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[bookmark: _Hlk160090874]Opplæringsplan for nyansatt
Lederen forbereder planen i forkant, men den ferdigstilles og gjennomgås i samarbeid med den nye medarbeideren ved oppstart. Denne planen må være skreddersydd for hver enkelt stilling og hver nyansatt, da behovene kan variere. Planen fungerer som et verktøy for både lederen og den nyansatte. Den sikrer at den nyansatte får god opplæring, samt informasjon om hva som kan forventes i innkjøringsfasen.	
		
Navn ....…………………………………………………………………

Generelt

	Leder (personalansvar):	
	

	Leder (fag):
	

	Organisatorisk plassering:
	

	Fadder:		
	

	Kontaktperson HR:
	

	Opplæringsansvarlige:	
	Diverse, se egen plan




	Tidspunkt
	Aktivitet
	Ansvarlig
	Utført

	
	Obligatoriske kurs første dag:
· Nyansatt ved OsloMet
· Obligatorisk brannvernopplæring
· Informasjonssikkerhet og personvern
	Fadder
	

	
	Samtale om arbeidsoppgaver: 
· Stillingens innhold og aktuelle oppgaver
· Avklare gjensidige forventninger
· Aktuelle prosjekter og aktiviteter ved arbeidsstedet
· Aktuelle/ faste møter ved arbeidsstedet
	Leder
	

	
	Opplæring i elektroniske verktøy:
· Nettsidene (ansatt.oslomet.no)
· Outlook 
· SAP-portalen

I tillegg systemer som er nødvendig for å kunne utføre jobben, som for eksempel:
· Dokumentstyringssystemet Public 360
· Cristin (UF-ansatte) 
· Canvas
· Office 365
· Div andre systemer
	Leder/Fadder
	

	
	Gjennomgang av universitetets og fakultetets styringsdokumenter: 
· Ny viten ny praksis
· Strategier og visjoner
· Medvirkningsplikt
· Organisasjonskart
· Etiske retningslinjer
· For forskere
· For studieveiledere
· For ansatt i forbindelse med anskaffelser og leverandørkontakter

	Leder
	

	
	Gjennomgang av HMS-sidene på intranett:
https://ansatt.oslomet.no/hms
· Arbeidstakerens rolle og medvirkningsplikt i arbeidsmiljøarbeidet
· Vernetjeneste og arbeidsmiljøutvalg
· Universitetets rutiner for avvikshåndtering og varsling
· Universitetets systematiske HMS-arbeid – HMS-håndboken
· Rutiner for konflikthåndtering
· Rusmiddelarbeid (AKAN)
· Etikk for ansatte (kommer)
	Leder/Nyansatt
	

	
	Egen lesning: 
· Personalhåndboka
· For ansatte: Arbeidshverdag
· Kompetanseutvikling OsloMet-Akademiet 
· Utveksling: Erasmus+ utveksling for tilsatte | Kompetanseutvikling - Ansatt - minside (oslomet.no)
· OsloMet kultur, velferd og mangfold

	
	

	
	OPPFØLGING AV DEN ANSATTE
	Leder
	

	Etter en uke
	Kort oppfølgingssamtale med oppsummering av den første uken, og gjennomgang av hva som skal skje videre
	Leder
	

	
	Nærmere innføring i ansvarsområde og arbeidsoppgaver
	Leder
	

	Viktig!
	Gjennomføre regelmessige faglige tilbakemeldinger og samtaler med den nytilsatte
	Leder
	

	Etter 2 måneder
	Oppfølgingssamtaler etter 2 måneder (prøvetidsregler), se samtaleskjema her
	Leder
	

	Etter 5 måneder
	Oppfølgingssamtaler etter 5 måneder (prøvetidsregler), se samtaleskjema her 
	Leder
	

	Innen utløp av 12 mnd
	Lønnsvurdering etter 2.5.5
	Leder
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