Checklistan fér Preboarding:
Hur du peppar, engagerar ochforbere-
der dinanyanstilldainnandag1

KATJA MJLLER, 1 OKTOBER 2018

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

S4, hur skapar du en smooth och engagerande onboardingprocess som tar vara pd peppen som den nya medarbetaren
kdnner ndr avtalet dr signat och uppmuntrar den anstdllde att addera extra vdrde den férsta ménaden?

Du lagger till en preboarding-fas till ditt onboardingprogram.
Dd kanske du undrar hur detta kan se ut?
En bra boérja dr att jobba kring onboardingens fyra C: Culture, Connections, Clarification, och Compliance. | checklistan

nedan hittar du specifika férslag pd hur du strukturerar och designar din preboarding sd att den informerar, engagerar
och férbereder den nyanstdllde och din organisation.
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REKRYTERING & AVTALSSIGNERING
O Praktikaliteter

O Chefen hdélsar vélkommen (brev/e-mail) O Arbetstider och semester
O Hdlsning frdn teamet (e-mail eller helst video) O Flexibilitet
O Oversikt: detta kommer hénda innan och efter din O Dress code
forsta dag
O Husregler

O Har ér din Onboarding Playbook (méjlighet att adde- o .
O Introduktion till verktyg och mjukvarusystem
ra egna fradgor)

O Syfte

O Forvantningar och timelines
PRE-BOARDING ) Lo

O Hdr ar din dator - den vantar pd dig

O Vi bestdller din telefon (vilken vill du ha?)
O Detta dr ditt nya kontor och skrivbord (valfritt: légg till . . .

O Vill du behdlla ditt nuvarande nummer?

“medarbetargrannar”)

O Arbetsbeskrivning + informellt meddelande fran O Nedrakning av dagar - hej frén kollegor/chefer

rekryterande chef

O Introduktion till féretaget
O Organisationsschema
O Vdlkomstvideo frédn VD

O Detta ar vart foretag och hur vi jobbar (kultur
och rutiner) The Zappo Company dr ett intressant
exempel

O Formuldr fér insamling av medarbetardata

d

o o oo

Skicka oss en kort introduktion av dig sjdlv (som kan
delas med teamet)

1 vecka innan start: Féretagsadressen (hur man
kommer dit)

Snabba fragor: Hur kénns det hittills?
Ndagot du undrar éver?
3 dagar innan start: Ring och stdll frégor

Pd&minnelse 1 dag innan start: Vi ses imorgon! Detta dr
ditt schema for férsta dagen! (e-mail/SMS)


https://www.youtube.com/watch?v=axlWBn7YQA4&list=UUxeXhRuoz3VuvX10gAQIq3A
https://www.youtube.com/watch?v=axlWBn7YQA4&list=UUxeXhRuoz3VuvX10gAQIq3A

VAR TYDLIG GALLANDE DE FORSTA

90 DAGARNA

1:a dagen

O Meet-n-greet med rekryterande chef + teamet

O Hdr ar ditt skrivbord, verktyg och anteckningsblock

O Presentera roller, mél och projekt med
rekryterande chef

O Foérvdntningar och support for att lyckas

O Lunch med teamet

O Mét din mentor

O Tur runt kontoret

O Bjud in samarbetande avdelningar for fika

O Presentera veckoschemat

1:a veckan

0O Tilldela férsta projektet

O Lunchdate med olika teammedlemmar

0O Check-in med HR (sdkerstdll att allt pappersarbete dr
pd plats, ta tempen)

O Slutet-pd-veckan-check-in och frdgestund

O Foérvdntningar och disposition av planen fér den 1:a

mdnaden

1:a mdnaden

O

O
O
O

o O

Se over langsiktiga mal
Boka veckobaserade check-ins
Utvecklingsplan (tréning, karridr etc)

Schemaldgg 2 timmar varje vecka fér personlig
utveckling/larandetid

Uppmuntra till team-interaktion

Férse med inspiration for utveckling
(team-samarbeten, bdcker, online-kurser etc)

Sa skapar du en attraktiv
digital Pre- och Onboarding
som sparar dig tid, vid varje

nyanstdllning.

O Granska och justera onboardingprocessen fér de ndst-
kommande 60 dagarna (en del av 90-dagarsplanen
och 6-mdnaders provanstdllning)

O Snabba frédgor: Hur gdr det? (Syfte: vad behdver den
nyanstdllde nu? Hur kan vi férbdttra onboardingen? etc)

O Fortsdtt med onboardingen och var tydlig med de
ndstkommande 90 dagarna och de forsta 6 mdnaderna.

Nu har du slutligen byggt en preboarding-
process som dr repeterbar och sdkerstdller
att alla nyanstdllda delar samma
fantastiska (ndgot skradddarsydda)
upplevelse i boérjan.

Och kom ihdg, din preboarding sdtter
forvdntningarna for onboardingen rent ge-
nerellt och den upplevelse for nya medar-
betare som din organisation vill formedla.

Ta tiden att bygga en formell preboarding-
plan som du kan aktivera ndr du helst du
behover - detta for att sakerstdlla fram-

gdngsrika rekryteringar.

Vill du se hur Learnifier kan hjdlpa
dig att digitalisera er preboarding - for
att pd ett kostnadseffektivt satt 6ka
engagemanget hos era nyanstdllda?

Engagera nyanstdllda pd ett smidigt satt, fa till automatiska
arbetsprocesser och stdndigt utveckla organisationen.



https://learnifier.com/demo/
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