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	Uppgift
	Ansvarig
	Genomfört datum

	Innan den nyanställde kommer
	
	

	Meddela HR-administratör om nyanställning så snart som möjligt, minst tre veckor, före den nya medarbetaren börjar sin anställning. HR-administratören hjälper till med beställning av konto, nyckel och postfack. Det är viktigt att du meddelar HR-administratören var personen ska sitta så att Infra kan möblera och ställa ut skärmar och annan stationär utrustning.
	Chef
	

	Du får ett mejl från Helpdesk med uppmaning om att datorbeställning ska göras via Beställningswebben. Helpdesk är behjälpliga vid val av utrustning.
	Chef
	

	Informera alla på institutionen/avdelningen om att den nya medarbetaren ska börja
	Chef
	

	Utse en introduktionsansvarig/fadder
	Chef
	

	Vid nyinflyttad medarbetare, informera och hänvisa till kommunernas inflyttningslots, se länkar nedan:

· https://www.ostersund.se/bygga-bo-klimat-och-miljo/bostader-och-offentliga-lokaler/flytta-till-ostersund.html
· https://sundsvall.se/bygga-bo-och-miljo/flytta-till-sundsvall/hitta-boende/kontakta-sundsvalls-inflyttningslots
	Chef
	

	Planera första arbetsveckan för den nyanställde.
	
	

	Skriv ut en namnskylt till kontorsrummet https://www.miun.se/medarbetare/gemensamt/servicetjanster/rumsskyltar/
	
	

	Första arbetsdagen
	
	

	Hälsa välkommen, visa arbetsplatsen och presentera kollegor och gå igenom information som är viktig kring institutionen/avdelningen. Informera även om gemensamma aktiviteter som t.ex. fika, lunch och APT/Personalmöten samt information om campusområdets matställen.
	
	

	Gå med den nyanställde och kvittera ut bärbar dator, konto (legitimation behövs), telefon och nyckel hos Servicecenter.
	
	

	Vid internationella medarbetare, informera den nya medarbetaren om de kurser i svenska som vi erbjuder.
	Chef
	

	Gör en rundvandring i lokalerna. Visa gemensamma utrymmen som toalett, postfack, fikarum, vilrum, kopieringsrum samt utrymningsvägar, återsamlingsplatser samt IA-systemet där man rapporterar incidenter kopplat till arbetsmiljö.
	
	

	Gå in på medarbetarportalen och uppmana medarbetaren gå igenom de styrdokument som är viktiga i medarbetarens arbete exempelvis policies, Mittuniversitetets strategi och verksamhetsplan. Visa också sidor på medarbetarportalen som gäller anställningen under För medarbetare/Anställd samt Blanketter och mallar.
	
	

	Extra viktigt att visa Mittuniversitetets arbetsmiljöpolicy, rutiner och riktlinjer för SAM och kränkande särbehandling. Sida för all arbetsmiljöinformation hittar du här: Arbetsmiljö på MIUN, sidan finns även översatt på engelska. 
	
	

	Säkerställ att den nya medarbetaren loggar in i Primula sin första arbetsdag.
	
	

	Planera in en gemensam fika med arbetsgrupp/ämne/institutionen/avdelningen 
	
	

	Introducera arbetsuppgifter att starta upp med
	
	

	Vem kan man fråga
	
	

	Informera att medarbetaren kan ställa frågor kring telefoni och IT till Helpdesk alternativt Servicecenter. 
	
	

	Återstående introduktion – under de närmaste arbetsveckorna
	
	

	Boka in tider för besök hos olika personer både i egna verksamheten och på andra institutioner/avdelningar t.ex. fakultetsadministratör och biblioteket.
	
	

	Information om arbetsordning, beslutsorgan/nämnder finns på medarbetarportalen under Styrdokument.

	
	

	Informera och uppmana den nya medarbetaren om att gå de gemensamma introduktionsutbildningar som genomförs för nyanställda. Anmälan sker via Medarbetarportalen. 

	
	

	Uppföljning efter en månad
	
	

	· Hur fungerade introduktionen? 
· Saknas någon information/handledning?
· Trivs den anställde?
· Hur anser avdelningen/motsvarande att samarbetet med den anställde fungerar?
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