

Offshore HR Guiden
Velkomstbrev til nyansat

 Titel, Navn
Adresse
Postnr./By
Dato dd.mm.åååå
Kære fornavn
Jeg glæder mig til at byde dig velkommen hos os den dd.mm kl. 9.00, hvor du bedes spørge efter mig i vor reception.
Vi har lavet vedlagte introduktionsprogram til dig for den første uge, hvor du vil få en introduktion til en række praktiske forhold og indsigt i virksomheden, som vi har vurderet er værdifulde informationer for dig i dit nye job.
Sammen med introduktionsprogrammet sender vi en oversigt med navne og billeder af de nye kolleger, som du vil møde i den første uge.
Herefter vil du få tildelt 2 mentorer, som vil stå til rådighed for at hjælpe dig godt i gang. Dels NN, som især får ansvaret for det faglige fra uge 2, mens SS vil stå til rådighed med det mere sociale og hjælpe med den sociale integration. Det betyder bl.a. at SS vil spise frokost sammen med dig de dage, hvor du ikke har aktiviteter, hvor du naturligt spiser frokost med andre.
Vi vedlægger vor personalehåndbog, som du kan orientere dig i, men som vi vil gennemgå i løbet af den første uge. Endvidere lidt læsestof om vor virksomhed og produkter.
Den første dag bedes du medbringe dit skattekort og bankoplysninger på din lønkonto – står f. eks. bag på dit Dankort. Det vil nok være hensigtmæssigt, at din påklædning den første dag er ………………………………………………….. og vi sørger den første dag for frokost, hvorefter du indgår i vor kantineordning, som vi taler om den første dag.
Du bedes straks sende et digitalt billede til mig på mail på zxcv@gmail.com til brug for vor interne information, som udsendes dagen før din start hos os. 
Har du spørgsmål bedes du straks kontakte mig på telefonnr. xxxx xxxx eller mail zxcv@gmail.com – eller evt. til SS på telefonnr. zzzz zzzz eller mail ss@zzzzzzzzzzz.dk .

Vi ses. 

Med venlig hilsen 


Fornavn Efternavn
Titel


Introduktionsprogram
Kollega-oversigt
Personalehåndbog
Div. informationer og læsestof
Referat af sidste afdelingsmøde
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