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Skabelon - introduktionsplan for ny medarbejder

	Dato og tid
	Aktivitet
	Ansvarlig

	Mandag d.
	
	

	9.00 – 9.10
	Afhentning i reception v. xx 
	Chef 

	9.10 – 9.40
	Morgenmad i kontoret
	Chef

	9.40 – 11.30  
	Velkomst, introduktion og præsentation for kolleger v. mentor
	Chef og mentor

	11.30 – 12.00
	Introduktion ved chef
	Chef

	12.00 – 12.30
	Frokost 
	

	12.30 – 16.00
	Egne opgaver
	

	Tirsdag d.
	
	

	9.00 – 10.00
	Egne opgaver
	

	10.00 – 12.00
	
	

	12.00 - 12:30
	Frokost
	

	12:30 – 16.30
	E-læring i Campus
	

	Onsdag d. 
	
	

	9.00 – 10.00
	Egne opgaver
	

	10.00 – 12.00
	
	

	12.00 - 12:30
	Frokost
	

	12:30 – 16.30
	Egne opgaver
	

	Torsdag d.
	
	

	9.00 – 10.00
	Egne opgaver
	

	10.00 – 12.00
	
	

	12.00 - 12:30
	Frokost
	

	12:30 - 16.30
	Egne opgaver
	

	Fredag d. 
	
	

	9.00 – 10.00
	Egne opgaver
	

	10.00 – 12.00
	
	

	12.00 - 12:30
	Frokost
	

	12:30 – 16.00
	Egne opgaver
	



Det er afdelingssekretæren som er ansvarlig for huskelisten og for at klæde kontorchefen på til opgaven. 

Husk at sætte faste møder ind i nye medarbejderes kalender, fx kontor- og afdelingsmøder, fælles morgenmad, kommende arrangementer mv. 

Herudover er det også nyttigt at orientere om evt. gavekasse, personaleforening mv. 
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