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En staerk onboarding er med til at sikre, at nye
medarbejdere kommer godt fra start i virksomheden.
Men der felger ofte udfordringer med, isaer nar den nye
medarbejder er flyttet til Danmark under COVID-19.

Nar onboardingen er en succes, er din nye medarbejder
langt bedre rustet til at indga i teamet samt lese de
forestaende opgaver og projekter. Et mislykket eller
mangelfuldt onboarding forleb kan veere en medvirkende
faktor til, at samarbejdet opherer for tid. Dette kan du
undga med et struktureret og solidt onboarding forleb.

| denne guide gennemgar vi 7 punkter, som du skal
huske, nar du onboarder en udenlandsk medarbejder
samt de detaljer, du skal vaere opmaerksom pa i
forbindelse med pandemien.
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PUNKT 1

Hjaelp medarbejderen med
papirarbejdet

Hjeelp din nye medarbejder, nar det er muligt. At flytte til et andet land
er en radikal aendring i bade privat- og arbejdslivet. Det kan derfor veere
sveert og pa nogle omrader uoverskueligt at danne sig et overblik over
alle de nedvendige papirer og formularer.

Sta til radighed for din nye medarbejder og hjeelp med at fa udfyldt den
rette dokumentation. | har i forvejen travit med at gere klar til en god
opstart i virksomheden, men jeres nye medarbejder har brug for, at alle
forhold eri orden, inden teltpeelene flyttes til Danmark. Dette vil vaere
med til at starte jeres forhold pa en god made.

PUNKT 2

Familien betyder (na@sten) alt

Hvis din nye medarbejders partner og/eller bern flytter med til Danmark,
og skal lykkes med relokationen, s& er det afgerende, at de falder godt til.

Lav derfor et onboarding-program, der fokuserer pa familiens integration
i Danmark, herunder bolig, skole, vuggestue/bernehave, jobsegning

0g sociale begivenheder. Gerne sammen med andre medarbejdere i en
lignende situation, da det har en positiv indflydelse pa medarbejderens
og familiens integration.



PUNKT 3

Hold styr pa de praktiske ting

Serg for at alt er klar til medarbejderen; arbejdsstation, computer,
mobil, parkeringstilladelse, e-mail, programmer mm. En struktureret
onboarding og et klart overblik over hvilke programmer medarbejderen
skal have adgang til, skaber ro for en nyansat.

Praktisk information sdsom personalehandbog, medarbejderlister,
medarbejderhandbog og andre relevante dokumenter vedrerende

de ferste dage pa jobbet, skal ogsa veere tilgeengeligt. Hvis | ikke
allerede har det, s anbefaler vi, at | laver en tjekliste med al nedvendig
information til pre- og onboarding til fremtidig brug.

PUNKT 4

Introduktion til teamet

Integration i teamet er en afgerende og veesentlig faktor, der er med
til at sikre en god og hurtig onboarding. Det er vigtigt, at teamet og
medarbejderen laerer hinanden at kende sa hurtigt som muligt, sa de
kan fa afstemt forventninger og arbejdsprocesser. Hvis du ikke er en
del af teamet, ber ansvaret for forventningsafstemningen videregives
til én i teamet.

Firmaarrangementer og “best buddy” kan vaere veaerktejer, som bringer
den nye medarbejder i spil blandt alle medarbejdere i virksomheden.

Din nye medarbejder skal integreres og introduceres i bade teamet og
virksomheden saledes, at medarbejderen feler sig godt tilrette og tilpas i
sit nye land og pa sit nye arbejde. Alternativt kan du udpege en kollega,
som skal tage sig af den udenlandske medarbejder i opstartsperioden,
hvilket ogsa kan veere med til at styrke jeres employer brand.



PUNKT 5

Virksomhedskulturen laeres ved
at vaere endel afden

Jeres nye medarbejder kommer fra et andet land med en helt anden
virksomheds- og arbejdskultur. Der er graenser for, hvor meget
medarbejderhandbeger og informationsmateriale kan gere. | bund og
grund er den bedste metode “learning by doing”. Medarbejderen skal
ikke fases for langsomt ind, da det kan skade den hurtige integration i
organisationen.

Jo mere medarbejderen har bolden opgavemaessigt og er inde
i organisationens kultur, jo sterre er chancen for en succesfuld
integration i virksomheden.

PUNKT 6

Feedback og kommunikation
er nogleord

De fleste mennesker har behov for at f4 at vide, hvordan de klarer sig pa

jobbet for, at de kan performe pa hejest mulige niveau. Vi har alle behov

for feedback, for at kunne justere og forbedre maden vi arbejder pa,
hvis vi skal praestere bedre og levere steerke resultater. Vi anbefaler, at |

etablerer et “fast feedback loop” mellem jer og medarbejderen, sa begge

parter fuldt ud er klar over, hvornar og hvordan der gives feedback.

Den mest centrale faktor i at give feedback er at sikre, at medarbejderen

efter et par maneder er fuldt ud integreret i teamet og virksomheden.



PUNKT 7

Vaer saerligt opmaerksom pa detteii
forbindelse med COVID-19

Veer opmaerksom pé mulige karantaeneregler og opdatér din nye
medarbejder om COVID-19 situationen i Danmark bade fer og efter

de er ankommet. Sasom hvilke regler der er i geeldende lige nu;
forsamlingsforbud, mundbind, handsprit i butikkerne, hjemsendelse osv.

Tydeligger hvordan vi i Danmark handterer COVID-19, men ogséa hvordan
| som virksomhed tager jeres forholdsregler. Serg for at medarbejderen
f.eks. forstar, at | har en 50/50 fordeling mellem hjemmearbejde

og kontorarbejde. Serg evt. for at tilbyde handsprit og mundbind til
medarbejderen samt dennes familie, som er klar allerede til ferste
arbejdsdag. Det sparer dem anskaffelsestiden, og det signalerer til
medarbejderen, at der er teenkt pa dem.

Ger medarbejderen opmaerksom pa, at de kan finde generelle
rejsevejledninger samt eventuelle regler for karanteene pa
Udenrigsministeriets hjemmeside. Det vil veere god viden, hvis de
ofte er pa ferie i hjemlandet eller skal udforske den nye verdensdel,
som de har flyttet til.



Hos Kold+Partners er vi eksperteri at source
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