Modtagelse af nye medarbejdere og ph.d.-studerende

September 2024

Arbejdsprocesser i forbindelse med modtagelse af medarbejdere og ph.d.-studerende

Opgaver inden ankomst

Opgaver

Sekretariatet
har ansvaret

Anscettende
leder/vejleder
har ansvaret

Sekretariatet
hjcelper p&
anmodning

Velkomstmail

Sende velkomstmail med praktisk info, herunder
AUs digitale velkomstpakke, opscetning af IT,
parkering, oplysninger om adgangskort (bestilling),
negler m.m.

X

Rollefordeling og
planlcegning af
introprogram

Aftal rollefordeling;

Hvem er kontaktperson/buddy***? Huvis ikke
anscettende leder selv kan lgse opgaverne, hvem
er s& ansvarlig?

Orientering til relevante kollegaer om ankomst.

Udarbejde program for ferste arbejdsdag og
modtagelse af medarbejderen - hvad skal vcere
klar og hvem har ansvaret? Obs opgaver beskrevet
lcengere nede under "Den forste arbejdsdag/uge
og de efterfelgende 30 dage”.

Sende mail til medarbejderen med plan for ferste
dag, herunder mgdetid og sted.

Udarbejde program for de ferste 30 dage (hvad
skal medarbejderen starte med at lave, hvem skal
h*n mede osv.). Book made med ncermeste leder
pd ferste arbejdsdag, lebende og ca. 3 maneder
efter anscettelsesstart.

Book made med afdelingens
arbejdsmiljgrepraesentant - intro til arbejdsmilje,
sikkerhed og beredskab.

Husk at gere opmaerksom pd instituttets initiativer
for nedbringelse larm og stej: AU Biologi -
Medarbejdere - Fysisk arbejdsmilj@

Indret
arbejdspladsen

Tildeling af kontorplads

Indkgbe/skaffe bord, kontorstol, lampe

Etablere posthylde/dueslag

IT udstyr

Bestille PC og andet udstyr dertil (skcerm, tastatur,
mus, beerbar etc.)

Bestille mobil + simkort/telefon nummer

Oprettelser

Oprettes i HR systemer + tildele AU mailadresse

Tilfeje p& mailinglister/distributionslister

Tilfgjes til sektionens feellesdrev

Oprette arbejdstidsregistreringsmappe og skema
pd& SharePoint - kun til TAP

Internationale
medarbejdere

*Relocation Service tilbyder en ekstra service og
assistance til nye medarbejdere p& postdoc-
niveau og opefter.

International Staff.au.dk indeholder en lang rcekke
nyttige praktiske informationer om housing,
forsikringer osv.: Pre arrival - On arrival - Living in



https://bio.staff.au.dk/da/organisering/udvalg-og-moeder/arbejdsmiljoeudvalg/om-arbejdsmiljoeorganisationen/
https://bio.staff.au.dk/da/organisering/udvalg-og-moeder/arbejdsmiljoeudvalg/om-arbejdsmiljoeorganisationen/
https://bio.staff.au.dk/da/organisering/udvalg-og-moeder/arbejdsmiljoeudvalg/fysisk-arbejdsmiljoe
https://bio.staff.au.dk/da/organisering/udvalg-og-moeder/arbejdsmiljoeudvalg/fysisk-arbejdsmiljoe
https://itwebshop.au.dk/
https://itwebshop.au.dk/
https://itwebshop.au.dk/
https://internationalstaff.au.dk/relocationservice/
https://internationalstaff.au.dk/
https://internationalstaff.au.dk/
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Denmark - Leaving Denmark

OBS: pd stipendiater og forsikringsforhold Forsikring
(au.dk)

Opgaver

Sekretariatet
har ansvaret

Anscettende
leder/vejleder
har ansvaret

***Buddy/kontakt
person

Modtagelse

Modtage medarbejderen pa ferste arbejdsdag og
orientere om introprogram.

Evt. invitere til fcelles morgenkaffe i afdelingen
(med kort preesentationsrunde)

Tildele kontorplads og serge for, at medarbejderen
far adgangskort og negler udleveret p&
informationskontoret (1540-018). God ide at aftale
tidspunkt med HR sekretcer om udlevering.

Introduktion til de
fysiske rammer

Introducere til de fysiske rammer/rundvisning
(postbakker (hcevne at ph.d.-studerende og
postdocs har én fcelles postbakke hver),
kontorartikler, kekkenfaciliteter, kaffe/the, kantine,
toiletter, omkloedning, laboratorier m.m.)

Social
introduktion

Introducere til afdelingens medarbejdere - evt.
prcesentation af ny medarbejder pr. mail til sektion
eller pd sektionsmade

Introducere til sociale arrangementer fx
brgdordning o. lign.

Faglig
introduktion

Made med ncermeste leder om opgaver,
forventninger, introprogram m.m.

Made med relevante kollegaer

Intro til IT

Hjcelpe med opscetning af mobil og IT-udstyr;
opscetning af PC og opkobling til netvaerk (VPN,
Eduroam), printer osv.

Kontakt evt. Nat-Tech IT Support.

