BEYOND BUSINESS SUPPORT

Onboarding

- tjekliste




Onboarding-tjekliste

Kan udvikles og tilpasses den enkelte virksomhed, afdeling og
stilling - ligesom programmet bgr kombineres med eventuelle
centrale introduktionsprogrammer via HR.

Onboarding-processen
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Pre arrival

VAW YETE

[[] Udarbejd et introduktionsprogram for den fgrste uge - fa booket Praktiske forhold — bestil og fglg op pa:
kollegaer i afdelingen og eventuelt andre afdelinger. Det skal sikres,
at den nye medarbejder har nogle “frirum” med laesning, konkrete
opgaver etc. som en del af introduktionsprogrammet. O Pc

[] Systemadgange
[] Arbejdsplads
[] Arbejdsplads og oprydning - bestil ngdvendige ting

[] Nggle, sikkerhedskort mv.

[] Aftal en buddy/mentor og dennes rolle.
[] udfyld/informer om administrative rutiner.

[[] Send introduktionsprogrammet for den fgrste uge hjemtil den nye

medarbejder - eventuelt sammen med navn pa buddy/mentor og [ Parkering
dennes rolle. [] Navneskilt

[] Information til organisationen om den nyansatte (fx via mail, [ Visitkort
intranettet eller en kombination heraf). Kopi af denne infor- mation [] Hjemmeopkobling
sendes til den nyansatte. [] Telefon

[[] Eventuel ekstern information.
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Pre arrival

VAW YETE

Udarbejd en velkomstpakke og send den til den nyansatte, fx:
Jobbeskrivelse

Medarbejderhandbog

Kontaktnavne

Organisationsdiagram

Medarbejder- og kundeblade

Firmaprofil

Materiale fra de seneste medarbejdermgder

O0O000000

Ring til den nyansatte og byd velkommen endnu engang. Bekreeft
det endelige starttidspunkt etc. Den nyansatte er ofte i tvivl om
paklaedning - fortzel om paklaedningsnormen.
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[[] Serg for at der er udarbejdet en plan for overdragelse af opgaver,
rutiner, jobleverancer mv. Afhangig af jobindholdet kan der endvidere
indgd en plan for faglig opfglgning p@ leverancerne de fgrste gange,
efter at den nye medarbejder selv har overtaget opgaverne.

[[] Inviter neermeste kollegaer til fx feelles morgenmad.

[[] Buddy/mentor ringer til medarbejderen, byder velkommen og
fortaeller om sin rolle.

[[] Velkomstgave, fx blomster, firma-gimmicks el. lign.

[[] Oprydning ved/omkring den nye medarbejders plads.

O

O

2025



BASICO

1. time

OO0

By ST AN ESYWELYEYEATE

Kontakt receptionen, sa de ved, at der kommer en ny medarbejder, O
de skal byde velkommen. Det bedste vil veere, at den nye chef er
der til at byde velkommen.

Hent medarbejderen og fglg direkte til fx morgenmad. O

Chefen gennemgar program for dagen og den kommende uge -
eventuelt sammen med buddy’en/mentoren. Brug den ngdvendige

tid. O

Succeskriterium for den fgrste time:

Den nyansatte skal opleve, at alt var forberedt, og at vedkommende var
ventet.
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1. dag

OO0 O

EEEVEE WA ELYEEYATE

Rundvisning i huset.
Udlever materiale som id-kort, mobil, nggle, adgangskort mv.

Introduktion til praktiske ting, fx kantine, firmapolitikker for sygdom,
ferie, arbejdstider, overtid, sikkerhed, ferie, fravaersregistrering
m.fl.

Mgde medarbejdere/kollegaer. Hav forstdelse for, at det er
vanskeligt at huske mange nye navne. Print derfor et organisations-
diagram, som den nye medarbejder kan ggre notater pa.

Udlever pc med introduktion til pc, net, printer, e-mail m.v. Det skal
sikres, at it fungerer, og at den nye medarbejder far den
ngdvendige support.

Sikr, at der er nogle, som tager den nye medarbejder med til
frokost den fgrste og kommende dage.

