

Offshore HR Guiden
Introduktionsprogram

Introduktionsprogram for _____________________________________________________________________

	Dag 1
	Den dd.mm.åååå
	Ansvar

	09.00
	Mødetidspunkt. Modtagelse.
	Chefen

	09.00-09.30
	Morgenkaffe med kolleger.
	Alle med mulighed deltager.

	09.30-10.00
	Overblik over introduktionsprogram.
	Chefen

	10.00-11.30
	Intro til ”Huset”, udlevering nøgle m.v. 
	NN

	11.30-12.15
	Frokost.
	Alle

	12.15-16.00
	Velkomst-Samtale/organisationen
	Chefen

	
	
	



Kommentar: __________________________________________________________________________________

	Dag 2
	Den dd.mm.åååå
	Ansvar

	09.00
	Mødetidspunkt. Modtagelse af ansvarlige. 
	Chefen

	09.00-11.30
	Computer, mailsystem, password, IT-politik osv.
	IT-koordinator

	11.30-12.15
	Frokost.
	Alle med mulighed deltager.

	12.15-13.00
	Tid for sig selv på egen arbejdsplads.
	 

	13.00-16.00
	Personalehåndbogen, virksomhedskulturen.
	Chefen

	
	
	

	
	
	



Kommentar: __________________________________________________________________________________

	Dag 3
	Den dd.mm.åååå
	Ansvar

	09.00-10.00
	Mødetidspunkt. Afdelingsmøde.
	Chefen

	10.00-14.30
	Produkter og kunder – Inkl. frokost.
	Salgsafdelingen

	14.30-16.00
	Website + Markedsføringsaktiviteter.
	Marketingafdeling

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Kommentar: __________________________________________________________________________________

	Dag 4
	Den dd.mm.åååå
	Ansvar

	09.00
	Mødetidspunkt. Modtagelse af ansvarlige.
	 

	09.00-10.00
	Lønregistrering, skattekort, div. rapportering.
	Lønkontor

	10.00-11.30
	Tidsregistrering, fakturering, kørsel, rejser, osv.
	JJ

	11.30-12.15
	Frokost.
	 

	12.15-15.30
	Dokumentation af opgaver.
	GG

	15.30-16.00
	Tid for sig selv på egen arbejdsplads.
	 

	 
	 
	 

	
	
	



Kommentar: __________________________________________________________________________________

	Dag 5
	Den dd.mm.åååå
	Ansvar

	09.00
	Mødetidspunkt. Modtagelse af ansvarlige.
	 

	09.00-10.30
	XXXXXXXXXX. 
	FF

	10.30-11.30
	XXXXXXXXXX.
	EE

	11.30-13.30
	Frokost med ekstern kontaktperson. 
	Chefen

	13.30-15.30
	XXXXXXXXXXX.
	DD

	15.30-16.00
	Opfølgning på introduktionsprogram.
	Chefen



Kommentar: __________________________________________________________________________________

Vedlagt oversigt med billeder af dine nye kolleger, som du vil møde i den første uge. 
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