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Skabelon til velkomstbrev 

Kære XX XXXX,
Jeg glæder mig til at byde dig velkommen på din første dag i departementet xxdag den xx. xxmåned. 20xx, kl. 9.00.
[bookmark: _GoBack]Når du kommer, skal du henvende dig i receptionen/vagten, og oplyse at du er ny medarbejder i Indenrigs- og Sundhedsministeriet, kontor for xxxx. Du vil blive hentet i receptionen af xx. Vi starter dagen med fælles morgenmad, hvor du vil møde dine nye kolleger.
På din første dag vil der også taget et billede til dit adgangskort.
Jeg har vedhæftet lidt praktiske informationer om parkering, kantine mv.
Vi har lavet vedlagte introduktionsprogram til dig for din første tid hos os, så du bliver grundigt introduceret til dine arbejdsopgaver, kommer rundt i huset, lærer kontoret, afdelingen og organisationen at kende, og møder dine kolleger.
Du får også tilknyttet en mentor, som hjælper dig både fagligt og socialt. Din mentor er xxx. Mentors kontaktoplysninger er; XXXXX
Vedlagte pjece om ministeriets kernefortælling og værdier kan give dig et indblik i Indenrigs- og Sundhedsministeriet som arbejdsplads. Vi vil desuden opfordre dig til at orientere dig på departementets hjemmeside (sum.dk).
Herudover vedlægges:
· Publikation vedrørende Kodeks VII
· Publikation vedrørende God adfærd i det offentlige

(Evt.: Endelig vedlægges xxx-fagligt materiale, som du i tiden inden din første arbejdsdag kan orientere dig i.)
Vi glæder os til at byde dig velkommen i departementet. 

Med venlig hilsen
(chefen)
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