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@ HRON & Z ZENEGY introduktion

Onboarding gjort korrekt:

Fra 1. arbejdsdag til 1. Ignseddel

Det er essentielt at skabe en god fgrste tid for en nyansat. Hvordan sikrer du, der er ansvarlig for HR/People & Culture
og lgn, at alt glider, som det skal? Bade praktisk og administrativt?

| dette whitepaper far du det store overblik over de opgaver, den fgrste lpnseddel fgrer med sig samt en omfattende
beskrivelse af vejen til den ultimative onboarding af nye medarbejdere.

Whitepaperet er skrevet i et samarbejde mellem Ignsystemet Zenegy og HR-platformen HR-ON. HR-ONs del er
skrevet med udgangspunkt i bogen “Onboarding: Flyvende fra start” (Kgb bogen her) af Christian Harpelund,
organisationspsykolog, samt Morten T. Hgjberg, jurist og stifter af GoodLife.

God forngjelse!


https://www.saxo.com/dk/onboarding_christian-harpelundmorten-t-hoejbergthomas-telving_haeftet_9788740026559
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Indledning om onboarding:

Hvad er onboarding?

Onboarding er den proces, hvor en ny medarbejder introduceres til arbejdspladsen - bade fagligt, socialt og kulturelt.

| bogen defineres et onboardingprogram som (s. 14):

En proces, der sikrer fastholdelse,
produktivitet og engagement

“(...) en proces, der sikrer fastholdelse, produktivitet og engagement; en
forretningsproces, der faciliteret integration i organisationen, og en personlig
proces, som skaber en retning og forventning.”

En god onboardingproces bgr indeholde:
En grundig introduktion til virksomheden og hjzelp til at forsta organisationens kultur
En proces til at leere systemer og roller at kende
Invitationer til faglige og sociale netvaerk
En tryg start i det lokale samarbejde og de vigtigste samarbejdsrelationer
+ Opleering i den lokale praksis
Klar forventningsafstemning om opgaver og ansvar

Fordelene ved en struktureret onboardingfase:
+ (get engagement og motivation hos den nyansatte
Hurtigere opstart og hgjere produktivitet
+ Nemmere at fastholde nye medarbejdere i jobbet
Mindre behov for ressourcetung oplaering og rettelser

Start allerede for 1. arbejdsdag med preboarding

Ved at forberede den nyansatte med information og praktiske rammer allerede inden opstart, skaber du en
tryg og professionel introduktion. Det gger chancerne for en god start, reducerer usikkerheden og booster den
forventningsgleede, som den kommende medarbejder formodentligt render rundt og faler.

Med HR-ON Boarding kan du let systematisere onboarding og preboarding, sa du ikke misser vigtige trin:
+ Saml opgaver og information i én samlet, digital proces
+ Genbrug jeres tjeklister og forlgb til fremtidige ansaettelser
Ingen behov for szerlige it-kompetencer for at opsaette processen
- Skab en ensartet og effektiv oplevelse pa tveers af organisationen
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Derfor er onboarding afgerende
for en god start

Men onboarding er ikke bare en introduktion. Onboarding er en strategisk investering i bade trivsel, praestation og
fastholdelse. En god begyndelse har afggrende betydning for, hvor hurtigt den nyansatte fgler sig som en del af
arbejdspladsen og begynder at bidrage med veerdi.

Ifglge bogen er der mange gevinster ved en god onboarding (s. 8):

God onboarding gger medarbejderengagementet

“Forskning peger p3, at god onboarding gger medarbejderengagementet,
forkorter tiden inden fuld performance, reducerer stress og gger tilfredshed
og fastholdelsesgrad. Gevinsterne ved at allokere resurser til et gennemtaenkt
onboardingprogram er med andre ord enorme og vil i mange organisationer give
et langt st@rre afkast, end man vil kunne opna ved at gge investeringen i selve
rekrutteringsprocessen.”

Nar onboarding gribes rigtigt an, bliver det en naturlig del af bade forretningsudvikling og medarbejderoplevelse. Det
skaber motivation, retning og klare forventninger fra dag ét. Det gor det samtidig lettere at engagere og fastholde nye
talenter pa lang sigt.

Den nye medarbejder bor fole sig inkluderet

Det er vigtigt at huske, at onboarding ikke kun handler om information, tjeklister og introduktioner. Den nyansatte
kan vaere godt forberedt pa det praktiske, have deltaget i utallige opstartsmegder og alligevel savne den vigtigste
forudsaetning for at trives: fglelsen af at hgre til. Den proces kaldes for “organisatorisk socialisering” i forsknings
gjemed (s. 15).

