Checklistan for preboarding

- Hur du peppar, engagerar och forbereder
dina nyanstallda innan dag 1

Hemligheten bakom att behdlla talanger dr att ha en riktig top-notch
onboarding. Men nu nar vi allt oftare ser en kortare anstallningscykel och 6kad
konkurrens verkar fokus ha skiftat frédn bibehdllande till produktivitet. For att
snabbare f& medarbetare up-and-running behover du se onboarding som en
process over tid. Och det frédn avtalsskrivning till de forsta 90 dagarna.

S4, hur skapar du en smooth och engagerande on-
boardingprocess som tar vara pa peppen som den
nya medarbetaren kénner ndr avtalet dr signat och
uppmuntrar den anstdllde att addera extra vérde den
forsta manaden?

Du lagger till en preboarding-fas till ditt onboardingpro-
gram!

Da kanske du undrar hur detta kan se ut?

En bra boérjan dr att jobba kring onboardingens fyra C:
Culture, Connections, Clarification, och Compliance. |
checklistan nedan hittar du specifika forslag pd hur du
strukturerar och designar din preboarding sd att den
informerar, engagerar och forbereder den nyanstdllde och
din organisation.
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Rekrytering (J Tillgang till en interaktiv onlineplattform eller app for

(0 Jobbannons och ansékan: Skapa engagerande
jobbannonser och anvdnd flera plattformar fér att né
en mdngsidig publik.

(O Forsta kontakt: Skicka ett personligt meddelande for
att bekrdfta mottagandet av ansékan.

(O Intervjuprocess: Genomfor strukturerade intervjuer for
att bedoma kandidatens passform och fardigheter.

(0 Teamintroduktion: Hdlsa fran ditt framtida team och
lar dig om féretagskulturen.

(O Erbjudandestadiet: Erbjud en anstdllning och
forhandla om villkor.

(J Signera avtal: Sckerstdll att det finns en tydlig

forstdelse for villkor och avtal.

Preboarding

Vdlkomstmejl

O  Personligt mejl fran rekryteringsansvarig med nésta
steg.

O Kort videohdlsning frén VD

O Kontaktinformation fér omedelbara fragor eller

bekymmer.

Onboarding playbook

(O Introduktion till féretagskultur och arbetsrutiner.
(O Policys: arbetstider, kladkod, férmdaner.

(J Leverans av utrustning och introduktion till

programvaruverktyg och kommunikationskanaler.

handboken.

1 vecka fére start

(J Orienteringsplan och schema fér den férsta veckan.
(J Kontorsadress och vagbeskrivning.

(O Uppfoljning fran rekryteringsansvarig - bedém kénslor

och svara pé frégor.

1dag fore start
(O Pdminnelse via e-post eller SMS: "Vi ses imorgon!”

(O Pdminnelse om eventuella dokument som behdvs.

Onboarding

Dag1

(0 Introduktionssession: Fysisk rundtur pé kontoret eller
virtuell orientering.

(O Traffa teamet: Introduktion till rekryteringsansvarig,
teamet och mentor/kollega. Schemalégg enskilda
moten med teammedlemmar.

(J Startkit: Ta emot skrivbord, verktyg,
anteckningsbocker, etc. Inkludera personliga saker
som ett valkomstbrev eller foretagets merch.

(O Lunch: Delta i lunchen med teamet.

@]

Utbildning: Foretagsoversikt och rollspecifik
O utbildning.
Schema: Presentera schemat fér vecka 1, sdtt

forvantningar och diskutera mal.



LEARNIFIER
-

Vecka 1

(0 Teamintegration: Delta i teamméten och bérja med
de initiala uppgifterna.

(O Projektuppdrag: Paborja det forsta projektet
och sdkerstdll att det 6verensstdmmer med den nya
medarbetarens fardigheter och intressen.

O HR-uppfélining: Se till att allt pappersarbete &r klart
och hantera eventuella initiala bekymmer i ett
anonymt feedbackformuldr.

(0 Veckoslutscheck-ins: Diskutera framsteg och ge tid
for frédgor. GG igenom positiva upplevelser och
omrdden for forbdttring.

(O Planering: Skapa en éversikt éver férvantningarna
och planera fér den férsta ménaden.

Madnad 1

() Léngsiktiga madl: Diskutera och utveckla lédngsiktiga
mal samt skapa en personlig utvecklingsplan.

(O Check-ins pa veckobasis: Delta i veckométen for att
hantera pdgdende bekymmer.

(O Utbildning och karrigrutveckling: Planera for

vidareutbildning.

Vill du se hur Learnifier kan

hjalpa dig att effektivisera din
preboarding och onboarding och
gora processen engagerande for
de nya medarbetarna samtidigt

som du sparar tid?

Prata med oss!

(O Personlig utveckling: Avsdatt 2 timmar per vecka fér

personlig utveckling eller IGrande.

(O Teaminteraktion: Uppmuntra och underlatta

teaminteraktioner och organisera informella

teamtraffar.

(J Inspirerande resurser: Tillhandahdll resurser som

team-samarbeten, bocker och onlinekurser.

(O Onboardingjustering: Justera processen for de

kommande 60 dagarna som en del av

90-dagarsplanen och 6-mdnadersprévotiden.

(O Feedback och utvdrderingar: Pagdende feedback

och framstegsutvdrderingar.

Ta dig tid att skapa en formell preboardingplan som du
kan aktivera nérhelst du behéver - fér att sdkerstdlla
framgdngsrika anstéllningar. Att bygga en repeterbar
preboardingprocess sdkerstdller att alla nya medarbetare

far samma hogkvalitativa introduktion.

Kom ihdg att din preboarding sdtter forvdntningarna kring
hela din onbarding och den anstdlldas upplevelse som din

organisation kommer att leverera.
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Stod teamets eller organisationens kompetensutveckling
med en modern larplattform!

Hundratals féretag vdrlden éver anvdnder Learnifier for att dela kunskap och skapa onlinekurser.

Inget kreditkort kréivs.

www.learnifier.com
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