Udfylde tro og love-erklcering hvis arbejdsmobil
iklkke bruges privat**

Mader

Videresende invitation til tjenestestedsmader,
sektionsmeader, teammeader og andre relevante
megder

Serge for at medarbejderen deltager i
e AU’s introduktions seminar for nyansatte
e BIO Welcome meeting

o Obligatorisk kursus i forskningsintegritet
(kun VIP)

Fototavle og
dorskilt

Oplyse medarbejderen omkring personale
fotografering til fototavle og derskilt.



https://internationalstaff.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/forsikring/forsikring
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/forsikring/forsikring
https://medarbejdere.au.dk/administration/bygninger/adgangskort/nat-tech-kortbestilling-aarhus
https://bio.staff.au.dk/da/faciliteter-og-services/microsoft-office-og-it/
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/Medarbejderservice/IT/Medarbejderservice_AU_IT/Mobil_og_telefoni/Tro_og_love-erklaering_beskatning_af_fri_telefon_redigerbar_2015.pdf
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekrutteringogonboarding/onboarding/intromoeder-for-nyansatte/
https://bio.staff.au.dk/hr/onboardingoffboarding
https://bio.staff.au.dk/research-support/research-integrity
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/foto#c2019272
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/foto#c2019272
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Intro til web og Bio.staff.au.dk, hvor alt relevant information findes
relevant + kontakter til dem der kan hjcelpe samt
programmetr. orientering om Code of Conduct som vi felger her X
NB: Alle tre pd instituttet.
underpunkter er Introduktion til Outlook (indkalde til meder, booking
0gsd pd af medelokaler, reservation af tienestebiler) X
intromgdet Intro til PURE. For support send mail til pure@au.dk X
Kontor/foto Lave et darskilt til kontoret og uploade billede i X
Pure.
Minde medarbejderen om at sende mail til HR-
sekretcer om hvilket kontor vedkommende sidder
pd& og vedkommendes arbejdsmobil nr. (til Pure)
AU Biologi - Medarbejdere - Derskilte og
fotografering
Oprettelse i Oprette adgang til administrative systemer; IndFak,
administrative CWT, Workzone mfl. (oprettes pd initiativ fra
systemer, medarbejderen)
bestilling af Bestilling af AU Mastercard (hvis behov, kontakt
kreditkort m.m. sekretariat for hjcelp)
Reminder mail Har du husket?
/opfelgning pd X billede til kontor derskilt, pure og fototavle
praktiske ting X Tjekket din ferie
X osv.
Arbejdsmiljo Sikre introduktion igennem sektionens
NB: Dette punkt arbejdsmiljgleder/reprcesentant, til tekniske
er ogsd pd hjcelpemidler og sikkerhedsmcessige regler i
intromadet laboratorier
Sikre at vedkommende bliver introduceret til
sektionens arbejdsmiljgleder/reprcesentant.
intro til arbejdsmiljgrepraesentant
Sikre at vedkommende bliver orienteret om
beredskabsplan, hjertestarter, ferstehjcelpere og
brandalarm v.
arbejdsmiljglederen/repraesentanten.
Sociale Serge for at tage den nye kollega med til sociale X
arrangementer arrangementer, kaffemader osv.
Folge op og sperge ind til hvordan det gar
Faglig Intro til undervisning og forskning v. sektionen
introduktion

* HR sender dette info ud, ndr de har dialogen med den nyansatte om kontrakt osv. Mind ogsd gerne den nyansatte

herom.

** Jdfylde tro og love-erklcering og sende blanketten til HR-sekretcer (Sissel Renning el. Julie Frydenlund Christensen), der
sorger for korrekt registrering i AU’s multimediebeskatningssystem og journalisere blanketten pd personalesagen i

Workzone.

***Beskrivelse af Buddy/kontaktpersons opgaver:

e Goto person de farste 3 méneder

e Vise rundt pd& Biologi - introducere til fysiske rammer (kekken, toiletter osv.)

e Ansvarlig for at tage den nye medarbejder med til sociale aktiviteter - introducere medarbejderen til

sektionen/nye kollegaer. Tiekke op og sperge ind til den nye kollega.
o Sikre at der bliver lavet kontorderskilt og at billede uploades i Pure og sendes til fototavle.



https://bio.staff.au.dk/da/faciliteter-og-services/microsoft-office-og-it/
https://bio.staff.au.dk/fileadmin/bio.staff.au.dk/Staff_pages/Liaison_Committee/Code_of_Conduct_NAT_da.pdf
https://medarbejdere.au.dk/pure/pure-home
mailto:pure@au.dk
https://bio.staff.au.dk/da/faciliteter-og-services/bygninger-og-kontorer/doerskilte-og-fotografering
https://bio.staff.au.dk/da/faciliteter-og-services/bygninger-og-kontorer/doerskilte-og-fotografering
https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/rejsebestilling/kreditkortpolitik-paa-aarhus-universitet/
https://bio.staff.au.dk/organisation/committees-and-meetings/occupational-health-and-safety-committee-lamu/about-occupational-health-and-safety-committee
https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/ingen_mappe_valgt/LON/Arbejdstelefon_tro_og_love_erklaering_dk_ver_1.4.pdf