For at skabe en steerk og meningsfuld start bgr onboardingen give den nyansatte en fglelse af at veere tilknyttet
virksomheden og de nye kolleger ved at skabe:

En oplevelse af at vaere ventet og velkommen*

En klar forstaelse af kultur, vaerdier og samarbejdsformer
+ Tydelige forventninger
+ Adgang til de rette relationer og ressourcer

En folelse af at bidrage til noget stgrre
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* For at styrke tilknytningen yderligere kan man sgrge for, at den nye medarbejder far en oplevelse af:
« En meningsfuld mission, man kan hgre til
+ At blive hjulpet og stgttet
+ At mgde interesserede mennesker, som gerne vil knytte sig
+ Atman er et trygt sted
+ At man kan lzere og udvikle sig
At veere vigtig og veerdifuld, selvom man er ny

Flere studier viser, at medarbejdere, der hurtigt feler sig forbundet med deres arbejdsplads, bade engagerer sig mere
og bliver laengere. Derfor er det ikke kun en menneskelig, men ogsa en forretningsmaessig gevinst at saette fokus pa
det emotionelle aspekt af onboarding (s. 26).
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De tre principper i onboardingen

Der ligger flere ars praktisk erfaring, interviews og forskning bag bogen “Onboarding - flyvende fra start.” De to
forfattere, Christian Harpelund og Morten T. Hgjbjerg, har bl.a. udarbejdet tre enkle principper som rettesnor for deres
arbejde med at designe onboardingprogrammer.

Og de principper kan alle organisationer fa gavn af at bruge som grundlaget for et effektivt onboardingprogram. Og du
far dem ogsa som inspiration til at styrke onboardingen i din virksomhed.

De tre principper i onboardingen er:

1. Husk at motivationen er til stede hos den nye medarbejder. Den nye medarbejder har valgt jer, hvor han/hun
kunne have valgt mange andre arbejdspladser. Motivationen er noget, | som arbejdsplads skal ggre jer fortjent
til. Det ger | ved at veere klar. Klar til at tage imod. Klar til at saette i gang. Klar til at se, hgre og anerkende den nye
kollega.

2. Tag udgangspunkt i medarbejderens oplevelse i onboardingen. Medarbejderen er centrum i denne proces - ikke
virksomheden. Og nu skal den nye medarbejder med i fortaellingen og opleve den forskel, han/hun kan ggre samt
maerke den rolle, der skal udfyldes.

3. Teenk pa onboardingen som en transition - en overgangsproces, som former, udfordrer og pavirker den nye
medarbejder. Det er en reel forandring, som den nye medarbejder skal ledes igennem, og den tager som ofte
leengere tid, end du tror.

Her fglger en uddybning af de tre principper, sa du far lidt mere kontekst for, hvorfor de tre principper kan spille en
afggrende betydning i din naeste onboarding.

Uddybning af princip 1: Motivation er nggleordet (s. 30)

En ny medarbejder vil komme med en hgj motivation, nar dgrene abner pa den fgrste arbejdsdag. Det er derfor

vigtigt, at | er klar til at tage imod medarbejderen og gribe det engagement, han/hun besidder. Det vil bade saette ild til
medarbejderens lyst til at komme i gang med sine arbejdsopgaver samt gavne virksomheden, sa | far en medarbejder,
der er kommet godt fra start og heraf formodentligt hurtigere falder til.

Der kan vaere andre fglelser i spil end motivation. De fleste nyansatte vil nok ogsa ankomme til virksomheden med en
vis spaending, maske endda nervgsitet. Nogle vil mgde op med tvivl, om hvorvidt det er det rigtige valg, de har truffet.
Om det nu ogsa er drgmmejobbet, der venter. Derudover kan den nyansattes motivation ogsa blive pavirket af, hvis
virksomheden ikke ggr noget.

Lad os tage et citat fra bogen (s. 34):

Organisationens parathed pavirker motivationen

“Nyansattes motivation udfordrer os som arbejdsgivere til at vaere parate.

