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Preboarding
Avser tidsperioden från kontraktsskrivning till första arbetsdag.


· Välkomstmeddelande: Skicka ett personligt välkomstmejl eller samtal.
· Tydlig kommunikation: Informera om vad som händer fram till första dagen – tider, plats, kontaktperson, klädkod etc.
· Skicka material i förväg: Policydokument, introduktionsmaterial, praktisk information om företaget.
· IT och utrustning: Förbered dator, telefon, kontotillgångar och arbetsplats.
· Mentor eller buddy: Tilldela en kontaktperson eller mentor som kan svara på frågor.
· Inbjudan till sociala kanaler: Tipsa om interna chattar, LinkedIn-grupper etc.
· Förtroendebyggande kontakt: Bjud gärna in till lunch/fika/afterwork innan första dagen, om möjligt.


Onboarding
Avser tidsperioden från första arbetsdag och 3–6 månader framåt.


· Välkomnande första dag: Se till att allt är förberett – utrustning, tillgångar och introduktion. Kanske har ni förberett ett skrivbord med utrustning och blommor? Ett tips är att boka in gemensam lunch första dagen som företaget bjuder på. 
· Introduktion till team och företag: Schemalägg möten med närmaste kollegor och andra avdelningar.
· Tydliga förväntningar: Gå igenom rollbeskrivning, mål, KPI:er och uppföljningsstruktur.
· Utbildning och verktyg: Ge tillgång till nödvändiga utbildningar, manualer och system.
· Kultur och värderingar: Introducera företagskulturen och hur den praktiseras i vardagen.
· Regelbunden uppföljning: Boka in kontinuerliga avstämningar mellan medarbetare och chef – efter 1 vecka, 1 månad, 3 månader osv.
· Feedbackmöjligheter: Bjud in till dialog om hur onboarding-upplevelsen fungerar.
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