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INTRODUKSJONSPLAN 
	Navn:
	
	Stilling:
	


	Skole/fagenhet:
	
	Tiltredelsesdato:
	


	Hva som skal gjøres


	Ansvarlig
	Utført dato

	Før tiltredelse:

	
	

	Skriftlig arbeidsavtale vedlagt personalreglement til den nytilsatte
	
	

	Utsending av Nytilsatt-skjema iht fast mail-liste (IKT-avdeling, fellestjeneste, tillitsvalgte mv). Se administrative rutiner
	
	

	Skaffe til veie stemplingskort, adgangskort og parkeringskort mv
	
	

	Skaffe introduksjonmappe fra Servicesenteret til første arbeidsdag 
	
	

	Lønnsanvisning fylles ut, anvises og sendes lønnings​kontoret. Husk skattekort
	
	

	Utpeking av kontaktperson
	
	

	Forberede passende arbeidsoppgaver for den nytilsatte
	
	

	Opprette personalmappe 
	
	

	Klargjøre arbeidsplassen, inkl. posthylle, datautstyr, eventuell mobiltelefon mv
	
	

	Klargjøre PC 
	
	

	
	
	

	Tiltredelsesdagen:
	
	

	
	
	

	Nærmeste overordnede tar imot og ønsker velkommen
	
	

	Informasjon om introduksjonsplanen og info til nytilsattet på ansattportalen 
	
	

	Presentasjon av kontaktperson/fadder, øvrige kollegaer og ledere på enheten
	
	

	Informasjon om fagenhet/skole, arbeidsoppgaver, målsetting mv.
	
	

	Presentasjon for sentralbordet
	
	

	Ta den nye medarbeideren med til lunsj, orientere om kantine og lignende
	
	

	Informasjon om arbeidstid og eventuell tidsregistrering
	
	

	Informasjon om adgangskort, låsing av dører og parkering mv 
	
	

	
	
	

	De første dagene:
	
	

	
	
	

	Avklaring av forventninger og krav som stilles faglig og kollegialt, hensikten med prøvetid mv
	
	

	Gi de første arbeidsoppgaver
	
	

	Sørge for at den nytilsatte får de nødvendige faglige og sosiale kontakter
	
	

	Omvisning i huset, presentasjon for samarbeidspartnere, info om møterom  mv
	
	

	Presentasjon av nytilsatt på intranett (med bilde) 
	
	

	Utfylling av ansattkort på intranett (med bilde)
	
	

	Kollegaer informerer nytilsatt om egne arbeidsoppgaver (15-20 min.)
	
	

	Gi nødvendig informasjon om bruk av tekniske hjelpemidler som telefon, telefaks, kopimaskin, PC/skriver mv
	
	

	
	
	


	Hva som skal gjøres
	Ansvarlig
	Utført dato

	De første dagene (forts.):
	
	

	
	
	

	Muntlige/skriftlige orienteringer om:
	
	

	-Generelt om taushetsplikt og spesielle regler/retningslinjer som følger stillingen
	
	

	-Post-, arkiv- og saksbehandlingsrutiner
	
	

	-Regler for telefon- og internettbruk på arbeidsplassen
	
	

	-Tillitsvalgte, verneombud, arbeidsmiljøutvalg, bedriftshelsetjeneste
	
	

	-Pensjons- og forsikringsordninger
	
	

	-Rettigheter og plikter ved sykdom, egenmelding, svangerskap, permisjon mv
	
	

	-Sikkerhetsrutiner, beredskapspersoner og branninstruks for nyansatte
	B
	

	
	
	

	I løpet av de første ukene:
	
	

	
	
	

	Gi veiledning og oppfølging av arbeidsoppgaver
	
	

	Vurdere opplæringsbehov / planlegge opplæring (ut over standard)
	
	

	Gjennomgang av organisasjonspolitikken
	
	

	Kurs/opplæring/informasjon om:
	
	

	- Saksbehandlingssystem Public 360
	
	

	- Bruk av PC, Outlook mv
	
	

	- Ad-Travel og reiseregulativ
	
	

	- Innkjøpsavtaler (reiser, hotellbestilling, øvrige varer og tjenester)
	
	

	- Intranett/ansattportalen
	
	

	- Økonomirutiner
	
	

	
	
	

	I løpet av de første 6 månedene:
	
	

	
	
	

	Medarbeidersamtale – vurdering av arbeidsinnsats, arbeidsoppgaver, sosiale forhold mv.
	
	

	Vurdere om den faglige opplæring er tilstrekkelig / eventuell ytterligere opplæring
	
	

	Avklare om forventningene til arbeidsforholdet er gjensidig innfridd  
	
	

	Avklaring av hva som skjer ved prøvetidens utløp
	
	

	Deltakelse på generelt informasjonskurs for nytilsatte (se under)
	
	

	Deltakelse i fast introduksjonsopplegg med overordnet informasjon om OFK (sentraladm, tannhelse og skoleledere) 
	PL
	

	
	
	

	Kursopplegg for nytilsatte medarbeidere skal omhandle:
	
	

	
	
	

	Politisk organisering og virksomhet
	
	

	Administrativ organisering og virksomhet - arbeidsgiverpolitikk
	
	

	Kommuneloven og forvaltningsloven som ramme rundt virksomheten
	
	

	Informasjonsarbeid i OFK
	
	

	Ansattportalen – hvor finner du nyttig informasjon for deg som ansatt
	
	

	
	
	

	Tilbud om deltakelse går til alle nytilsatte i fagenhetene, tannhelse og skoleledere
	PL
	


Forkortelser:
B =   Brannansvarlig

PL = Fagenhet personal og lønn
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