YAKESHOGSKOLAN

ARBETSINTRODUKTION

VERKTYG OCH METODER FOR EN LYCKAD
ARBETSINTRODUKTION

Sara Fagerlund

Examensarbete for (YH)-examen

Utbildningsprogrammet for foretagsekonomi

Abo, 2013




EXAMENSARBETE

Forfattare: Sara Fagerlund

Utbildningsprogram och ort: Foretagsekonomi, Abo
Inriktningsalternativ/Fordjupning: Redovisning

Handledare: Camilla Ekman

Titel: Arbetsintroduktion - verktyg och metoder fér en lyckad arbetsintroduktion

Datum 18.11.2013 Sidantal 55 Bilagor 2

Sammanfattning

Examensarbetet handlar om vad arbetsgivaren kan goéra for att hjalpa de nyanstallda
att effektivt komma in i foretaget och ta sig an de nya arbetsuppgifterna. Syftet med
examensarbetet ar att visa varfér det I6nar sig for foretag att satsa pa att planera infor
de nyanstalldas introduktion till arbetet. Examensarbetet skall dven ge konkreta
verktyg for en bra arbetsintroduktion.

Arbetet har en uppdragsgivare som var i behov av en checklista for arbetsintroduktion
och ett introduktionskompendium att ge ut till de nyanstéallda. Metoderna som anvants
i examensarbetet ar litteraturstudier och intervjuer med andra foretag.
Litteraturstudierna har framst varit artiklar och intervjuer med foéretag som satsar
mycket resurser pa sin personal.

Examensarbetets teoridel behandlar varfor foretaget bor lagga resurser pa att
effektivera sin arbetsintroduktion och vad foretaget kan gora for att effektivera sin
arbetsintroduktion. Examensarbetet behandlar aven hur vuxna lar sig, eftersom
foretaget bor ha grundlaggande kunskaper i vuxenpedagogik for att kunna stéda den
nyanstalldas inlarning. Dessutom behandlar examensarbetet amnet mentoring, vilket
ar ett effektivt satt att stdda de nyanstdllda att ta sig an foretagets kultur och
varderingar.

Slutprodukten, checklistan for den som haller i arbetsintroduktionen och kompendiet

for de nyanstallda, ar verktyg for arbetsintroduktion for sma och medelstora foretag.
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Summary

The aim of the thesis was to find out what an effective onboarding program for a
company or an employer should be like. Onboardning is the process of hiring a new
employee and making sure the new employee becomes a part of the culture of the
company and learns the new assignments quickly. The purpose of the thesis was to
find out not only what an effective onboardning program should be like, but also why it
is important for companies to invest resources in planning the onboarding process for
the new employee. The thesis should provide onboarding tools for a small or medium

sized company.

The topic for the thesis was chosen because of a medium sized, international
company, that was in need of new routines for their employee onboarding process. The
company wanted a checklist for everything that needs to be remembered when hiring
a new employee. The company also wanted a welcome-to-the-company-compendium
to give to the new employee. The methods used in the thesis was a theoretical
background combined with articles and interviews. The thesis focuses on onboarding,

learning and mentoring.

The final products, that is the checklist and the welcome-to-work-compendium, are

onboarding tools for small and medium sized companies.
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1 Inledning

Néstan alla foretag kommer forr eller senare att behdva introducera en ny medarbetare till
sin arbetsplats. En medarbetare behdver introduceras till den nya arbetsmiljon och sina nya
arbetsuppgifter pa samma sétt som lasaren till detta examensarbete behéver en inledning
for att fa en uppfattning om vad arbetet skall innehalla. Arbetsintroduktionen &r den nya
medarbetarens forsta intryck av foretaget och satter lika mycket spar som forsta intrycket
nar man moter en ny ménniska. Jag har darfor valt att examensarbetet skall handla om
arbetsintroduktion och hur féretag pa basta satt kan bygga upp verktyg for en effektiv
arbetsintroduktion. FOr examensarbetet har jag haft en uppdragsgivare i behov av verktyg

och rutiner for en fungerande arbetsintroduktion.

En effektiv arbetsintroduktion skall fungera som ett verktyg for larande och stddja den nya
medarbetaren till att fa en positiv attityd och komma in i foretagets kultur och varderingar.
Larande ar nagot som skall ske kontinuerligt under anstéllningsforhallandet och behdvs
speciellt mycket nar det sker forandringar pa arbetsplatsen, som till exempel vid byte av
arbetsuppgifter, vid organisationsforandringar eller om individen kommer tillbaka till
arbetet efter en langre franvaro. Vid dessa tillfallen &r det bra att foretaget vet hur vuxna lar
sig och hur foretaget kan bidra till detta genom handledning, pa samma satt som vid
arbetsintroduktionen for nyanstéllda. Genom bra planering behdver en arbetsintroduktion
inte krava alltfér mycket resurser och arbetsintroduktionen kan darmed vara véldigt
kostnadseffektiv. Arbetsintroduktionen ar inte endast viktig for den nya medarbetaren utan
en vél planerad arbetsintroduktion underlattar &ven fér de 6vriga kollegorna, eftersom de
vet att introduktionen kommer att I6pa pa smidigt. En viktig del av arbetsintroduktionen &r
att fa de nyanstéllda att kanna sig valkomna och som en del av foretaget. En glad och

delaktig arbetstagare ar ocksa villig att ge mer av sig sjalv till organisationen.

1.1 Uppdrag och uppdragsgivare

Uppdragsgivaren for detta arbete ar Carus PBS Ab Ltd, i detta arbete kallad Carus. Carus
ar ett IT-foretag som utvecklar och séljer boknings- och incheckningssystem till rederier
runt om i varlden. Carus huvudkontor ligger i Mariehamn, men foretaget har dven bade
anstallda och konsulter i Finland, Sverige, Danmark, England och Australien. Totalt
arbetar ungefar 40 personer for Carus, som for tillfallet haller pa och expanderar, varfor det

regelbundet tillkommer nya personer till organisationen. Eftersom Carus expanderar
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behdvs det nya rutiner och verktyg for arbetsintroduktion som kan tillampas oberoende var

I vérlden en ny medarbetare anstalls.

Uppdraget &r att utifrdn Carus befintliga personalhandbok, dar foretagets regler och
tillampningar star nedskrivna, sammanfatta ett kompendium for nyanstallda. Kompendiet
skall fungera som ett valkomsthafte for de nyanstallda och skall innehalla tillrackligt med
information for att de nyanstallda skall fa en inblick i hur det &r att arbeta for Carus.
Forutom kompendiet skall slutprodukten &ven bestd av en checklista for
arbetsintroduktion. Eftersom Carus har anstéllda runt om i varlden &r det inte mojligt att
samma person alltid utfor arbetsintroduktionen, darfor skall checklistan innehalla allt som
behdver tas upp under introduktionen. Checklistan &r ett verktyg som &r till for att vem
som helst skall kunna ansvara for arbetsintroduktionen utan att viktig information gléms
bort. Genom checklistan blir arbetsintroduktionen lika for alla nyanstallda, oberoende av

vem som haller i arbetsintroduktionen.

1.2 Syfte och avgransning

Arbetet beskriver arbetsintroduktionsprocessen vid en nyanstéllning. Arbetet svarar pa
forskningsfragorna hur ser en bra arbetsintroduktion ut?” och “varfor ar det viktigt for ett
foretag att planera infor en arbetsintroduktion?”. Eftersom arbetsintroduktion ar ett verktyg
for larande beskriver arbetet dven hur vuxna lar sig och hur den kunskapen kan anvéndas
for att fa en lyckad arbetsintroduktionsprocess. Arbetet forklarar dven fordelarna med en
valplanerad arbetsintroduktion och visar att en arbetsintroduktion kan vara mer an att
enbart lara den nya medarbetaren sina nya arbetsuppgifter. Syftet med arbetet ar ge verktyg
och metoder for en lyckad arbetsintroduktion. Metoderna skall kunna tillaimpas av ett

medelstort foretag och kunna anpassas efter begransade resurser.

Carus &r ett medelstort foretag, med cirka 40 anstéllda och darfor ar detta arbete avgrénsat
till hurdana rutiner for arbetsintroduktion som &r rimlig for ett medelstort foretag. Teorin
behandlar vad som &r viktigt vid planering av en arbetsintroduktion, varfor foretag bor
satsa pa arbetsintroduktion och olika metoder for hur en bra arbetsintroduktion kan se ut.
Teorin behandlar grunderna i arbetsintroduktion, samtidigt som teorin &ven tar upp verktyg
som framst passar stora, globala foretag med resurser i form av bade pengar och tid. For
slutprodukten, en checklista for arbetsintroduktion och ett valkommen-till-Carus-
kompendium, kommer endast de delar av teorin som enkelt kan anpassas utan storre

utgifter och tidsforlust att anvéndas.



1.3 Metoder

For att fa svar pa hur en bra arbetsintroduktion gar till har jag tagit hjalp av litteratur och
intervjuer med foretag som redan har en befintlig och fungerande plan for sin
arbetsintroduktion. Jag har valt att intervjua Paf (Alands penningautomatférening), Celox
och Joel Widengren. Paf valde jag att intervjua eftersom det &r ett stort foretag som satsar
mycket pa sin personal och marknadsforing av sig som arbetsgivare. Paf har, liksom Carus,
en internationell marknad. Paf har fardiga rutiner och verktyg for arbetsintroduktion, vilka
jag tagit exempel av vid uppgdrandet av slutprodukten. Celox &r ett call center som har en
hog personalomsattning, vilket gor det speciellt viktigt for Celox att satsa pa
arbetsintroduktionen for att snabbt fa in de nyanstallda i rutinerna. Celox lagger ner mycket
tid pa inlarning vid arbetsintroduktionen och fran Celox fick jag mycket tankar kring hur
vuxna lar sig och hur ett foretag lattast kan lara ut nya arbetsuppgifter. For att fa asikter
kring mentoring och férmedling av foretagets varderingar valde jag att intervjua Joel
Widengren, en entreprendr med lang erfarenhet av bade mentoring och ledarskap.
Widengren delade med sig av sina tankar kring hur mentoring kan stdda den nyanstallda att
snabbare komma in i organisationen. Intervjuerna &r semistrukturerade eftersom
intervjupersonens egen erfarenhet ar av betydelse for studien. Syftet med intervjuerna ar att
fa reda pa hurdana rutiner for arbetsintroduktion de olika foretagen har, men ocksa
intervjupersonernas egna erfarenheter och tankar kring vad som har fungerat bra och vad

som kunde ténkas utvecklas.

2 Arbetsintroduktion

En bra introduktion till arbetet ar viktig bade for den nya medarbetaren och for
arbetsgivaren. Arbetsintroduktionen &r en stor utmaning eftersom det dagliga arbetet skall
I6pa samtidigt som foretaget skall producera fina produkter eller tjanster och se till att alla i
personalen mar bra. Genom en arbetsintroduktion och handledning far arbetstagaren snabbt
lara sig de nya rutinerna och visa vad hon gar for, samtidigt som introduktionen underlattar
for arbetstagaren att bli en del av gemenskapen inom foretaget. Introduktionen skall darfor
inte bara vara att lara den nya medarbetaren de nya arbetsuppgifterna, utan dven framja
uppbyggnaden av en positiv attityd och initiativformaga hos medarbetaren. Det sistnamnda
ar speciellt viktigt for foretaget nar organisationen star infor forandringar. En arbetstagare
som lart sig ta egna initiativ tar sjalv ansvar for sitt larande och kan lattare anpassa sig till
nya situationer. (Harjanne & Penttinen 2004, s. 29). Pa samma sétt som en yrkesutbildning

stoder en individ att klara sig i arbetslivet &r en arbetsintroduktion till for att skapa stadig
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grund for en ny medarbetare att klara av sina nya arbetsuppgifter. En arbetstagare med hog
yrkeskunskap och medel att I6sa problem belastas inte negativt av sitt arbete. En
arbetstagare som far socialt stod har mycket battre mojlighet att klara sig i arbetet. En bra
arbetsintroduktion fungerar som en grund for medarbetarens framtida arbetsférmaga inom
foretaget. (Rissa 2007, s. 48-49).

Enligt TrainerGuide har vissa personer problem med férandring och det ar naturligt att
kanna sig obekvdm vid snabba forandringar. Ett bra introduktionsprogram underlattar
darfor medarbetarens hantering av forandringen som kommer med att borja pa en ny
arbetsplats. TrainerGuide &r ett EU-projekt med mal att forbattra kvaliteten for elevers
arbetspraktik och i det har sammanhanget ar en introduktion fér en praktikant detsamma
som en introduktion for en ny medarbetare. Tid nedlagd pa en bra arbetsintroduktion I6nar
sig 1 langden eftersom det hjalper den nya medarbetaren att kdnna sig hemma i foretaget
samtidigt som det bidrar till storre entusiasm hos den nya medarbetaren. Dessutom blir den
nyanstéllda snabbare en del av arbetsteamet, lar sig snabbt vad som behdver kannas till och

far en battre bild 6ver vad som forvantas av honom. (Trainerguide u.d.).

En bra arbetsintroduktion for en ny medarbetare ar i langden lika viktigt bade for
individens och for foretagets framgang. Box.net, ett IT-foretag i USA anstaller nya
talanger utan att egentligen ha en tankt roll for dem i foretaget, istéallet far den nyanstéllda
tre manader pa sig att utforska de olika avdelningarna i foretaget och far lara sig om
foretagets produkter och tjanster utan och innan. Efter denna inlarningsperiod far
medarbetaren sjalv vélja vilken avdelning som passar honom béast. Cecilia Wong, pa
Box.nets personalavdelning, séger att de har manga unga och begavade anstallda som vill
testa pa hur Box passar in i deras karriar. Deras introduktionsprogram hjalper dem att halla
kvar sina anstallda samtidigt som programmet hjalper de anstallda att hitta sina karriarmal.
Enligt Wong &r denna introduktionsprocess grunden till att bygga ett intraprendriellt
foretag var personalen kanner sig siker och kan ta sig an nya utmaningar oberoende pa
vilken niva inom foretaget de befinner sig. (Smith 2011). Box anser att en anstalld skall
kunna bidra till att utveckla foretaget oberoende var i organisationen den arbetar. Box
anvander sig av Oppet kontorslandskap for att framja samarbetet och uppmuntrar de

anstallda att ta risker och komma med forslag. (Box 2013).

Filosofin om att l4gga de anstélldas lycka forst bérjar mer och mer ta sig an i dagens

foretagsvérld. George Bradt, verkstéllande direktor for PrimeGenesis, ett konsultforetag i
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USA med inriktning pa arbetsintroduktion och ledarskap, sdger att nastan ingenting
definierar foretagskulturer lika mycket som 6vergangar. Hur en arbetsintroduktion gar till
sdger valdigt mycket om foretagskulturen for den nyanstdllda, eftersom
arbetsintroduktionen ger de forsta intrycken. Arbetsintroduktion handlar inte bara om att
lara den nyanstéllda grunderna, utan det handlar &ven om att skapa en entusiastisk
medarbetare fran dag ett. Genom att valkomna den nya medarbetaren med ett urval av
gavor och aktiviteter blir den nyanstéllda involverad fran forsta borjan. Gavan kan besta av
en kaffekopp med foretagets logotyp pa och en aktivitet kan vara att ga pa gemensam
lunch tillsammans med den nyanstédllda och den 6vriga avdelningen. Mangsidighet i
introduktionen &r nddvandig for att bygga grunden till en bra relation mellan arbetsgivaren
och arbetstagaren. (Smith 2011).

PrimeGenesis introduktionsverktyg, Total Onboarding Program, anser att en
arbetsintroduktionsprocess & mer &n att bara rekrytera, introducera och sedan leda. En
introduktionsprocess borjar med forberedelse infor introduktionen och rekryteringen och
darefter rekrytering av en person som passar in pa foretagets varderingar. Nar den
nyanstallda kommer pa jobb bor foretaget ha en personlig introduktionsplan. Darefter skall
foretaget inspirera och mojliggora for den nyanstéllda att prestera béttre. (Total
Onboarding Program 2013). En bra arbetsintroduktion underlattar anpassningen till
forandringen bade for den nyanstdllda och for organisationen medan en samre eller
obefintlig arbetsintroduktion kan leda till att personen slutar, far lag motivation, tar sig ett
oonskat beteende eller att den nyanstéllda aldrig kadnner engagemang och lojalitet gentemot
foretaget. En samre arbetsintroduktion kan leda till osakerhet hos medarbetaren och en
oforstaelse for betydelsen av vissa uppgifter, vilket i sin tur kan leda till onddiga misstag.

(Trainerguide u.d.).

Véxande foretag satsar ofta s3 mycket pa att rekrytera nya talanger att de glommer bort att
planera infor vad som skall handa nar den nya medarbetaren forsta gangen kommer pa
jobb. Detta ar enligt Peter Vanden Bos (2010) ett stort misstag. | och med att foretaget
vaxer behdvs det nya medarbetare, vilket leder till att mycket resurser behdver laggas ner
pa att fa de nya medarbetarna att komma in i foretaget. Pa engelska finns det en term som
heter “onboarding”, en trend inom personaladministration. Onboarding &r en plan for att
snabbare och effektivare fd in nya medarbetare i organisationen. Malet med denna
arbetsintroduktionsplan &r att fa de nyanstdllda bekanta med foretagets mal och arbeta i

enlighet med visionen samtidigt som de snabbt far ta sig an projekt for att bli produktiva
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och uppna framgang. Pa lang sikt skall arbetsintroduktionsplanen leda till forminskad
personalomsattning eftersom de anstdllda vill stanna i organisationen langre. Eftersom
varje anstalld raknas, speciellt i mindre foretag, ar det viktigt att den nyanstallda sa fort
som mojligt blir en del av organisationen. Genom en vélplanerad arbetsintroduktion kan

foretaget forkorta tiden for den nya medarbetarens inlarning. (Vanden Bos 2010).

2.1 Forberedelser infor arbetsintroduktionen

Det &r viktigt att det finns tillrdckligt med tid utsatt for att vdalkomna den nyanstallda till
foretaget och fa den nyanstallda att kanna sig valkommen. En sak som kan glémmas bort
ar att alltid, fore den nyanstéllda borjar, informera de dvriga kollegerna att det kommer att
komma en ny medarbetare. Fore den nya medarbetaren kommer pa jobb skall det dven
finnas en fardigt forberedd plan 6ver vad den nyanstéllda behdver kanna till, vem som
ansvarar for att formedla vilken information och vad for hjalpmedel som behdvs. Planen
for arbetsintroduktionen bor visas till den nya medarbetaren sa att han vet vad som
forvantas av honom under den kommande introduktionsperioden. Syftet med
introduktionsplanen &r att den nya medarbetaren far en god start i foretaget, vilket leder till
att den nyanstallda kan borja prestera sitt basta betydligt snabbare samtidigt som féretaget
far en chans att observera och lara kdnna den nya medarbetaren. Organisationen bor rakna
med att introduktionsprocessen tar atminstone en manad, efter det borde det vara klart om

individen passar in i teamet eller i foretaget. (Trainerguide u.a.).

