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Att borja ett nytt jobb helt pa distans kan vara en utmaning, sivil for dig som ledare
som for din nya medarbetare. Med ritt verktyg och struktur kan du ge din nya
medarbetare basta mojliga start oavsett var ni befinner er!

FORSTA DAGEN

Tydligt schema for forsta dagen

Se till att din nya medarbetare vet hur forsta dagen ser ut; vilka verktyg, kanaler,
inloggningsuppgifter och kontaktpersoner som den nya medarbetaren behdver ha
koll pé. Forbered gédrna detta genom ett mail eller telefonsamtal veckan innan start,
sa att medarbetaren har mdjlighet att dterkoppla om det finns ndgra fragor innan
start.

Starta dagen med digitalt mote
Inled dagen med ett videomédte med dig som chef.

@ G4 igenom fOrsta veckan, lyft frdgor och eventuella utmaningar. Berdtta om era
motesrutiner, avstimningar, digitala dikor och andra fasta punkter som
medarbetaren behover kénna till.

@ Ge medarbetaren en tydlig uppgift som gér att arbeta med pé egen hand under
forsta dagarna.

@ Se till att medarbetaren har tillgéng till intranit, relevanta system och dokument
och uppmuntra till att bekanta sig med dessa under dagen.

Digital-heja pa teamet

Bjud in till teammote dér ni far mojlighet att byta nagra vilkomnande ord, {2 ett
ansikte pa varandra och lata medarbetarna berétta vad deras roll och ansvar dr och
vad de jobbar med just nu.

Fordela en mentor eller buddy

Ge din nya medarbetare en kontaktperson (det behover inte vara ndgon i teamet)
som &r lamplig att vanda sig till vid frdgor och informella samtal. Se till att
kontaktpersonen har ett ansvar i att ringa den nya medarbetaren ett par ganger under
forsta veckan, finnas tillganglig och vara allmént hjdlpsam.
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FORSTA VECKAN

Forsta projektet

Tilldela medarbetaren sitt forsta projekt eller ansvarsomrade och se till att
forutséttningarna finns pa plats. Vilka personer behdver medarbetaren interagera
med, var finns material, vilka dr forvéntningarna och vilka system behovs?

Mote med HR
Satt upp ett mote med HR for att se till att pappersarbetet dr komplett, att medar-
betaren har koll pd forméner, rutiner och policies.

Inspiration och utveckling

Uppmuntra till att medarbetaren héller sig uppdaterad, soker information och in-
spiration pa egen hand och kontinuerligt stravar efter att utveckla sig sjilv! Genom
att dela tips, lankar, portaler, kunskapsplattformar och omvarldshéndelser lagger du
grunden for nyfikenhet och vikten av att hélla sig uppdaterad.

Digital fika med teamet
Ligg in en digital fika med teamet 1 mitten av veckan for socialisering och smaprat.

Forsta veckan-check

Nar forsta veckan borjar ndrma sig sitt slut ar det dags for en avstdmning. Sétt av
tid, boka videomote och f6lj upp hur veckan har gitt, utmaningar och hinder, spon-
tana reflektioner och energigivare. G& igenom kommande vecka och schema for
mandagen.

FORSTA MANADEN

One-to-ones med teamet

Se till att medarbetaren blir inbokad pa méten eller digitala fikor med teammedlem-
mar eller andra kollegor som é&r bra att bekanta sig med. P4 sd sétt far medarbetaren
mojlighet att 1dra kdnna teamet, utbyta erfarenheter och skapa sig en forstaelse for
ansvarsomraden och processer.

Veckovisa avstimningar
Se till att du varje vecka har minst en lingre avstimning med din nya medarbetare
for att ga igenom fOrvéntningar, framsteg, svarigheter och funderingar.

Langsiktiga mal

Under forsta minaden bor medarbetaren fa en mer ldngsiktig bild av arbetet - vilka
kommande projekt ligger framat, vilka mal har foretaget, avdelningen och medar-
betaren, hur ser utvecklingsplanen ut? Se till att gd igenom detta strukturerat och
lata medarbetaren sjdlv komma med input och tankar.
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