De midler, der skal til for at leve op til medarbejderens engagement, er ikke
nogen, vi kan opfinde pa dagen. Vi er ‘pd@ med det samme. Fra det gjeblik
medarbejderen star der. Faktisk fra det gjeblik hvor medarbejderen skriver under
pa kontrakten. Ja, faktisk allerede fra det gjeblik hvor medarbejderen mgder os i
rekrutteringsprocessen.”
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Uddybning af princip 2: Szt spot pd medarbejderens oplevelse (s. 37)
Nar du onboarder en ny medarbejder, har medarbejderen typisk allerede sat sig godt ind i, hvilken virksomhed, | er, ved at:

+ Have laest virksomhedens profilafsnit i jobannoncen
+ Researchet forud for at sgge jobbet

+ Besggt hjemmesiden

+ Fulgt med pa virksomhedens sociale medier

+ Veeret igennem flere samtaler

Det er derfor ikke kun den opgave - at fortaelle hvor fantastisk virksomheden er - du skal tage hand om i onboardingen.
Prgv i hgjere grad at lave en onboarding, der ogsa orienterer sig om den nye kollega. Hvordan passer han/hun ind?
Hvilken rolle skal han/hun udfylde for at veere med til at na jeres vision og strategi?

Ifglge bogen (s. 40) geelder det, at:

Mindre tilbgjelighed til at forlade organisationen

“Nyansatte, der modtager individorienteret onboarding, har hele 157 procent
mindre tilbgjelighed til at forlade organisationen i utide end dem, som ikke ger.”

For at medarbejderen hurtigere kan falde til og fgle, at han/hun kan bidrage til virksomheden, er det en god idé at have
konkrete opgaver klar allerede til fgrste arbejdsdag. Nar der stilles et krav til den nye medarbejder om at Igse en opgave,
viser det, at | tror sd meget pa jeres nye medarbejder, at | er helt sikre p&, at denne kan bidrage positivt til virksomheden
fra det gjeblik, vedkommende er landet hos jer. Dermed drejer onboardingen sig i hgjere grad om medarbejderen end om
virksomheden.

Lad os runde afsnittet af med endnu et citat (s. 42):

Den psykologiske pointe

“Den psykologiske pointe er, som allerede naevnt, at en nyansat selvsagt kan
blive inspireret af at hgre, hvor fantastisk det hele er, men at der, hvor hun bliver
engageret, er der, hvor hun rent faktisk selv er med til at ggre det fantastisk.”
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Uddybning af princip 3: Onboarding er en transition (s. 43)
Det tredje af de i alt tre principper i onboardingen handler om transition. Det forklarer de to forfattere ud fra et
religionsvidenskabeligt synspunkt, som er:

+ Overgangsriter: Forandring i social status og overgang fra en status til en anden.

Nar man afslutter et arbejde for at begynde et andet, sker en transition, hvor den nye medarbejder gar igennem en
proces, som vil ggre personen forandret, og her pointerer forfatterne pa side 44, at:

Ny adfaerd, nye forstaelser og nye fglelser

“Det er afggrende vigtigt, at vi som arbejdsgivere ikke blot betragter
onboardingen som et program, der kan gennemfgres, og som er afgraenset af tid
og aktiviteter (...) Den pavirker, former og udfordrer den nye medarbejder pa et
personligt plan, og hun kan kun komme igennem den, hvis hun afleegger gammel
adfeerd og optager ny adfeerd, nye forstaelser og nye fglelser.”

Dit arbejde er at stgtte den nye medarbejder i transitionen. Det er ikke nok at praesentere virksomhedens mission og
vision. Du bgr ogsa sikre, at den nye medarbejder forstar det og forholder sig til det.

Med andre ord bgr du ikke bare holde snor i, at onboardingprogrammet gennemfgres, men at det ogsa har den rette
effekt, hvilket vi kommer ind pa i et senere afsnit af dette whitepaper.
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Onboardingprogram: Hvordan gor jeg?

Ovenstadende kapitler er en minimeret gennemgang af en lille del af bogen “Onboarding: Flyvende fra start.” | bogen
vil du kunne finde endnu flere emner om, hvordan du skaber en god onboarding samt laese adskillige eksempler pa

onboardingsituationer fra det virkelige liv.

Denne indledning til dette whitepapers del 2, kapitel 4 er ogsa en anden made at sige p3, at du naturligvis ikke far hele
bogens indhold serveret i dette gratis whitepaper. Det er samtidig en anledning til at sige, at nu kommer der et stort
spring i handlingen. Nu tager vi nemlig fat pa, hvordan du kommer i gang med at designe et onboardingprogram, der

passer til din virksomhed og dine medarbejdere.

Onboardingprogram: Hvordan ggr jeg?

