En guide om onboarding

- 7 steg pad véigen mot gladare medarbetare
och hogre produktivitet

Att hitta, rekrytera rdtt och behdlla medarbetare hamnar
ofta i topp ndr sdlj- och HR-chefer listar de stérsta och
dyraste utmaningarna med att bygga effektiva team. Men
faktum dr att sjdlva introduktionen av nya medarbetare
pd arbetsplatsen - sé kallad onboarding - dr minst lika
kritisk for att uppnd snabba resultat ndr organisationen
vaxer. Vi vet att det forsta intrycket dr viktigt bade for
foretaget och den anstdllde.

Sdttet som en ny person introduceras till organisationen,
kollegor, och sina arbetsuppgifter dr inte bara viktiga for
deras produktivitet, utan avgor till stor del ocksé deras
engagemang.

Forskning visar att 33% av nyanstdllda beslutar sig redan
forsta veckan om de tdnker stanna (eller inte) pd Idng
sikt i féretaget. Men utmaningen dr mycket storre dn att
designa bra introduktionsprogram.

Vi ser ett 6kat tryck pd organisationer, och sdrskilt pd
HR-avdelningen, som gor det svart att hinna med och
som dr kostsamt. Varfor? Pa grund av 6kad rérlighet pd
arbetsmarknaden.

Med andra ord, onboarding av medarbetare behéver

bli effektivare och smartare. Det betyder inte att allt i
processen mdste digitaliseras. Vi tror pd en kombinerad
|6sning. Det handlar om att bem&ta medarbetaren pd ett
lattillgdngligt, engagerande och effektivt sdtt.

Denna guide dr till dig som vill ha tips om hur.

Mattias Borg
CEO and Co-Founder, Learnifier
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Ar ni redo?
Hur ofta och snabbt kan ni onboarda?

Anstdllningstiden hos Apple dr i genomsnitt 20 mdnader. Hos Google ér den 12 manader.
Generellt sett ser vi en hogre personalomscittning och kortare anstdliningscyklar.

Gdller detta bara arbetsmarknaden i USA? Nej, tendensen syns tydligt och 6kar dven i Sverige.
Fragan &r: Hur forbereder du och ditt foretag er for det hér?

resan




Medarbetare som genomgadr en strukturerad onboarding uppndr

full produktivitet

snabbare

dn de som inte f&r ndgon introduktion alls.

Kdlla: Global Recruiting

Knepen som 6kar produktiviteten hos dina nya medarbetare

Med en genomtdnkt introduktion kan tiden frén rekrytering till forsta matbara resultat
kortas med en tredjedel. S& hdr lyckas du med onboarding i praktiken.

Forskning frdn det internationella forskarndtverket Global
Recruiting visar att effektiv onboarding hojer resultaten
hos nya medarbetare med i genomsnitt 11 procent.
Samtidigt uppndr de full produktivitet i genomsnitt 34

procent snabbare &n de som inte alls deltar i ndgot program.

Det dr siffror som Howard Farfel, VD for den amerikanska
konsult och utbildningskoncernen The Ken Blanchard
Companies kénner igen:

- Vért onboardingprogram I6per under 12 veckor och syftar
till att korta tiden frdn rekryteringen till dess att en sdljare
genererar egna intdkter med 66 procent. Vi jobbar med att
variera vara utbildningsmetoder s& mycket som méjligt for
att kunna upprétthdlla intresset och energin under hela
12-veckorsperioden, forklarar han.

Resultaten till trots visar samma studier att de flesta
organisationer inte foljer upp sina rekryteringar med
strukturerade introduktions-program. Istdllet sdtter ménga
sin tilltro till sjélvinlé@rning: nya sdljare till exempel far en kort

orientering i foretagets produkter - och forvdntas ddrefter
komma igding mer eller mindre av sig sjélva.

- Men det fungerar sdllan sdrskilt bra. Det &r oerhort viktigt
att ge bra stod till nyrekryterade medarbetare. Erfarenheter
fran exempelvis fastighetsmdklarbranschen visar att man
ofta dverskattar unga mdnniskors formdga att sjdlvsténdigt
dra igding sitt eget maskineri efter en kallstart, sdger Lars-
Johan Age, forskare i foretagsekonomi vid
Handelshégskolan i Stockholm och forfattare till boken
"Konsten att gora afférer”.

Hdr dér 7 tips for en
lyckad onboarding!



© Preboarding: Utnyttja tiden fram
till jobbstarten

Tiden mellan undertecknat anstdliningsavtal och férsta
arbetsdagen dr ofta lika underutnyttjad som vdrdefull
ndr det gdller att forbereda den nya medarbetaren

pad sitt kommande jobb. Har finns mycket att vinna pd
att forse honom eller henne med grundiéiggande och
relevant information om féretaget, dess mdl, mission,
varderingar - och dess anstdllda.

