VETENSKAP
<28 OCH KONST

EECS Kontaktperson

Checklista for lokal arbetsplatsintroduktion av nya medarbetare

Nyanstalldes namn:

Kontaktpersonens namn:

Startdatum:

Att géra

Status/anteckning

Snarast efter bekraftat ankomstdatum

Stdm av med narmaste chef/ handledare att de andra pa avdelningen
informeras om att en ny person ansluter sig till gruppen (pa
avdelningsmote, via mejl eller pa avdelningens anslagstavla).

Ankomstdagen

Ta emot den nyanstéllde pa forsta arbetsdagen om rekryterande chef
inte ar tillganglig nar den nyanstallde kommer.

Ta den nyanstéllde pa en rundvandring pa avdelningen:

- presentera kollegorna

- visa sammantradesrum/lunch- och fikarum, postfack (rutinerna for
interna och externa férsandelser), kopiator, scanner och annan
kontorsutrustning, kontorsmaterial och toaletter.

- visa brandslackare, hjartstartare och utgangarna

Folj med den nyanstéllde till KTH Entré / Service Center fér uthdmtning
av passerkort, datakonto och nycklar.

Folj med den nyanstallde till avdelningens HR-handlaggare bl.a. for
signering av avtal.

Paminn den nyanstéallde att ga igenom ”Att-gora-listan for dig som
nyanstalld” som har skickats av HR via mejl.
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Utlandska medarbetare: Paminn den nyanstéllde att den skall besoka
Skatteverket och soka personnummer utan dréjsmal efter ankomst till
Sverige om personens vistelse ar minst 1 ar. Information har skickats
tidigare av HR.

Efter ankomstdagen

Boka mote mellan den nyanstéllde och avdelningschefen.

Visa den nyanstéllde runt pa skolan och pa Campus.

Ta den nyanstallde pa lunch, raster och liknande.

Vid behov, hjalpa och stétta den nya medarbetaren och hanvisa vidare till
ratt kontaktperson i organisationen.
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