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Kom godt i gang
-Onboarding af medarbejdere

Onboarding er navnet pa den proces, det er at integrere nye medarbejdere i en
virksomhed. Den starter allerede, nar rekrutteringen er faerdig og kontrakten
underskrevet. Og det gar den altid. Som i ALTID. Du kan ikke ikke-onboarde.
Du kan ggre det pa en god og givtig made, eller du kan gare det pa en skidt
made, men uanset dit engagement, sa finder onboardingen sted, nar en ny
kollega begynder.

Citat Karen Minke, bro blog

Onboarding bygger ovenpa rekrutteringsprocessen. Efter at anseettelsen er
aftalt skal den nye medarbejder integreres og socialiseres i job, rolle,
organisation, kultur og kollegagruppen. Det kreever understgttelse og neerveer.

God onboarding handler om at styre den proces, den nye medarbejder gar
igennem, fra kontrakten er indgaet til den farste arbejdsdag og igennem den
farste tid.

Processen handler om at

« praege den made, medarbejderen oplever og forstar organisationens
kultur

» understgtte og bidrage til at skabe de rigtige relationer

» stille de krav til indsats, ansvar og resultater, der gor, at medarbejderen
leverer pa sit hgjeste niveau hurtigst muligt

« sikre de lavpraktiske ting som blomster eller chokolade, en telefon,
computer/anden device, adgangskoder og kollegaer/netveerk at snakke
med

Onboarding-processen indledes med en preboarding-proces, som er perioden
efter rekrutteringsprocessen og frem til den fgrste arbejdsdag, altsa i den
periode hvor man ikke er tilstede pa arbejdspladsen. Naeste fase af processen
er dermed fra fgrste arbejdsdag og op til et ar ud i fremtiden. Se figur pa s. 3.

Preboarding handler om at skabe en tilknytning mellem arbejdspladsen og
medarbejderen sa hurtigt som muligt efter indgaelse af aftale om ansaettelse.

Formalet med at have kontakt til medarbejderen imellem to jobs er dels at spare
tid pa det n@dvendige papirarbejde omkring anseettelsen, men ogsa at skabe
tryghed hos den nye medarbejder i forhold til den store beslutning, som er
truffet i forbindelse med et jobskifte.
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Medarbejderen kan i perioden mellem opsigelse og farste dag i Albertslund
Kommune opleve en bekymring for, hvad han/hun nu har sagt ja til og maske
fortryde opsigelsen lidt, fordi man pludselig ser den gamle arbejdsplads og
kollegerne i et andet lys end det der fik en til at sage vaek. Derfor er det vigtigt,
at vi som ny arbejdsplads er pa banen og sikrer, at den nye medarbejder fgler
sig velkommen og taget godt imod straks.

Preboarding er f.eks., at give de rette og ngdvendige informationer i en
velkomstmail fer den forste dag
* Umiddelbart efter anseettelsessamtalen sendes mail med tak for den
feelles ansaettelsesproces og byd velkommen endnu en gang
« Fglg op en uge efter med ny info — fx et link til Medarbejdersiden, et
videoklip hvor arbejdspladsen praesenteres eller noget andet relevant.
Plus "Vi gleeder os til at mgde dig” og eventuelt invitation til "kaffemgde”
med naermeste leder for fgrste arbejdsdag
« Ugen efter sendes mail om den fgrste arbejdsdag, hvilket tidspunkt og
hvor medarbejderen skal mgde op. Hvis der er noget, som skal
medbringes, kan dette ogsa oplyses her
» Et par dage for den forste arbejdsdag kan du sende en mail, hvor du
bekraefter dato, tid og sted og understrege, hvor meget | glaeder jer til at
medarbejderen starter

Antallet af mails/henvendelser i denne periode vil afheenge af, hvor lang
perioden er. Typisk vil der veere lidt over en maned.
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\
Rekrutteringsprocessen
+ Den nye medarbejder udveelges og aftale om | Rekruttering
For ansattelse anseettelse indgas

J
‘ —

*  Velkommen — tak fordi du vil komme her. Vihar | _

aftalt at .. (mail) .
* Vigleeder os til at se dig pa xxx (mail)’ ar
Meggrp‘a?sr]czezgglse + Eventuelt "kaffemade” med nsermeste leder jobstart
J L /Pre-
boarding

\

*  Velkomstpakke, fx feelles morgenmad osv. |

* Introduktionsprogram

Forste dag + Kontaktperson deltager _

J
A

» Faglig og praktisk introduktion til arbejdet og de

nye kolleger
Farste uge

J
)

* Naermeste leder sikrer at den nye medarbejder

. introduceres til de forventninger der er til
Ferste maned pageaeldende, herunder sygefravaersregler
y, Efter
— jobstart*

+ Den nye medarbejder er kommet dybere ind i
jobbet og den praktiske hverdag og tilegner sig
mere og mere arbejdspladsens kultur og veerdier

=PRI« Opfolgningssamtale med leder om, hvordan det

gar bade socialt og fagligt*

» Deltagelse i "Intro for nyansatte”

