





Guide till en digital
onboarding av nyanstallda

Hemarbete har blivit det nya normala for
manga personer efter pandemiaret 2020.
Manga spaltmeter har skrivits om hur det
ar att jobba pa distans, men vi i Studentra-
det i Kungl. Ingenjorsvetenskapsakademien
(IVA) tycker att perspektiv saknats fran de
nyexaminerade som fatt en digital introduk-
tion till sitt forsta jobb. Darfor har viinom
projektet En digital start pa arbetslivet ge-
nomfort ett tjugotal intervjuer med framst
nyexaminerade civilingenjorer som borjat
arbeta under 2020.

De intervjuade arbetar inom branscher
sdsom energi, bygg- och samhéllsplane-
ring, IT/telekom, offentlig sektor, life science
och tillverkningsindustri. Deras reflektioner
har resulterat i innehallet till denna guide,
som vi hoppas kan bidra till att onboarding-
processer utformas péa béasta satt for arbets-
platser dar delar av arbetet sker péa distans.

Guiden &rindelad i fyra delar som beskri-
ver olika aspekter av att introduceras till en
ny arbetsplats. Varje avsnitt innehaller flera
tips om vad ni som arbetsgivare, chefer och
medarbetare kan géra for att fa nya att kén-
na sig valkomna, och avslutas med en kort
checklista pa vad som kan tillampas direkt
pa arbetsplatsen.

INTRODUKTION

En val utformad introduktion till arbetsplat-
sen ar en viktig aspekt for att en nyanstalld

ska fa ratt forutsattningar att gora ett bra
jobb och kanna sig som en del av teamet.
| ett digitalt format stélls annu hogre krav
péa introduktionen da mer information ak-
tivt maste kommuniceras till en nyanstalld
eftersom farre saker kan erfaras efter hand.

«  Genyanstallda i ett tidigt skede en
gedigen introduktion till foretaget,
till rollen och till kollegorna. Se till
att kollegorna berattar om sina
roller sa att de nyanstallda vet vem
de bor vanda sig till i olika fragor.
Chefer, representanter fran HR och
andra relevanta personer bor ocksa
presentera sig ordentligt under den
forsta tiden.

« Tydligt kommmunicerade forvantningar
brukar uppskattas, men blir extra
viktiga i ett digitalt format da saker
inte framkommer lika latt i en digital
som pa en fysisk arbetsplats. Se till
att klargéra bade vanligtvis uttalade
och outtalade forvantningar for
nyanstallda sa att de har tydliga ramar
att forhalla sig till. Detta kraver ocksa
att arbetsgivaren funderar pa vilka
outtalade forvantningar som finns pa
arbetsplatsen.

«  For att forbéattra organisation och
struktur under en digital introduktion
ar checklistor hjalpsamma for



nyanstéllda. P4 sa satt ar det latt att
fa en dverblick 6ver den forsta tiden
péa arbetsplatsen, samt att kunna
veta vad nasta steg i processen

ar och ta tag i det utan att behéva
fraga. | det fall da onboardingen
innehaller kurser, bor dessa dven

anpassas for den digitala situationen.

Att ha en mentor &r en stor
stottepelare. Genom att den
nyanstéllda har en mentor skapas
en trygg punkt dit fragor kan riktas.
Dessutom kan mentorn hjalpa till att
coacha och integrera den anstéllde
socialt pa arbetsplatsen. Mentorn
bor dven uppmana den nyanstéllda
att vaga ta initiativ, ansvar och att
stélla frdgor, dven om den digitala

arbetsplatsen kan kdnnas frammande.

Om flera nyanstallda bérjar samtidigt
kan det skapas ett forum for
kommunikation mellan nya, dar det
kanns bekvamt att bolla frdgor och
tankar om att vara ny pa just den
arbetsplatsen. Att anstélla flera nya
samtidigt ar alltsa positivt. Det bor
anordnas traffar mellan dessa om det
inte redan gors.

For att kompensera for de spontana
diskussionerna i korridoren, bér ett bra
digitalt forum skapas fér mindre akuta
fragor. Det kan till exempel vara i form
av chattforum, en stdende punkt pa
moten eller under fikastunder.

De digitala forumen mojliggor for
nyanstallda att medverka pé fler
moten an vad som annars hade varit
mojligt och pa séa séatt lara kdnna

verksamheten battre. Bjud in de nya
till lite extra moten for att lyssna in hur
det brukar ga till, och for att de ska
|&ra sig mer om andras arbete.

CHECKLISTA

«  Ge en god introduktion till
foretaget, gruppen och rollen.

«  Kommunicera uttalade och
outtalade forvantningar tidigt.

«  Gor checklistor dver
introduktionen.

. Tilldela en mentor.

«  Skapa ett forum for nyanstallda.

«  Skapa ett digitalt forum for
mindre akuta fragor.