Under introduktionen skall foretaget och organisationen introduceras for den nyanstallda,
vilket kan goras genom en rundvandring i foretaget eller pa avdelningen och ett mote
tillsammans med férmannen och de nédrmaste Kkollegerna. Efter det forsta
introduktionsmotet skall den nyanstéllda veta ungefar vad han kan férvanta sig av den
narmaste manaden. Viktigt ar dock att inte ge allt for mycket information pa en gang
eftersom det kan bli for mycket att ta till sig. Fore den nya medarbetaren kommer pa jobb
skall alla vasentliga arbetsredskap finnas tillgdngliga och personalen skall veta att det
kommer en ny, nar det kommer en ny och vem den nya ar. Administrationen skall vara klar
i forvag och en handledare eller mentor skall vara fardigt utsatt. (Trainerguide u.d.).
Figuren nedan beskriver vad den nya medarbetaren behdver bli informerad om under sin

forsta arbetsdag.



ﬁzd den nya medarbetaren bor bli informerad om under sin ﬁirsN

arbetsdag

Organisationen Produkter Tjdnster

Kunderna Var toaletterna finns

Var nddutgangar finns Klddkod Kaffepauser

Regler for rokning Telefonhantering Organisationskulturen

&betsﬁd Tillvdgagangssdtt vid franvaro j

Figur 1. Information under den forsta arbetsdagen.

(Trainerguide u.a.).

FOr att underltta den nya medarbetarens nerver infor forsta arbetsdagen skall
arbetsgivaren, utan att medarbetaren behover fraga, informera denne om vad han skall ha
med sig (till exempel identitetsbevis och skattekort), var det finns parkeringsplats, vem han
skall fraga efter i receptionen och vilka lunchméjligheter det finns. Vanden Bos (2010)
menar att nar arbetstagaren kommer pa jobb forsta dagen &r det viktigt att visa, forutom var
toaletterna ar, dven var kafeterian och kopieringsmaskinen finns. Den som haller i
arbetsintroduktionen bor dven beratta vem den nyanstéllda kan fraga efter om det finns fler
fragor. Det &r bra om arbetsgivaren fardigt utsett en kollega att fungera som mentor for den

nyanstallda under de forsta veckorna pa jobbet. (Vanden Bos 2010).

Under den forsta arbetsdagen skall den nyanstallda presenteras for sina nya kolleger. Malet
med den forsta veckan av arbetsintroduktionen ar att forklara for den nya medarbetaren
alla arbetsuppgifter som han forvantas géra och vilka av dessa som ar rutinuppgifter. Det
ar bra att ha en checklista over alla saker den nyanstéllda forvantas lara sig den forsta
veckan och dagligen stdamma av individens framsteg och kontrollera att den nyanstallda
kénner att han sjalvstandigt kan klara av uppgifterna. Under andra veckan skall den
nyanstallda fa lara sig sina arbetsuppgifter och kunna hantera dem sjélvstandigt innan han
far nya uppgifter att lara sig. Uppfoljning och repetition ar viktigt for inlarningen. Eftersom
det & mycket information som skall formedlas ar det bra om den nyanstéllda kan fa med
sig ett kompendium med den relevantaste informationen. Kompendiet kan innehalla
foretagets varderingar, regler, kontaktlista, sakerhetsanvisningar, arbetstid, l6neutbetalning
och information om organisationen. De allra flesta, oberoende av tidigare erfarenhet,

behover fa lite tid pa sig att vanja sig vid den nya miljon som kommer med en ny
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arbetsplats, darfor ar det viktigt att inte stressa den nyanstallda utan lata det ta tid och ta
hansyn till individens bakgrund. (Trainerguide u.a.).

Tina Astrand &r platschef pa Celox, ett call center med kontor i Mariehamn. Astrand sager
att call center-branschen har hog personalomsattning och endast i ar har Celox haft ungefar
fem till atta nyanstallda. Det &ar darfor extra viktigt att foretaget har en fungerande
arbetsintroduktion. Det forsta Astrand poéngterar ar ett bra bemdtande nér den nyanstallda
forsta gangen kommer till arbetsplatsen. Med ett bra bemétande menar Astrand att det ar
viktigt att ta i hand och vdlkomna den nya till foretaget. Det &r dven viktigt att presentera
den nyanstillda for alla medarbetare pa foretaget. Astrand brukar beratta om
verksamheten, foretagets bakgrund, vem som dar verkstéllande direktor, vad som hor till
verkstillande direktdrens ansvarsuppgifter och vad som hor till Astrands ansvarsuppgifter.
Astrand har det operativa ansvaret inom foretaget och verkstallande direktéren har det
ekonomiska ansvaret. Astrand fungerar som nirmaste forman till alla medarbetare i
foretaget och bar ensam ansvaret for arbetsintroduktionen. (Astrand, personlig
kommunikation 20.9.2013).

Manga foretag tycker det ar viktigt att deras kunder skall fa en bra upplevelse, eftersom det
ar det enda sattet att sarskilja sig fran konkurrenterna. Foretagen vill garna att deras kunder
skall bli glatt overraskade av deras tjanst eller produkt och detta tankesatt kan &ven
anpassas till arbetsintroduktionen. Néar foretaget planerar arbetsintroduktionen och funderar
over hur den nya arbetstagaren skall tas emot och introduceras till medarbetarna och
organisationen lonar det sig att tanka pa hurdan upplevelse som den nyanstallda kommer
att fa ut av introduktionen. Om foretaget formedlar en mangd teknisk information till
arbetstagaren kommer den att kénna sig Overvaldigad och frustrerad, medan endast
formedling av den for situationen nédvandigaste informationen ger arbetstagaren en helt
annan upplevelse. Vid planeringen av introduktionen I6nar det sig att tanka pa vilka
kanslomassiga erfarenheter och vilka uppfattningar som arbetstagaren skall fa ut av
introduktionen. En bra arbetsintroduktion kan fa den nya medarbetaren att kanna sig
valkommen, bekvam, vérdesatt, stolt och viktig medan en ogenomtankt introduktion kan fa
samma manniska att kanna frustration, osékerhet, besvikelse och forvirring. Foretaget bor
aven tanka pa vilken uppfattning introduktionen ger av foretaget till den nyanstallda. Ifall
foretaget valjer att spara in pa bland annat material och valkomstlunchen ger det den nya
medarbetaren en helt annan uppfattning an foretag som satsar pa att valkomna den nya med

ett professionellt och vénligt mottagande. Det viktiga ar att foretaget lever upp till vad det
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séger om sig sjalv. Det vill s&ga om bilden foretaget vill ge till den nyanstédllda &r att det
satsar pa kvalitet och att personalen &r den viktigaste tillgdngen, maste foretaget ocksa visa
det i allt det gor, speciellt i introduktionen. Istéallet for att s&ga att inom foretaget
respekterar vi varandra kan foretaget enkelt demonstrera det genom att visa respekt for den

nyanstallda nar den kommer pa jobb. (Lee u.a., s. 13-14).

Astrand borjar med att beratta ramarna runt foretaget for att den nyanstéllda forst skall
forstd helheten. Till sin hjalp har Astrand en personalparm dar hon har allt material samlat
som hon skall ta upp vid en arbetsintroduktion. Den nyanstéllda far inte detta material,
eftersom det annu inte &r fardigt, men malet ar ett kompendium som den nyanstéallda kan fa
nar han borjar. Astrand ser dven till att berdtta om de praktiska personalfragorna, som
rutiner,  foretagshalsovard, friskvard, Oppethallningstider, sjukskrivningar och
tillvagagangssatt vid eventuell frAnvaro. Det viktigaste Astrand dock tar upp &r deras
sekretessavtal. Fore hon berattar nagot om foretaget maste de anstallda skriva under ett
sekretessavtal, eftersom de har strdng tystnadsplikt gentemot sina kunder. Arbetsavtalet
undertecknas nar bada parter ar ndjda med villkoren, arbetsgivaren och arbetstagaren skall
ha varsitt exemplar av arbetsavtalet. For Celox ar det viktigt att bade foretaget och
arbetstagaren trivs med varandra och darfor har Celox en tre manader lang provotid for att
se hur anstéliningen fungerar. Som hjalpmedel for inldrningen anvéander Astrand sig av
manualer. For alla foretagets kunder finns det dven manualer i form av "FAQ-er”,
Frequently Asked Questions, som skall fungera som ett stédverktyg for medarbetarna.

(Astrand, personlig kommunikation 20.9.2013).

Nar Claire Gruenfelder, HR specialist pa Northeast Delta Dental, fick sitt arbetserbjudande
var hon tvungen att ga till posten och l6sa ut ett valkomstpaket. Gruenfelder sager att
effekten av valkomstpaketet var att hon genast kande sig valkommen och att Northeast
Delta Dental ville att hon skulle bli en del av foretaget. Genom att satsa pa introduktionen
redan i rekryteringsprocessen ger det den nyanstallda en genomgaende positiv upplevelse.
Lattillganglig information och ett mentoringprogram dar en del av en effektiv
arbetsintroduktion, men for att dra mest nytta av dem bor hela foretagskulturen besta av
goodwill och samarbete. Istdllet for att endast erbjuda hjélp och stéd bor foretagskulturen
vara sadan att arbetstagaren kanner att arbetsgivaren verkligen vill att de skall lyckas,
genom att hjalp och stod ar en del av den dagliga arbetsmiljon. (Lee u.d., s. 13-14).
Northeast Delta Dental har byggt sin foretagskultur kring tillit och respekt. Organisationen

drivs av sina vérderingar och balanserar Il6nsamhet med socialt ansvar. Féretaget har daven
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vunnit flera priser for att vara en bra arbetsplats, bland annat ett "Psychologically Healthy
Workplace award” utndmnt av The American Psychological Association. (Northeast Delta

Dental 2013).

Erin Perry, director of client solutions, pa rekryteringsforetaget Pinstripe i Wisconsin,
menar att en bra arbetsintroduktion bdorjar redan i rekryteringsprocessen. En bra
arbetsintroduktion startar redan vid foretagets employer branding, det vill sdga den
brandingen som foretaget gor som arbetsgivare for att attrahera medarbetare som passar in
pa foretagets varderingar och kan bidra till att foretaget nar sina mal. Perry séger att om
foretaget marknadsfor sig som en innovativ organisation samtidigt som de ger 15 olika
blanketter till den nyanstallda nar han kommer till arbetsplatsen forsta dagen, kommer inte
den nyanstéllda att finna foretaget sarskilt trovardigt. Genom att ge information om
foretaget och organisationskulturen redan pa webbsidan har arbetsintroduktionen borjat
redan innan personen ens har skickat en arbetsansokan. Ett féretags webbsida bor vara
uppbyggd sa att nar den arbetssokande kommer till intervjun kénner han redan till en hel
del om organisationen, menar Richard Jordan, en business coach som utvecklat
rekryteringsprocesser for manga foretag inom teknologibranschen. Om de arbetssokande
redan vet en del om organisationen har foretaget storre chans att fa sokande som delar
foretagets mal och passar in i organisationskulturen, och darmed blir mer produktiva
medarbetare. (Vanden Bos 2010).

Efter rekryteringen, nér foretaget har hittat sin nya medarbetare, tar det oftast en liten tid
innan den nyanstéallda har mdjlighet att officiellt borja. Under denna period kan foretaget
passa pa att till exempel skicka en personalhandbok till den nyanstéllda sa att han inte blir
overvaldigad med information redan forsta arbetsdagen. En introduktionsintervju bor
hallas med den narmaste formannen, handledaren eller en person fran personalavdelningen.
(Vanden Bos 2010). Introduktionsintervjun bor hallas fore den nya medarbetaren officiellt
borjar och malet med intervjun &r att lara kanna den nyanstallda samtidigt som han far
chans att bekanta sig med foretaget och de dvriga anstallda som den nyanstéllda kommer
att borja arbeta med. Efter introduktionsintervjun bor den nya medarbetaren fa med sig
material hem for att ha en chans att forbereda sig infor rundvandringen den forsta dagen pa

arbetet. (Trainerguide u.d.).

Arbetsgivaren maste dven se till att alla berérda avdelningar vet att det kommer en ny

medarbetare. For att fa den nyanstallda att kanna sig valkommen skall foretaget ha all
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utrustning klar redan arbetstagarens forsta arbetsdag. Nar den nya medarbetaren kommer
pa jobb skall det fardigt finnas inloggningskoder till datorn, e-postkonto, nyckel, dator,
telefon, Ovrig utrustning, namnbricka till dorren eller skrivbordet och féardiga visitkort.
Detta visar den nyanstéllda att det har planerats en plats for honom i organisationen.
(Vanden Bos 2010). Aven Bradt menar att det ar viktigt att komma ihdg att den nyanstallda
har ett skrivbord med fungerande dator och telefon fardigt nar han kommer pa jobb (Smith
2011). Teknologi ar ett bra hjalpmedel vid arbetsintroduktion, till exempel kan foretaget ha
en video pa intranatet som visar foretagets mal, strategi, varderingar och till och med
rekommendationer fran évriga medarbetare. Videon bor dven visa ledningsgruppen och
andra nyckelpersoner inom foretaget for att hjdlpa den nya medarbetaren att komma ihag
namnen trots de otaliga andra namn som de nyanstdllda ofta far hora pa sin forsta
arbetsdag. Ju mer information som formedlas till den nyanstéllda, desto mindre &r
chanserna att den kommer att komma ihdg allt. En effektiv arbetsintroduktion skall ge all
basinformation pa ett lattsmalt satt, sa att den nyanstéllda har majlighet att snabbt komma
in i sina egentliga arbetsuppgifter. Det &r viktigt att ha i atanke att all viktig information tas
upp, eftersom nyanstallda oftast vill imponera pa sin arbetsgivare, och det ar darfor inte
sakert att de kommer att stalla fragor som till exempel var kopieringsmaskinen ar, utan
istallet spendera lite tid pa att ta reda pa det sjalv. Tid nedlagd pa forberedelse infor den

nyanstélldas férsta dag, kommer att ta igen sig senare. (Vanden Bos 2010).

Marie Lindroos, HR Systems Specialist pa Paf menar att Paf har en rekryteringspolicy som
beskriver hur rekryteringen skall ga till. For rekryteringen finns aven en checklista som den
som haller arbetsintervjun skall folja. Den narmaste formannen skall infor intervjun géra
en beskrivning Over arbetet. Under forsta intervjun berattar formannen dven for den
ansokande om foretaget, vad Paf goér och hur organisationen &r uppbyggd. Nér
rekryteringen ar gjord och en nyanstalld ar vald har Paf en checklista for den nyanstélldas
narmaste forman. Fore arbetstagarens forsta dag skall medarbetaren ha ett skrivbord, en
dator och IT-rattigheter samt att alla i foretaget, och speciellt i teamet, skall veta om att det
kommer att komma en ny person. Arbetsavtalet skrivs aven under fore den nya
medarbetaren borjar. Personalavdelningen ansvarar for rutinerna for arbetsintroduktionen
men det dr formannens ansvar att utfora introduktionen. Paf rédknar med att den forsta
veckan gar ut pd att komma in i foretaget och rutinerna samt att lara kdnna de nya
arbetskollegorna. En person fran teamet ar pa forhand utsedd for att ta hand om den
nyanstallda och hjalpa den under de forsta veckorna. Personen skall ta med den nya pa

lunch, introducera den for arbetsuppgifterna och hjalpa den nyanstdllda att komma in i
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foretaget. Personen ar med i teamet och har liknande arbetsuppgifter som den nyanstallda.
(Lindroos, personlig kommunikation 24.9.2013).

2.2 Verktyg och metoder for arbetsintroduktion

Syftet med arbetsintroduktionen &r att vdlkomna och involvera den nya medarbetaren till
organisationen, samtidigt som en hel del information skall formedlas. Arbetsintroduktionen
behdver da innehalla en samling av verktyg som skall stoda introduktionens olika syften.

2.2.1 Valkomnande

Edgar Timberlake, vice president of team relations pa Tastefully Simple, menar att forsta
dagen pa jobbet ar en obekvam dag for manga personer. Nar det anlander en ny
medarbetare till Tastefully Simple har de redan tilldelat en ”kompis” till den nyanstéllda.
En kompis &r en erfaren kollega inom Tastefully Simple som arbetar med liknande
arbetsuppgifter som den nyanstéllda och ké&nner till foretagets rutiner tillrackligt bra for att
kunna svara pa de fragor den nyanstéllda kan téankas ha. Kompisen ar ansvarig for att bilda
en relation med den nyanstallda och erbjuda hjalp under introduktionsprocessen. Kompisen
skall bjuda med den nyanstéllda pa kaffepauser och lunch samt visa den nyanstéllda runt i
organisationen. Ifall den nya medarbetaren dessutom ar ny i staden ordnar foretaget en
rundtur for den nyanstéllda med familj. (Smith 2011). Det &r dven viktigt att den nya
medarbetarens ndrmaste forman ar nérvarande under den forsta arbetsdagen (Vanden Bos
2010). En av de anstallda pa Tastefully Simple, Charlene, berattar att fore hon borjade sitt
arbete pa Tastefully Simple fick hon en video som beskrev foretagskulturen. Videon
stamde verkligen in pa hur verkligheten sag ut nar hon borjade. Forsta dagen pa jobb blev
hon genast valkomnad med leenden och halsningar fran alla pa foretaget och denna kultur
lever &nnu kvar trots att hon arbetat dar i tre ar. Det Charlene uppskattar mest ar dock
kommunikationen fran grundaren och VD Jill Blashack Strahan, som regelbundet lamnar
meddelanden till teamen med historier fran konsulterna, uppdateringar om vad som hander

i foretaget eller bara lyckénskningar infor en helg. (Tastefully Simple 2013).

