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	Personalmedarbeider, MOFA/IBM

	Hva
	Hvordan
	Med hvem
	Når

	Mottak
	Oppstartsmøte, gjennomgang av mottaksskjema	
	Oddveig
	24. sept, BBB

	Forberedelser
	· Påmelding til kurs Ephorte/PAGA
· post-at-IBM
· Overføre pågående saker i ePhorte
· Tilgang til IBM-nettet, Skule
· Diverse rettigheter/systemer
· Nøkler/telefon
	Gerd/Oddveig
Oddveig
Stig
Torstein
Gerd/Stig
Eli

	Uke 39
Uke 40
Uke 39
ASAP 
ASAP
ASAP 

	Opplæring ved fakultetet
	
	Gerd/Stig
	22. sept--

	Gjennomgang av personalmappene ved instituttet
	Vi går gjennom fellesmappene for personalfeltet ved instituttet, hva vi har, hvorfor vi har det, og Julies oppgaver inne på disse mappene
	Linda
	26.sept, kl 13:15, BBB

	Bli kjent med de nærmeste kollegaene 1
	Delta på «gruppemøter» - gjøre avtaler 

	[bookmark: _GoBack]Oddveig, Torhild, Birgitte 
	29.september personalmøte kl 12, lite møterom 6.etg  

	Rekrutteringsstatus
	Faste møter hver 3. uke
	Marianne/Oddveig
	29. sept, kl 10, BBB

	Bli kjent med ledermøtet ved instituttet
	Deltar sammen med Stig på instituttets ledermøte som normalt er hver tirsdag kl 11:30
	Stig/Oddveig
	30. sept., kl 11:30, BBB

	Bli kjent med Teknisk Fellesavdeling og BB-bygget
	Bygget er et høyteknologisk bygg, som det er viktig å være kjent med, hvilke arbeidsoppgaver som utføres og i hvilke miljø.
	Bård
	TBD

	Bli kjent med studieadm ved IBM
	Hvilke berøringspunkter/leveranser mellom Julie og studieadm
	Maren
	TBD

	Bli kjent med økonomiadm ved IBM
	Hvilke berøringspunkter/leveranser mellom Julie og økonomiadm
	Janne
	TBD

	Bli kjent med forskningsadm ved IBM
	Hvilke berøringspunkter/leveranser mellom Julie og Amra
	Amra
	TBD

	Oppfølgings-møte
	Etter en liten uke ved IBM, planlegger vi en fot i bakken med Linda
	Linda
	Første uke i oktober

	Internseminar
	Instituttadministrasjonen skal ha en samling. Deler av samlingen blir sammen med Kjemisk institutt.
	komite
	27.-28. okt

	Institutt-spesifikke oppgaver
	Nyhetsbrev
	Stian, Amra
	TBD

	Institutt-spesifikke oppgaver
	HMSU
	Oddveig
	29. sept, kl 13, BBB
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