W Vel VIRK

Mottaka nys starfsfolks
Leidbeiningar

Undirbuningur- adur en starfsfélk hefur storf

[] Skrifa undir radningarsamning, skra einstakling i launakerfi, lifeyrissjéd o.s. frv.

[] Hafa tilbdna starfslysingu.

] Upplysa einstakling um skipulag fyrstu dagana i starfi m.a. timasetningar a
maetingu, maetingarstad og nafn og sima pess sem tekur a méti viskomandi.

[] Sja til pess ad vinnuadstada sé tilbuin

e Skrifborg, stoll, télva, télvuskjar, mus eda annar bunadur eftir pvi
sem vid a.

e Utbla adgang ad vefsvaedi og télvupdsti.

e Tryggja ad lykill/adgangskort af hisnaedi sé tilbuid.

[ ] Senda tilkynningu til starfsfélks

[] Tilnefna starfsvin-

[] Skipuleggja kynningar a lykilstarfsfélki og teymum (ef & vid)
[] Skipuleggja freedslu eda pjalfun sem starfsfolk parf i upphafi.

Fyrsti dagur og vikurnar i starfi

[] Taka & méti starfsfolki og bjoda pad velkomid.

[] Afhenda gogn sem starfsfélk parf fra fyrsta degi. (adgangskort, télvu o.s.frv.)

[ ] Kynna teymid og helsta samstarfsfélk.

[] Ganga med vidkomandi um vinnustad og syna husnadi og adstédu
(mataradstodu, salerni, og fl.)

[ Utskyra verklag vinnustadar:

e Oryggi & vinnustad - t.d. neydarutgang, slokkvitaeki,
neydarutgang og hjartastudtaeki eftir pvi sem vid a.

e Umgengnisreglur t.d. i eldhusi, starfstédvum, fragangi a
vinnusvaedi og lokun vinnustadar.

e Vinnufyrirkomulag - matar og kaffitima, vinnutima og
sveigjanleika.

e Veikindaskraningu

e Helstu bodleidir

e Adgengi ad vinnustad utan opnunartima

[] Fara yfir starfslysingu og vaentingar.
[] Fara yfir helstu verkefni sem liggja fyrir og forgangsrédun. Lata vita hvert skal
leita ef adstodar er porf.



O OOddd

W Vel VIRK

Eftirfylgni

Formlegt vidtal eftir 1-3 manudi.

Fa endurgjof fra nyju starfsfélki um hvernig mottokuferlio gekk.

Raeda lidan i starfi og parfir starfsfélks.

Rada verkefni, vinnustad og vinnuadstddu.

Meta hvort vidkomandi purfi frekari studning og fraedslu og gera pa aaetlun
um pad.

Raeda vaentingar til starfsins.