Tasha Freidlein (2011) ar human recources & training & development manager for HVS
Hotel Management och menar att séattet som nya medarbetare tas emot pa arbetsplatsen kan
vara en av de viktigaste faktorerna huruvida de valjer att stanna eller inte. HVS Hotel
Management anser att om en medarbetare valjer att sluta ar det pa grund av att foretaget

gjort nagot fel, antingen har de gjort en felrekrytering, inte uppskattat medarbetaren
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tillrackligt eller sa har de gett en bristfallig introduktion. For varje ny medarbetare forklarar
de foretagets formaner, gar igenom personalhandboken och arbetsbeskrivningen samt ger
medarbetaren en online kurs. Dessutom skall alla nyanstéllda se en video dér VD, Kirby
Payne, introducerar och valkomnar dem till foretaget och gar igenom vad som kommer att
handa de ndrmaste dagarna. Payne berattar om hur han sjalv borjade som diskplockare och
arbetade sig upp till var han ar idag. Payne forklarar dven foretagets varderingar, hur
foretaget tror pa samarbete mellan och utveckling for varje anstélld och vikten av lojalitet
gentemot foretaget. Videointroduktionen visas vid en dator och gar ut pa en 15-minuters
introduktion av Payne f6ljt av en 15-minuters introduktion om verksamheten och till sist en
15-minuters interaktiv del dar den nyanstéllda har mojlighet att stalla fragor. Efter videon
far den nyanstallda en checklista som inkluderar en rundtur pa hotellet och en introduktion
om ledningen. Freidlein menar att detta &r speciellt viktigt eftersom hon varit med om
hotell dar de anstéllda aldrig fatt se hur hotellrummen ser ut. HVS Hotel Management vill
darfor att varje nyanstalld skall spendera en natt pa hotellet, vilket skall hjélpa dem att se
verksamheten ur kundens perspektiv. Efter hotellvistelsen skall den nyanstéllda fylla i en
feedbackblankett och diskutera upplevelsen med ledningen. For att den nya medarbetaren
skall bli integrerad med resten av personalen lagger foretaget upp en bild pa den nya
medarbetaren i kafferummet med namn och en kort beskrivning for att alla skall lara kdnna
den nyanstallda snabbare samtidigt som den nyanstallda far mojlighet att utveckla en

lojalitet mot foretaget redan fran borjan. (Freidlein 2011).

Poéngteras bor dock vikten av att fa den nya medarbetaren att kanna sig valkommen. Om
den nyanstéllda kanner sig som ett nummer, en anstalld i raden, kommer den med stor
sannolikhet att bete sig darefter. Ifall den nyanstallda daremot kanner sig valkommen och
vardesatt kommer den att agera pa ett vardefullt satt. Eftersom det ar lattare att ty sig till
manniskor som far en att kanna sig valkommen, kommer den nyanstallda mycket snabbare
att integreras med bade arbetsteamet och foretaget. Olika satt att valkomna en ny
arbetstagare kan vara genom en véalkommen till foretaget skylt i lobbyn, ett kort med
valkomsthalsningar fran ledningen och medarbetarna eller en valkomstblomma som den
nyanstéllda kan ha i sitt kontor. Det &r &ven viktigt att inspirera den nya medarbetaren till
att kénna sig stolt att arbeta i foretaget, detta kan goras genom att kommunicera till den
nyanstéllda att foretaget har gjort rétt rekryteringsval och att det &r trevligt att den
nyanstallda nu blivit del av organisationen. (Lee u.d., s. 13-15). De sociala relationerna ar
viktiga for att en medarbetare skall trivas pa arbetsplatsen och far inte glommas bort under

arbetsintroduktionen. Foretaget kan till exempel ordna en gemensam lunch for det team
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eller avdelning som den nyanstallda skall tillhora eller ge lunchbiljetter &t den nyanstallda,
for att han skall kunna bjuda ut en kollega pa lunch under den forsta arbetsveckan.
(Vanden Bos 2010).

Lindroos berattar att nagra dagar innan den nya medarbetaren borjar pa Paf ringer
formannen upp och kontrollerar med den nyanstéllda att allt & okej. Det ar den narmaste
formannen som moter den nyanstallda nar han kommer pa jobb forsta dagen. En person
fran personalavdelningen brukar ocksa vara med och valkomna den nya medarbetaren.
Férmannen gar igenom med den nyanstéllda vad som kommer att handa under den forsta
veckan. Under den nya medarbetarens forsta dag skall den lara kénna teamet och ga pa
rundvandring i lokalen. Paf har aven ett litet valkomstkit som den nyanstéallda far pa sin
forsta dag. Valkomstkitet kan vara en vaska med olika Paf-prylar som till exempel en filt,
pennor och spelkort. I vidskan finns dven en guide for Paf som heter ”the Paf way” och ar
en broschyr om foretagets bakgrund, varderingar, ledarskap och kommunikation. Forsta
dagen &r den nyanstallda tillsammans med den narmaste formannen och teamet. For att den
nyanstdllda skall kanna sig vdlkommen finns skrivbord och nyckelkort fardigt redan forsta
arbetsdagen. Forsta dagen tas dven ett fotografi pa den nyanstallda for att den sa fort som
mojligt skall fa ett ID-kort. Teamet som den nya medarbetaren skall arbeta med gar
tillsammans pa lunch den forsta arbetsdagen. Lindroos tror att arbetsintroduktionen ar av
valdigt stor betydelse for att satta kanslan och valkomna en ny medarbetare till
organisationen. Som ny medarbetare gor det dven mycket att ha ett fardigt skrivbord och
ett valkomstkit, eftersom det far manniskor att kanna sig valkomna, vilket i sin tur gor att

de blir glada och uppskattar foretaget. (Lindroos, personlig kommunikation 24.9.2013).

2.2.2 Informationsférmedling

Aven om informationen som nyanstéllda behover veta & densamma for s& gott som alla
nya medarbetare bor anda tillvagagangssattet for informationsférmedlingen anpassas enligt
varje individ. Ett bra satt att fa veta hur en medarbetare lar sig bast ar helt enkelt att stalla
fragan hur individen helst vill bli bemétt och hurdan ledarstil som passar individen bast.
Genom att lata medarbetaren fa chansen att identifiera sina egna mal och hur den kan bidra
till foretagets framgéng, skapas det ett personligt band for medarbetaren till foretaget redan
i introduktionsprocessen vilket leder till storre engagemang hos den nyanstallda. Nagon
form av tid maste laggas ner pd att introducera den nyanstallda till verksamheten for att
den skall kénna sig vardesatta fran forsta borjan. Den nyanstallda skall forsta vad som

férvantas av honom och hur han kan bidra till féretagets verksamhet. Det &r viktigt att
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arbetsgivaren forklarar hur olika system i foretaget fungerar for att den nyanstéllda skall
kunna komma in i sin roll och kénna sig som en tillgang, samtidigt som den nyanstallda

skall fa majlighet att utveckla sin karriar inom organisationen. (Vanden Bos 2010).

Scandic Hotels har skapat ett arbetsintroduktionsprogram som finns pa foretagets intranat.
Programmet innehaller delar av allt som &r viktigt for att arbeta pa Scandic, som
sékerhetsforeskrifter och varderingar. Genom programmet tvingas den nya medarbetaren
att vara aktiv eftersom han maste svara pa fragor kring verksamheten och dess riktlinjer.
Materialet for inlarningen blir valdigt varierande nar den nyanstallda far se bilder, texter
och hora roster. Framfor allt ar programmet interaktivt i och med att den nyanstéllda maste
svara pa viktiga fragor. Risken med denna sorts introduktion, eller utbildningsform
Overlag, ar att det latt blir en bok att lasa via datorskarmen eller att sjalva programmet blir
onddigt svarhanterligt. E-learning, som larandet vid dator kallas, &r inte nagot ett foretag
skall ha bara for att ha, utan det skall vara ett pedagogiskt och kreativt sétt att lara sig.
(Hertzberg 2001, s. 20-22). HVS Hotel Management erbjuder en hotline, direktlinje, for
sina anstdllda. Denna direktlinje fungerar som ett verktyg for de anstéllda dar de anonymt
kan foresla forbattringar eller rapportera problem. Via direktlinjen kan &ven den
nyanstallda stalla fragor ifall han kéanner att medarbetarna inte kan hjdlpa honom.
Direktlinjen anvands regelbundet och &r ett utmarkt verktyg for att reda upp oklarheter pa
direkten. (Freidlein 2011).

For arbetet pa Celox ar det valdigt mycket information som arbetstagarna behéver kunna. |
introduktionen gar Astrand dock inte in pé& detaljniva direkt utan hon bérjar med ramarna
for att den nyanstallda skall fa en forstaelse for verksamheten. Astrand anser att det &r
viktigt att forsta verksamheten for att kunna forsta vad man gor och varfor man gor det
man gor. Hon borjar darfor med att berdtta om telefonsystemet och det finns dven en
manual till hur telefonsystemet fungerar. Astrand skriver ut de viktigaste manualerna och
ger till de nyanstédllda men hon berattar aven var de kan hitta manualerna pa foretagets
server. Astrand poangterar att det &r den som lr, inskolaren, som bér ansvar for att den nya
medarbetaren lar sig. Astrand menar att alla nya arbetstagare kommer in med olika
erfarenheter, hon maste darfor anpassa sin undervisning till alla individer. Ifall det ar
nagon som &r valdigt oséker dr Astrand valdigt grundlig eftersom det &r viktigt att den som
blir inskolad kanner sig bekvam i situationen. Larandet &r ett samspel mellan den som lar
ut och den som lar sig. Om nagon ar osaker kan inte den som lar ut kora pa i full fart, utan

maste ta det lite lugnare och anpassa sig efter den som skall lara sig. Det &r viktigt att vara
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saklig och tydlig med sitt budskap. Som utbildare méaste Astrand férst ge de nyanstallda
information om ramarna och grunderna for att de sedan skall fa mojlighet till ”learning by
doing” och testa sig fram. Hos Celox #r det tillitet att inte kunna allt frin borjan. (Astrand,

personlig kommunikation 20.9.2013).

Story-telling, berattande av historier, ar ett utmarkt satt att fanga intresse, lara och
inspirera. Introduktionsprogrammet bor darfor inkludera historier som illustrerar foretagets
varderingar, kultur och hur medarbetarna ar betydelsefulla och respekterade. Historierna
kan till exempel handla om inspirerande bitar av foretagets bakgrund och de skall ha inslag
av sadant som arbetsgivaren vill att arbetstagaren skall komma ihag. Historierna skall vara
valda med foretagets kultur, varderingar, mission och vision i bakgrunden och kan handla
om nagon av medarbetarnas erfarenhet eller nagot speciellt minne som beskriver hur det ar
att arbeta i organisationen. Arbetsintroduktionsprocessen bor forutom att vara intressant,
aven vara interaktiv eftersom det 6kar programmets effektivitet genom att den nyanstallda
lar sig och bevarar informationen béttre, men det gor ocksa att den nyanstéllda kommer
igang direkt, eftersom ett interaktivt introduktionsprogram kraver att den nyanstallda sjalv
ar aktiv. Manniskor lar sig genom erfarenhet, att fa géra och inte bara lyssna. Ett interaktivt
introduktionsprogram bidrar darfor till en roligare och effektivare inlarning samtidigt som
det frdmjar teambildning och integrering av den nya medarbetaren i organisationen. (Lee
u.a., s. 15-19).

Joan Goeckel pa natverksorganisationen New Hampshire Higher Education Assistance
Foundation later de nyanstdllda ga pa en skattjakt under arbetsintroduktionen. Pa
skattjakten skall de s6ka upp specifika objekt och individer i byggnaden. Jeanette Hornsby,
Director of Taxpayer & Employee Education hos South Carolina Department of Revenue
berattar att nar det kommer en ny medarbetare till dem far han sjalv ga ut i organisationen
for att ta reda pa information och lara sig om verksamheten. Den nyanstallda skall studera
intranatet och leta upp sérskild information som utvecklingsplaner, kalendrar och viktiga
siffror. Den nyanstéllda far dven intervjua teamledare i foretaget och stélla dem fragor om
utmaningar de haft och vad de lart sig. For att den nya medarbetaren skall forsta
arbetsprocesserna far den latsas vara en skattedterbaring och ga skatteaterbaringens vag
fran postrummet hela vagen genom organisationen, anda till utbetalningen. (Lee u.a., s. 15-
19).
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Ett av de vanligaste misstagen i en arbetsintroduktion &r att 6vervéldiga den nyanstéllda
med massa information som den nyanstdllda inte klarar av att ta till sig.
Informationsformedlingen bor darfor brytas ned i sma hanterbara bitar for att den
nyanstallda skall fa en chans att lara sig och komma ihdg informationen. Northeast Delta
Dental har spridit ut sitt introduktionsprogram pa fyra stycken halvdagar istallet for en till
tva heldagar de tidigare haft. Nyckeln till att den nya medarbetaren skall kunna ta till sig av
all information &r genom att ge den i ratt tid, ndr medarbetaren behdver den. Under
introduktionen bor arbetsgivaren darfor visa den nya medarbetaren var han sjalv kan leta
reda pa informationen. For att det skall vara mojligt kravs det att foretaget har sa pass
mycket information som mojligt pa intranatet. Fordelen med att ha ett anvandarvanligt
intranat fyllt med nddvéndig information &r, férutom att det sparar tid, att den nyanstallda
inte behdver ké&nna sig nervos over att inte kunna allt eftersom han vet var informationen
finns tillganglig. Information som bor finnas tillgangligt pa intrandtet ar bland annat
information om mentoringprogrammet, naturaférmaner, utrymmen och parkering, men
aven utvarderingsblanketter, mallar och processbeskrivningar samt en valkomsthélsning

fran ledningen och medarbetarna. (Lee u.a., s. 15-19).

Hos Paf finns all information, som policydokument, lunchstallen och friskvard pa
intranatet. P& intranatet finns dven information om organisationen och avdelningarna, sa att
den nyanstéllda kan se vem som finns i vilka team och hur organisationen ar uppbyggd.
Under forsta veckan far den nyanstéllda sétta sig ner och lasa pa intranatet for att fa en bild
av och kunna komma in i Paf-kulturen. Efter ett par dagar pa arbetet far den nyanstallda
komma och traffa en person fran personalavdelningen som beréttar om hur organisationen
ar uppbyggd, formaner, hur Paf-kulturen ar uppbyggd och vad Paf star for. Paf uppmuntrar
aven de anstéllda att ga in pa foretagets webbsida, dar de kan testa pa demospelen. Paf har
kontor i Sverige och Finland och ar noga med att introduktionen &r likadan oberoende av i
vilket kontor den nyanstallda kommer att arbeta. Ifall Lindroos fick dela med sig av nagot
som Paf gor pa sin introduktion till andra foretag skulle det vara att alla skall ha en
checklista. Utan en checklista &r det Iatt hant att viktiga saker gloms bort. Paf har lange
haft en checklista for arbetsintroduktionen men utvecklar checklistan kontinuerligt.

(Lindroos, personlig kommunikation 24.9.2013).

2.2.3 Involvering och inlarning

Vid en arbetsintroduktion paverkas den nya medarbetaren av allt som ségs och gors. Varje

val, varje handling och all kommunikation ar av betydelse fér introduktionen, eftersom det
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paverkar bade hur snabbt den nya medarbetaren kommer in i sitt arbete och hur han ser pa
organisationen. En improviserad arbetsintroduktion ger en helt annan bild av
organisationen &n en vélplanerad och professionell introduktion. Genom introduktionen
skall foretaget formedla sin kultur, mission och sina vérderingar. Foretaget kan visa att de
bryr sig om sina medarbetare genom att erbjuda mentorer och regelbunden uppf6ljning och
i gengald far foretaget engagerade och lojala medarbetare. Arbetsintroduktionen skall inte
heller bara besta av regler och bestammelser, eftersom det forstor inspirationen av att vara
en nyanstdlld. Nar en nyanstalld kommer pa jobb till Northeast Delta Dental kommer
foretagets avdelningsledare till introduktionsrundturen genom organisationen och berattar
vad deras avdelningar gor och vikten av nyanstallningar for att organisationen skall na sina
mal. Genom att ge den nyanstéallda en bild av helheten och hjélpa den se sin egen roll i
organisationens framtid ger det en bild av att foretaget ar glad att ha den nya dar och att
alla i personalen & av betydelse och en del av foretaget. Genom att visa for den
nyanstdllda att den dr valkommen och behdvs tilltalar foretaget direkt individens manskliga
behov. Nar det kommer till att planera en arbetsintroduktion galler det att tnka att allt har
betydelse och darfér bor allt planeras i forvag for att ge bilden av en professionell

organisation som gor saker och ting pa ratt satt. (Lee u.a., s. 7-8).

Carey Miller, people and culture coordinator for Quantum Health, menar att det ar viktigt
att involvera nyanstéllda genast fran borjan for att fa dem att kdnna sig behdvda och
viktiga. Quantum Health har en inlarningsprocess som tar tre manader och innefattar
undervisning i klassrum och praktiska 6vningar med en mystery shopper. De nya
medarbetarna far dven testa pa enklare kundbetjaningsarenden for att bli vana med
arbetsprocesserna. Miller sdager att grunden i ett tjansteforetag ar de anstallda och darfor ar
det speciellt viktigt att personalen far tillrackligt med undervisning for att klara av sina
arbetsuppgifter. Under introduktionsprocessen granskas och utvérderas de nyanstéllda for
att foretaget skall vara sékra pa att de forstar organisationens koncept. (Smith 2011). En av
Quantum Healths grundvirderingar dr "Envelopes — everybody stuff’s them” vilket betyder
att ingen av medarbetarna pa Quantum Health skall se sig sjalv hogre an nagon annan, utan
alla kan gora dven de enklare arbeten som att sétta ett brev pa posten. Quantum Health har
aven fatt en utmarkelse av American Heart Association ar 2013 for att vara en arbetsplats

som prioriterar arbetstagarnas hélsa. (Quantum Health 2013).

Bradt menar att hur foretaget tar emot en nyanstélld visar pa hur foretaget vill att den

nyanstallda skall bete sig och foretagets attityd mot den nyanstallda paverkar hurdan attityd
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den nyanstdllda kommer att ha mot andra i foretaget. En arbetsintroduktion &r en
kommunikationsform for foretagets varderingar och kultur samtidigt som kulturen formas
utifran hur introduktionen utfors. Veson Nautical, ett IT-foretag i Boston, anvéander sig av
ett internetbaserat verktyg vid introduktionsprocessen. Sarah Taffee, director of human
recources and organization effectiveness pa Veson Nautical, sager att programmet gar ut
pa att den nyanstallda rangordnar vilka egenskaper som ar viktiga och mindre viktiga for
arbetsuppgifterna samtidigt som den narmaste formannen gor samma sak. Efterat kan den
nyanstdllda jamfora sina svar med formannens svar, samtidigt som programmet hjélper
dem att féra en 6ppen diskussion kring olikheterna. Ovningens resultat spelar dock ingen
roll for anstallningen. Om formannen och medarbetaren svarar olika pa en fraga skall de
diskutera saken eftersom det hjalper den nyanstéllda att komma in i foretaget och bygga en
relation till organisationen snabbare. (Smith 2011). Veson Nautical blev utmérkt av Boston
Business Journal till Best Place to Work bade ar 2011 och ar 2013. Foretaget investerar i
personlig utveckling hos alla medarbetare samtidigt som de uppmuntrar alla anstallda att
dela med sig av idéer och utveckla nya Iosningar. (Veson Nautical Corporation 2013).
Veson Nauticals introduktionsprocess tar tva veckor medan Tastefully Simples
introduktionsprocess tar tre manader. Bradt menar att manga foretag &r snabba med att
avsluta introduktionsprocessen, trots att det inte handlar om att snabbt lara upp en ny
medarbetare och sedan ldmna den att arbeta sjalvstandigt, utan det handlar om att ge den

nya medarbetaren hjalp och stéd nar det behdvs. (Smith 2011).

