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Overblik til dig som ny medarbejder



INTRODUKTION

Denne guide giver dig et indblik den kommende onboardingperiode, samt et overblik over hvilke
aktiviteter og introduktioner, der er planlagt for dig som ny medarbejder.

Vi anbefaler, at du til en start orienterer dig i den samlede onboardingguide.

Herefter er guiden teenkt som et opslagsveerk, der fgrer dig gennem alle faser af din
onboardingproces. Overblikket indeholder ligeledes relevante dokumenter og veerktgjer, som skal veere
med til at hjeelpe dig godt ombord som ny medarbejder i Nyborg Kommune.

INDHOLDSFORTEGNELSE

Side 3: Onboardingprocessen Side 7: IT-systemer og programmer

Overblik over onboardingprocessen Overblik over feelles IT-systemer og programmer
Side 4-5: Onboardingprocessens faser i detaljer Side 8: IT-systemer og programmer
Beskrivelser af onboardingfaserne, aktiviteter, Overblik over omradespecifikke IT-systemer og
succeskriterier m.m. programmer

Side 6: Politikker og retningslinjer
Overblik over centrale politiker og retningslinjer i
Nyborg Kommune



ONBOARDINGPROCESSEN

Onboarding
Onboardingforlgbet

Vi har fordelt introduktioner og onboardingaktiviteter
over hele onboardingperioden. 1. dag 0-6 maneder
Pa den made har du mest mulig tid og overskud til at

veere tilstede péa din arbejdsplads, og hverken bliver
overveeldet eller mister fokus undervejs. Onboardingintervaller for din fgrste tid i Nyborg Kommune

INDIVIDUELT AFSAT FOR ONBOARDINGFORL@BET

Din leder har overvejet, hvilke introduktioner og onboardingaktiviteter, der er relevante for dig som ny medarbejder. Disse
er tilrettelagt efter dine kompetencer og tidligere erfaringer.

Malet er at designe et forlgb, som er tilpasset dig, og som bade tilgodeser dine og organisationens behov og interesser.
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FORSTE ARBEJDSDAG

DET SKER DER
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Det vigtigste den fgrste dag er, at du faler dig velkommen: O Du bliver vist rundt pa din nye arbejdsplads og introduceret il
+  Din leder vil veere Kklar til at tage imod den farste dag kollegaer, samarbejdspartnere osv.
+ Herefter vil du biive vist rundt og introduceret i 0 Du il fa udievero! relevante arbejdsredskaber som compurer,
arbejdspladsen og kollegaerne o o ’ o R _
_ , _ _ U Du vil fa mulighed for at opseette din arbejdsstation. Her vil den
+ Din leder vil have afsat til at holde mgde med dig ngdvendige hjeelp veere til radighed.
« Du vil fA mulighed for at gennemga introduktionsprogrammet Q Du vil holde et mgde med din nye leder, hvor | bl.a. vil
sammen med din leder gennemga introduktionsprogrammet for din fgrste tid.
\_ J

SUCCESKRITERIE

Malet er, at du skal have et indtryk af, hvad der skal
ske den farste tid og hvad det er for en arbejdsplads, du nu er blevet en del af.

Forste dag skal veere en god oplevelse.



ONBOARDING 0-6 MANEDER

Den farste tid handler om, at du som nye medarbejder skal have viden E

om arbejdspladsen, afdelingen, samarbejdspartnere, kerneopgaven, PRGVETIDSSAMTALE
regler, retningslinjer og kulturen.

Der afholdes i Igbet af pragvetiden en prgvetidssamtale med dig og
Derfor vil du bl.a. blive introduceret til: din naermeste leder.

» Dinrolle og forventninger til dig WEBKURSUS | GDPR — PERSONDATAFORODNINGEN

* Relevante politikker, retningslinjer m.m. ) ) )
Som ny ansat i Nyborg Kommune skal du igennem webkurset i

* Nyborg Kommune tilbyder adgang til Ordlabs programmer for alle GDPR. Et link til kurset vil blive sendit til din arbejdsmail inden for
ansatte. Hvis du oplever nogen grad af leese- og de farste uger af din opstart.

skrivevanskeligheder, bliver du derfor tilbudt adgang til
programmerne. Du kan finde mere information om programmere pa - o
kommunens hjemmeside eller ved at henvende dig til din nye leder.

Overvej og aftal med din leder om du har behov for
kompetenceudvikling. FZR - UNDER - EFTER

Vier altid interesseret i at blive dygtigere eller gare tingene paen Det er vigtigt, at du er i dialog med din leder — bade far, under og
smartere made. Sa husk altid at tage fati din leder eller kollega, hvis du efter en kompetenceudviklingsaktivitet (f.eks. et kursus). Sammen
ser eller oplever noget, der kan gares hurtigere, bedre eller billigere. skal | have fokus p&: forventninger til dig, aktiviteten, udbyttet og den

efterfalgende brug i praksis.



OVERSIGT = POLITIKKER & RETNINGSLINJER

Her finder du en oversigt over de generelle politikker og retningslinjer, der er vigtige for dig som ny medarbejder at kende til for at fa et samlet billede af Nyborg
Kommune som arbejdsplads. Herudover kan der veere afdelingsspecifikt eller andet materiale, som ogsa er relevant.

POLITIKKER & RETNINGSLINJER BESKRIVELSE

Personalepolitikker og retningslinjer. Du finder det samlede overblik pa kommunens intranet.

Det personalepolitiske univers e Tl

Kodeord: nyborgintra

- - God adfeerd i det offentlige er en vejledning med grundleeggende regler og principper, der geelder i det offentlige og for offentligt
God adfeerd i det offentlige ansatte. Vejledningen skal hjeelpe med til at undga, at der opstar sager, hvor der rejses tvivl om offentligt ansattes adfeerd.



https://intranet.nyborg.dk/da/vores-arbejdsplads/politikker-og-strategier/
https://intranet.nyborg.dk/da/til-dig-som-medarbejder/god-adfaerd-i-det-offentlige/god-adfaerd-i-det-offentlige/

OVERSIGT = FALLES IT-SYSTEMER

| det fglgende finder du en beskrivelse af de veesentlige IT-systemer, du som ny medarbejder skal kende til for at kunne udfgre det daglige arbejde.

IT-SYSTEMER & PROGRAMMER BESKRIVELSE ANBEFALING TIL INTRODUKTION

Outlook Nyborg Kommunes mail og mgdebookingssystem Du undersgger selv

Silkeborg Data og Personaleweb Lan- og vagtplansystemer til registrering af bl.a. ferie og fraveer Sidemandsoplaering

KMD Nova Journaliseringssystem til elektronisk sags- og dokumenthandtering og personalesager ;JiEE:rr;\/s;mg =l plehElERe e

Intranet med information, viden om personaleforhold, nyheder, veerktgjer og
selvbetjeningslgsninger
Nyborg Intranet Du undersgger selv
Brugernavn: nyborgintra
Kodeord: nyborgintra

Plan2Learn System til booking af kurser og arrangementer Sidemandsoplaering


https://intranet.nyborg.dk/da/

OVERSIGT — OMRADESPECIFIKKE IT-SYSTEMER

| det falgende finder du en beskrivelse af de veesentlige omradespecifikke IT-systemer, du som ny medarbejder skal kende til for at kunne udfgre det daglige arbejde.

ANBEFALING TIL
IT-SYSTEMER & PROGRAMMER BESKRIVELSE INTRODUKTION
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