Redan efter att anstdliningsavtalet skrivits under
ar det darfér bra att skicka ett brev eller mail till
den nyanstdllde med checklistor, namn och bild pd
kollegorna, en 6versiktlig foretagspresentation och
en kort introduktion av arbetsplatsen och dess kultur
och jobbrutiner. Det gor det inte bara |attare att
komma vdl forberedd till sin férsta arbetsdag - den
nya medarbetaren undviker ocksd den betungande
"korvstoppning” som dr sd vanlig under den forsta
tiden pd& det nya jobbet. Att kdnna till lite
grundlédggande information om sina nya kollegor
g6r ocksd mycket for att minska nervositeten infor
jobbstarten. Dessutom forstdrker det den initiala
entusiasmen och skapar commitment.

83% av de bast presterande
foretagen (i en studie)
pdborjade onboarding redan
fore den nya medarbetarens
forsta dag pd jobbet.

Kalla: Global Recruiting

© Var noga med detaljerna

Att borja ett nytt jobb dr lite som att gd pd dejt -
forsta intrycket sitter kvar. Innan den nya medarbetare
anldnder forsta dagen: Var noga med att ha informerat
samtliga i gruppen om rekryteringen och gor det till
allas ansvar att f& den nya kollegan att kdnna sig
vélkommen in i teamet. Ténk pd vikten av att ha en
komplett arbetsplats och dator, programvara osv
fardigt fran dag ett. Valj gdrna ut ndgon

medarbetare som kan ldra sin kollega enkla saker
som att hitta pd arbetsplatsen, vilka lunch- och
fikastdllen som finns tillhands och vilka tider och
informella rutiner som gdller.

Att gd runt och presentera den nya medarbetaren for
resten av darbetsgruppen dr viktigt, det ger mojlighet till
small talk som kan vara svart att fé till pd egen hand.
Som chef dr det ocksd viktigt att vara synlig och
transparent infor den nyanstdllde: dyk ofta upp vid
hans eller hennes arbetsplats, frdga hur det ar

och bygg fértroende genom att vara en bra
ndrvarande forebild.

© Ha en strukturerad onboarding plan

Att ha en genomarbetad strategisk plan for hur

nya medarbetare ska tas omhand frdn det att
anstdlliningsavtalet skrivits pd ger dig en helt
annan mojlighet till en snabb, effektiv och komplett
infasning av nya medarbetare. Kom ihdg statistiken:
Medarbetare som genomgdr ett ldngre, strukturerat
onboardingprogram uppndr full produktivitet 34
procent snabbare &n de som inte fér ndgon
jobbintroduktion alls.

Sannolikheten for att nyanstdlida
medarbetare dar kvar efter 3 ér pd
foretaget ar 58% hogre for dem
som har genomgdtt en
strukturerad onboarding.

Kalla: Global Recruiting

Eftersom det i genomsnitt tar mellan 8 och 12 ménader
for nya anstdllda att bli lika produktiva som sina mer
erfarna kollegor ér det bra om onboardingplanen ar
I&dngsiktig. Hoj ribban successivt: om tiden fram till
jobbstarten kan vigas at att introducera medarbetaren
for arbetsverktyg, medarbetare och informella
jobbrutiner, kan tiden frén och med dag ett Idggas pd
att trdna den nyanstdllda inom sitt arbetsomrdde, att
sjélvstandigt driva projekt och att hantera egna kunder
partners/teams. Ddrmed &r alla moment genomgdngna
den dagen da stodhjulen vél forsvinner.

O satt tydliga mal

Enligt studier frdn USA I[dmnar s& mdénga som en
figrdedel av nya medarbetare sina jobb pd grund

av oklarheter éver vilka mdl och ansvarsomrdden de

har. Tydlighet hdr dr en essentiell faktor for att fa nya
medarbetare att forstd sin roll pd féretaget och vad som
forvantas av dem.

Redan innan dag ett &r det darfor viktigt att du
tydliggor for din nya medarbetare exakt vilka krav,
forvantningar och mdl du satt upp for honom eller henne
- och hur dessa spelar in i féretagets 6vergripande

mal och visioner. Mdlen kan naturligtvis anpassas och
justeras efterhand, men transparens och tydlighet kring
dem dr centralt for att tidigt skapa en "hunger” efter att
f& vara med och bidra till foretagets framgdng.
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Detta dr speciellt viktigt for Generation Y (Millennials)

som under 2020-talet kommer utgéra storsta delen

av drbetsmarknaden. Det dr centralt att skapa en
foretagskultur som ger en klar bild av beslutprocesserna
och mgjligheterna for att bidra pd ett meningsfullt satt, om
ni vill se arbetsglddje och hégt engagemang.