Under den nyanstalldas forsta vecka pa Paf gar formannen och den nya medarbetaren en
rundvandring pa kontoret. Fére personen kommer pa jobb skickas ett mejl ut till hela
personalen att det kommer en ny och att Paf valkomnar den till organisationen. Det &r
viktigt att alla i foretaget ar medvetna om nyrekryteringen och inte bara det team som den
nyanstallda skall arbeta med. P Pafs huvudkontor arbetar ungefar 100 personer, men de
har dven ett annat kontor i Mariehamn dér cirka 60 personer arbetar. Under introduktionen
aker den nyanstallda ocksa pa rundvandring till det andra kontoret, men forst efter att den
vant sig vid sitt eget kontor och bdrjat komma in i sin nya roll. Paf raknar med att en
arbetsintroduktion kan ta upp till ett ar, men personalavdelningen ar aktiv endast under de
forsta manaderna, forutom vid utvecklingssamtalen. Efter det ar det upp till forméannen att
se till att arbetet l6per pa. Det viktigaste ar att den nyanstallda lar sig om organisationen
och vad Paf star for. Arbetsuppgifterna ar aven viktiga att lara sig, men under den forsta
tiden &r det viktigare att den nyanstdllda kommer in i organisationen och i kulturen. Alla

nyanstallda maste, innan provotiden tar slut, ga kurser i ansvarsfullt spelande,
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kommunikation och sékerhet. Den nyanstéllda behdver veta hur Paf arbetar for ansvarsfullt
spelande mot kunderna, allmidnt om sékerhet och hur Paf kommunicerar, det vill sdga "the
Paf way”. Paf marknadsfér sig som en bra arbetsgivare och bilden Paf ger utdt stimmer
overens med den bild den nyanstallda far nar han borjar arbeta for organisationen. Paf
prioriterar arbetstagarnas halsa, eftersom Paf tror pa att hilsosamma manniskor arbetar
battre. Paf erbjuder darfor bra traningsformaner, bland annat har de en timme i veckan som
de anstallda far ga pa arbetstid och trana. (Lindroos, personlig kommunikation 24.9.2013).

Genom att forklara foretagets mission, hur det dagliga arbetet kommer att leda
organisationen mot sitt mal och beratta inspirerande historier ger det en bild till den
nyanstéllda av en organisation och arbetsplats att k&nna sig stolt éver. Om den nyanstéllda
forstar och kan se helheten hjalper de den att bli engagerad och att arbeta mot foretagets
mal. En anstélld behover forsta hur organisationen fungerar och hur de olika avdelningarna
samarbetar for att uppna visionen. Frank Boucher, Director of Finance for Northeast Delta
Dental sé&ger att ndr det kommer en nyanstalld till foretaget forklarar han for den
nyanstallda hur pengarna kommer in och gar ut ur foretaget. Genom att den nyanstallda far
ett begrepp om den ekonomiska delen av foretaget far de en dnnu storre helhetsbild
samtidigt som chanserna blir stérre att den anstédllda kommer att tdnka och agera som om
han sjalv var &gare av foretaget. Lika viktigt som det ar att berétta for den nyanstéllda att
den ar del av nagot stort &r det att fa den nyanstallda att inse sin egen roll i att foretaget
skall bli annu storre. Ett effektivt satt att skapa engagemang hos medarbetarna &r att fa dem
att kanna sig betydelsefulla, eftersom de allra flesta vill kdnna att de gor en skillnad. (Lee
u.a., s. 13-15).

| introduktionen kan foretaget forklara vikten av medarbetarnas delaktighet och ge
exempel pa medarbetare som gjort stora framsteg och hjalpt foretaget framat och forklara
att ledningen uppskattar och anvénder medarbetarnas forbattringsforslag. Sjélva
arbetsintroduktionen behéver inte bérja med en forelasning om foretagets regler och
beskrivning av arbetsuppgifterna, utan den kan lika bra bérja med att forklara hur mycket
den nyanstallda betyder for foretaget och att vad den nyanstallda kommer att bérja arbeta
med har stor betydelse for foretagets framgang. Nar en nyanstalld borjar pa Northeast
Delta Dental far de en jag-mapp som de skall fylla med tack-meddelanden fran kunder,
uppskattning fran medarbetare, positiv feedback fran ledningen och larofyllda upplevelser
de haft. Under introduktionen skall nagra av de som varit anstallda langre ta med sig sina

jag-mappar och lasa nagra av de meddelanden de fatt under aren. Detta ger bilden till den
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nyanstéllda att den ar av betydelse for foretaget samtidigt som det visar att foretaget
noterar och firar val utfort arbete. Foretaget Designer Blinds, som nu har fusionerats med
foretaget Hunter Douglas (Soderlin 2012), anvander sig av en tavla dér alla medarbetare
satter upp bilder fran nar de var sma och nagon information om sig sjalva. Pa tavlan finns
dven bilder fran foretagsaktiviteter och annat som visar att hos Designer Blinds blir
medarbetarna sedda som individer med identiteter och personligheter som strécker sig
langre dn utforande av arbetsuppgifterna. (Lee u.a., s. 13-15). Mangsidighet ar dven nagot
som Hunter Douglas lyfter upp som en viktig del av foretagskulturen och foretagets

framgang (Hopkins 2013).

Inom personaladministration blir det allt vanligare med anvandning av datorspel for att
rekrytera, utveckla och motivera medarbetare. Denna metod anvénds av organisationer
som Marriott, Deloitte, Aetna och forsvarsmakten i USA. Uppbyggande av spel for
organisationens larande ©kar engagemanget hos medarbetarna samtidigt som det ger
arbetsplatsen mer synlighet, 6ppenhet och ett system for beloning och uppskattning. Det
gar att bygga upp spel for olika aktiviteter i foretaget, som till exempel rekrytering,
utbildning, valmaende och friskvard. Spel for olika &ndamal av organisationens utveckling
Okar kreativiteten, inlarningen, deltagandet och motivationen hos medarbetarna. Férutom
utbildning kan foretaget anvénda spel dven i marknadsforings- och kommunikationssyfte.
Karl Kapp menar att spel &r beroendeframkallande fér manniskor oberoende av alder och
beléningen som foljer med spelandet uppmuntrar anvandarna att fortsétta vara engagerade
och interagera med varandra, vilket i sin tur leder till uppbyggandet av relationer pa
arbetsplatsen. Implementation av spel &r ett satt for organisationen att aktivera
tavlingsinstinkten hos medarbetarna och fa dem att engagera sig annu mer, vare sig det
handlar om att sélja mer, slutfora fler utbildningar eller svara pa fler kundsamtal. (Meister
2012).

Hotellkedjan Marriott International Inc. anvénder online spel for att rekrytera nya
medarbetare. Marriott har utvecklat ett spel i stil med The Sims och Farmville dér de
potentiella arbetssokande far ta hand om alla ansvarsomraden som hor till en kokschef pa
ett hotell. Spelet heter My Marriott Hotel och finns att spela pa Facebook. Efter att
spelaren forst valt vilket sprak spelet skall vara pa, Engelska, Franska, Arabiska eller

Mandarin kan spelaren borja leda sitt eget virtuella hotellkdk. (Meister 2012).
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Figur 2. My Marriott Hotel. (https://apps.facebook.com/mymarriotthotel/index_en.php 15.9.2013).

Syftet med spelet &r att Marriott expanderar pa den globala marknaden och vill samtidigt
rekrytera fler medarbetare i aldern 18 till 27 och maste darfor hitta nya satt att fa
malgruppen intresserad av hotelloranschen. Spel ar ett satt att attrahera fler potentiella
arbetssokande genom att anvanda sig av sociala medier som Facebook och Linkedin.
Online spel kan, férutom att attrahera nya medarbetare, &ven anvandas for att utbilda och
utveckla befintliga och nya medarbetare. Deloitte Leadership Academy, ar ett digitalt
undervisningsprogram for ledare och erbjuder undervisning fran Harvard, Stanford och
Melbourne. James Sanders, Product and Client Manager, pa Deloitte menar att fordelen
med spel ar att engagemanget och inlérningen hos deltagarna blir betydligt hdgre samtidigt
som deltagarna kanner att de astadkommer nagot medan de bidrar, delar med sig av
kunskap och slutfor undervisningsprogram. Nar de slutfort ett program far de marken som
de kan dela pa Linkedin eller Twitter och darmed utveckla sitt personliga varumarke
medan de utbildar och utvecklar sig sjalva. Spel erbjuder dessutom mdjligheten att
forverkliga olika scenarion i en kontrollerad miljo, vilket &r avgorande for forsvarsmakten i
USA som anvander spel for att utbilda medarbetarna i projekt som &r for dyra, farliga eller
for stora for att kunna utfora regelbundet i praktiken, som till exempel att konstruera ett
nytt rymdskepp. Ett av spelen som anvénds av forsvarsmakten i USA, Procurement Fraud
Indicators Game, lar arbetstagarna att upptacka bedrageri. Eftersom detta ar en formaga
som kraver kunskap och erfarenhet, maste det 6vas och repeteras, vilket dven kan goras i
en virtuell miljo. Denna typ av spel kan utvecklas for flera olika verksamhetsomraden och
kompetenser som behdver praktiseras regelbundet. Forutom utveckling av personalens
kunskaper kan spel aven anvandas for att utveckla personalens valmaende. Aetna har
utvecklat ett online spel som kallas Mindbloom, vilket gar ut pa att varje medarbetare har

ett trad som de skall varda genom att satta upp halso-, livsstils-, karriar- och relationsmal
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och lagga upp en utforandeplan for att uppna malen. Dessa aktiviteter kan vara att byta ut
lask mot vatten, ta trapporna pa arbetsplatsen eller tacka kollegorna. Spel kan alltsa
anvéndas for att attrahera, rekrytera, utveckla och engagera medarbetarna. (Meister 2012).

Sist och slutligen ar det dock sa att det ar den nya arbetstagarens forman som &r av storst
betydelse nér det kommer till medarbetarens prestationer och engagemang. Det ar darfor
viktigt att alla forman far tillrackligt med undervisning i hur de pa bésta satt skall skota sin
del av arbetsintroduktionsprocessen. Organisationen bor darfor satsa pa att utveckla ledare
med férmaga att skapa en produktiv och forstarkande arbetsmiljo. Ifall formannen inte gor
sin del i arbetsprocessen dr chansen liten att introduktionen kommer att fungera, oberoende
av hur valplanerad den &r. En checklista 6ver allt vad som behdver goras och tas upp under
arbetsintroduktionen &r ett bra hjalpmedel for formannen eftersom det hjalper dem att
sakert komma ihdg alla viktiga element. (Lee u.d., s. 20 - 22). Checklistan for
arbetsintroduktionen bor &ven ha utrymme for individuella férandringar. Perry menar att en
anstalld kommer att bli introducerad oberoende om det finns en plan eller inte, men
chanserna att det blir en lyckad introduktion dr betydligt mycket stérre om det finns en
valutarbetad plan. (Vanden Bos 2010).

2.2.4 Feedback och uppféljning

Foretag kanda for sin utmarkande kundservice ser pa sin verksamhet utifran kundens
perspektiv for att fd en bild av hur det ar att vara kund, darmed kan foretaget
uppméarksamma och eliminera de sma saker som kan irritera kunderna. Samma tankesatt
borde dven anpassas i planeringen av arbetsintroduktionen, det vill sdga foretaget borde
forsoka se introduktionsprocessen ur den nyanstalldas perspektiv eftersom det kan hjélpa
foretaget att eliminera sadant som inte ar vasentligt for tillfallet och inkludera sadant de
annars kanske inte trott var viktigt. Feedback fran kunder spelar en stor roll i ett foretags
utveckling, och pa samma sétt borde feedback fran medarbetarna spela roll i utvecklingen
av en arbetsintroduktionsprocess. Foretaget skall ta tillvara pa mojligheten att intervjua
nyligen anstéllda och be om feedback och forbattringsforslag 6ver hur de upplevde sin
egen arbetsintroduktion. Dessa medarbetare kan &ven hjalpa till att beratta vilken
information de skulle ha uppskattat att fa, vilken information som var lattillganglig och
vilken som inte var det. Uppféljning och feedback hor till de viktigaste stegen i att

forbattra arbetsintroduktionsprocessen for framtiden. (Lee u.a., s. 15-19).
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En arbetsintroduktion &r en langvarig process och upphér inte efter medarbetarens forsta
vecka. Under de férsta manaderna for en ny medarbetare ar det viktigt att det finns nagon,
till exempel en mentor, som kan halla koll pd hur den nyanstéllda anpassar sig till
organisationen. Det &r dven viktigt att det under processen finns utrymme for feedback,
bade fran medarbetarens och arbetsgivarens, eller mentorns, sida. Perry menar att det ar
viktigt att stélla fragor till den nyanstallda under hela introduktionsprocessen. Redan forsta
veckan skall den nya medarbetaren fa svara pa hur introduktionen mott forvantningarna. |
slutet av introduktionsprocessen bor arbetsgivaren stélla fragor om den nyanstélldas egna
mal for att fa en bild av hur engagerad medarbetaren kanner sig till organisationen. Viktigt
ar aven att den nyanstalldas ndrmaste forman &r ansvarig for produktiviteten hos den nya
medarbetaren. Det ar vasentligt att formannen forstar hur kostnadseffektivt det ar att sa
snabbt som majligt fd in en nyanstélld i organisationen. Uppf6ljning av medarbetarens
framsteg ar viktigt och om medarbetaren inte blir produktiv skall det tas reda pa orsaken
varfor. Feedbacken fran de nyanstdllda och de egna reflektionerna kring
arbetsintroduktionen bor kontinuerligt anvandas for att finslipa och forbattra
introduktionsprocessen. (Vanden Bos 2010).

De flesta nya arbetstagare ar motvilliga att klaga och det hénder att de vantar anda tills de
avslutar arbetsforhallandet med att beratta vad som kandes fel. Deb Franklin, Director of
Human Resources & Organizational Development pa Designer Blinds, sager att de har
infort intervjuer i borjan av anstallningsforhallandet for att ta reda pa hur den nya
arbetstagaren har det och om det finns nagra problemomraden. Franklin menar att den mest
sarbara perioden ar nar anstéllningsforhallandet varat mellan tva till sex manader och det ar
under denna period som intervjun halls. Formannen bor aktivt frdga hur den nyanstallda
har det och hur han upplever organisationen eftersom det da underlattar for den nyanstéllda
att ge feedback och ta upp eventuella problem. Northeast Delta Dental anvander sig av
nagot de kallar 20 fragor med Connie, vilket gar ut pa att de nyanstéllda, efter tre manader
pa arbetsplatsen, far traffa Connie Roy-Czyzowski, VP of Human Resources, som stéller
dem en bunt fragor sa som hur den nyanstallda trivs med sitt jobb, om arbetet lever upp till
forvantningarna, om arbetsintroduktionen varit till hjalp, om den nyanstéllda besokt
intranatet och hur den nyanstéllda upplever sin relation med sin narmaste forman. Denna
intervju ar strukturerad och till for att Northeast Delta Dental skall hitta vilka saker som
paverkar den nyanstalldas moral och prestation, samtidigt som de hjalper foretaget att

ytterligare utveckla och forbéttra sin introduktionsprocess. (Lee u.a., s. 20 - 22).
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Eftersom damnet kring introduktion, inskolning och handledning ar valdigt brett bor fragor
kring detta ofta lyftas upp till diskussion. Liksom mycket annat ar uppfoljningen en valdigt
viktig del av arbetsintroduktionen. Uppfoljningen hjalper arbetsgivaren att ratta misstag
om budskapet inte gatt in som tankt hos arbetstagaren samtidigt som det hjélper
arbetsgivaren att utveckla och forbattra arbetsintroduktionen for framtiden. (Harjanne &
Penttinen 2004, s. 30). Paf har egentligen inte nagra rutiner for uppfoljning, utan det &r
formannens ansvar att checklistan fljs. Personalavdelningen har ett datasystem var de kan
folja upp att de anstallda gatt de olika kurser som kravs. Ungefar tva veckor fore
provotiden pa fyra manader tar slut halls ett utvecklingssamtal. P& utvecklingssamtalet,
som halls mellan férmannen och den nyanstallda, diskuterar de hur det hittills har varit och
hur arbetet gar framat. Personalavdelningen har en checklista for utvecklingssamtal, vilka
skall hallas tva ganger i aret for alla medarbetare. Formannen skall sedan skicka in en
sammanfattning over utvecklingssamtalet till personalavdelningen, som haller koll pa att
utvecklingssamtalen faktiskt halls. Nar en anstdlld slutar pd Paf skickar de en
utvarderingsblankett och fragar om hur den personen tyckte om sin arbetsintroduktion.
Utifran den utvarderingen har det visat sig att introduktionen &r en viktig del av
anstdllningen. Fran utvarderingen kan de dven fa idéer for utveckling av
introduktionsprocessen, eftersom processen alltid kan forbattras. (Lindroos, personlig
kommunikation 24.9.2013).

3 Handledning och mentoring

Handledningen &r en viktig del av arbetsintroduktionen och gar ut pa att lara medarbetaren
de nya arbetsuppgifterna, arbetsmetoderna och arbetsrutinerna samt att berdtta om
arbetskulturen pa arbetsplatsen. Handledningen behdvs inte enbart nar det kommer en
nyanstalld utan ocksd da redan tidigare anstallda byter arbetsuppgifter, da storre
forandringar i arbetet sker eller nar arbetstagaren kommer tillbaka fran langre ledigheter,
som till exempel forédldra- eller sjukledigheter. En bra arbetsintroduktion kraver
sammanstallt material, en introduktionsplan och att den som utfér inskolningen vet hur en
bra introduktion och handledning gar till. For att detta skall vara mdjligt maste det pa
arbetsplatsen  finnas ett samarbete mellan forménnen, personalrepresentanterna,

arbetarskyddet och foretagshalsovarden. (Harjanne & Penttinen 2004, s. 30).

Att handleda betyder att stoda en annan till utveckling som varar bade kort- och

langsiktigt. Handledningen gar ut pa att genom teori och praktik hjalpa en individ att lara
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sig nya saker och bli saker i sin yrkesroll. Handledning hjalper d&ven medarbetaren att
hantera forandringar eftersom han far maéjlighet att diskutera och reflektera och kan
darefter bade bearbeta och forbattra sina egna kunskaper och attityder. Syftet med
handledning, som &r en tidsbegransad inlarningsprocess, ar att diskutera och reflektera for
att utveckla nya kunskaper och oOka fardigheterna hos den som blir handledd. Vid en
arbetsintroduktion fungerar den som skall lara den nya medarbetaren som en personlig
handledare. Genom att lata en som varit anstalld lange handleda och arbeta tillsammans
med den nyanstdllda gar den tysta kunskapen inom foretaget vidare till den yngre
generationen. | dessa fall skall organisationen anda inte glomma bort nyttan av nya och
farska 6gon som ser organisationen ur ett nytt perspektiv. (Holmberg 2000, s. 17-21).

