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Pa en skala fra 0 til 10
hvor gode er dere
pa a ta i mot nyansatte?



Preboarding etter rekruttering
Informasjon og video om virksomheten
Generell informasjon om arbeidsforhold
Nyttig informasjon fra personalhandboken
Informasjon om introduksjonsprogram

Tilgang til kurskatalog og l=eringsplan for
egenutvikling og selvstudier med kobling
mot eksterne portaler via Scorm
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Preboarding etter rekruttering

Informasjon og video om virksomheten
Generell informasjon om arbeidsforhold ]
Nyttig informasjon fra personalhandboken PreBoarding [
Informasjon om introduksjonsprogram O

1. PreBoarding - aktiviteter for den nyansatte begynner

Navn Kategori Svar-type
OFFBOARDING PRE- Mavn pa nyansatt 1. Ansatt Tekst
BOARDI N G Innhente dokumentasjon pa utdannelse og arbeidserfaring. (Skannes | Elements.) 2. Oppgaver far tiltredelse Dato

CROSS
BOARDING

L

Sjekke autorisasjoner. Oppgaver far tiltredelse Dato

S@rge for at den nytilsatte far tilsendt arbeidsaviale.

[

Oppgaver far tiltredelse Dato

ONBOARDING

o

Ta imot politiattest og handtere denne iht. rutiner. Oppgaver far tiltredelse Dato

ra

Sjekke at den mytilsatt er lagt inn | HRM med tilsattopplysninger (inkludert kontonummer). Oppaoaver far tiltredelse Dato

KARRI E RE Sende dokumentar som er relevante for stillingen dersom den nytilsatie gnsker det, (M3 avklares med den nytilsatte) 2. Oppgaver fer titredelse Date
MIN SIDE

UTVI KLI N G E N Invitere den nytilsatt med pa noe faglig eller sosialt ev. lunsj sammen med det som skal bli de nye kollegaene. 2. Oppaaver far tiltredelse Dato

2. Oppgaver far tiltredelse Dato

E N KLE R E Orientere arbeidsplassen om titredelsesdato og ansvarsomride.

Avtale tid og sted for frammgte.

L E D E I_S E S - Avtale med den som skal veere fadder.
KOMPETANSE HVERDAG Klargjare arbeidsplassen, bestille telefon, PC m.m.

SITUASION PR@VETIDS
OPPF@LGING

L

Oppgaver far tiltredelse Dato

[

Oppgaver far tiltredelse Dato

L

Oppaaver far tiltredelse Dato

Serge for tilganger til nedvendig programvare. 2, Oppagaver far tiltredelse Dato

o

S@rge for at formaliteter vedr. anvisningsmyndighet er pa plass. Oppgaver far tiltredelse Dato

[

S@rge for navneskilt/dgrskilt og arbeidsklzer, o] aver far tiltredelse Dato
TALENT ? ’ e

L

Oppgaver far tiltredelse Dato

Forberede passende arbeidsoppgaver de figrste dagene.
UTVIKLING MEDARBEIDER- ° °Pe o
SAMTALE Sette av tid til gjennomfgring av introduksjonsprogrammet.

[

Oppgaver far tiltredelse Dato

L

Lage en plan for- og sette av tid til & felge opp den ansatte | pravetiden, Oppgaver far tiltredelse Dato

ra

Bestille adgangskort til darer. Oppaoaver far tiltredelse Dato

UTVIKLING

o

Lage oversikt over de mest akiuelle dokumentene i en oppstartfase ev. vise hvor han/hun finner disse dokumentene, Oppgaver far tiltredelse Dato

Kommentarer

w

Kommentarer Tekst {lang)


Onboarding

Onboarding og introduksjonsprogram
Elektronisk sjekkliste — intro Leder
Elektronisk sjekkliste — intro HR/HMS
Grunnoppleering IKT og fagsystemer

| Introduksjonsprogrammet

I % Omwisning o introdulsjon (Leder) 1
j= N Uthewering av utstyr (Ledier)

I E- Intraduksjonsdag [HR)

OFFBOARDING PRE_ I g: Grunnleggends ounlaeringillﬂ system stotte (IKT)
BOARDING |
CROSS = —
BOARDING I = Utlevering av utstyr _
ONBOARDING | Ei Sjekkliste Oppfelgingssamtale
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| g_ 2 (kurs) i fagsystemer og 4[5

I ; avdelingsrutiner -

l.IJ<'IAVRIEILEIII312 E N MIN SIDE ¥ g Omvisning og introduksjon Hver mnd,
ENKLERE Il = ; | B
o
LE D E LS E S ~ | Q INTRODUKSJONSDAG 5 N c Q
PTG HVERDAG I % Informasjon fra HR
= avdelingen om bedriften —
SITUASJON PR@VETIDS | & PROFIL og KURSSTATUS
OPPF@LGING q g (HR og ledere)
TALENT | - AVTALTE OPPF@LGINGSTILTAK FRA SAMTALE
UTVIKLING MEDARBEIDER- 1 e Jor
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SELVSTUDIER EGEN : [ Nyansatt onboarding O r
UTVIKLING

Oppstarts dag 1. mnd 2.mnd
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Opplaering i Min side - Oversikt
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Leders sjekkliste og rutiner nar ansatte slutter

[

Offboarding E

Se tilbake pa arbeidsforholdet for a identifisere hva som har fungert godt og hva som har fungert
mindre bra, for at arbeidsgiver skal kunne laere og dra nytte av dette.

Formal

- Sikre et godt og profesjonelt inntrykk av arbeidsgiver og dermed ivareta omdgmme som
profesjonell arbeidsgiver ogsa etter at ansatte har sluttet.

- Sikre organisasjonslaering i forhold til turnover.

- Lette overgang for ny person dersom stillingen erstattes.

- Sikre at arbeidstakere leverer tilbake utstyr som tilharer arbeidsgiver.

- Sikre at systemtilganger stenges.

Gjennomfaring

- Virksomhetsleder har ansvar for at sjekklisten iverksettes og felges opp.
- Det gjennomfares sluttintervju pa utfylt skjema i forkant (eget vedlegg)
Leder gjennomfarer intervju fgr den ansatte slutter.

Ikke alle aktiviteter/ all informasjon er like relevant for alle typer stillinger. Det ma gj@res en konkret
vurdering av hva som er relevant.
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