Plan for oppstart [NAVN] 
[Stilling]

	NÅR 
	HVA
	HVEM
	OK
	KOMMENTAR

	v/Tilsett.
vedtak
	Tilbudsbrev sendes vedlagt: 
*opplysningsskjema som skal i retur
* svarskjema som skal i retur
	HR -konsulent
	
	

	v/Tilsett.
vedtak
	Ansiennitetsberegning/fastsette lønn

	HR-/ leder
	
	

	Før tiltredelse
	Tilsettingsbrev vedlagt:
* Arbeidsavtale i 2 eks.  

	HR
	
	

	Før tiltredelse
	Tilsettingsbrev og arbeidsavtale sendes lønnskontor via ephorte.
Registrering i PAGA

	HR
	
	

	Før tiltredelse
	Signert arbeidsavtale i retur
-sendes doksenter 1
	HR
	
	Dokumentsenter er 1 oppretter personalmappe i Ephorte.

	[bookmark: _GoBack]Før tiltredelse
	Kontor må gjøres klart.
-rydding /rengjøring
-rekvisita
-skilt på døren
-pc, skjerm, tastatur og mus 
-posthylle
	Vivian
	
	

	Før tiltredelse
	Nøkler/adgangskort
	HR/Vivian
	
	

	Før tiltredelse
	Telefon
	Vivian
	
	Husk å oppdatere manuell tlfliste

	Før tiltredelse
	opprettet bruker i SEBRA Kontoen skal opprettes på stedkode 160000 for vit.. 

	HR
	
	Adm: 160110 Alle.jurfa
Vit. :160000 Alle.jur
Arb.gruppeledere: 160099 ikke på epostliste

	Før tiltredelse
	Intern informasjon om nytilsatt
I fakultetsnytt. NB: husk bilde

	HR
	
	· 

	Før tiltredelse
	Når Sebra-bruker er opprettes må det i Sebra søkes om (og gis tilgang til) serverområde. 
	HR
	
	· For adm.

	Før tiltredelse
	Send issue til IT-avdelingen sin brukerstøtte BRITA om at de skal bruke Outlook som epostklient 
	HR
	
	. Det er ikke nok at godkjenner i Sebra krysser av for Outlook, det må sendes en egen issue til IT-avdelingen om det.

	Før tiltredelse
	
Avtale når, hvor og hvem den nyansatte skal møte tiltredelsesdagen

	HR / leder
	
	

	
V/tiltredelse
	Ta imot nyansatt

Hilserunde

	HR organiserer sammen med leder
	
	

	
	
	
	
	

	
V/tiltredelse
	
Informer om bla:
· Elektronisk telefonliste
· Organisasjonskart
· Parkering
· ansattsider
· Paga

	HR/leder
	
	

	V/tiltredelse
	Informasjonsmateriell deles ut:

*Velkomstbrosjyre 
*Sidegjøremål
*Etiske retningslinjer
*veiledning eksternweb

	HR
	
	

	V/tiltredelse
	Opprett bruker i SEBRA
	
	
	

	V/tiltredelse
	Skjema for søknad om adgangskort m/bilde.
	HR
	
	Bruker må være reg. i SEBRA. Når bruker er registrert i SEBRA(dagen etter oppretting) ta med utfylt skjema til Kortsenteret på Studentsenteret for å få ansattkort

	V/tiltredelse
	Legge inn i forskergruppe
	HR
	
	Legges til i SEBRA av SEBRAgodkjenner

	V/tiltredelse
	
	
	
	

	V/tiltredelse
	Brannvernrunde
	Brannansvarlig (HR gir beskjed)
	
	

	V/tiltredelse
	Må legges til som bruker på wiki-sidene våre 
	HR
	
	

	
I løpet av 1-2 mnd

	Nytilsattemøte v/Fakultetet

	HR
	
	

	1-6 mnd
	Informasjonsmøte for nytilsatte 
1-2ganger pr.semester

	UiB sentralt
HR  sender lenke til påmelding til nytilsatte

	
	

	
	1 mnd samtale
	
	
	

	
	3 mnd samtale
	
	
	




	