Syftet med handledning ar att lata medarbetaren komma fram till sin egen teori genom att
hjdlpa medarbetaren att anvdnda sina redan befintliga erfarenheter och kunskaper i den
dagliga verksamheten. Att handleda gar ut pa att fora dialog med den som blir handledd
och att aktivt lyssna och reflektera for att komma fram till nya insikter och stoda ett
fortlopande larande. Inlarningsprocessen gar ut pa konkreta upplevelser, foljt av reflektion,
slutledning och till sist fordndring av beteendet. Detta leder i sin tur till nya konkreta
upplevelser, reflektioner och sa vidare.
Konkreta

Forindring av upplevelser
beteendet o S

Reflektion

Slutledning

Figur 3. Inlarningsprocessen.

Handledaren kan anvanda denna kunskap om inlarningen genom att ge medarbetaren en
uppgift att l6sa och sedan kan handledaren och medarbetaren tillsammans diskutera och
reflektera Over uppgiften efter att den blivit 16st. Slutsatsen av diskussionen kan vara att
problemlésningsmetoden fungerade, eller att den inte fungerade och ett nytt alternativ
maste provas. Handledningen bor dock anpassas till hur medarbetaren foredrar att lara sig,
eftersom vissa vill prova sjalv, andra vill lasa teori och de tredje kan foredra att observera
hur andra arbetar. Malet med handledningen ar att utveckla medarbetarens professionalitet,
bade de konkreta arbetskunskaperna och arbetsmetoderna, men ocksa medarbetarens

personlighet, det vill sdga medarbetarens styrkor och svagheter samt formaga att hantera
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sin yrkesroll. Meningen med handledning &r att bevara och utveckla yrkeskompetenserna,
utveckla och stdrka yrkesrollen och att dela med sig av tidigare erfarenheter och
yrkesféardigheter. (Holmberg 2000, s. 26-30). Aktivt lyssnande dar en viktig del av
handledningen och handledaren skall fungera som en vagledare som skall hjdlpa den som
blir handledd att fa en bild av situationen, utveckla sitt perspektiv, se mojligheter och
resurser, fa nya insikter om sig sjalv och framfor allt fa verktyg for att komma vidare.
(Holmberg 2000, s. 42).

Ifall foretaget erbjuder en mentor at de nyanstallda behdver den nya medarbetaren inte
kanna oro Over att inte kunna allt. Nar den nyanstéllda vet var han kan fa svar pa sina
fragor behdver ingen energi laggas ner pa att fundera pa vad han inte kan. Vad som kanske
inte star pa intranatet men som &r nodvandigt for en nyanstalld att veta ar foretagets
oskrivna regler, vem man skall fraga efter géllande vad och informella rutiner for att fa
saker och ting gjorda. Det ar dessa saker som mentorn kan svara pa. Forutom att ett
mentoringprogram &r ett bra verktyg for arbetsintroduktion hjalper det dven foretag att hitta
och uppmarksamma medarbetare med ledarskapsfardigheter och god arbetskompetens.
Mentoring ar ocksa en mojlighet for foretaget att utveckla personalens professionella
kompetens. Arbetsgivaren behdver dven finnas dar for mentorn och se till att mentorskapet
blir en positiv upplevelse genom att erbjuda utbildning, stéd och tid for att kunna utféra
mentoruppdraget pa basta satt. Ifall mentorn ser sitt uppdrag som en borda kommer han
aven att sanda det budskapet till den nya arbetstagaren. Att vara mentor bor ses som en

beloning. (Lee u.a., s. 20).

3.1 Mentorskap

Mentorn bor utséttas i forvag. Mentorn skall vara en ledare eller en erfaren kollega med
goda sociala fardigheter. Det ar rekommenderat att lata en kollega med mycket erfarenhet
och som utfor liknande arbetsuppgifter som den nya medarbetaren fungera som mentor.
Det ar dven viktigt att mentorn har mdjlighet att vara tillganglig for adepten, den
nyanstallda, och att denna vet om att mentorn finns till for att svara pa fragor.
(Trainerguide u.d.). En mentor fungerar bade som handledare och larare och de flesta
arbetsintroduktioner gors via nagon form av mentoring. Interna mentorer inom foretaget &r
ett bra satt att hjalpa medarbetaren att komma igang och lara sig de grundlaggande
kompetenserna som kravs for att arbeta i organisationen. Mentorn skall darfor vara erfaren
och ha jobbat lange i foretaget. Det ar viktigt att mentorn borjar med att etablera en kontakt

med adepten och att de bada bokar in tiden for mentorskapet for en langre tid framat.
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Mentorn skall folja ett fardigt utarbetat program, sa att alla vasentliga punkter gas igenom,
men det maste aven finnas tid och rum fér den nyanstallda att fraga och fa svar pa sina
egna funderingar. Det ar viktigt att adepten kanner tillit till mentorn, ingenting som sags
under mentorsessionerna far lamna rummet, inte ens till den nyanstalldas forman. Liksom
de flesta andra processer skall &ven mentorskapet regelbundet utvérderas och utvecklas.
(Frénkel 2003, s. 30).

Manga ledare tackar sin mentor for sin framgang och fordelarna med mentoring & manga.
Mentoring stimulerar skapandet av relationer inom foretaget, hjalper arbetstagarna att
knyta an till organisationen, stoder karriarsutveckling, uppmuntrar mangsidighet, utvecklar
kunskapen inom organisationen, stimulerar personlig utveckling samt bidrar till att
kvarhalla talanger och kunskaper inom foretaget. FOr att dessa resultat skall nas behdver
ledningen vara engagerad i att mentoring av en hog standard utférs och finns tillganglig i
organisationen. Det ar en fordel om &dven ledarna sjalva ar kompetenta inom och har
kunskaper om mentoring. Ledarna skall vara forebilder samtidigt som de skall inspirera
medarbetarna att strdva efter foretagets vision och uppmuntra medarbetarna att agera i
enlighet med foretagets strategi. (Zachary & Fischler 2010, s. 53).

Goda avsikter racker inte for att bli en bra mentor. Erfarenheter, prestationer och en vilja
att forbattra ar ocksa viktigt. Mentoringen blir kvalitativt battre om de som &r mentorer har
kompetens i alla de fem ledarskapspraxisar som Kouzes och Posner foresprakar. Mentorn
skall anvanda sig av praxisarna som vagledning och forstd hur de paverkar
mentoringprocessen. Mentoringens framgang ar beroende av mentorns kompetens och en
mentor som arbetar med dessa fem praxisar starker sin egen formaga att stoda andras
utveckling och samtidigt bidra till kontinuerligt larande i organisationen. (Zachary &

Fischler 2010, s. 57). Figuren nedan beskriver Kouzes och Posners ledarskapspraxisar.

Ledaren visar vagen genom att sjalv ha en mentor och aktivt utveckla sin

Praxis 1 .
egen férmaga som mentor.

Ledaren inspirerar en delad vision och foresprakar hur en bra mentor ser ut
Praxis 2 och hur mentoring kan leda till organisationens framgang. Ledare som

hdjer sin egen ribba satter &ven en standard for andra att folja.

Ledaren stravar efter hoga resultat och anvéander sig av mentoring for att

Praxis 3 . .
utmana organisationens processer. Ledaren letar efter flera och varierande
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sétt att nd resultat, och bara de basta metoderna ar tillrackligt bra.

Ledaren maste forst utveckla sig sjalv for att sedan kunna hjalpa andra att
utvecklas. For att kunna hjalpa andra vaxa maste mentorn forst ta ansvar

Praxis 4 for sin egen utveckling. Genom att skapa en stédande miljo inom
organisationen mojliggor ledaren for att arbetstagarna skall kunna agera
och utvecklas.

Ledaren skall uppmuntra framgang och visa uppskattning foér de som

Praxis 5 deltagit i mentoringprogrammet.

Figur 4. Kouzes och Posners fem ledarskapspraxisar

(Zachary & Fischler 2010, s. 57).

Joel Widengren ar en entreprendr med lang erfarenhet av coaching och mentoring.
Widengren menar att manga foretag anvéander sig av fadderskap vid introduktion av en ny
medarbetare och denna fadder kan jamféras med en intern mentor. Syftet med den interna
mentorn ar att den nya medarbetaren skall lara sig forsta foretagets vérderingar och
normer. Externa mentorer ar mer vanligt for personer i ledarpositioner. En ny ledare
forvantas tillfora nytt blod och nya tankar till foretaget och da ar det bra med en extern
mentor som kan se pa det hela utifran, eftersom de som redan arbetar inom foretaget latt
blir hemmablinda. Genom en mentor kommer medarbetaren snabbare in i sin roll. En
mentor skall inte berdtta for adepten hur saker och ting skall vara eller goras, utan
mentorns uppgift ar att stalla ledande fragor for att adepten sjalv skall kunna komma fram
till svaren. En ledare behéver kunna fungera som mentor eller coach och genom att sjalv ha
en mentor kommer ledaren effektivare in i sin roll som ledare. Bade en mentor och en
ledare skall kunna fa sin adept, eller medarbetare, att prestera mer &n vad den sjalv tror att
den kan och darmed bidra till medarbetarens personliga utveckling. (Widengren, personlig
kommunikation 2.10.2013).

Ifall foretaget har en intern mentor anser Widengren att mentorn skall arbeta pa en annan
avdelning an adepten, eftersom det ger adepten en storre kdnsla av trygghet. Det ar valdigt
viktigt att adepten kéanner sig fri och vagar beratta vad den faktiskt tanker, tycker och
kénner. Den stora fordelen med en extern mentor ar det att adepten inte behdver vara orolig
att det den sager nar fel 6ron. Om medarbetarens forman sjalv fungerar som mentor ar
risken stor att medarbetaren inte vagar saga det den faktiskt tycker. | allménhet kostar inte

externa mentorer nagot eftersom de oftast valjs pa adeptens initiativ. Widengren séger att
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den enda genvagen till framgang ar att lara av de basta, att ta efter och tillampa deras
lardomar och inte forsoka uppfinna hjulet pa nytt. Mentorn skall hjalpa adepten att hitta
verktyg och metoder for sjalvbekraftelse. Mentorn skall hjalpa adepten att utvecklas bade
pa det yrkesmassiga, prestations- och resultatorienterade planet, men ocksa pa det privata,
personliga planet. | ett industriféretag kan en intern mentor, eller fadder, hjélpa den
nyanstéllda att lara sig de praktiska uppgifterna medan en mentor i ett tjansteféretag kan
hjalpa den nyanstéllda att ta sig an foretagets varderingar. En mentor kan endast paverka
till viss man, eftersom en mentor endast kan ge impulser och hjalpa adepten att se pa saken
ur ett annat perspektiv, men aldrig fatta beslut at adepten. (Widengren, personlig
kommunikation 2.10.2013).

Paf erbjuder ett mentoring- eller ledningsprogram for de anstdllda som har en
ledarposition. Mentorn, eller coachen, &r en extern person och alla ledare har ratt till en
mentor men maste inte utnyttja det. Paf har erbjudit programmet Gver tva ar och under
denna tid har de varvat seminarier med coachingtillfallen. Under dessa coachingtillfallen
har ledarna haft mojlighet att fa stod att utvecklas i sitt ledarskap och kunna ta sig an den
situation som varit aktuell for tillfallet. De har &ven fatt stod i att utveckla sina
ledarbeteenden och att hantera utmaningar. Denna coaching har alltid varit relaterad till det
som ledarna lart och tranat i seminarierna. Genom coachingen har de sedan fatt stod att

utova detta ledarskap i sina team. (Lindroos, personlig kommunikation 24.9.2013).

Widengren menar att en bra mentor skall ha erfarenhet fran branschen och mycket
livserfarenhet, bade privat och yrkesmassigt. Widengren tycker att den som soker en extern
mentor skall leta upp den som sags vara den absolut béasta inom omradet och bara fraga.
Det &r ingen idé att vara radd for att personen skall vara alltfor upptagen, eftersom att vara
mentor tilltalar de flesta manniskors egon. En bra mentor skall vara lyhérd och kunna
lyssna. Enligt Widengren skall en mentor ha den installningen att han lar sig minst lika
mycket av adepten som adepten lar sig av mentorn. Unga manniskor kan ha stor
sjalvinsikt, men oftast kommer visdom och insikt fran erfarenhet. Yrkeserfarenhet och
livserfarenhet ar viktigt for en mentor och darfor ar det bra om mentorn inte ar alltfér ung.
En mentor skall dven kunna kadnna av adepten for att ha mojlighet att stdlla de ratta
fragorna for att fa adepten att sjalv tanka ut svaren. En bra adept skall i sin tur vara
livshungrig, nyfiken, driven och vilja fa ut nagot fran mentoringen. Det ar dven bra om
adepten forsoker lyfta fram vad den ar bra pa for att mentorn skall kunna hjalpa adepten att

bli &nnu battre. (Widengren, personlig kommunikation 2.10.2013).
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En mentor skall hjalpa adepten att hitta vad det & som driver och motiverar den.
Widengren har sjalv behovt omvardera sina drivfjadrar flera ganger i livet och anser att
manniskans kanslor ar den basta kompassen och att alla maste brinna for och tycka om det
de gor. Effekterna av mentoring méts enligt kdnslan hos adepten och mentorn. For att mata
resultaten av mentoringen behdver det stdllas i relation till hur det skulle vara ifall
mentoringen inte gt rum och det ar svart att veta. Widengren anser att det borde finnas fler
verktyg for att kunna utvérdera mentoringen och att fler foretag borde utvardera och
forbattra sin mentoringprocess. Principerna for utvecklingssamtal kan dock anvandas for
att utvardera mentoringen. Fragor som kan diskuteras under utvarderingen ar hur adepten
upplevt mentoringen och vilka effekter adepten anser att mentoringen har haft. Samma
fragor kan dven stallas till mentorn, det vill sdga hur mentorn upplevt processen och vilka
effekter och forédndringar som mentorn har lagt marke till under processen. (Widengren,

personlig kommunikation 2.10.2013).

Paborjandet av en mentoringrelation bor vara som bérjan av vilken mansklig relation som
helst, bade mentorn och adepten maste vara dppna for varandra, varandras olikheter och
vad de kan erbjuda varandra. Om personkemin inte klickar maste bada tva vara arliga mot
varandra och mentorn kan rekommendera en annan mentor at adepten. (Widengren,
personlig kommunikation 2.10.2013). Om foretaget erbjuder mentoring for
utbildningssyfte kan mentorn vara en kollega med liknande arbetsuppgifter. Ifall syftet
med mentoring ar personlig utveckling hos adepten ar det viktigt att det finns tillit mellan
adepten och mentorn och det &r da en fordel om de inte arbetar alltfor nara varandra. For
att mentoringen skall fungera och adepten skall fd ut onskat resultat av mentoringen

behdver dven adepten vara aktiv, mottaglig och villig att diskutera.

3.2 Organisationens roll for ett fungerande mentoringprogram

For att fa ett mentoringprogram att fungera maste organisationskulturen vara stodande och
vardera kontinuerligt larande. Ledarna i organisationen maste vara engagerade i att
utveckla personalen och mentoringprogrammet maste planeras, implementeras och utforas.
Organisationen bor utse ratt personer for syftet for att mentoringprogrammet skall kunna
forverkligas. FOr ett fungerande mentoringprogram bor det aven finnas tillrackligt med
utrymme for feedback, en strategi for att bibehalla Oppen kommunikation och
medarbetarna maste ha fortroende for varandra. Ju mer foretaget har av dessa punkter,
desto battre grund har foretaget for att bygga upp ett effektivt mentoringprogram. Det

forsta foretaget bor géra innan de borjar med mentoring ar att definiera programmet och
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dess syfte, omfattning, deltagare, resultat och fordelar eftersom det ger de involverade och
berérda i programmet en kansla av att vara redo. Syftet med och innehallet av programmet
maste vara solklart, eftersom det bidrar till att minska omfattningen pa programmet och
fokusera pa malet, det vill sédga larandet. Fordelarna for varje intressent till programmet bor
listas sa realistiskt som mdjligt. Det racker inte att lista ner vilka faktorer som behdvs for
att géra mentoringprogrammet framgangsrikt, utan faktorerna maste definieras tydligt och
forstas lika av alla, eftersom det ar de som definierar vad alla skall arbeta med och hur
resultatet kommer att matas. (Zachary 2003).

Roller och ansvar skall ocksa definieras for alla inblandade i programmet. Ifall det inte &r
definierat vem som bér ansvar for vad ar chansen stor att de inblandade har olika syn pa
saken vilket resulterar i oklarheter och frustration. FOretaget behdver &ven definiera vilka
kriterier det kravs for att fa delta i mentoringprogrammet. Kriterierna kan vara allt fran att
personen maste ha varit i ledande position i minst tva ar till att alla i personalen skall delta.
Vem som skall vara mentor och vem som skall vara adept bor bli bestamt utifran
erfarenhet, inlarningsstil, expertkunskap och tillganglighet for att skapa det mest lampliga
paret for inlarning. En person maste dven vara ansvarig for att leda hela programmet.
Ansvarsrollen for mentoringprogrammet maste vara val definierad. Ansvarspersonen kan
aven bytas utifran ett roterande schema for att fa nytt engagemang till programmet. De
individer som kommer att bli berérda av mentoringprogrammet behdver kanna till syftet,
orsaken och det avsedda malet med programmet samt vad just de far ut av att delta i
programmet. FOr att sprida budskapet behdver foretaget marknadsféra programmet internt
och se till att alla som behover fa information om programmet far samma budskap och vid
ratt tidpunkt. Ett mentoringprogram ar aldrig fardigt utan kommer alltid att behdva
utvecklas och for att kunna utvecklas behtvs feedback. Genom att kontinuerligt testa
programmet med vissa nyckelpersoner kan potentiella hinder hittas och programmet kan
forbattras. Stod for mentoringen maste komma anda uppifran, aven om det ar en sarskild
grupp som arbetar med programmet. Ledarna maste forklara ut i organisationen vardet av
mentoringen och vilken positiv effekt det kommer att ha pa organisationen. For att kunna
gora detta behdver ledningen ha aktuell information om programmet och kunna dela med
sig av personliga minnen fran egna erfarenheter av mentoring och gora det klart for alla att

mentoringen gor skillnad. (Zachary 2003).

Foretaget bor dven erbjuda utbildning om mentoring fér deltagarna, mentorerna och évriga

inblandade i mentorprocessen. Det ar battre att erbjuda mindre utbildningar om mentoring
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kontinuerligt istallet for en stOrre utbildning 1 boérjan av programmet. Genom att ha
utbildningar tillgangligt uppmuntrar det deltagarna att utveckla sina fardigheter och
kunskaper om mentoring. FOr nyckelpersonerna i mentoringprogrammet, det vill séga
programansvariga och coacherna, borde utbildning inte bara erbjudas utan vara ett krav.
Organisationen behdver uppmuntra, fira och beléna uppnadda inlarningsmal for att
motivera och bibehalla personalens engagemang for mentoringen. Vid uppgdrande av
planen for mentoringen skall inte bara alla fordelar listas, utan aven vilka potentiella
problem som kan uppsta. Genom att forutse framtida svarigheter och forbereda sig infor
dem kan foretaget komma at de svara hindren medan de annu ar sma. Sist och slutligen
behdver alla deltagare bli inspirerade och engagerade i mentoringprocessen och for detta
andamal ar det en god idé att beratta om andra lyckade mentoringhistorier. Genom forum
kan deltagarna dela med sig av sina hopp, mal och orosmoment samtidigt som de kan lara
sig nya metoder och inspireras av andras historier. Ett lyckat mentoringprogram kréver en
stor investering av tid, eftersom det tar tid att bygga upp grunderna, méjligheter och stdd,
men fordelarna av ett lyckat mentoringprogram &r vart tiden. (Zachary 2003).

