Checklista Preboarding och Onboarding

Preboarding

] Gor en plan for preboarding och onboardingen.

] Skicka planen till den nyanstallde i férvag.

] Se till att det finns kontaktuppgifter till narmaste kollegor.

] Skicka valkomstpaket (om tillgangligt) i god tid.

] Bjud in till sociala aktiviteter innan den nya kollegan bdrjar.

] Bjud in till era sociala medier och kontakta den nyanstallde pa LinkedIn.
] Meddela andra anstallda om den nya kollegan och onboardingsplanen.
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Onboarding

Satt en plan for den foérsta dagen, veckan och manaden.

Se till att all hardvara finns pa plats (dator, telefon, inloggningsuppgifter, nycklar).

Planera korta mdéten mellan den nya kollegan och alla i teamet.

Forbered arbetsuppgifter for den nya kollegan att utféra mellan

onboarding-aktiviteter.

[ 1 Bjud in den nya kollegan till era digitala plattformar och férse hen med relevant
information.

[ 1 Utse en mentor som kan hjalpa den nya kollegan att bli bekant med arbetsplatsen.
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Kommande veckor och manader

[ 1 Ge utbildning i de verktyg som den nya kollegan kommer att anvanda.

[ 1 Planera regelbundna avstamningar med den nyanstallde for feedback och
uppféljning. Kan det finnas fler utbildningar som ar aktuella nar personen blivit
varm i kladerna?

[ 1 Skapa tillfallen for den nyanstallda att traffa andra fran organisationen

Lycka till med din onboarding, och vill du ha stéd eller fler tips sa ar du valkommen att
kontakta oss pa Prodiem.
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