En - seks maneder

» Evaluering og tilbageblik sammen med naermeste
leder og kontaktperson
« MUS

Farste ar

Side 3 af 5

|

BuipiseoquQ



https://medarbejdersiden.albertslund.dk/personaleforhold/loen-og-ansaettelsesvilkaar/koncept-for-mus-grus-og-lus-i-albertslund-kommune
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* Der kan holdes flere samtaler indenfor perioden, men veer opmeerksom pa, at
der skal vaere en formel pravetidssamtale for proveperiodens udlgb. Hvis en
leder forventer, at der kan veere anseettelsesretlige konsekvenser, skal lederen
tage kontakt til personalekonsulenten i HR & Jura, sa tidligt som muligt — og
senest i slutningen af 2. maned. Opfglgningssamtalen kan veere alt fra en
samtale, der fglger op pa, hvordan det har veeret at starte og spgrgsmal om
forventninger, til en samtale med ansaettelsesretlige konsekvenser. Dette
afhaenger af den konkrete anseettelse.

Hvor lang tid tager en god onboarding proces?
En god onboarding indeholder, ud over preboardingen fer jobstart,
nedenstaende 6 fokuspunkter.

\\ [/,
Formidling Forbindelser Forenkling
Fundamentet Forstaelse Faellesskab

Perioden, hvor man taler om onboarding, varer fra anseettelsen og op til et ar.

1. Fundamentet
De helt basale ting som anvisning af arbejdssted/steder, udlevering af
PC/device, oprettelse i diverse it-systemer, adgangskort, m.m.

2. Formidling

Kommuniker til de veesentligste interessenter om medarbejderens tiltraedelse,
dennes rolle og opgaver samt forventninger til interessenternes bidrag til en
succesfuld integration.

3. Forstaelse

Giv tid til forstaelse af det nye job, opgaver, ansvar og ikke mindst forventninger
fra neermeste leder og omgivelser. Skab ogsa forstaelse for jobbet set i forhold
til kommunens strategi pa fagomradet.

4. Forbindelser

Hjeelp med at skabe relationer og informationsnetvaerk. Planlseg mgder med
relevante personer og hjeelp medarbejderen med at skabe sig overblik over
jobbet.

5. Feellesskab

Feellesskab eller social integration er vigtigt. Det omfatter bl.a. at give
medarbejderen en fornemmelse af bade de formelle og uformelle
organisatoriske normer.

6. Forenkling

Gar det nemt for medarbejderen at né de farste succeser. Overvej hvad der er
mest relevant i den fgrste periode af jobbet og inkluder dette i onboarding
programmet.
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Hvad vil vi opna?
Malet er at serge for, at medarbejderen kommer til at fgle sig som “en af os”.
Som en spiller, der er vellidt og bidrager til holdets samlede indsats.

Kan vi opna den oplevelse, kan onboarding-perioden medvirke til at gge
engagementet, forkorte "time-to-performance”, reducere stress og gge
fastholdelse.

Gevinsten ved at investere i pre- og onboarding kan hurtigt overstige den udgift
der er ved at miste en medarbejder eller ved at have uengagerede ansatte.

Hvad ger vi allerede?

Der er mange gode takter i forhold til at onboarde nyansatte medarbejdere i

kommunen. For eksempel bliver der anvendt en raekke gode initiativer, sa som:

Fundament:

e Huskelister:
e en huskeliste pad Medarbejdersiden til anszettelse af ledere og

medarbejdere

o Tiekliste til anseettelse fra www.lederweb.dk

Preboarding:

o Den nye medarbejder inviteres til relevante arrangementer og evt.
’kaffemg@de” med naermeste leder

e Lon & Sekretariat, @S sender ansaettelseskontrakt

o Narmeste leder orienterer relevante i organisationen og evt.
samarbejdspartnere om, at en ny medarbejder er ansat

Onboarding

e Der udarbejdes individuelt introduktionsprogram

o Derinviteres til tvaergéende introduktionsprogram for nye medarbejdere i
AK

Ud over de informationer der ligger pa Medarbejdersiden, har de fleste
administrative medarbejdere og sekretariater, der har vaeret med til at ansaette
nye medarbejdere og ledere, rutiner og skabeloner for onboardingprocesser.

Der er ikke besluttet nogen falles retningslinje for, hvordan vi onboarder nye
medarbejdere, bortset fra introduktionen for nyansatte. Den enkelte
medarbejders onboarding er derfor dels afhaengig af den tid og viden, der er til
radighed i de enkelte processer og af de individuelle rutiner, der er hos den
medarbejder, der star for processen.

For at skabe den bedst mulige onboarding, kan der med fordel skabes
ensartethed samt mere struktur og sammenhaeng i det, der eksisterer i dag. Det
bar veere obligatorisk at anvende den samlede proces ved samtlige ansaettelser
af nye medarbejdere. Den ensartede proces kan bakkes op af en beskrivelse
de arbejdsgange, der er i forbindelse med ansaettelse, systemoprettelser m.v.
mellem den ansaettende leder / stedfortraedende administrative medarbejder og
@konomi & Stab. Gkonomi & Stab er ved at beskrive disse processer, som en
del af Forenklingsprogrammets spor Enklere arbejdsprocesser.
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https://medarbejdersiden.albertslund.dk/personaleforhold/rekruttering-og-onboarding/tjekliste-ved-ansaettelser
https://www.lederweb.dk/artikler/tjekliste-til-modtagelse-af-din-nye-medarbejder/
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