Tiden for hur l&nge en mentoringprocess skall ta &r individuellt. Mentoring ar en ganska
lang process och helst skall den paga tills adepten kanner att den inte langre far ut nagot
nytt av mentoringen. Widengren menar att en mentoringprocess skall vara atminstone ett
ar. Till en borjan kan mentorn och adepten traffas en till tva ganger i manaden for att sedan
trappa ner till en gang i manaden mot slutet. Foretag har ofta brattom och vill garna korta
ner pa introduktionen for att de vill att medarbetaren snabbt skall komma in i foretaget och
bli en lénsam medarbetare. Genom mentoringen kan inkdrningsprocessen forkortas
eftersom det gor att adepten blir produktiv fortare. Mentoring har och skall ha positiva
effekter bade for foretaget och for den anstéllda. For att mentoringprocessen skall vara
meningsfull kravs det att den ar val genomtankt och att foretaget tar mentoringen seridst
och forankrar processen i verkligheten. Widengren sdager att om foretaget erbjuder
mentoring bara for att det rekommenderas kommer det mest troligt inte att lyckas.
Mentoring kostar inget mer an tid och genom mentoring kan foretaget visa att de &r
engagerade i sina medarbetare och att de bryr sig om dem. Ifall en anstalld &r pa fel
arbetsplats kommer det ofta snabbare fram via mentoringen, forhoppningsvis redan fére
provotidens slut. Att arbeta pa en arbetsplats som inte passar en lonar sig varken for

foretaget eller for individen. (Widengren, personlig kommunikation 2.10.2013).
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Widengren anser att man inte skall arbeta for ett féretag med andra varderingar &n vad man
sjalv har. Medarbetarens varderingar och normer skall vara i harmoni med foretagets
varderingar. Den nyanstéllda kan ta sig an foretagets varderingar, men om den inte delar
dem kan den inte dndra pa sina egna varderingar. En mentors uppgift ar inte att tvinga pa
adepten foretagets varderingar utan kontrollera och diskutera om vérderingarna matchar
varandra. Widengren skulle sjalv uppmuntra en nyanstalld att soka sig till en annan
arbetsplats om det skulle rada konflikter mellan den anstélldas och foretagets varderingar.
Det att foretaget har en klar vardegrund gor det latt att delegera rétten att ta beslut,
eftersom ledningen da kan lita pa att besluten tas i enlighet med varderingarna. Darfor ar
det viktigt att foretaget dels har en tydlig vardegrund och dels att de anstéllda delar dessa
varderingar. Foretagets varderingar borde tas upp redan i rekryteringsprocessen. Om man
arbetar som till exempel en forsaljare bildar man en relation med foretagets kunder och
kommer sakert att traffa pa dem i andra situationer i livet. Widengren tycker att det darfor
ar viktigt att sta for sina varderingar eftersom det annars kommer att sla tillbaka mot en
senare i livet. | det langa loppet vinner bade foretaget och medarbetarna pa att vara raka,
tydliga och arliga. (Widengren, personlig kommunikation 2.10.2013).

En mentor maste vara konstruktiv och uppmuntrande. Mentoringen kan &ven hjalpa
foretaget att hitta nya kvalitéer och egenskaper hos medarbetarna som kan tillfora nagot at
foretaget. Positiva egenskaper som kanske inte behdvs i medarbetarens nuvarande roll kan
behdvas i andra roller men kommer kanske inte fram forran medarbetaren far en chans att
visa det. Eftersom en nyanstélld ofta &r ganska blyg och inte lyfter fram alla sina positiva
egenskaper kan dessa dolda tillgdngar komma fram via mentoringen. Detta kan &ven leda
till att den nyanstéllda far en helt annan roll, som lampar sig mer for individen, an vad det
var tankt fran borjan. (Widengren, personlig kommunikation 2.10.2013). | praktiken &r ett
foretags varderingar det foretaget star for. Detta maste synas i allt vad foretaget gor. Detta
géller &ven for en privatperson. Om en person séger att den varderar att komma i tid och
respektera andras tid ar det inte trovardigt om personen sjélv aldrig &r i utsatt tid till arbetet
eller till méten. En medarbetare som inte delar foretagets véarderingar kommer inte heller
att handla i enlighet med varderingarna och darfor ar det en risk, bade for individens och
foretagets trovardighet och framgang, om medarbetarens och foretagets vérderingar inte

stammer dverens.
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4 Larande

Arbetsgivaren ar enligt Arbetarskyddslag 23.8.2002/738 skyldig att erbjuda undervisning
och handledning for arbetstagarna (8 14, mom. 1). Ett gammalt ordsprék lyder “man kan
leda hasten till k&llan, men man kan inte tvinga den dricka”, dversatt till inldrning betyder
det att kunskap kan inte formedlas, utan individen lar sig sjalv. Information, daremot, kan
formedlas och situationen kan anpassas sa att individen kan lara sig enligt basta mojliga
forutsattningar. (Granberg 2009, s. 21). En person maste vara villig att lara sig. Enligt
Jerome Bruner (fédd 1915) finns det tre olika motivationsfaktorer som driver en individ till
att lara och det & manniskans nyfikenhet, mojligheten att visa for andra och for sig sjalv
vad man kan samt stravan mot ett mal. (Granberg 2009, s. 51). Arbetsintroduktionen &r ett
verktyg for inlarning och for att hjélpa nagon lara sig sa latt som mojligt bor arbetsgivaren

ha forstaelse for hur vuxna lar sig.

4.1 Hur vuxna lar sig

Larandet ar en process. Vuxna lar sig utifran hur de hanterar och forstar omvarlden och nar
en individ star infor nya upplevelser utgar den alltid fran vad den redan kan. Att lara sig
nagot nytt innebar att andra pa sitt satt att tankta. En manniska lar sig genom sina tankar,
forstaelser, idéer och forestéllningar i relation till miljon som méanniskan for tillfallet
befinner sig i. (Granberg 2009, s. 64-66). Skillnaden mellan larandet fér barn och vuxna &r
att barn saknar den erfarenhet som kravs for erfarenhetsbaserat larande och darfér maste
larare i grundskolan lara ut enligt formedlingspedagogik. (Granberg 2009, s. 68). Individen
behdver aktivt ta ansvar for sitt larande genom att ta till sig och reflektera 6ver situationer
som uppkommer nar den utfor sitt arbete. Larandet blir da en process var kunskapen
utvecklas genom ny erfarenhet och varaktiga forandringar i individens beteende sker pa

grund av vad individen tar till sig av sin omgivning. (Granberg 2009, s. 71-72).

Erfarenhetsbaserat larande betyder att manniskan lar sig utifran sina erfarenheter. John
Dewey (1859 — 1952) dr upphovsmakaren till det kénda uttrycket ”learning by doing”, fritt
oversatt till att lara genom att gora. Dewey menade att riktig kunskap uppstar genom
individens erfarenhet. Detta betyder att en individ behdver sjalv komma fram till I6sningar
pa problem for att svaret lattare skall kunna fastna i minnet, det vill sdga verklig inlarning
skall kunna ske. (Granberg 2009, s. 73-75). Processen for erfarenhetsbaserat larande brukar

illustreras som en sluten cirkel var individen ar med om nagot, individen reflekterar Gver
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handelsen, individen skapar nya begrepp och drar slutsatser och individen provar

slutsatserna i nya situationer.

Individen dr med om
nagon hindelse

Individen provar g

slutsatserna i nya /

situationer
Individen reflekterar
over hindelsen

Individen skapar nya
begrepp och drar slutsatser

Figur 5. Erfarenhetsbaserat larande.

Larandet &r alltsa en kunskapsutveckling som hjalper individens formaga att agera i olika
situationer. Kunskap utvecklas i och med att individen forandrar sitt satt att tdnka och
reflekterar 6ver konkreta upplevelser. (Granberg 2009, s. 86-87).

For att uppna en larande organisation maste arbetet och larandet ga hand i hand. | en
larande organisation innebér effektivt arbete inte enbart resultatrik produktion av produkter
utan aven ldarande och kompetensutveckling bade for personalen och organisationen. |
dagens lage ar larande organisationer inte endast ett ideal att efterstréava, utan det &r en
forutsattning for organisationens dverlevnad. Larandet sker i det dagliga arbetet i och med
att méanniskor samarbetar och utvecklar foretagets processer och produkter. Thunborg,
1991, menar att larandet av sarskilda kunskaper ar det samma som utvecklandet av en
yrkesidentitet. Trots att syftet med planerat larande ar att forbattra kunskaper och
fardigheter har inte larandet automatiskt en positiv effekt. Mycket av larandet ar omedvetet
och oavsiktligt och kan &ven ha negativ effekt pa individen, i form av bland annat minskad
motivation och passivisering. Positiv inlarning ar delvis malinriktat larande for att forbattra
kunskaper och klara av nya uppgifter men ocksa larande for att utveckla individens egna
forhallningssatt. Nyskapande och utvecklande larande ar ocksa en viktig del av positiv
inlarning och betyder att individen sjélv ifragasatter och prévar nya tankesatt och metoder
for att forbattra existerande rutiner. Genom detta utvecklingsinriktade larande blir
utveckling av organisationen en positiv bieffekt av personalens larande. L&randet i
organisationen kan mojliggoras eller begrdnsas beroende pa organisationens kultur,
arbetsfordelning och rutiner men ocksa utifran individens egna erfarenheter. (Ellstrom
2001, s. 21-24).



37

En arbetskultur som uppmarksammar och tillater initiativ och risktagande ar av stor
betydelse for framjandet av inlarningen. Foretaget bor uppmuntra personalen att forhalla
sig kritiskt till och ifragasatta oskrivna normer inom organisationen. En forutsattning for en
sadan Gppen organisationskultur ar en mangsidig personalsammanséttning som framjar
bade kreativitet och larande samtidigt som det laggs vikt pa kommunikation och
beslutsfattande. (Ellstrom 2001, s. 37-38). Kollektivt larande innebdr att méanniskor I&r sig
genom att interagera, kommunicera och goéra saker tillsammans. (D66s, Wilhelmson &
Backlund 2001, s. 46-47).

4.2 Verktyg for larandet

Kompetensutveckling kan jimforas med det engelska begreppet “human resource
development” och betyder utveckling av medarbetarens kompetens, kvalifikation och
yrkeskunnande. (Granberg 2009, s. 99). Kompetens &r ett samband mellan medarbetarens
kunskaper, medarbetarens vilja och den foreliggande situationen. Detta betyder att en
medarbetare kan endast handla kompetent om den har rétt kunskaper och viljan samt att det
finns tillfalle att utnyttja kunskaperna. For att medarbetarna skall kunna utveckla sin
kompetens pa arbetsplatsen behdver arbetsplatsen inte endast vara produktiv, utan dven
erbjuda situationer var medarbetarnas kunskaper kommer till anvandning. (Granberg 2009,
s. 105). Néar det kommer till kompetensutveckling skall inte heller den sociala och
emotionella intelligensen gldmmas bort. Det ar viktigt att medarbetarna kan samarbeta, ta

ansvar, hantera forandringar och kommunicera. (S6derlund 2001, s. 95).

Manga foretag tror att genom att skicka medarbetarna pa utbildningar gor det dem mer
kompetenta for nya uppgifter och kan dar efter fa stérre befogenheter pa arbetsplatsen. Ifall
medarbetaren trots uthildningen &nda inte far utokade arbetsuppgifter leder det till
frustration och ar samtidigt sloseri med resurser. Ifall foretaget borjar med att ge 6kade
befogenheter till medarbetaren sa leder det till att den identifierar sig med de nya
uppgifterna och sjalvmant skaffar sig den kunskap som krévs for att kunna utféra
uppgifterna. Orsaken till detta ar att manniskan vill kunna forstd omvarlden och agera
korrekt. For att klara av de nya arbetsuppgifter diskuterar medarbetaren med sina kolleger,
konsulterar sin forman och laser litteratur. | dessa fall ar det viktigt att formannen ar duktig
och fungerar som ledare eller att det finns ndgon annan inom féretaget som kan handleda
medarbetaren. "Ménniskor behdver inte motiveras for att ldra, det ricker att undanrdja

hindren”. — Bruner 1990. (Granberg 2009, s. 110 — 112).
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Forandringar, det vill sdga utveckling, kraver dels nya kunskaper men ocksa forandring av
attityder och beteenden. For att kunna férandra nagot bor utgangslaget forst vara klart, det
vill sdga foretaget behdver veta vad for kunskaper, attityder och beteenden som for tillfallet
finns inom organisationen. Forsta steget &r formedling av information, att ge individen en
vision att strava efter, lata individen fa veta vad som behover forandras. Det ar tamligen
latt att formedla dessa nya kunskaper till medarbetaren. Det andra steget &r att stddja
forandring 1 attityder och beteenden genom en god miljo for inlarning och rikligt med
engagemang fran ledaren och detta ar en betydligt stérre utmaning. Hansson tar upp
exemplet om att fa nagon att sluta roka, eftersom det &r latt att formedla budskapet om att
rokning ar skadligt, men det ar avsevart mycket svarare att fa personen att faktiskt andra
sitt beteende, och sluta roka. (Hansson 1997, s. 196-197).

Larande i arbetslivet &r trots allt ofta oplanerat och sker med valdigt lite reflektion.
Medarbetarna lar sig genom olika utmaningar eller kriser, var de inte har mojlighet att lita
pa tidigare erfarenheter, handbdcker eller andra hjalpmedel som organisationen erbjuder.
Larandet sker samtidigt som resultat nas. Foretaget kan fa ut mer och effektivera detta
naturliga larande genom att géra medarbetarna medvetna om lardomarna, koppla dem till
foretagets mal och ge tid for reflektion. Medarbetarna lar sig genom forandringar och
utmaningar. Genom att organisationen later medarbetaren ansvara for att utveckla sitt eget
arbete och sina arbetsuppgifter tar medarbetaren automatiskt sjalv ansvar dver sin egen
kompetensutveckling. For ledarna ar det daremot valdigt viktigt att se till att resultaten fran
inlarningen foljs upp. Uppfoljning &r oftast den vardefullaste lanken i larhjulet och ett bra
satt att folja upp den enskilde medarbetarens resultat ar genom utvecklingssamtal.
(Hansson 1997, s. 139-142).

Argyris menar (enligt Granberg & Ohlsson 2009, s. 41) att larande kan ske antingen genom
ett singleloop-larande eller genom ett doubleloop-larande. Ett singleloop-larande gar ut pa
att losa ett problem for stunden, men inte att ta reda pa och Kkorrigera varfor problemet
uppstod. | ett singleloop-larande utfors en handling som far en konsekvens, var efter
handlingen forandras och problemet l6ses for tillfallet. For att problemet inte skall uppsta
igen kravs doubleloop-larande, som innebdr att individen reflekterar éver handlandet och
andrar de varderingar eller tankegdngar som styr handlandet. Figuren nedan visar

skillnaden mellan singleloop- och doubleloop-larande.
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Styrande Handlings-
véirderingar strategier

Konselvenser

Singleloop-ldrande

Doubleloop-ldrande

Figur 6. Single- och doubleloop-larande

(Granberg & Ohlsson 20009, s. 41).

Att reflektera betyder att aterspegla och tanka bakat, men for att lara sig, i betydelsen att
andra sitt satt att tanka, behdver individen reflektera dver sitt handlande och lata sig formas
av situationen. Individer anvander sig oftast av tyst kunskap, det vill sdga outtalad kunskap
som kravs for att kunna uppna ett visst resultat, vid utférande av en uppgift. Genom att
reflektera dver situationen kan individen ldra sig av sin tysta kunskap, vilket ger individen
mer erfarenhet for att kunna agera i framtida situationer. (Granberg & Ohlsson 2009, s. 44-
45).

For sjalva laroprocessen infor arbetet pd Celox anser Astrand att man skall bérja med
ramarna, det vill sdga berédtta om telefonsystemet och ytligt om kunderna. Efter det skall
man repetera ramarna, hur telefonsystemet fungerar och vilka kunderna ar. Déarefter gar
man in p& kunden, gér igenom kundens manual och vad Celox gor fér den kunden. Astrand
ar viktig med att sdga att ingen behdver kdnna sig stressad utan alla lar sig vartefter. Det
forsta malet ar att fa den nyanstallda sjalvgaende. Den nya sitter ett par timmar med
Astrand for att hon skall hinna ga igenom grunderna. Efter det vill hon gérna att den skall
sitta ner och forsoka sjalv, medan hon sitter bredvid. Hon forklarar for den nyanstéllda att
det &r helt okej att gora fel, for att ingen skall behdva kénna sig stressad. Efter att Astrand
kanner att den nyanstéllda borjar kunna de grundlaggande later hon den sitta bredvid nagon
av de andra kollegerna for att dven de skall f& lara den nya, dock &r det fortfarande Astrand
som béar ansvaret for inskolningen. Genom att den nyanstallda far sitta bredvid en annan
kollega hjalper det dven till att skapa en sammanhéllning mellan medarbetarna. Astrand
séger till den nyanstéllda att han skall vara en tom tavla. Den nyanstéllda kan inte kunna
arbetet fore han har arbetat med det ett tag. Hon tycker att det &r viktigt att det skall vara

6ppet mellan henne och medarbetarna for att det inte skall vara nagot hinder for den
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nyanstéllda att frdga henne, fastan den fragat om samma sak tidigare. (Astrand, personlig
kommunikation 20.9.2013).

