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Denne vejledning skal vaere med til at stotte og inspirere i forbindelse med ny-anseettelse af
medarbejdere.

Med nye medarbejdere teenkes ikke kun pa de helt nye, men ogsa pa de medarbejdere, der internt flytter
rundt i organisationen.

Enhver som kommer til en ny arbejdsplads har behov for introduktion. Hvor omfattende introduktionen skal
veere afhaenger naturligvis af arbejdets karakter, anseettelsens forventede lsengde samt den nye
medarbejders forudgaende kendskab til arbejdsomradet og organisationen.

Introduktionsvejledningen skal veere med til at sikre, at en ny medarbejder systematisk indferes i
arbejdspladsens fysiske og psykiske miljg.

Formalet med introduktionen er, at medarbejderen hurtigst muligt falder til og kommer til at fungere godt i
sit nye job. Herunder, at man sikrer, at vedkommende bringes til at handle i overensstemmelse med
arbejdspladsens mal.

Introduktionen er ikke et fastlagt program for opleering. Alle samtaler med nye kolleger om arbejdet,
metoderne m.v. er selvfglgelig med til at fjerne tvivl og usikkerhed hos den nyansatte. Samtidig er de med
til at skabe basis for udvikling af Randers Kommunes Tandpleje.

Introduktionen af den nyansatte starter allerede ved de forste kontakter mellem medarbejder og
arbejdspladsen dvs. igennem stillingsopslaget og ansagningen.

Det er derfor vigtigt at veere opmaerksom pa de signaler vi som arbejdsplads sender via fx indkaldelsen til
samtale, ansaettelsesinterviewet samt kontakten indtil den farste anseettelsesdag.

Den nye medarbejder skal introduceres til

¢ Randers Kommunes Tandpleje generelt
¢ Lokalklinikken, hvor den nye medarbejder skal arbejde
¢ Sine egne opgaver

Overtandlaegen har sammen med en medarbejder fra det team den nye medarbejder skal arbejde i
ansvaret for at forlabet omkring ansaettelse forlgber planmaessigt.
Delopgaver uddelegeres i henhold til oversigtsplan.

Direkte telefonnumre:

Lars Hovenhoff - overtandlaege - 8915 8702

Andrea Kiib Gundersen - tillidsrepraesentant for tandleeger - 8915 8700
Mie Rasmussen - tillidsrepreesentant for tandplejere - 8915 8700

Hanne Blaabjerg - tillidsrepraesentant for klinikassistenter - 8915 8750



Det skal | huske, nar | far en ny medarbejder

Medarbejderens navn

Ansaettelses dato

Administrationen ansvarlig for: Hvornar Udfort
Sende anseaettelsesbrev etc. Ca. 4 uger for ansaettelsesstart

Sende velkomstbrey/lntrodukhonsprogram med oplysning om Ca. 14 dage for ansasttelsesstart

bl.a. mgdested og tid

Oprette en mail adresse Far anseettelse

Oprette i TK2 For anseettelse

Teamet er ansvarlig for: Hvornar Udfort

Serge for modtagelse — husk kgb blomster

1. arbejdsdag

Oplyse om relevante IT-systemer herunder TK2

1.arbejdsdag

Orientere om arbejdstid, pauser og ferieplanlaegning

Inden for den farste uge

Orientere om regler og brug af afspadseringsskema

Inden for den farste uge

Orientere om procedurer ved sygemelding

Inden for den farste uge

Orientere om personaleforening og Randers kommunes
Motionsklub og Kunstforening

Inden for den farste maned

Orientere om Broen og Min arbejdsplads

Inden for den farste uge

Orientere om kommunens politik vedr. brug af internettet, IT-
sikkerhed og telefon til privat formal. Henviser til vores
standarder.

Inden for den farste uge

Tilmelde nye fastansatte til kommunens 'Ny medarbejder’
kursus

Nar det udbydes

Informere den nyansatte om tandplejens sygefravaerspolitik

Inden for den farste uge




Som kontaktperson skal du: Hvornar Udfort
Formidle kontakt til tgjansvarlig (tgj, sko og navneskilt) For anseettelse

Indfarer medarbejderen i arbejdsopgave, arbejdsgange og — | Fra 1. dag og lgbende den fgrste tid
rutiner. Planlsegge velkomst.

Orientere om medarbejderens arbejdsopgaver — herunder 1. arbejdsdag

rundvisning

Introducere til mail 1.arbejdsdag

Introducere til TK2 aftalebog og journalsystem 1. arbejdsdag

Orientere om klinikkens opgaver Inden for den farste uge

Samtale om baggrund, erfaring, kompetencer, interesser og | Inden for den farste uge

behov for lgering

Introducere til Digora rtg.system Inden for den forste uge
Rundvisning pa skolen Inden for den farste uge

Orientere om fremgangsmade for ansggning om kurser mm. | Inden for den farste uge

Orientering om Tandplejens politikker Inden for den forste uge

Oplyse om mgdefora inkl. faelles personalemgde Inden for den farste uge

Orientering om kulturen i Tandplejen — herunder Inden for den forste uge
omgangstone, adfeerd og arlig udflugt og julefrokost

Introducere til INTRA nettet Inden for den fgrste uge

Samtale om de forventninger til den nye medarbejder nu og | Inden for 4 uger

pa leengere sigt

Opfelgning savel arbejdsmeaessigt som socialt Lgbende

Praesentation af samarbejdspartnere som skoleleder, Ved lejlighed

sundhedsplejerske m.fl.

Orientering om sundhedsfremme- og forebyggelsestiltag, Inden for den fgrste maned
tandsundhed, faglig udvikling og personalepolitik (ma

uddelegeres)

Informere om specialfunktioner og henvisningsmuligheder Inden for den fgrste maned

internt (OR,KIR, angste patienter, GA, ENDO)

Som AM gruppe skal I: Hvornar Udfart
Orientering om hvor fgrstehjeelpskassen er placeret 1. arbejdsdag

Orientering om flugtveje og placering af 1. arbejdsdag
brandbekeempelsesudstyr

Udfylde et Kontaktbrev Inden 1. uge

Introduktion til Tandplejens arbejdsmiljo organisation — Inden for den forste uge

Herunder APB

Orientering om tilbud vedr. vaccination mod Hepatitis. (f- Inden 1.uge

drevet, arbejdsmiljg, kommisorium AM)

Som tillidsrepreesentant skal du: Hvornar Udfort

Orientere om tillidsrepreesentantens rolle

Inden 2 uger efter anseettelse

Orientere om MED-systemet

Inden 2 uger efter anseettelse




