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DEN GODE MODTAGELSE - Tjekliste

INDEN START FRIST |ANSVARLIG| UDFORT

Orientere arbejdspladsen om ny kollega, erfaring og seerlige behov

Udpeg kontaktperson til modtagelsen

Orienter medarbejder om mgdetid, sted og evt. tpjkodeks

Klarger evt. pc, telefon, udstyr og arbejdstgj/uniform

Klarggr arbejdsomréde, personligt skab/reol

Opret mail, telefonnummer og login efter behov

Planleeg introduktion til vicksomheden, kultur, mission, veerdier og
medarbejdernes rolle og ansvar

Forbered oplaering og instruktion samt hvem der er ansvarlig

Fﬂ RSTE ARBEJ DSDAG FRIST | ANSVARLIG| UDF@RT

Introduktion til kollegaer og arbejdsplads

Udlevering af nggler/adgangskort, pc, telefon og udstyr/arbejdstgj

Rundvisning

Afstemning af arbejdsopgaver, opleering og instruktion

Tildeling af mentor/buddy der skal sté for opleering og instruktion

Overordnet gennemgang af:

- Persaonalehéndbog (herunder hvordan man melder sig syg]

- Virksomhedens kerneopgave og veerdier

- Gensidige forventninger

- Hilsekultur pa arbejdspladsen evt. tgjkodeks

- Politikker og retningslinjer pa arbejdspladsen

- Hvem har ledelsesansvar

- Samarbejdssystemer

- Fokusomréader sdsom: “Her udviser vi venlighed, professionalisme,
vi har ret til at sige fra og har en god og saglig tone.”

- Orientering om arbejdspladsens sociale arrangementer

Introduktion til it-systemer, sikkerhedssystemer, dgrsystemer,
ngdkald og alarmer, brandalarmer

B FA Service — Turisme:



DEN FORSTE TID FRIST | ANSVARLIG| UDFORT

Opfelgningsmade, 1:1 med neermeste leder

Opleering og instruktion, fortsat

Introduktion til AMO samt arbejdsmiljg- og tillidsrepreesentant

Herunder gennemgang af:
- APV-handlingsplanen og hvor finder jeg den?
- Hvordan arbejder vi med arbejdsmiljget (sikkerhedskultur]?
- Huvilke risici, herunder ulykkesrisici, er der pa arbejdspladsen,
og hvordan handterer vi:
« Vold og trusler
« Kreenkende handlinger/seksuel chikane
- Kemi/vadt arbejde
« Ergonomi/tunge lpft
+ Natarbejde
« Andre
- Findes der tiltag p& arbejdspladsen ud over de lovpligte sdsom:
+ Sundhedsordning
+ Massageordninger eller lignende
« Treeningsfaciliteter, evt. idraetsklub/feellesskaber

Mgder med interne og eksterne samarbejdspartnere

Introduktion til:

- Seerlige sikkerhedsforskrifter, herunder ved brand og evakuering

- Seerlige retningslinjer vedrgrende vold og trusler/overfald

- Seerlige arbejdsmetoder

- Tekniske hjeelpemidler eller maskiner, der kraever seerlig
opleering

- Biler, kgretojer, redskaber og andet teknisk udstyr
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Evaluering af introduktionsforlgb med leder og evt. mentor/buddy

Opleering og instruktion - tilstreekkelig og forstaet?

B FA Sé.rui;::e - Turisme:
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