Laes med og bliv klogere. Vi har taget udgangspunkt i bogen fra side 188.

De seks dimensioner i onboardingen
Forfatterne Christian Harpelund og Morten T. Hgjbjerg har udviklet modellen:

The Onboarding Model©
Modellen indeholder seks dimensioner:

Dimension

Den nye medarbejder

Onboardingprogrammet

Kultur

Skal fgle, at virksomheden har et
betydningsfuldt formal og en
historie

Skal indeholde den mening og
forskel, som virksomheden ggr

Regler

Skal opleve reglerne som

meningsfulde og til at "ga til"

Skal hjeelpe med at sortere i og
forklare reglerne og deres effekt

Netvaerk

Skal fgle han/hun har faglige og
sociale relationer helt fra start

Skal hjaelpe virksomheden med at
fremdyrke lokale sociale rum og
tilhgrsforhold

Samarbejde

Skal opleve psykologisk tryghed i
det nye team sa hurtigt som
muligt

Skal hjeelpe lederne med at blive
bedre til at facilitere
teamprocesser

Skal fgle, man er havnet et
professionelt sted, hvor lzering er
vigtigt

Skal hjaelpe virksomheden med at
saette laering mere i system for nye
kolleger

Resultater

Skal opleve at lave konkrete og
veerdifulde resultater - helst inden
for 1. maned

Skal hjaelpe virksomheden med at
blive bedre til at fremhzeve gode
sma og store resultater
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OVELSE

Denne gvelse skal sikre, at du har prioriteret de seks dimensioner i overensstemmelse med dine ambitioner.

+ Tag et blankt stykke papir og skriv alle de aktiviteter, som pt. indgar i jeres onboardingprogram.
+ Anbring dem derefter i hver af de seks dimensioner.

Kig nu pa det mgnster, der opstar, om hvordan | har prioriteret de oplevelser, | giver en ny medarbejder. Der er ikke
noget rigtigt eller forkert.

Nar du har lavet ovenstaende gvelse, skulle du gerne kunne se, om der er omrader, | prioriterer meget hgjt, og hvilke der
ikke har sa hgj en prioritet. Det giver forhdbentligt stof til eftertanke, om hvorvidt jeres nuveerende prioritering sikrer en
effektiv onboarding, og om din virksomheds ressourcer anvendes bedst muligt.

Nu er det tid til at kigge p3, hvilke onboardingaktiviteter du har med i dit onboardingprogram. Formalet er at tjekke
balancen for de fem overordnede aktiviteter, som er fglgende (s. 192 og 193):

+ Velkomst: Aktiviteter der bergrer at mgde den nye medarbejder

- Information: At give medarbejderen viden (fx om mg@destrukturer, beslutningsgange)

+ Laering: Den nye medarbejder skal tilegne sig nye kompetencer

+ Support: Virksomheden understgtter medarbejderen gennem onboardingen

+ Output: Medarbejderen skal praestere eller levere noget (skriftligt, verbalt, gennem adfeerd)

For at designe et optimalt onboardingprogram er det vaesentligt, at alle fem aktivitetstyper er repraesenteret med den
forskellige grad af involvering og aktivering af den nye medarbejder, som de rummer.

Det er en god idé iszer at gge maengden af outputaktiviteter, da de kraever, at medarbejderen aktivt prgver ny adfaerd af
i praksis. P4 den made kan bade medarbejderen og du bedre vurdere, hvordan hun forstar og bruger det, hun har leert.
Husk hele tiden at have for gje, at onboardingen er en periode, hvor der skal veere plads til at “fejle” og veere pa vej.

En sidste vigtig bemaerkning i denne sammenhzaeng er, at alle er unikke (s. 268). Det geelder bade virksomheder og nye
medarbejdere. Alle har forskellige historier, vilkar og ressourcer. Men med et overordnet onboardingprogram inspireret
ud fra ovenstaende grundtanker, skulle du gerne kunne “ramme” alle typer af nyansatte, sa de bliver onboardet pa en
god made i din virksomhed. | naeste afsnit kan du leese, hvordan du maler effekten af onboardingen.



@ HR-ON & Z ZENEGY Sadan maler du effekten af onboarding

Sadan maler du effekten af onboarding

Hvis du har lzest s langt som hertil, sa formoder vi, du er sulten pa at se, hvordan du kan finde ud af, om den
onboarding du har stablet pa benene, rent faktisk virker eller ej. Her vil vi gerne praesentere flere mader at male
effekten pa.

