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Stockholms Dnr SU-484-0025-20
universitet 23 april 2020
Introduktion av nya medarbetare pa Ostersjécentrum

Fore forsta arbetsdagen:

Sandra

Skickar Valkomstbrev till den nyanstéllda tillsammans med ”Du och din arbetsplats”,
karta éver campus, och 6vrig information om Stockholms universitet.

Informerar évriga medarbetare om att en ny medarbetare anstéllts via mejl.
Lagger upp en bestallning i Serviceportalen for universitetskonto (SUKAT).
Skaffar telefonanknytning.

Fixar nycklar och passerkort: www.su.se/serviceportalen

Avstammer mellan narmaste chef och Marc om nya medarbetaren ska ha SU-dator
eller inte. Hora med nya medarbetaren om Mac eller Windows (i god tid!).

o om SUA: Sandra och Marc kollar om dar finns en SUA dator att ta 6ver. Annars
bestaller Sandra ny SUA fran SU IT

o Om icke-SUA: Marc tar kontakt med nya medarbetaren och avstdammer vilken
dator behtvs och Marc bestéller datorn via Raindance.

o Kolla vilken kringutrustning finns/maste bestéallas (Sandra/Marc)

o Telefon (Sandra/Marc)

Gor i ordning arbetsplatsen, gédrna med en liten vdlkomnande blomma.

Informera om att Stockholms universitet betalar ut 16ner via Danske Bank. For att
I6neutbetalningen ska bli korrekt behdver banken uppgifter om vilket bankkonto

medarbetaren vill ha sin 16n insatt pa. Anmalan om bankkonto gors med hjélp av
BankId via lank i vart personaladministrativa system Primula.

Ber att fa in en skattsedel i tid till Personalavdelningen.

Ber Ulrika gora namnskylten vid dérren.

Stockholms universitets Ostersjocentrum

Stockholms universitets Besoksadress: Telefon: 08-16 37 18
Ostersjdcentrum Svante Arrhenius vég 20 F E-post: ostersjocentrum@su.se
106 91 Stockholm Frescati www.su.se/ostersjocentrum
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Utlysande person

e Lé&gger upp en plan for introduktion i arbetet med gruppen och arbetsuppgifter.
e Utser en fadder om det behdvs.

o Kommer 6verens om datum och tid for forsta arbetsdagen med den nye medarbetaren
och meddelar Sandra nér den nye ska borja.

Forsta och andra arbetsdagen:
Utlysande person

o Tar emot och presenterar den nyanstéallde pa institutionen for 6vriga medarbetare,
chefer, skyddsombud och fackliga foretradare.

o Visa lokalerna, toaletter, vaktmasteri/postfack, kopieringsutrustning, lunchrum etc.
o Tamed den nyanstallde pa lunch. Informerar om lunchstallen.
o Informera om institutionens/enhetens organisation, personal och arbetsuppgifter.

o Beskriver den nyanstélldes arbetsuppgifter, ansvarsforhallanden och arbetsrutiner och
vad som planerats for den nyanstéllde den nérmaste tiden.

e Ordnar introduktionsschema for den ndrmaste tiden med méten mellan relevanta
personer och den nyanstéllde, t ex en representant for Gvergripande
Ostersjocentrumfragor, representanter for de olika forskningsomradena, Ekonomi, IT
och kommunikation. Utlysande person har ansvar for uppféljning av intron och
sérskilt tat avstdmning den forsta tiden.

Sandra

o Informerar om arbetstider, raster och praktiska fragor av olika slag, inkl. friskvard.
o Ser till att nyckel och ev. passerkort kvitterats ut (legitimationen ska medtas).

e Informera om Medarbetarwebben, www.su.se/medarbetare och fliken Anstalld, dar
vi har samlat information om villkor for anstallningen.

e Informerar om den centrala introduktionskursen.

Marc

e Informerar nya medarbetare om datormilj6 och 1T-sdkerhetshandbok


https://www.su.se/medarbetare

