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KONKURRENCE- 0OG FORBRUGERSTYRELSEN

NOTAT

God introduktion til nye medarbejdere og chefer i KFST

Formal

Formélet med disse rammer for den gode introduktion til nye medarbejdere
(inkl. chefer) er at fastlaegge et introduktionsprogram, som er falles for alle
ift. hvordan KFST tager imod nye medarbejdere. Alle centre er derudover
velkomne til at udvide introduktionen med andre relevante aktiviteter og
flere centre har allerede velfungerende lokale introduktionsprogrammer,
som kan fungere som supplement.

En god introduktion til KFST er vigtig ift. at sikre grundlaget for en god
trivsel for den nye medarbejder, sdledes at han/hun hurtigt opnar tillid og
tryghed i KFST. Derudover skal introduktionen sikre grundlaget for, at den
nye medarbejder bliver en effektiv arbejdskraft ved hurtigt at fa kendskab
til styrelsens arbejdsprocesser og -metoder.

Indhold
Introduktionen til alle nye medarbejdere skal indeholde folgende:

1) Velkomstmail fra Koncern HR, som sendes af HR-partneren til
medarbejderens private e-mail ca. 14 dage inden tiltreedelse. Mai-
len byder den nye medarbejder velkommen og angiver, hvor og
hvorndr medarbejderen skal mede op den ferste reelle arbejdsdag,
samt hvem der bliver mentor for vedkommende. Mailen indeholder
ogsa et link til et pre- og onboardingforleb i Campus, som bl.a. gi-
ver en kort introduktion til Erhvervsministeriet og styrelsen som
arbejdsplads. Derudover vedhaftes styrelsens galdende retnings-
linjer om informationssikkerhed.

Hvis der er tale om ansattelse af en ny kontorchef, vedhaeftes tillige
folgende:

e Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens strategi

e CRK for centeret

e Liste med navne og billeder pa centerets medarbejdere

e Link til billeder af kontorchefer pd www.kfst.dk/Om-

0s/Organisation/Centre
e Eventuelle ovrige relevante centerspecifikke dokumenter
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Derudover vil mailen indeholde links til Intra, hvor chefen efter ansaet-
telse vil kunne finde felgende:

2)

3)

4)

Lonpolitik

Retningslinjer for ferie og fleks

Vejledning til tidsregistrering

Vejledning om offentligt ansattes ytringsfrihed
Retningslinjer om informationssikkerhed

Velkomstmail fra centret, som sendes til medarbejderen for forste
arbejdsdag. Mailen sendes enten af en chefsekretaer, chefen eller
mentoren. Velkomstmailen tilpasses ift. om den nye medarbejder
er kontorchef, souschef/teamleder AC er, HK "er eller student, men
indeholder som udgangspunkt folgende:

e CRK

e Introduktionsprogram for den forste uge (fx rundvisning,
udlevering af adgangskort, rundtur hos kollegaer o. lign., se
vedlagte eksempel)

e Link til vejledning til 360 og journalisering

e Link til vejledning til mTime og tidsregistrering

e Link til reglerne om ”God adfaerd” (retningslinjer for gaver
og ytringsfrihed)

e Link til sprogmanualen

e Organisationsdiagram for EM

e Tjekliste/oversigt til medarbejderen over hvad vedkom-
mende vil blive introduceret til 1 lobet af den forste tid 1 sty-
relsen (bilag 3)

¢ Andre relevante lokale retningslinjer/dokumenter

Chefer og chefsekretarer stir lokalt for at sammensette velkomst-
mailen.

Der udpeges lokalt en mentor, som er den primere sparringspart-
ner i starten af ansattelsen. Ved ansattelse af nye kontorchefer,
skal mentoren som udgangspunkt vare en anden kontorchef'1 huset.
Det er den ans@ttende chefs ansvar at udpege en mentor til hver ny
medarbejder. Mentor skal sta til radighed for sparring med den nye
medarbejder i dagligdagen og vare behjelpelig med at svare pa di-
verse sporgsmal. Styrelsens mentorordning er naermere beskrevet 1
bilag 1 og 2.

Alle nyansatte deltager i den ferstkommende intro-mandag, som
afholdes én gang i kvartalet. Intro-mandagen indeholder bl.a. en



prasentation for direktionen samt oplaeg om god embedsmands-
skik, ansettelsesforhold og direktions- og ministerbetjening. For-
kontoret indkalder de nyansatte.

