eller 2. dag om lokale regler/retningslinjer for sikkerheden i udførelsen af arbejdsopgaverne, så arbejdsskader undgås.   
	Arbejds
miljøleder eller AMR
	

	Arbejdstøj
	Arbejdstøj bestilles på medarbejdernes 1. arbejdsdag.
	
	

	Interne kurser
	Den nye medarbejder oplyses om evt. interne kurser, såsom førstehjælps- og brandkurser.
	
	

	”Find medarbejder” og e-mail signatur opdateres/oprettes 
	Medarbejderen oprettes automatisk af IT afdelingen, men medarbejderen skal selv opdatere profilen.
Medarbejderen skal oprette en e-mail signatur til e-mails via Word. Se vejledning på medarbejdersiden.  
	Ny medarbejder
	

	Faste møder med ”buddy”-kollega
	Ny medarbejder booker faste ugentlige møder med buddy-kollega de første 2 måneder.
	Ny medarbejder
	

	Booking af møder med teams
	Den nye medarbejder aftaler med leder, hvilke teams/enheder, der skal bookes til en introduktion af teamenes/enhedernes faglige område med særligt fokus på fælles snitflader. 
Ved samtidig opstart af nye medarbejdere også på tværs af enheder, bør enhedslederne have fokus på at flere nye medarbejdere introduceres samtidig. De enkelte teams/enheder stiller med én medarbejder til at foretage introduktionen.  
	Ny medarbejder
	

	Beskatning ifm. IT udstyr og mobiltelefon
	Den nye medarbejder orienteres om de skattemæssige regler ifm. privat brug af IT-udstyr og mobiltelefon. 
Der underskrives en blanket uanset om medarbejder kun vælger at anvende udstyret arbejdsmæssigt jf. vejledning på medarbejdersiden (Blanketter og skemaer (albertslund.dk)). 
Blanketten sendes til den administrative medarbejder, der indberetter løn. Blanketten lægges i personalemappen og evt. beskatning indberettes i lønsystemet.
	IT ansvarlige
	

	Eazyproject/Eazytime
	Superbruger/administrator opretter ny medarbejder i systemet og giver sidemandsoplæring.
	Superbruger
	

	
	
	
	

	Efter opstart – inde for den første måned  

	GDPR
	Medarbejderen introduceres for regler om databeskyttelsesforordningen (GDPR). Reglerne findes her https://medarbejdersiden.albertslund.dk/vaerktoejer/databeskyttelse-gdpr/smart-haandbog-om-ny-databeskyttelsesforordning.
	
	

	IT sikkerhed
	Medarbejderne introduceres om forskellige oplysninger om IT sikkerhed. På linket findes bl.a. sikkerhedshåndbog og film om IT sikkerhed https://medarbejdersiden.albertslund.dk/vaerktoejer/it/it-sikkerhed
	
	

	Forvaltningsloven og offentlighedsloven
	Medarbejderne informeres om lovgivningen og sættes ind i evt. procedurer om dette.
	
	

	SBSYS
	Undervisning aftales med Andreas Hedeby Jensen.
Vejledning findes her Vejledning i Journali-sering i Albertslund Kommune
	Ny medarbejder
	

	Rollebien
	Oplæring foretages af ”centrale” økonomimedarbejdere i de enkelte enheder. 
	Ny medarbejder
	

	Fagsystemer
	Oplæring i relevante fagsystemer
	Ny medarbejder
	

	MED- og arbejdsmiljø systemet
	Lokal MED repræsentant eller arbejdsmiljørepræsentant informerer generelt om MED- og arbejdsmiljøarbejdet
	MED-R eller AMR
	

	Booking af introforløb i kommunen
	Den nye medarbejder skal snarest muligt efter ansættelse deltage i kommunens introduktionskursus for nyansatte via Medarbejdersiden.
	Ny medarbejder
	

	Telefonpolitik
	Telefonpolitikken findes her https://medarbejdersiden.albertslund.dk/vaerktoejer/it/telefoni-og-bredbaand/telefonpolitik
	
	

	Hvad det indebærer at arbejde i en klimakommune
	Information om det at arbejde i en klimakommune fx klimamål, arbejdsmetoder, materialevalg, regler om affaldssortering mm
	
	

	Bestilling af ergoterapeut – arbejdspladsindstilling (gælder kun Rådhusansatte)
	Der kan bestilles en ergoterapeut, som kan give råd og vejledning om indretning af kontorarbejdsplads. Bestilling sendes til kontorartikler@albertslund.dk eller til inventar@albertslund.dk. 
	
	

	
	
	
	