«  Bjudin den anstéllde till att
lyssna in pa moten.

ARBETSMILJON HEMMA

Nar hemmiljon blir ens arbetsplats s& maste
hemmet anpassas sa gott det gar. Att det
innebér viss utrustning och mobler kan vara
sjalvklart, men se till att inte glémma bort
de nyanstélldas psykosociala arbetsmiljo.

+  Setill att de anstallda far tillgang till
skarm, skrivbord och annat som kan
kravas for en bra och ergonomisk
arbetsplats hemma. Information om
detta maste gé ut till de nyanstallda
da det i borjan kan vara svart att veta
vad som ar befogat att be om fran
arbetsplatsen.

+  Prata om vilka tider man férvantas att
jobba och vara kontaktbar. Det &r latt
att fastna vid arbetsplatsen nar den



ar i ens hem. En idé for att motverka
detta &r att ha ett gemensamt
klockslag nar alla ska sluta arbeta
for dagen eller sluta skicka mejl till
varandra. Tidsinstall hellre mejlen till
att skickas morgonen efter.

Pauser ar viktiga att ta, da det ar svart
att koncentrera sig pa samma sak
under en langre period. Dessutom &r
det bra att avbryta stillasittandet med
jamna mellanrum. Papeka att pauser
ar viktiga, och ge de nyanstallda rad
om hur manga och langa pauser som
bor tas. Skapa mdéjlighet for kvalitativa
pauser sa att de anstéllda inte bara
stadar koket som paus fran jobbet.
Uppmuntra exempelvis att kollegor
ringer varandra och smapratar.

Ha en plan fér hur ni som arbetsgivare
jobbar med maendet bland de
anstallda. Det kan vara enkéter eller
regelbundna samtal. Detta bidrar

i sig till en battre upplevelse av
arbetsplatsen och férhoppningsvis
aven till battre maende.

De nyanstéllda behdver vagledning i
hur de skapar sig en “work-life balance”,
att prata om detta ar valdigt viktigt. P4
en fysisk arbetsplats far nyanstéllda
hora om saker som ens kollegor gor
vid sidan av jobbet, men det kommer
inte fram lika snabbt digitalt. Pa
introduktionsmédten med nyanstallda
kan medarbetare uppmanas att ndmna
nagot fritidsintresse, detta for att
uppmuntra till att Iagga tid pa egna
fritidsintressen. Forum dar anstallda
kan utdva sina intressen ihop ar ocksa
ett trevligt inslag.

+ Manga vittnar om att de har en lagre
energiniva nar de jobbar hemma.
Det ar inte helt latt att 4tgarda detta,
men att dtminstone ha en uttalad
forstaelse for att manga upplever
samma kansla kan hjélpa. Finns det
mojlighet att |ata ett fatal personer
sitta tillsamnmans kan det uppmuntras
bland de nya. Alternativt kan ett litet
antal personer ha ett videomote
igdng nar de jobbar utan att
ndédvandigtvis ha ett mote, for att dka
kénslan av att ha folk omkring sig.

CHECKLISTA

«  Getillgang till utrustning
som kréavs till hemmakontoret.

« Informera om pauser och
arbetstider.

« Haen plan for hur ni jobbar
med maendet hos de anstéllda.

+  Uppmana fritidsaktiviteter
utanfor jobbet.

«  Minska kénslan av ensamhet
vid hemarbete.

FORETAGSKULTUR OCH
INKLUDERING PA DISTANS

Att skapa eller bibehélla en foretagskultur
pa distans ar en utmaning. En féretagskul-
tur &r nagot som ibland tar flera ar att arbe-
ta fram for att gora den till “sin”. Minst lika
svart ar det att formedla en foretagskultur
pa ett digitalt satt, och framforallt till en ny-
anstalld som aldrig har tagit del av den pa
arbetsplatsen. En annan utmaning for ny-
anstéllda pa distans ar att fa dem att kénna
sig inkluderade i gruppdynamiken och i det



sociala samspelet. Hur ar sig den nyanstall-
da de oskrivna reglerna som till exempel
nar det &r okej att ta en kafferast?

man sitter pa distans sa kan det vara
latt for kollegorna att gldmma att det

Anordna specifika tillfallen,
exempelvis workshops, dar
foretagskulturen bearbetas. Se till att
formedla kulturen pa ett enkelt satt
for de anstéllda som inte varit en del
av den tidigare. Amnet kan ocksé

tas upp under kunskapsluncher,
kompetensdagar eller liknande.

Gruppdynamiken pa arbetsplatsen
kan ibland vara mer betydelsefull

an sjélva onboardingprocessen for
att den nyanstallda ska kanna sig
valkommen och forberedd infor
arbetet. Arbetsgivaren bor uppmana
sina anstallda till att na ut till de nya
kollegorna. Uppmuntra till fragor och
att skapa mojligheter for kollegorna
att umgas och socialisera.

