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Plan for første dag:  

Opgaver Ansvarlig 🗹 Kommentar 

Navn på hvem den nye medarbejder skal 
spørge efter første dag. 

 
◻  

Informere nyansatte at ”x” vil tage imod 
dig. 

 
◻  

Navn på hvem der skal oplære den nye 
medarbejder første dag. 

 
◻  

Skrive ud dagen før og informer persona-
let at ”x” starter og hvem de skal følge. 

 
◻  

Rundvisning og introduktion til relevante 
kolleger . 

 
◻  

Introduktion omkring virksomhedens vi-
sion, mission statement og værdier.  

(Code of ethics og Code of conduct) 

 

◻ 
 

Oprettelse af mail, kalender og relevante 
interne systemer. 

 
◻  

Oplæring i interne systemer.  ◻  

Indtast evt. allerede planlagt ferie.  ◻  

Indkode relevante telefonnumre på nær-
meste medarbejdere eller samarbejds-
partnere. 

 
◻ 

 

Skrive relevante møder ind i kalenderen.  ◻  

Aftale opfølgningssamtaler med HR de 
næste 3 uger og skrive det i kalenderen. 

 
◻  

Kode til dør, port, hængelås og evt. udle-
vering af nøgler. 

 
◻  

Intro til frokost, pauser, parkering, frokost 
lokale, rygeområde, kaffemaskine og 
frugtordning. 

 
◻ 

 

Introduktion til sygemelding.  ◻  

Er der styr på medarbejderens tøj? Evt. 
Bestil. 

 
◻  

Basis introduktion ift. afd. og arbejdsop-
gaver. 

 
◻  

Planlægning af de næste 4 uger.  ◻  
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De første 30 dage 

 

Opgaver Ansvarlig 🗹 kommentar 

Præsenteres til AMR person.  ◻  

Præsenteres til personalehåndbog.  ◻  

Introduktion til relevante IT-systemer.  
◻ 

 

Introduktion til regler, rammer og procedurer 
vedr. Sikkerhed. 

 
◻  

Beredskabsplan, hjertestarter, førstehjæl-
pere og brandslukker. 

 
◻  

Introduktion til HR, mellemledere og afde-
lingsansvarlige. 

 
◻  

Ved evt. arbejde hjemmefra introduktion af 
mail og konti på privat enhed, samt timeregi-
strering. 

 
◻ 

 

 