Astrand har studerat vuxenpedagogik och &r viktig med att ge en ordentlig inskolning. Hon
utgar ifran erfarenheter och personlighet och anpassar introduktionen efter det. I call center
branschen arbetar allt fran 18-aringar till 55-aringar. Astrand 4r viktig med att forklara hur
och framforallt varfor de nyanstallda skall agera pa ett visst satt. Astrand anser att man som
utbildare maste ha forstaelse for hur vuxna lar sig, att alla &r olika och alla har olika
erfarenheter. Det &r dven utbildarens ansvar att fa den nya medarbetaren att tro pa sig sjélv.
Det ar viktigt att komma ihag att bara for att en person lar sig langsammare behdver det
inte vara en samre arbetstagare an en som lar sig snabbare, eftersom de bada kan vara pa
samma niva efter ett par manader. Den som lar ut maste ha ett enormt talamod i borjan.
Call center gar ut pa kundbetjéning och vissa av kunderna kan vara upprérda och darfor
dven besvarliga. Astrand forklarar darfor for de nyanstallda att det kan vara ett jobbigt
arbete, men hon forklarar dven varfor eller pa vilka grunder som kunderna kan vara pa
daligt humar nar de ringer in. Hon &r tydlig med att ingen skall ta nagot personligt. Trots
att det ar svart vill hon att de anstallda skall forsta att det inte ar deras fel om kunderna &r
pé daligt humor och kanske rent utav skriker at dem. Astrand finns dér for de anstéllda och
det finns en e-postadress som de anstéllda kan mejla till for att fa hjalp med ett drende. Nar
drendet ar avklarat gar Astrand tillbaka och forklarar for de nyanstéllda varfor det gatt som
det gatt. Det ar helt okej att géra misstag och Astrand tycker det &r viktigt att om négot gor

ett fel skall de kunna komma till henne. (Astrand, personlig kommunikation 20.9.2013).

4.3 Stod for larandet

Hur foretaget anser att verksamheten skall vara organiserad samt hur ledarskapet skall
fungera paverkar larandet i organisationen. Ett utvecklande ledarskap innebar att foretaget
har en gemensam vardegrund med krav pa etik, moral och lojalitet. Ledaren skall vara en
forebild for medarbetarna, ledaren skall handla enligt sina ord och vaga leda genom svara
situationer. Ledaren skall inte endast ta ansvar Gver att organisationen skall ga framat utan
aven for medarbetarnas valmaende. En ledare skall kunna handleda men ocksa konfrontera
och ge konstruktiv feedback — ™att visa tillrdtta, inte bara tillrdttavisa”. FOr att
medarbetarna skall kunna utvecklas maximalt behdver ledaren daven skapa en miljo som
uppmuntrar till delaktighet och Iata medarbetarna komma med idéer och ifragasatta

nuldget. Forskning gjord av Howell och Avolio (1993) visar att genom ledarskapsmetoder
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som bestar av krav och beloning kan foretaget na sitt mal, men genom utvecklande

ledarskap kommer foretaget oftast annu langre. (Granberg 2009, s. 169-173).

Fore organisationen borjar arbeta pa en utbildningsplan behdvs en analys over var
kunskapen ar bunden i foretaget. For ett IT-foretag ar kunskapen till storsta delen bunden
hos individerna medan kunskapen i ett byggféretag ar bundet i organisationen. Eftersom
kunskapen hos en kunskapsintensiv organisation, som ett IT-foretag, sitter i medarbetarna
som individer paverkar dessa individers kunskap vart foretaget kan na och darmed
paverkar individerna foretagets mal. (Granberg 2009 s. 184). Liksom processen for larande
kan ses som en cirkel kan dven processen for utbildning ses pa samma satt. Det forsta
steget ar att en ny uppgift presenteras eller att ett problem identifieras, ledaren och
medarbetaren identifierar vad som behover laras for att klara av uppgiften, det vill sdga de
lagger upp ett mal och darefter utvecklar medarbetaren sin kunskap medan ledaren bistar
med handledning. Till sist tillampar medarbetaren sina nya kunskaper och far feedback

fran ledaren.

En ny uppgift

eller ett problem
Ledaren ger identifieras
feedback
Medarbetaren tillimpar Medarbetaren och
kunskaperna ledaren
identifierar vad
som behdvs fir art
Ledaren bistar Hﬂm.m=
med handledning  Medarbetaren uppgiften
utvecklar sina
kunskaper

Figur 7. Utbildningsprocessen.

Modellen skall fungera som en tankemodell for hur foretaget och ledaren pa basta satt kan
hjalpa medarbetarna att lara sig. (Granberg 2009, s. 205). Genom kompetensplanering kan
foretaget lata arbetstagarna lara sig i det dagliga arbetet. Larandet uppstar da medarbetarna
uppfattas som de som besitter resurserna och genom att olika individer med olika roller och
kunskaper interagerar uppstar larande. For att organisationen skall bli en ldrande
organisation kréavs det att varje medarbetare &r medveten om sin kompetens, det vill sdga
sina fardigheter, kunskaper, erfarenheter, kontaktnat och varderingar samt att medarbetarna

k&nner vilja och engagemang att utvecklas. Att implementera strategin ar en del av
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kompetensplaneringen. Strategiskt tédnkande ur den har aspekten betyder att samtliga
medarbetare har samma syn pa och tankar kring verksamhetens vision. Aven i
implementationsarbetet av strategin krévs det forst att foretaget har en klar bild éver hur
nulaget ser ut for att kunna anvanda den befintliga kompetensen pa rétt sétt och veta vad
som behdver utvecklas. Med kompetensutveckling foljer verksamhetsutveckling eftersom
alla medarbetare tar ansvar inte bara for att utfora utan &ven for att utveckla sina
arbetsuppgifter. (Kareld & Peterson 2008, 2. 64-66). FOr arbetstagarnas personliga
utveckling ordnar Paf mycket chefsutbildningar och i ar kommer de &ven att ordna en
utbildning i medarbetarskap for alla medarbetare. Om de hittar ratt person for en tjénst,
fastan personen behdver lite mer kunskap inom ett visst omrade, far personen ga en kurs i
amnet. Varje medarbetare pa Paf har énda en undanstoppad budget for vidareutbildning.
Ifall medarbetaren kéanner att han behéver mer kunskap inom ett visst omrade far
medarbetaren ta upp saken med sin férman och fa ratt att ga pa utbildning. (Lindroos,
personlig kommunikation 24.9.2013).

Enligt Mohit Garg (2013) ar informellt larande oftast det viktigaste. Eftersom informellt
larande &r ostrukturerat och slumpartat &r det en utmaning att forma en strategi for det. For
att det dver huvud taget skall vara mdjligt att planera for informellt larande behdver
organisationskulturen vara sadan att den nya medarbetaren kanner sig trygg i att dela med
sig av sitt perspektiv utan risk for att bli domd eller tillrattavisad. Ett forum online var de
anstallda kan diskutera ar ett utméarkt verktyg for informellt larande. Foretaget kan &ven
lata den nyanstéllda ga med i forumet fore det officiella anstallningsdatumet och eftersom
tiden mellan att en person blir anstalld och faktiskt borjar pd foretaget oftast lamnas
outnyttjad ar detta tillvagagangsséatt en bra start att genast fa den nyanstallda in i foretaget.
Forumet behdver nddvandigtvis inte kallas for ”forum for ldrandet” utan genom att borja
med att lagga upp fragesporter, tavlingar, videon och teamprestationer sa kommer
kommentarer och diskussioner automatiskt att ta fart. Viktigt ar dock att uppmuntra de
anstallda till att anvénda forumet, och gora det till en del av arbetsdagen. For den
nyanstallda &r det viktigt att introduktionen borjar fran borjan och att fragorna ar relevanta
for den situation den nyanstéllda befinner sig i fran borjan. For detta andamal kan forumet
anvandas genom att lagga upp fragor om foretagets vision, formaner och nyheter. Amnen
for fragorna skall vara relevanta och aktuella for att fa igang basta mojliga diskussion. Det
finns alltid nagon som ar den eller de forsta att borja anvanda forumet. Foretaget kan,
genom att uppmarksamma dessa foregangare, skapa en positiv anda kring forumet.

Forumet kan &ven anvéndas for att integrera formellt larande, genom att lagga upp
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information kring utbildningar eller handbdcker som finns tillgédngliga. Ifall foretaget har
tillrackligt med resurser kan det i forumet &ven finnas ett spel som fungerar som en tévling
om kunskaper i foretaget, och tavlingsresultaten kan visas for alla deltagare i forumet for
att sporra deltagarna att vilja lara sig och visa att de kan. | integreringsfasen ar det viktigt
att ledningen aktivt ser till att halla igang diskussionerna sa att inte forumet rinner ut i
sanden. Att skapa en plattform for informellt larande handlar inte bara om att de
nyanstallda behover lara sig fort for att kunna ga vidare, utan det handlar om att skapa en
foretagskultur som gar ut pa att lara sig och dela med sig av kunskap. Nyckeln till detta ar

att implementera den nyanstallda till en sddan kultur redan fran bérjan. (Garg 2013).

Paf har gatt 6ver fran Outlook och anvander sig nu av Google. Pa forumet laggs det bland
annat upp aktuella nyheter och information. P4 Google kan de anstéllda sjalva skapa olika
grupper och det finns olika grupper for olika andamal, som till exempel en grupp for hela
Paf, avdelningsgrupper, projektgrupper eller Paf kop & sélj. Pa Google far de anstallda
diskutera fritt och diskussionerna ar arbetsrelaterade. For tillfallet haller Paf pa att bygga
om sitt kontor och har en grupp for det, i gruppen far de anstillda siaga 6nskemal om
utbyggnaden och en rutschkana &r ett av exemplen som kommit. Grupperna anvands aktivt
och &r ett bra satt att kommunicera mellan de olika kontoren i olika lander. Alla har rétt att
delta och kan valja vilka grupper de vill vara med i. Om nagon skapar en ny grupp skickas
en inbjudan till alla pa Paf. Google ar ett bra kommunikationsverktyg och hjalper aven till
att minska mejlen, eftersom information kan laggas upp i grupperna. (Lindroos, personlig
kommunikation 24.9.2013).

5 Slutprodukt

Lindroos pa Paf rekommenderade alla foretag att skapa en checklista for den som haller
arbetsintroduktionen och ett valkomstkit till den nyanstéllda. Det &r dven det slutprodukten
har blivit for Carus. Originalidén var en checklista och ett “vilkommen-till-Carus”-
kompendium, men det ar valdigt enkelt och inte sarskilt dyrt att ge kompendiet
tillsammans med lite reklamprylar, och da har dven Carus ett valkomstkit. Bakgrunden till
varfor Carus var i behov av nya rutiner for arbetsintroduktion ar att Carus inte har haft
nagra introduktionsverktyg sedan tidigare. For tillfallet haller Carus pd och expanderar
vilket har gjort det tydligt att bade nya rutiner och verktyg for arbetsintroduktion behdvs.
Orsaken till att ett av verktygen blev en checklista &r pa grund av att arbetsintroduktionen

behover vara lika for alla samt att alla nyanstdllda behdver fa samma information
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oberoende vem som haller i arbetsintroduktionen. | och med att arbetets teoridel visade att
de flesta uppskattar att fa nagot fysiskt som de kan bekanta sig med i lugn och ro, gjordes
valet att skapa ett kompendium att ge ut till de nyanstéllda.

Checklistan skall finnas pa Carus intranat och skrivas ut av den nyanstalldas narmaste
forman sa fort formannen blir medveten om nyrekryteringen. Personalavdelningen behover
ocksa fa reda pa nyrekryteringen for att hinna forbereda valkomstkitet. Darmed behdver
personalavdelningen samarbeta med marknadsféringsansvariga for att se till att det finns
varierande reklamprylar att ge ut till de nyanstéllda. Viktigt ar anda att all information dven
finns tillgangligt pa intranatet. Dessa nya verktyg &r ett pagaende projekt och till en borjan
kommer checklistan att gas igenom med den nyanstélldas narmaste forman fore den
nyanstallda borjar for att alla skall forsta vad som forvantas av dem och varfor checklistan
tagits i bruk. Bade checklistan och kompendiet skall tas i bruk som ett pilotprojekt och
darefter ar feedback bade fran de nyanstillda och fran formannen som haller i
arbetsintroduktionen vésentlig for att kunna forbattra produkterna.

Checklistan och kompendiet &r ett bra komplement till Carus redan befintliga
personalhandbok. | personalhandboken finns sa gott som all information om foretaget och
om att vara anstélld pa Carus nedskrivet. Kompendiet “’vilkommen till Carus” #r skrivet pa
Carus foretagssprak, vilket ar engelska. Kompendiet skrivs ut av personalavdelningen i
A5-format fore den nyanstallda kommer pa jobb. Kompendiet skall ligga pa den nya
medarbetarens skrivbord. Pa skrivbordet skall det aven finnas en gava till den nyanstallda
i form av en av Carus reklamprodukter, som till exempel en ficklampa, en kaffekopp eller
en kylvaska. Gavan kommer inte att vara detsamma for alla nyanstillda utan variera

beroende pa vad Carus har for reklamprodukter i lager for tillfallet.

Malet med valkomstkitet ar trots allt att gora den nyanstillda glad. Aven om varken
checklistan eller kompendiet far den nyanstéllda att klara av sina arbetsuppgifter battre
kommer de i alla fall att géra sa att den nyanstallda far samma information som alla andra
och inte behdver kanna sig utanfor. Meningen ar att den nyanstéllda redan fran borjan skall
kénna sig som en del av foretaget. | kompendiet finns dven adressen till Carus intranat for
att den nyanstallda redan fran borjan skall fa som vana att leta upp information fran
intranatet, eftersom intranatet ar Carus viktigaste informationskanal. Den som haller i

arbetsintroduktionen skall &ven uppmuntra den nyanstéllda att ha intrandtet som startsida.
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Pa forsta sidan av kompendiet stir det med stora bokstiver “Vilkommen till Carus”.
Bilden pa framsidan ar av fyra stycken arbetstagare pa Carus och ar tagen pa ett av
foretagets evenemang. Bilden skall formedla gemenskapen som finns bland arbetstagarna

pa Carus.

WELCOME TO CARUS

Carus

Figur 8. Framsidan av kompendiet.

P& andra sidan finns en kort beskrivning om foretaget. Beskrivningen ar kopierad fran
foretagets webbsida. Efter det foljer bilder som skall férmedla hur det ar att arbeta pa
Carus. Carus har pa nagra ar blivit marknadsledare raknat i antalet kunder och ur
kompendiet skall det framkomma att alla pa Carus arbetar hart for att nd foretagets mal.
Kompendiet innehéller dven information om de olika arbetsformaner och naturaformaner

som Carus erbjuder. De forsta sidorna skall fungera som marknadsféring av Carus som
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arbetsgivare och fa den nyanstallda att kénna sig bade glad och inspirerad 6ver att fa vara

en del av organisationen.

ABOUT CARUS WORKING AT CARUS
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with several bondred mers

Al cosicenars ane mxing fhe sume application sowrce code, which & joxd seiop
o meet different comiomer requirement in onder o Toppon pare paztenger
operations, Hi-Spred, RoFo, RoPax, Comventiona] Ferry and Crsise opesa-
tioms. The single application somrce code secams the camicmess dmvesimen, az
mew versions of the application are made availabls to all comcmesns as pani of
the maimemance agreement

Caros bave offices in Filaod (The Atand Istands, Heluioki Vasa), Swaden,
England, Awsirailia, Denmark and Florida

T~

FERRY SOLUTIONS BUMIKLYS INTELLIGESGE COMIULTING
T T e Tl W T TS
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When warking at Czms you a2 working in an ever changing environment
Cams gives you the opporunity ta zrow and develop yourself and your carssr
At Carus, we apprecizte amplovess daring to take chances, spesk their mind
znd doingabove and beyond their rols description.

Flexible Worldngz Hours
X You may flex your workin
Mobile Phone Tou may fiex £
Rowrs. Hawever You mut be
At Carus we do nor have at work bencesn 0830 and
SERATATE COMDAY pAONES - 13:00.

instead we affer you a mo-
hile phone hengfir.

Lunch C
Travel Insurance fupans

Carus affers unchcoupons
10 Umbra, Park and Time
out far 580 €/ coupon.

Carus gffer every employes rave
insurance. Af Carus we fravel a
Tor and everybody should be raxfy
1o go abroad.

Internet
Wellness care ~ ~
If vou need to work fram home —

Carus affer wellness care 10 a Carus will pay far your Interner
value of 200 euro / year for every canREcTion.
Juil rime employes.

Health Care

Medtmar taker care af the Healh
Care gf Carus’ employess.

Figur 9. Information om Carus.
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De f6ljande sidorna beskriver ledningsgruppens medlemmar, hur organisationen &r
uppbyggd och hur rollrapporteringsschemat ar fordelat. Av detta skall den nyanstallda fa
en inblick i féretagets ledning.

MANAGEMENT TEAM

ol
HOW WE WORK
ORGANIZATION CHART -
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1 mm&x@mcukwwmm
(U] =
— _'f i
IES By
by = -
bl ST ] el
UsER i Lip
1 (e b
LimEE -l
— i =
= m iy Iy
i I = 2
e (
| | é -'—_ l,H i!\ .
g L | 3 lfiL
0 igf £ |
[ &7 1s
1 $ i
Figur 10. Information om organisationen.




48

Carus anvander Skype som kommunikationsverktyg och det &r viktigt att alla anstallda
skapar ett skypekonto. Det ar valfritt om den anstallda vill ha en annan inloggning pa
arbetsplatsen an privat. For Carus &r det viktigt att alla anvander Skype och det kommer

darfor fram i introduktionskompendiet.

COMMUNICATION

E-mail Skype

‘quvif':‘t would I és sais, Evervone at Carus should
Jied Am this response” before have: z:Skypa-accountand
sending be online when at work

Shkype is a simple way to
make calls, have msstings
and chat with your co-
workers. Besides — it is fres.

Intranet
Youwill find information about the

— news — list —

pany

stc. on the Intranst.

hup://intranet caruspbs.com

Phones

We use Celox as owr call
center and reception. When
answering your phone dur-
ing working howrs, you
should respond with “Carus
PBS" and your nams.

hop/www.carus.com |

Figur 11. Carus kommunikationsverktyg.

Mot slutet av kompendiet beskriver sex arbetstagare med en mening hur de anser att det ar
att arbeta for Carus. De har alla gett positiva kommentarer. Denna aterkoppling fran de
redan anstéllda pa Carus skall bidra till att den nyanstillda skall fa en positiv attityd
gentemot foretaget. Till sist finns en kontaktlista till ledningsgruppen och alla teamledare
pa Carus for att den nyanstallda skall ha alla véasentliga kontaktuppgifter for eventuella

nodsituationer. Kontaktuppgifter till alla anstallda finns pa Carus intranat.
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TESTIMOMIALS

Jokamwa Boreaim
Hovieg cuikwdry worlinddd makds Corct a2
axciting mlics & newk.

Adams Commray

T awiory wewking ot Garscr bavaent of the fridedly
collthigatt mad et dethndpliad nowk.

Aot Lesdbers CONTACT LIST
Carmer enffirs & dymamic nork deviremde! ie a2
imtgrmstes! sgmpne. e-mail{@carus.com
Name Phone number Skype
Anders Rundberg 338 20 1234 367 Skype-namn
Foazm vz Westerback
Hars ot Cars dvdey day & & mamw challiag - od Goran Svirdberg  +358 20 1234 567 Skype-namn
Skl ol E
Joakim Axén +358 20 1234 567 Skype-namn
Jonas Blomsterlund  +338 20 1234 567 Skype-namn
Fia Lamdbers
ks ¢ Caruk i graat Tuvd bauw Kavd B
= & grest Jae aas R Lars Nystrom +358 20 1234 567 Skype-narmn
ey I0 years sed [ sl Lo googe i newk —
vy .
Mats Lundberg +358 20 1234 567 Skype-namn
Mats Olsson +358 20 1234 567 Skype-namn
Dhemiee Kirk bask
Dagpite marking @n tot ather sids of et maeld 1 Niklas Isaksson =338 20 1234 567 Skype-namn
asill Gl & et onf et Cirsert jComaly.
Sune Wilhelms +358 20 1234 567 Skype-namn
1= il Al
Yvonne Fagerstrdm  +338 20 1234 567 Skype-namn

Figur 12. Kommentarer om hur det ar att arbeta pa Carus.

