Forste maned

Forste kvartal

Tjekliste til mentor og ledelse

%

| vores virksomhed har vi en raekke faste onboarding-aktiviteter, vi seetter i gang i forbindelse med
opstart af en ny medarbejder. Aktiviteterne fremgar af onboarding-rejsen og af nedenstaende tjekliste,
som er delt op i henholdsvis mentorens og ledelsens ansvarsomrader. Aktiviteterne er ligeledes opdelt
efter, om aktiviteten udferes for forste dag, i forste uge, i forste maned eller i forste kvartal.
Tjeklisterne kan printes ud, sa der kan lebende szettes flueben i kasserne i takt med, at opgaverne lgses.

Mentors tjekliste

Ledelsens tjekliste

For forste dag

- Dol’ragi fﬁr——opg’rar’rgmﬁole - Dol’ragi fﬁr——opg’rar’rgmﬁole
— Afstem opstarteplanen med kolleger; som ¢keal — Afstem opstarteplanen med kolleger; som ¢kal
Qamarbgdc med den nye me/olaréc'olor Pé’ den Qamarbeddc med den nye me/olaréc'olor Pé’ den
nye mcdarbgoloré forste arb;o)dgi) e hie mcdarbgolcré forste arb;o)dgi) e
- ﬁgimod den nye modarbc:/)'dor f’5 fovste olag, - ﬁgimod den nye modarbc:/)'dor f’5 fovste olag,
— Introducér den nye medarbejdey i I@Hcg_cn ~ Introducér den nye medarbejder i I@Hcg_a;
der er P5 arbﬁde Pé’ fovste dag_ der er P5 arbﬁde Pé’ forste dag_
- Lav overlevering til den, som ¢kal ideopleere - Lav overlevering til den, som ¢kal ideopleere
den e mcolar%olcr f’5 forste olag, den e mcolar%olcr f’5 forste olag,
(hvis ikke det er mentor selv) (hvis ikke det er mentor selv)
— Afhold mentormgde 1 med den nye med- — Afhold mentormgde 1 med den nye
arb@dcr ved afclvhq?ng_ of forcte arb@dgdag_ mcolarb?dcr ved afélvﬁqing_ af fovste
bed
~ Invitér og.kegb ind 4l sodavandil ved afchiing. | " ITE
af den n1e mcdarb;o)'olorg forcte uge - lnvitér og_{qu ind il sodavand/sl ved af@lvﬁqing
o darbed e
- Afhold feedbackmpde 11 starten af uge 2 af dlon e mecarbejoers forste oal
- d feed de 11
= Afhold mentormgde 2 1 ctarten af uge 3 Afhold feedbacicmpde 1 1 starten of ol z
— Afhold mentormgde 3 1 ctarten af uge 4 — Afhold mentormgde 2 1 ¢tarten af uge 3
— Afhold feedbackmgde 2 i ctarten af uge 5 — Afhold mentormgde 3 i starten af uze 4
- Afhold feedbackmpde 2 i ¢ctarten af uge 5
— Afhold mentormgde 4 i lpbet af den nye — Afhold mentormgde 4 i lpbet af den nye
moolarb?)'oloré 2. mined 1 virksomheden moolarb?)'oloré 2. mined 1 virksomheden
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