© skapa utrymme for social tid

En sliten men relevant "sanning” sdger att det dr

pd fikarasten som de bésta idéerna, den storsta
kunskapsoéverforingen och de viktigaste relationerna
skapas pd en arbetsplats. Ta till vara pd det genom att
skapa gott om utrymme fér nya medarbetare att umgds
kravlést och informellt med sina kollegor under den forsta
tiden pd det nya jobbet.

Se till att automatisera och rensa bort administrativt
arbete s& mycket som mojligt den férsta tiden, och bygg
gdrna in ordentligt med luckor i introduktionsplanen dar
den nya medarbetaren far utrymme till att p& egen hand
skapa och férdjupa nya relationer. Ju tryggare och mer
inkluderad medarbetaren kénner sig med sina nya kollegor,
desto snabbare kommer han eller hon att kunna bérja
agera sjdlvstandigt gentemot kunder och externa aktérer.

O Folj upp prestationerna och ge
feedback

Studier visar att uppmdrksamhet och uppskattning fran
chefen &r det som allra mest bidrar till att motivera och
engagera anstdllda pd en arbetsplats. Kontinuerligt
uppféljning och feedback av hur nya medarbetare
presterar pd jobbet dr darfor en sjdlvklar del av en
genomtdnkt onboardingprocess.

- Mdnga chefer tror att det récker med att prata lite

16st med jdmna mellanrum och frdga medarbetaren hur
det kdnns pd nya jobbet. Man gor en kénslouppfoljning,
men man gor ingen avvikelserapport och har ingen
aktivitetsplan. Det dr oerhort viktigt att ha en strukturerad
plan nér man rekryterar framforallt sdljare for att félja upp
hur de presterar och sluta hoppas att "det |6ser sig” om
de levererar under sina mal, séger Goéran Vernersson pd
Sdljcoachen, och tilldgger:

- Det bdsta sdttet att f& en sdljare att trivas pd en
arbetsplats dr att hjélpa dem att sdlja. Det stdrker
sjélvkdanslan och bidrar till att man kénner att ndgon
bryr sig om det jag gor.

© utnyttja den digitala tekniken

Anvdnd digitala verktyg ddr det ér mojligt for er att
automatisera processen for att spara tid och skapa en
integrerad plattform for allt innehdll i onboardingplanen.
Det underldttar inte bara fér den nya medarbetaren att
ta del av materialet - det gér det ocksd ldttare for dig
att folja upp hur genomférandet av programmets olika
moment fortskrider.

Tank pd att presentera innehdllet pd ett intuitivt och
lattillgangligt satt, sd att nya medarbetare snabbt kan se
fordelarna med verktyget. Ett verktyg fullt av konkreta tips
och som inspirerar och motiverar dr ldttare att ta till sig och
uppskattas inte minst av den yngre generationen. Det dr
viktigt att presentera information pd olika sdtt

och inte bara frémst genom text, utan anvénd videor

som ger konkreta tips, metoder och insikter i era
produkter/tjcinster och rutiner.



BONUSTIPS

Involvera organisationen och optimera steg-for-steg

Aven om ménga delar av onboardingen ligger p& HR sé
ar det samtidigt mycket information, kunskap och ansvar
som ligger pd andra delar av organisationen. Sdkerstdll
att den nya medarbetaren far traffa personer frdn olika
delar av organisationen, inte bara den avdelning som
rekryterat in henne eller honom. Beskriv organisationen
genom att |&ta blivande kollegor, ledare

i organisation och VD presentera sig sjdlva och sina
huvuduppgifter genom tex en enkel video filmad med
mobilen sd att det blir autentiskt.

| takt med att organisationen och arbetssdttet fordindras
mdste ni se till att alltid ha uppdaterat innehdll i er
onboarding. Ett bra onboardingverktyg goér det enkelt att
redigera video och &vrigt innehdll samt strukturera om
innehdllet i processen.

Learnifier dr den ledande
Iarplattformen i Norden.

Vi tror pa att gora utbildning enkel, engagerande
och effektiv for att uppna affdrsresultat.

Inget kreditkort krdvs

Det viktigaste att komma ihdg dr att borja nu och borja
med det ni har. Relevanta pdf:er/filer frén intrandtet,
frageformuldr, innehdll frdn hemsida, e-learningkurser etc.

Arbeta iterativt och testa er fram vad som fungerar. Ni kan
sedan arbeta med att optimera och férbdttra programmet
over tid. Kom ihdg att nya medarbetare uppskattar

denna typ av initiativ och att addera ndgra fa delar i ett
onboardingprogram kan gora en stor skillnad.

I
Leamnifier grundutbildning

Hundratals féretag och organisationer anvédnder Learnifier fér att snabbt och enkelt dela kunskap, onboarda och utbilda sina
medarbetare. Sedan 2012 har vi hjélpt éver 320 féretag att digitalisera sina Idrupplevelser fér dagens utmaningar.

EARNIFIER

www.learnifier.com L
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