Fast Track: Et feerdigsyet malekoncept der kommer hele vejen rundt.
Den ene er med konceptet Fast Track, som virksomheden Introdus, der for nylig har fusioneret med HR-ON, har
udviklet.

Overordnet er Fast Track designet til at tilpasse onboardingprocessen for den enkelte medarbejder. Det sker ved, at
medarbejderen praesenteres for 25 spgrgsmal, der omhandler pre- og onboardingoplevelsen ud fra The Onboarding
Model®©, der som tidligere naevnt indeholder de seks dimensioner: Kultur, Regler, Netvaerk, Samarbejde, Kompetencer
og Resultater.

Med Fast Track far du identificeret mangler og forbedringsomrader, sa du kan optimere dit onboardingprogram. Du far
et klart billede af, hvilke omrader den nyansatte er godt kleedt p3, og hvilke der halter bagud. Det giver dig mulighed for
at justere onboardingen helt ned i detaljen, sa du kan give den mere gas i enkelte dimensioner ved for eksempel:

+ Lav scoring pa Kultur: Szt et mgde op med en kulturbeerer i virksomheden, der kan inspirere gennem personlig
forteelling

+ Lav scoring pa Regler: Opret en Q&A-session hvor medarbejderen kan stille spgrgsmal om regler og fa forklaring
fra HR eller ledelsen

+ Lav scoring pa Netvaerk: Sgrg for ekstra mentorstgtte og skab mulighed for, at den nyansatte tidligt mgder
centrale personer gennem fx 1:1-samtaler

+ Lav scoring pa Samarbejde: Arrangér aktiviteter hvor medarbejderen skal samarbejde med kolleger fra andre
afdelinger i den 1. maned

+ Lav scoring pa Kompetencer: Giv adgang til online kurser og workshops og opstil tydelige kompetencemal, sa
medarbejderen kan se sin vaekst i rollen

+ Lav scoring pa Resultater: Giv hyppig feedback til det, medarbejderen skal fremvise inden for 1. maned
(preesentation, skriftlig opgave etc.)

Med Fast Track-konceptet kan du opleve at fa et grundigt indblik i:
Den enkelte medarbejders onboardingforlgb
+ Advarsler, hvis medarbejderen ser ud til ikke at blive godt tilknyttet
En dialograpport til at sikre kvaliteten i den Igbende opfglgning mellem leder og medarbejder

Data over tid, som beskriver organisationens steerke og svage onboarding-sider - og dermed ogsa input til, om
jeres onboardingdesign virker efter hensigten

Mangler du et koncept som Fast Track
for at styrke onboardingen?

Laes mere pa HR-ONs hjemmeside
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Mal dine KPl'er

Ud over Fast Tracking kan du ogsa male effekten af onboarding ved hjeelp af konkrete KPI'er som time-to-performance,
medarbejderfastholdelse og regelmaessige tilfredshedsmalinger. Husk ogsa vigtigheden af at kombinere kvantitative
data med kvalitative indsigter gennem fx Igbende dialog med medarbejdere, ledere og mentorer. Dermed kan du
Igbende justere og optimere onboardingforlgbet og sikre, at det reelt skaber vaerdi for bade medarbejderen og
organisationen.

For at male om onboardingen er god ved hjzelp af opstillede KPI'er, kan du fx undersgge falgende:
+ Time-to-performance: Hvor hurtigt bliver medarbejderen selvkgrende?
- Medarbejderfastholdelse: Hvor mange nye medarbejdere bliver efter 6, 12, 18 maneder?
+ Tilfredshedsmalinger: Fx via surveys efter 1 uge, 1 maned og 3 maneder

+ Engagement: Mal pa om medarbejderen deltager i sociale aktiviteter, involverer sig i organisationen, bidrager til
feelles aktiviteter m.m.

Samtidig kan du sikre, at du kommer vidt omkring med at male effekten af onboardingen ved at fa feedback fra flere
perspektiver fra fx bade den nyansatte, naermeste leder, mentor, buddy samt HR/People & Culture. Det giver et mere
nuanceret billede af onboardingens succes.

Derudover kan du ogsa bruge HR-ONs vaerktgj til at oprette surveys specifikt mgntet pa oplevelser i pre- og
onboardingforlgbet. Det giver dig mulighed for at ensrette malingen af virksomhedens onboardingforlgb, stille de
samme spgrgsmal gang pa gang og bede om medarbejderens holdning. Svarene kan fx udformes som et valg af
praedefinerede svar, ligesom man ogsa kan give medarbejderen mulighed for at skrive en laengere tekst.