Ha fasta aktiviteter ndgon gang i
veckan, sdsom digitala fikor eller quiz,
som &r schemalagt for alla anstéllda.
Detta gor att det finns en naturlig
digital moétesplats for alla att lara
kanna varandra. Uttala en forvantning
pa att alla ska delta pa dessa tillfallen,
inte minst for att lata de nya mota
sina medarbetare. For att se till att
tillfallena genomférs, utse ndgon som
ansvarar for aktiviteten en specifik
vecka och rotera sedan mellan
medarbetarna.

Uppmana nyanstallda att vaga ta
initiativ och arbeta for att bli en del
av foretaget och en i gadnget. Nar

finns nyanstéllda, darfor far aven de
nyanstallda ta initiativ och bjuda in till
samtal. De nya kan ges tips pa vilka
de kommer jobba med framover och
darfor kan ha nytta av att lara kénna.

+  Enannan svarighet ar att i en digital
miljo formedla de sociala koder
och mijuka varden som finns pa en
arbetsplats. Exempelvis mer eller
mindre officiella kladkoder, attityden
till lunchraster och fikapauser samt
hur jargongen pa kontoret &r. Dessa
faktorer ar svara for en nyanstalld
att fanga upp nar allt arbete sker
pa distans. Uppmana nyanstallda
att prata med och stalla fragor till
exempelvis sin mentor om dessa
saker.

CHECKLISTA

«  Anordna tillfallen for att jobba pa
foretagskulturen.

«  Skapa en kultur av att “vaga fraga”.

+ Haschemalagda aktiviteter
for alla anstallda nagon gang i
veckan.

«  Uppmana till diskussioner om
outtalade sociala koder pa
arbetsplatsen.

DIGITALA RUTINER

Manga mar bra och jobbar mer effektivt
med hjélp av rutiner. Att skapa sig rutiner,
hallbara sadana, kan dock vara svart i sig
och blir extra klurigt for nyanstéallda som



arbetar pa distans. Rutinerna pa en arbets-
plats maste anpassas efter det digitala ar-
betssattet, och de nya maste vagledas for
att kunna skapa sig bra rutiner.

« Bokain regelbundna avstdmnings-
modten. Métena kan vara korta, vars
enda syfte ar att deltagarna far
en forstaelse for var alla ligger till i
arbetet. Detta gor det lattare att hjélpa
varandra nér problem val dyker upp,
da man redan har lite koll pa vad sina
medarbetare gér. Avstdmningsmoten
ar dven ett ypperligt tillfalle for
nyanstallda att stélla de sma fragorna
som annars hade kunnat géras
genom att ga forbi kollegan.

« Rutinerna for langa moéten bor ténkas
over. Det kan vara svart att halla
koncentrationen uppe under langre
digitala méten. Planera garnain
manga pauser under dessa, bade for
att kunna gé ifrdn datorn en stund
och for att deltagarna ska kunna ha
“fikasnack”. Fikasnacket ar vardefullt
for att nya ska lara kédnna de andra
och for att de kan stélla mindre fragor
kring arbetet.

«  Anvand ratt kommunikationskanaler
for ratt fragor. Nar kommunikation
sker skriftligt férsvinner nyanser
i meddelanden. Detta kan vara
patagligt nar nya ska kommunicera
med personer de inte kdnner. Att
ha olika kanaler for sma och stora
fragor ar ocksa lampligt. Minst lika
viktigt som att ha dessa olika kanaler
ar att gora det uttalat och tydligt for
nyanstéllda vad respektive kanal ar till
for; for att undvika forvirring.

Som ny ar det inte sjalvklart vilka
beteenden som géller i digitala
moten. Ha uttalade forvantningar pa
om kameran ska vara pa eller inte, om
det gér bra att prata rakt ut eller om
handupprackning galler, om fragor
stélls i chatten eller muntligt, och

s4 vidare. Ar sddana rutiner otydliga
for nya ar det latt hant att personer
hamnar i bakgrunden och inte tar lika
mycket plats.

Nar nya ar med pa digitala moten,
ha presentationsrundor i bérjan dar
alla berattar kort om sin roll s& att de
nya lattare kan hanga med i motets
diskussioner. Under dessa ar det
fordelaktigt om de som presenterar
sig har kameran pa.

Tank kreativt kring formerna pa
moten. Kravs inga skarmar kan
motet tas via telefon samtidigt som
deltagarna ar ute och gar.

CHECKLISTA

+ Ha korta avstdmningsméten
inbokade regelbundet.

+ Hagenomtankta
kommunikationskanaler.

« Faststall och kommunicera ut
rutiner for digitala moten.

«  Uppmana till
presentationsrundor med
kamera i bdrjan av moéten med
nyanstallda.

- Vaga prova nya motesformer
sadsom promenadmaoten.
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