‘We hope youwill enjoy being a partof the
Carus family!

Figur 13. Kontaktlista.

Checklistan &r uppdelad enligt vad den som haller i arbetsintroduktionen skall gora fore
anstallningen borjar, arbetstagarens forsta arbetsdag och under arbetstagarens forsta
arbetsvecka. Darefter finns det 6vrig information som behdver tas upp och saker som
behdver goras innan provotiden tar slut. Checklistan ar skriven pa svenska, trots att Carus
foretagssprak ar engelska, pa grund av att Carus huvudkontor ligger i Mariehamn och

ledningen ar svensksprakig.
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Checklistans forsta del behandlar vad som behover forberedas, planeras, gdras och
kontrolleras fore den nyanstallda borjar. Denna period borjar efter att rekryteringen &r klar

och avslutas arbetstagarens forsta arbetsdag.

Fore anstéllningen
- Arbetsavtal
- Inloggningskoder, IT-rdttigheter, e-postadress, telefonnummer
nycklar och intradeskoder (fas fran MS)
- Skrivbord, namnbricka och vilkomstkit
- Informera de dvriga anstallda att det kommer en ny
- Utse nagon av medarbetarna att hjalpa den nyanstallda

de fdrsta veckorna

- Ring upp den anstallda nagra dagar fore och kontrollera att allt
dr i sin ordning, samt informera om parkering, vem den nyanstillda
skall fraga efter i reception och lunchmajligheter forsta dagen

- Kontrollera att det dr klart vern sormn ansvarar fér|vad under
introduktionen

- G&r upp en checklista Gver vad allt den nyanstéllda behéver
ldra sig (géllande de egna arbetsuppgifterna)

- Kontrollera dven att nédvandig information finns pa Intrandtet

NN EREEEN

Figur 14. Checklistans forsta del.

Den andra delen av checklistan behandlar arbetstagarens forsta arbetsdag och syftar till att
den som haller i arbetsintroduktionen skall komma ihag alla vésentliga punkter for att fa

den nyanstallda att kdnna sig valkommen och redo for sin nya utmaning.

Forsta arbetsdagen
- Ta emot och vilkomna den nyanstallda
- Presentera for de narmsta medarbetarna och visa skrivbordet
- Ge valkomstkitet, nycklar och koder for intrade
- Se till att den nyanstillda installerar Skype pa sin arbetsdator
- Ge inloggningsuppgifter och lat den nyanstallda logga in pa datorn
- Berdtta vad den nyanstillde kan férvinta sig av de narmaste veckorna
- Gor klart for den nyanstallde vad som férvdantas av honom/henne
- Rundtur pa kontoret och presentera for alla kollegor
- Visa var toaletter och nédutgangar finns
- Berdtta var information kan hittas och ge material (broschyrer etc.)
- Gemensam lunch med avdelningen / ndgon kollega
- Underskrivning av arbetsavtal

Informera om arbetstid och rutiner
- Provotid och dess innebord
- Tidsregistreringen - berdtta hur och varfor vi registrerar var tid
- Arbetstider, arbetsskift och dvertid
- Mat- och kaffepauser
- Tillvagagangssatt vid sjukfranvaro och évrig franvaro

Figur 15. Checklistans andra del.
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Den del av checklistan som behandlar arbetstagarens forsta vecka innehaller sadan
information som &r viktig att beratta for den nyanstéallda sa fort som mojligt. Informationen
far saklart dven berdttas redan den forsta arbetsdagen och behdver éven upprepas.
Informationen galler information om verksamheten och om den nya arbetstagarens egna

arbetsuppgifter.

Forsta veckan
Informera om de egno arbetsuppgifterna
- Uppgifter och ansvarsomraden
- Vilka av uppgifterna som ar rutinuppgifter
- Arbetets betydelse for helheten
- Malsédttningar och kvalitetskrav
- Utrustning / hjdlpmedel / program
- Var hjilp kan fas (frin vem gillande vad)

Informera om Carus verksamhet och organisation
- Carus verksamhetsidé
- Carus kunder och intressenter samt deras férvantningar
- Carus dgandeforhillanden, organisation och verksamhetsstillen
- Ledningsgruppen, avdelningar och kontaktpersoner
- Beskriv avdelningarnas funktioner

Figur 16. Checklistans tredje del.
Checklistan innehéller dven en “dessutom”-del som aven den paminner om information
som behdver formedlas till arbetstagaren. | checklistan finns en punkt som lyder att den
som haller i arbetsintroduktionen skall boka en traff med personalavdelningen som skall
informera om bland annat 16n, kollektivavtal och foretagshélsovard. Ifall den som haller i
arbetsintroduktionen kanner att han sjalv beharskar dessa fragor ar det inte nédvandigt att
boka en traff med personalavdelningen, men den nyanstallda behover bli informerad om

samtliga punkter.

Dessutom
Boka in en traff med HR som informerar om
- Lan, tilligg, skattekort och lneutbetalning
- Lan for sjukdomstid, semester, semesterpremie och -ersattning
- Naturafdrmaner och friskvard
- Féiretagshilsovard, nyanstiliningsundersékning och forstahjilpskap
- Arbetarskydd, ansvarspersoner och forsakringar
- Lagar, anvisningar och kollektivavtal

Informera om Corus arbetsmiljd
- Foretagets varderingar och vad som forvdntas av personalen
- Internt sprak, yttre intryck, beteende och kladsel
- Chefer, kollegor och deras arbetsuppgifter
- Arbetssdtt inom avdelningen och tystnadsplikt
- Personalutrymmen, férrad och forvaringsutrymmen
- 5tadning, ordning & reda och avfallshantering
- Quality Management System
- Moten och informationsdelning

Figur 17. Checklistans fjarde del.
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Den sista delen galler utvecklingssamtalet som skall héllas fore prévotidens slut. Under
utvecklingssamtalet ar det viktigt att den som haller i utvecklingssamtalet aktivt fragar
efter feedback pa introduktionen.

Fore privotidens slut
- Utvecklingssamtal -> kontrollera och utvardera introduktionen |:|

Figur 18. Checklistans femte del.

Dessutom finns det pa sidan av checklistan en paminnelsespalt for att den som haller i
arbetsintroduktionen skall komma ihdg de vésentliga punkterna av arbetsintroduktionen
som inte gar att kryssa av pa en checklista. Dessa punkter behdver kontinuerligt tankas pa.

Kom ihdg!
Planera inte in ndgra miten under introduktionsdagen!

Det ar viktigt att den nyanstallida kdnner sig wilkommen!

Berdtta gdrna for den nyanstdlida hur glada vi ar att fa ha
honom/henne hdr - bra rekryteringar hjdlper Carus att vaxa.

Berdtta for den nyanstdllde hur han/hon bidrar till att nd.
faretagets mal.

Fdrsta intrycket!

Berdtta gdrna om egna erfarenheter av att arbeta pd Carus.
= |

|

Fdlj upp, kontrollera och stdm av den nyanstalldas framsteg
kantinuerligt.

Ge inte allo svar - utan 4t den nyanstdlldo sjdlv testa sig fram!

& |

Handled och stdd den nyanstdlldal

Kontrollera att den nyanstdllda kommit in i sina
arbetsuppgifter och att allt kinns bra.

Be aktivt om feedback om arbetsintroduktionens utfarande.

1

Kom ihdg ott en arbetsintroduktion dr en ldngvarig process.

| &

Figur 19. Checklistans kom-ihag-del.
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Resultatet av arbetet &r latt att tillampa &ven for andra organisationer an Carus.
Kompendiet och checklistan kan enkelt anpassas till andra foretag. Designen pa
kompendiet hade kunnat satsas mera pa och detta ar nagot som kan forbéttras i framtiden.
Designen bidrar aven till det forsta intrycket, men en enkel och anda stilren design &r battre
an vad de anstallda tidigare fatt, det vill sdga ingenting alls. Carus har andra broschyrer i
marknadsforingssyfte som den nyanstéllda kan fa for att dels bekanta sig med foretaget och
dels fa en bild av Carus marknadsforingsidentitet. Checklistan ar gjord i Microsoft Office
Excel och skall enkelt kunna redigeras med forbattringar varefter checklistan provas i
praktiken och feedback fas fran de nyanstdllda. Inspiration till uppbyggnaden for
checklistan ar fran den checklista for arbetsintroduktion som Paf anvander sig av och for

Paf har checklistan, enligt Lindroos, fungerat bra.

Feedbacken pa kompendiet har varit positiv fran manga av de anstallda pa Carus. Dock har
den annu inte testats i praktiken och inget kompendium har getts till nagon nyanstalld. Det
ar darfor viktigt att vara lyhord och ta till sig av feedbacken fran de kommande nyanstallda
gallande kompendiets design, uppbyggnad och innehdll. Lars Nystrom, Director Security,
Quality Management and Human Resources pa Carus (personlig kommunikation
16.10.2013) var nojd over slutprodukten eftersom det &r nagot som verkligen har behgvts.
Hittills har arbetsintroduktionen varierat enligt vem som hallit i introduktionen och vissa
vasentliga saker har glomts bort att tas upp. Nystrom podngterade vikten av att ta upp
tidsregistreringen redan arbetstagarens forsta arbetsdag. Pa Carus ar det noga att alla
registrerar sin tid dagligen och darfor ar det viktigt att fa in vanan redan fran borjan.
Nystrom tyckte dven att vissa av sakerna pa checklistan ar sjalvklarheter nar han laser dem

men &nda latta att glomma bort i praktiken.

6 Resultat och diskussion

Syftet med arbetet var att fa fram hur ett medelstort foretag kan fa en effektiv och
vélplanerad arbetsintroduktion och vilka fordelar det medfér. Teorin gallande
arbetsintroduktion som presenteras i arbetet ar utifran praktikstudier kring hurdan
arbetsintroduktion olika foretag erbjuder sina nyanstéllda och ar darmed individers egna
asikter. Eftersom fa har uppfoljning pa sin arbetsintroduktion &r det svart att sdga vad som
verkligen fungerat bra och vad som fungerat samre. Arbetsintroduktion handlar om
bemdtande och inlarning och asikten kring hur en bra arbetsintroduktion gar till ar darfor

individuell for alla manniskor. Eftersom det i arbetet anvants manga kéllor med liknande
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asikter kan slutsatsen dras att teorin &r trovardig. For att testa teorin kréavs det att ett foretag
anstaller tva personer till samma tjanst samtidigt var den ena far en arbetsintroduktion

enligt teorin och den andra far en oplanerad introduktion och det &r inte vart att testa.

Genom att investera lite tid pa att planera hur foretaget skall introducera nya arbetstagare
kan foretaget erbjuda en god arbetsintroduktion av hog kvalitet, vilket kommer att I6na sig
i langden. Foretaget kommer att fa in den nya medarbetaren i organisationen snabbare,
samtidigt som den nyanstéllda redan fran borjan kommer att arbeta mot foretagets vision
och enligt foretagets varderingar. En vélplanerad arbetsintroduktion Okar dessutom
mojligheten att den nyanstallda kommer att stanna lange hos foretaget, vilket minskar de
resursforluster som medfoljer en hdg personalomsattning. Att planera infor introduktionen
visar aven pa respekt mot den nyanstallda. Planeringen visar att foretaget vill att den
nyanstéllda skall kdnna sig valkommen. Genom arbetsintroduktionen kan foretaget hjalpa
den nyanstdllda att komma in i organisationen och kanna att han behérskar sitt arbete. En
person som blir bemd&tt med respekt vill gérna ge respekt tillbaka. Ifall foretaget valjer att
lagga ner tid pa att den nya medarbetaren skall bli en del av organisationen kommer den
nya medarbetaren ocksa att ge det lilla extra for att bidra till foretagets framgang. En
valplanerad arbetsintroduktion &r dessutom ett steg i ratt riktning i arbetet fér social
hallbarhet.

Huruvida en arbetsintroduktion ar bra eller inte hanger inte pa om foretaget har ett
mentoringprogram eller inte. Daremot &r det ytterst viktigt att det finns nagon kollega inom
foretaget som den nyanstallda kan vanda sig till. Nar jag sjalv borjade pa Carus blev jag
introducerad av olika personer beroende pa vilken av mina framtida arbetsuppgifter
introduktionen gallde. Det fanns anda en kollega som aktivt undrade hur det gick och som
jag kunde bolla tankar och idéer med. Detta var for mig véldigt viktigt eftersom det bidrog
med stabilitet till den annars ganska oplanerade arbetsintroduktionen. Aven om foretaget
inte har ett mentoringprogram kan de dra nytta av de olika férdelarna av mentoring genom

att ge utrymme och tid for diskussion och reflektion mellan kollegerna.

Trots allt finns det ingenting som sager att sahar skall en bra arbetsintroduktion vara. Pa
samma satt som det finns inget som séger att sahar skall en organisation vara uppbyggd
och sddana har varderingar maste ett foretag ha. Organisationen bor darfor tanka pa vad
foretaget star for och hur det pa basta satt kan visas i introduktionen. Framfor allt bor

foretaget och ledningen, i planeringen av introduktionen, anvanda sitt eget bondférnuft och
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fundera 6ver hur de sjalva skulle vilja bli valkomnade till ett nytt foretag och till nya
medarbetare samt vad de skulle vilja fa reda pa om foretaget och hur de skulle vilja fa
informationen formedlad. Den som haller i arbetsintroduktionen maste forsoka satta sig in i
den nyanstalldas situation. Formannen behover dven fundera pa vad den nyanstallda skulle
kunna ténka sig vilja veta redan fore sin forsta arbetsdag. Forutom att férmannen kan tanka
sig in i den nya medarbetarens situation skall det for introduktionen &ven finnas en
checklista for att sékerstélla att all nédvandig information formedlas till den nya
medarbetaren. Aven om den som ansvarar for arbetsintroduktionen berattar om
verksamheten, kunderna och organisationen behover informationen finnas tillganglig pa
intranatet for att den nyanstallda skall kunna ga tillbaka, repetera och ta till sig av
informationen pa basta mojliga satt. Det maste dven ges tid at den nyanstéllda att i lugn
och ro studera intranatet och ta till sig av informationen. Efter nastan ett ar som anstalld pa
Carus fick jag mojligheten att lyssna pa en kort foretagspresentation av VD. Presentationen
var ungefar 20 minuter 1ang och beskrev var foretaget ar idag, foretagets historia och en
inblick i foretagets framtid. Denna presentation borde adven filmas och laggas upp pa
intranatet for alla nyanstéllda att se. Speciellt i Carus fall, nar foretaget ar grundat av

foretagets VD, dr det viktigt att fa hora om foretaget fran honom sjalv.

Sist och slutligen Ionar det sig att tdnka pa hurdan arbetsintroduktion man sjalv inte skulle
vilja ha och darefter se till att inte ge en sadan arbetsintroduktion till nagon annan heller. |
bakhuvudet pa den som haller i arbetsintroduktionen bor darfor finnas att den nyanstallda
skall kanna sig valkommen och att en plats har forberetts 4 honom. Den som haller i
arbetsintroduktionen behdver aven lyssna pa den nyanstélldas tankar och funderingar samt
reflektera och diskutera tillsammans med den nyanstdllda om arbetets betydelse for
helheten och foretagets mal. Till de viktigaste punkterna hor att arbetsintroduktionen skall
bli lika for alla. Om allt praktiskt ordnas i forvag for en nyanstalld men inte for en annan,
kommer den andra inte att kénna sig lika betydelsefull for foretaget. Det ar dven viktigt att
inte glémma bort att félja upp introduktionen och repetera formedlad information.
Uppfdljningen stoder den nyanstélldas inlarning samtidigt som det hjalper foretaget att

forbattra introduktionsprocessen.
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BILAGA 1 - Intervjufragor om arbetsintroduktion

1.

Hur valkomnar ni den nyanstéllda?

Vem mater den nyanstallda forsta dagen pa jobbet?

Hur hjélper ni den nyanstéllda att komma in i organisationskulturen?

Hur far ni den nyanstéllda att kanna sig valkommen?

Har ni en fardig plats (skrivbord, namnbricka, inloggning) for den

nyanstallda nar han kommer pa jobb férsta dagen?

2. Vem bar ansvaret for arbetsintroduktionen?

3.

N g B

Om flera personer ansvarar for introduktionen, hur ar det fordelat?

Hurdana verktyg anvéander ni er av?

Ger ni nagot till den nya medarbetaren nar den borjar?

Vad gor ni fore den nyanstallda borjar?

Var kan den nyanstallda fa tag pa information om det & nagot den
undrar?

Hur hjélper ni den nyanstéllda att minnas all ny information?

Har ni en féardig plan for introduktion som alltid foljs?

Anvander ni er av nagon form av mentor?

Hur lang tid réknar ni att en introduktion tar?

Vad &r viktigast for er att den nyanstallde snabbt lar sig?

Hurdan uppféljning har ni?

Hur kontrollerar ni att den nya medarbetaren lart sig det den behover

veta?

Varfor anser ni att det ar viktigt att satsa pa arbetsintroduktion? Fordelar?

Vad tycker du att &r det framsta syftet med arbetsintroduktionen?

Om ni inte satsar pa arbetsintroduktion — varfor inte?

Arbetar ni med att forbattra er introduktionsprocess?

Vad fungerar bra, d.v.s. vad skulle ni rekommendera andra foretag att
tillampa?

Vad skulle kunna utvecklas?
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BILAGA 2 — Intervjufragor om mentoring

4
5
6.
-
8
9

Vad é&r fordelarna med mentoring?
Hur kan en mentor bidra till att en nyanstalld snabbare kommer in i organisationen?
e Hur kan mentoring stdda den nyanstdllda att ta sig an foretagets
vérderingar?
Vilken betydelse har en mentor for den nyanstélldas inlarning?
e Kan en mentor hjélpa den nyanstallda att lara sig sina arbetsuppgifter?
Hur skall en bra relation mellan en mentor och en adept vara?
Hur kan en mentoringprocess utvarderas?
Mentoring vid introduktion till en ny arbetsplats — hur lang tid skall den processen ta?
VVem har mest nytta av mentoring?
Hurdan &r en bra mentor? / Vilka egenskaper har en bra mentor?

Hur skall en ideal adept vara?

10. Varfor &r det vart for ett foretag att satsa pa ett mentoringprogram?

11. Vad éar skillnaderna mellan en intern och extern mentor?