God forngjelse

Onboarding er mere end et tjek-skema. Det er en investering i mennesker, relationer og forretningsudvikling. Nar
onboarding bliver en del af det strategiske, og de rette principper og dimensioner bringes i spil, skaber det en
overgang, hvor den nye medarbejder bade fgler sig velkommen, set og vigtig for virksomhedens nutid og fremtid.

Det kraever bevidsthed om ansvaret i transitionen og mod til at designe programmer, der ikke blot informerer, men
ogsa engagerer og inspirerer. Det handler ikke om at finde en korrekt opskrift, men om at finde frem til den Igsning, der
giver mening for netop jeres kultur, medarbejdere og ambitioner.

Nu har du faet bade viden, modeller og praktiske vaerktgjer i hdnden. Naeste skridt er dit. Brug indsigterne til

at analysere, tilpasse og udvikle onboardingoplevelsen i din virksomhed og skab fundamentet for et staerkt
forstehandsindtryk, der varer ved. Og har du brug for endnu mere indsigt i god onboarding, kan “Onboarding: Flyvende
fra start” kgbes her.

Vi haber, du kan lade dig inspirere af ovenstdende gennemgang af vejen til den ultimative onboarding. God forngjelse.

Lyder HR-ON Boarding som noget for dig?

11



https://www.saxo.com/dk/onboarding_christian-harpelundmorten-t-hoejbergthomas-telving_haeftet_9788740026559
https://www.saxo.com/dk/onboarding_christian-harpelundmorten-t-hoejbergthomas-telving_haeftet_9788740026559
https://hr-on.com/prisberegner/?utm_source=download&utm_medium=whitepaper&utm_campaign=onboarding_hronxzenegy&utm_content=c2a_2
https://hr-on.com/book-demo/?utm_source=download&utm_medium=whitepaper&utm_campaign=onboarding_hronxzenegy&utm_content=c2a_3

Z

ZENEGY

Del 2

Lanoplevelsen som nggle til succesfuld onboarding

Fra kontrakt til forste lgnseddel

- sadan gor du lgn til en del af en god onboardingoplevelse

En ny medarbejders allerfgrste Ignudbetaling er mindst lige sé vigtig for oplevelsen som introduktion til kolleger og
kontorgangene. Alligevel bliver Ignprocessen ofte glemt i onboardingplanen. Det kan veere en dyr fejl — for en rodet
Ignoplevelse kan spolere den gode start, du ellers giver dine nyansatte. | dette kapitel ser vi p4, hvordan Ign integreres
som en naturlig del af onboardingforlgbet. Vi dykker ned i bade praktiske trin fra underskrevet kontrakt til fgrste
Ignseddel samt den digitale I@noplevelses betydning for trivsel og virksomhedens billede udadtil. Méalet er at klaede dig
pa med viden, tips og en tjekliste, sa hver ny medarbejder far automatisk, korrekt og gennemskuelig lon — hver gang.
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Lon som en del af en god
onboardingoplevelse

Onboarding handler om at give nye medarbejdere en tryg, motiverende og velorganiseret start. | den forbindelse
taenker man maske fgrst pa sociale tiltag, introduktion til kultur og klare forventninger. Men gkonomisk tryghed er lige
sa afggrende — og her spiller Ignnen en hovedrolle. Hvis der opstar fejl i Isnnen, risikerer man at skabe usikkerhed og
mistillid allerede fra dag ét. Undersggelser viser faktisk, at hver anden Ilgnmodtager har oplevet fejl pa en lgnseddel.
Sadanne fejl — fx forkert skat eller manglende tillaeg — kan hurtigt overskygge en ellers god onboarding.

En del af en god onboardingoplevelse er derfor at sikre, at den nyansatte forstar og har tillid til Isnprocessen. Allerede
inden fgrste arbejdsdag bgr den nye kollega vide, hvornar Ignnen udbetales, hvordan Ignsedlen ser ud, og hvem han/
hun kan spgrge ved tvivl. Nar fgrste Ipnudbetaling - og naturligvis alle de efterfglgende - gar gnidningsfrit, sender det
et staerkt signal om professionalisme: at virksomheden har styr pa basale ting som at betale korrekt Ign til tiden. Det
giver den nyansatte ro til at fokusere pa at falde til socialt og fagligt uden at skulle bekymre sig om gkonomien i en ny
stilling.

