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	TIDSPUNKT
	TILTAK
	ANSVAR
	SIGN/DATO

	I god tid før medarbeideren starter
	· Informere sektorer, kolleger og tillitsvalgte om tiltredelsen 

· Utpeke fadder (se vedlegg)

· Klargjøre arbeidsplassen/garderobe/ nøkler etc

· Planlegge de første arbeidsoppgaver og opplegg for innføring i arbeidet

· Varsle faggruppe Lønn med personalmelding.

· Bestille nøkkelkort/nøkler hos vaktmester

· Bestille edb-tilganger. 3 skjema (IKT)

· Info til Sentralbord/SS om tlf nr 


	Nærm. overordn.
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	Første arbeidsdag og uke
	· Ønske velkommen - Ha god tid!

      Orientering  om kommunen, sektoren, ansatte, 

      arbeidsoppgaver, råd og utvalg og rutiner.

      - Velkommen til Nordre Land - brosjyre

- Velkommen til Sentrumsbygg - brosjyre.

· Kvitterer ut nøkkelkort/nøkler hos vaktmester

· Parkeringsplass 

· Skjema for tilgang på ulike edb-systemer )

· Presentasjon/bli kjent

      - kolleger

      - arbeidsplassen

      - andre avdelinger

      - aktuelle samarbeidspartnere

      - tillitsvalgte/verneombud

· Orientering/gjennomgang i sektoren. 

      - introduksjonsplan

      - taushetserklæring underskrives

      - branninstruks

      - personalhåndbok
(Intranett: retningslinjer,Inkluderende arbeidsliv )

      - etiske retningslinjer

      - HMS (helse/miljø/sikkerhet)

· Orientering                                                                

      - tilsettingsvilkår/arbeidsreglement

      - lønn/ lønnsutbetaling

      - skattetrekk/feriepenger

      - stemplingssystem

      - rutiner og fravær

      - KLP/SPK (pensjonsordning)

      - forsikring

      - bedriftshelsetjeneste, Land  BHT

      - Tilgangsskjema – EDB
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	TIDSPUNKT
	TILTAK
	ANSVAR
	SIGN/DATO



	
	· Informasjon om daglige rutiner

      - Elektronisk dagbok/meldingssystem

      - Arkiv

      - Post

      - Kopiering

      - Telefon

      - Praktiske rutiner

      - Kantine/spisepauser

      - Garderobe


	Fadder
	

	I løpet av den første måneden
	· Jevnlig kontakt/tett oppfølging, løpende informasjon.
	Nærm. overordn.
	

	I løpet av 1. kvartal
	· Oppfølgingssamtale (se momentliste)
	Leder
	

	Før prøvetiden utløper
	· Oppfølgingssamtale (se momentliste)
	Leder
	