5) Alle nyansatte deltager i folgende obligatoriske kurser i det om-
fang det er relevant for opgavevaretagelsen. Kurserne skal gennem-
fores inden for de forste to ar efter ansettelse:

e Introduktionskursus til nyansatte i EM

Sédan skriver du klart og klogt

IT-sikkerhed

360/mTime

Introduktion til offentlighedsloven

Kodex VII — Syv pligter

Databeskyttelse

Informationssikkerhed for medarbejdere

Konkurrenceskole

Ministerbetjening

Chef og/eller mentor serger for at gere nyansatte opmarksom pé
obligatoriske og egvrige relevante kurser.

Det anbefales derudover, at chefen har en lebende dialog med nye medar-
bejdere ift. trivsel i de forste maneder efter ansettelsen evt. i form af ka-
lendersatte korte moder én gang om maneden de forste par maneder.



Huskeliste ift. modtagelsen af nye medarbejdere

Tidspunkt Aktivitet Ansvarlig
For start - Bestille brugeroprettelse - Koncern HR
- Bestille evt. manglende inventar til | - Chefsekreteer / Service-
arbejdsplads center
- Klargere introduktionsprogram for | - Centerchef/ chefsekretaer
den forste uge
- Udpege en mentor - Kontorchef
- Sende velkomstmail til medarbejde- | - Koncern HR
rens private e-mail vedr. pre- og on-
boarding
- Sende velkomstmail til medarbejde- | - Chefsekreter / mentor
rens arbejdsmail med link til digital
velkomstmappe.
- Oplysning om ansattelse pa Intra - ADM
Dag 1 - Velkomst i centeret (evt. med mor- | - Kontorchef/ mentor
genmad)
- Forste snak om opgaver og CRK - Kontorchef
- Besoge servicecenteret, hvor der ta- | - Servicecenteret
ges billede til adgangskort, som af-
hentes senere samme dag.
1. uge - Intro til MTime, 360, Intra, Campus | - Chefsekreter eller anden
o. lign. superbruger
- Opstart af fagligt introforleb - Mentor
1.-3.mdr. | - Deltage i prasentationen pa felles- | - Mentor orienterer medar-

meode
Deltage 1 intro-mandag

Faglig oplering

Lobende dialog om trivsel

bejderen

Forkontoret indkalder

- Mentor, kontorchef og cen-
ter

- Kontorchef




Huskeliste ift. modtagelsen af nye chefer

Tidspunkt  Aktivitet Ansvarlig
For start Bestille brugeroprettelse - Koncern HR
Sende velkomstmail til ny chef - Koncern HR
Bestille evt. manglende inventar til ar- | - Chefsekreter / servicecen-
bejdsplads ter
Udarbejde introplan for den ferste ma- | - Chefsekretaer
ned af ansettelsen
Klargere fysisk velkomstmappe - Chefsekretaer
Udpege en mentor - Vicedirekter
Oplysning om ansettelse pa Intra - Koncern HR / KOM
Dag 1 Velkomst i centeret med morgenmad - Chefsekretaer arrangerer og
indkalder, vicedirektor del-
tager og byder velkommen
Forste snak om opgaver og CRK med vi- | - Chefsekreter beder forkon-
cedirektor tor indkalde
Rundtur i styrelsen - Mentor / souschef / erfaren
medarbejder fra centret
Besage servicecenteret, hvor der tages | - Chefsekretaer
billede til adgangskort, som afhentes se-
nere samme dag
Dag2-5
Intro til mTime, 360, Intra, Campus o. | - Chefsekreteer eller anden
lign. superbruger
Dag 6 - 10 Deltage i intromede med ADM - Chefsekretaer indkalder
Deltage i forste intromgde med HR - Chefsekreter indkalder
1.-3. mdr. Deltage i preesentation pa styrelsens fel- | - Mentor orienterer chefen
lesmode
Deltage i preesentation pa chefmede - Forkontor indkalder
1:1 moder hver 14. dag med vicedirekter | - Forkontor indkalder




Eksempel pa et introduktionsprogram

Dag Aktivitet Ansvarlig

Mandag x/x | Morgenmad i centeret - Centerchef
Snak med centerchefen om - Centerchef
opgaver og introforlagb
Rundtur i centeret/teamet — - Mentor
hvad laver mine kollegaer?

- Mentor/chefsektreer

Besog i servicecenteret

Tirsdag x/x Opstart af fagligt introforleb | -  Mentor
Udlevering af adgangskort - Mentor/chefsekreter
Rundtur i KFST - Mentor
Intro til MTime, Intra og - Chefsekreteren/super-
Campus bruger

Onsdag x/x Fagligt introforleb (fortsat) - Mentor

Torsdag x/x | Intro til 360 (ESDH) - Chefsekreteren/super-

bruger
Fagligt introforleb (fortsat) - Mentor eller anden kol-
lega
Fredag x/x Morgenmad i centeret
Bilag:

- Guide til mentor

- Tjekliste/oversigt til nye medarbejdere