Desuden er Ign og onboarding to sider af samme sag, nar det gaelder fastholdelse. For at nye medarbejdere fra
start fgler sig trygge og vaerdsatte, er en klar og gennemskuelig Ignproces nggleordet. Hvis medarbejderne oplever
Ignproblemer tidligt i ansaettelsen, kan det hurtigt underminere engagementet. Husk, at Ignnen i sig selv méaske er
en “hygiejnefaktor” — noget, der ikke motiverer, hvis det bare kgrer, men som skaber stor utilfredshed, hvis det gar
galt. Kort sagt: Lon skal tzenkes ind i onboardingstrategien pa lige fod med introduktionsmgder, IT-opsaetning og
kaffemgder med mentoren.
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Fra kontrakt til forste lonseddel
— skab sammenhaeng i processen

Onboarding begynder i det gjeblik, hvor kontrakten underskrives — og det gor Ignprocessen faktisk ogsa. Det er

vigtigt at skabe en sammenhaengende proces fra kontrakt til ferste Ignkgrsel. Det opnas ved at sikre en gnidningsfri
indsamling af oplysninger og en smidig oprettelse af medarbejderen i viksomheden — med et taet samspil mellem HR,
Ign og anseettelse.

Et godt farste skridt pa vejen er derfor at oprette den nye medarbejder i Ignsystemet i god tid inden fgrste lgnkorsel.
Dermed kan systemet na at hente skattekort, sa der ikke treekkes 55% i skat af den fgrste lgn. Mange lgnsystemer

- herunder Zenegy - henter automatisk skattekortoplysninger fra SKAT, men fgrst nar medarbejderen er oprettet og
typisk omkring ansaettelsesstart. Husk at dobbelttjekke, at Ign, pension, ferie og eventuelle tilleeg stemmer overens
med ansaettelseskontrakten.

For at skabe sammenhaeng i processen anbefaler vi at integrere jeres HR- og lgnsystemer. Har | fx HR-ON til
onboarding og Zenegy til Ign, sikrer en integration, at alle stamdata om den nye medarbejder overfgres automatisk.

| praksis betyder det, at nar HR opretter medarbejderen i HR-ON, sa sker oprettelsen helt automatisk i Zenegy takket
vaere den dbne API-lgsning. Det sparer jer for dobbelte indtastninger i flere systemer, en rgd trad i datadelingen, og sa
behgver | ikke at bede om medarbejderens oplysninger igen og igen.

Det gor | fx ved at sende en digital formular i preboarding, hvor medarbejderen indtaster sine personlige oplysninger,
kontonummer, skattekorttype og andre ngdvendige stamdata. Sddan undgar |, at HR siger A og Ign siger B, sa |
fremstar som én enhed med styr pa processen.

Endelig skal der veere klar kommunikation mellem de ansvarlige for onboarding og Ign. Lav evt. en intern tjekliste

for alt, der skal ske inden fgrste Ignudbetaling, og aftal hvem der ggr hvad. Pa naeste side far du et forslag til en
tjekliste, der sikrer, at alt gar rigtigt til.

Ay

S

Klar kommunikation mellem de
ansvarlige for onboarding og lgn
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Tjekliste:

Fra underskrevet kontrakt til forste lenseddel

@ Opret medarbejderen i Ionsystemet tidligt:
Sorg for at oprette den nye medarbejder sa snart ansaettelsen er bekraeftet. | Zenegy hentes
skattekort indenfor én time, men det er altid godt at vaere i god tid.

@ Indtast alle stamdata korrekt:
Gennemga anseettelseskontrakten og indtast alle relevante oplysninger: CPR-nummer, navn og
adresse, ansattelsesstart, kontonummer til Ignudbetaling, valg af skattekort, pensionsordning,
ferieordning (ferie med Ign eller feriegodtggrelse), stillingskategori (funktionzer, timelgnnet etc.)
m.v. Fejl i stamdata er en hyppig arsag til Ignproblemer, sa veer omhyggelig fra start.

() Overhold overenskomster og satser:
Hvis medarbejderen er omfattet af en overenskomst eller szerlige aftaler (fx om tillaeg,
fritvalgskonto, bonus), skal disse opsaettes i Iansystemet med det samme. Det sikrer, at fgrste lgn
indeholder de rigtige tillaeg og fx korrekte satser og ferie.