O

O

Succeskriterium for den fgrste dag:

Den nyansatte skal opleve, at alt var tilrettelagt — og have et klart indtryk
af, hvad der skal ske de fglgende dage. Fgrste dag skal ubetinget veere en
god oplevelse.
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1. uge

BT ST WALV EEYETE

[[] Gennemga stillingsbeskrivelse, ansvar, befgjelser og forventninger.
Praesenter virksomhedens:

Mission

Strategi

Veerdier

Funktioner

O0000

Politikker og processer

Praesenter afdelingens/funktionens:
Mission
Strategi
Veerdier

Forskellige funktionsomrader i afdelingen

Oooono

Konkrete planer — og konkrete projekter
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Stakeholders og forventninger
Succeskriterier
Funktionens arshjul

Fastsaet ugentlige eller manedlige mgder for at sikre feedback etc. fra den
nyansatte.

Spgrg medarbejderen om indtryk fra den farste uge, maske har han/hun nogle
brugbare iagttagelser.

Fa planlagt ferie for den nye medarbejder pa lige fod med afdelingens gvrige
medarbejdere.

Kontakt til HR om praktiske forhold sdsom pension etc.

OO0 O 0O OoO0o00

Succeskriterium for den fgrste uge:

Den nyansatte har en oplevelse af en introduktion til nogle rammer, der ggr det
muligt at levere i tr&d med intentionerne, ligesom medarbejderen efter den fgrste
uge skal kunne se muligheden for at begynde at arbejde selvstaendigt.
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1. maned

O O 0O 0O

O

BV AT VAT

Samtale hvor der fglges op pa introduktions-programmet - samt
status og feedback.

Buddy/mentor eller supervisor skal ggre status og tydeligggre
forventningerne for den kommende periode.

Sikr, at den nye medarbejder kommer med “ud i marken”, ser
kunder, og hvad virksomheden “lever af”.

Ugentlige eller fjortendagsmgder med den nye medarbejder (én-til-
én). Book og afhold dem.

Succeskriterium for den fgrste maned:

Den nyansatte skal have en oplevelse af, at der er en rgd trad fra de indledende

samtaler til den hverdag, vedkommende oplever nu. Den nyansatte skal i et vist

omfang nu have sine daglige opgaver etc. Der sikres feedback fra medarbejderen
- bade til introduktionen, men i ligesd hgj grad til forbedringspotentialer etc.
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1. kvartal

VAN ETWETNWELY T VAR

[[] Samtale hvor der fglges op pa introduktionsprogrammet - samt
status og feedback.

[[] Buddy/mentor eller supervisor skal ggre status og tydeligggre
forventningerne for den kommende periode.

[[] Fortsat ugentlige eller fjortendagsmgder med den nye medarbejder
(én-til-én). Book og afhold dem. Der skal tales praestation, mal etc.
F& medarbejderens input.

Den nye medarbejder skal have gennemgaet og afsluttet
traeningsprogrammer:

[[] Treening 1, Treening 2 etc. E-learning kan veere en del af dette.

Repeter del(e) af tidligere introduktion efter behov.

[[] Bekreeft, at prgvetiden er overstdet!

O

O

Succeskriterium for den forste kvartal:

Den nyansatte kender virksomheden og sine kollegaer/medarbejdere godt.

Den ansatte skal grundlaaggende vaere i stand til at levere pad opgaver pa
nuveerende tidspunkt etc.

2025

9



BASICO

1. ar

O 0 O000 OO0

BV ETWETNWEL WY 3N

Evaluering af jobbet i forhold til forventninger.

Evaluering af introduktionsforlgbet — dialog om hvad der gik godt, og
hvad der kan ggres bedre.

Arlig praestationsgennemgang pa lige fod med gvrige medarbejdere.
Aftal mal for det kommende 3r.
Uddannelses-/traeningsgnsker og aftaler.

Generel opfelgning pa det fgrste ar i forhold til forventningerne et &r
tidligere etc.

Succeskriterium for den forste ar:

Den nyansatte skal kunne ggre status over en god introduktion og et &r, hvor
jobindhold matchede den oprindelige stillingsbeskrivelse og dialog ved
ansaettelsen. Medarbejderen skal kunne se tilbage pa et ar, hvor han/hun
oplevede relativt hurtigt at kunne levere.
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Egne noter
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Ngglepersoner




BASICO

Philip Heymans Allé 3, 5. | Kalkvaerksvej 5, 8.
DK-2900 Hellerup DK-8000 Aarhus C

702 703 71
info@basico.dk
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