
 

Tjekliste til første dag  
Brug nedenstående tjekliste til at få klarhed over, hvad I skal huske den/de første dage, 

den unge nyansatte er på jeres arbejdsplads.  

Det kan både være dig som onboardingambassadør, en i teamet eller en helt tredje, der 

kan stå for opgaverne. Print tjeklisten ud og fordel ansvaret på forskellige personer. Jeres 

arbejdsplads er også velkommen til at tilpasse værktøjskassen til jeres behov.  

 Ansvarlig Udført 

  

  

  

  

  

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fortæl om rammerne for arbejdet, såsom:  

- Er frokostpausen betalt?  
- Hvilke events skal jeg deltage i?  
- Forventes der at blive svaret på mails uden 

for arbejdstid?  
- Er det okay at arbejde hjemmefra og i hvilket 

omfang? 
- Kan jeg regne arbejdet ind, når jeg 
transporterer mig? 

  

Fortæl om virksomheden: 

• Hvad laver I? Hvilke opgaver har I? 
• Hvordan arbejder I? 

  

Husk at spørg ind til den unge nyansattes 

erfaringer og præferencer – vær åben og 
realistisk omkring hvad der kan forventes.  

  

Informer om nøglepersoner ift. forskellig 
information.  

- Hvem skal kontaktes ved eks. akutte 
situationer? 

- Hvor er hjertestartere?  
Understreg endnu en gang, hvem den unge 
skal kontakte, hvis de er i tvivl om noget. 

  

Giv en person ansvaret for at få den nye med 

til frokost  

  

Udlever personalehåndbog mm   

Vær åben for spørgsmål og orienter om 14-
dages samtalen -> fordel at skrive spg ned.  

  