()  Informer den nye medarbejder om Ignforventninger:
Inden fgrste arbejdsdag bgr den nyansatte vide, hvornar Ignnen udbetales (fx sidste hverdag
i maneden), og om der kraeves nogen handling fra deres side. Skal de fx godkende timer eller
udlaeg inden en frist? Giv dem besked tidligt.

() Giv adgang til Ignplatformen:
Serg for, at medarbejderen har adgang til sin Ignseddel og kan betjene eventuelle
selvbetjeningsfunktioner. | Zenegy oprettes medarbejderen typisk med en profil til medarbejder-
appen, sa de selv kan se Ignsedlen digitalt. At fa login-informationer udleveret pa dag 1 — eller fgr
- er en god idé, s medarbejderen fgler sig klaedt pa til selv at fglge med.

() Dobbelttjek forste lonkorsel:
Nar den fgrste lgn kgres, er det veerd at dobbelttjekke resultatet. Sammenlign brutto- og
nettobelgb med det forventede ifglge kontrakten. Er skat, pension og ferie opgjort? Fa en kollega
til at kigge Ignsedlen igennem, inden den sendes af sted, sa | fanger eventuelle fejl, for de rammer
medarbejderen.

Ved at fglge en sadan tjekliste skaber | en rgd trad fra anszettelsesbrev til fgrste Ignudbetaling. Det betyder,
at den nyansatte ikke falder ned mellem to stole, men far en sammenhangende, professionel oplevelse. Og
for virksomheden betyder det mindre risiko for akutte Ignrettelser eller ekstraarbejde efterfglgende, fordi alt
var sat rigtigt op fra start.
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Automatisk, korrekt og
brugervenlig lgn — hver gang

Forestil dig en lgnkgrsel, der naermest kgrer sig selv, og hvor du kan vaere sikker p3, at alt bliver gjort rigtigt. Det
lyder som en drgm for enhver travl Ignadministrator — men med moderne digitale Ignsystemer er det teettere pa
virkeligheden end nogensinde. Automatisering er nggleordet: Jo mere du kan automatisere de trivielle dele af
Ignarbejdet, desto mindre er chancen for menneskelige fejl. Og nar systemet samtidig er brugervenligt, bliver det
bade hurtigere og mere sikkert at handtere Ign, selv hvis du ikke er Ignekspert.

Et innovativt Ignsystem som Zenegy er bygget pa netop disse principper. Systemet automatiserer og optimerer
virksomhedens manuelle Ignopgaver, sa du kan fokusere pa de mere veerdiskabende opgaver. Helt lavpraktisk betyder
det, at Zenegy automatisk indberetter til SKAT, beregner Igngrundlag, foretager betalinger via Nets og overfgrer
pension, feriepenge og meget mere. Du kan derfor vaere helt tryg ved, at alle betalinger og indberetninger sker korrekt
og til tiden i forhold til dine lgnkgrsler - til gavn for bade arbejdsgiver og lsnmodtager, og altid i overensstemmelse
med gaeldende lovgivning.

Brugervenlighed betyder, at du kan saette dig ind i systemet og bruge det korrekt, selv uden 20 ars Ignerfaring. | et
godt designet Ignsystem er brugerfladen enkel og overskuelig, termerne er forstaelige, og hjeelpeteksterne er lige ved
hénden. Det betyder meget, iszer i mindre virksomheder hvor den Ignansvarlige maske sidelgbende sidder med andre,
komplekse opgaver som bogholderi og HR. Hvis HR- og gkonomimedarbejdere hurtigt kan saette sig ind i Iansystemet,
mindsker | risikoen for fejlbetjening. Samtidig frigiver det tid: Automatisering og brugervenlighed ggr tilsammen
Ignprocessen hurtigere at gennemfgre, hvilket giver jer mere overskud til andre opgaver — eller ekstra tid til at fokusere
pa det menneskelige aspekt af onboarding.

Nar lgnsystemet integrerer med jeres andre systemer, som vi omtalte fgr, sikres det, at data er konsistente. Zenegy
kan fx integrere med tidsregistreringssystemer, fravaers- og HR-systemer, sa timer, fravaer og nye medarbejderdata
automatisk kommer med over i Ignnen. Det eliminerer tastefejl ved overfgrsel af data og sikrer, at Ignnen altid
beregnes pa det rigtige grundlag. Samlet set opndr | en Ignproces, der er effektiv, pracis og nem at bruge — hver
gang, til hver medarbejder.
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Gennemsigtighed og selvbetjening
i én platform

Nar en ny medarbejder starter, vil de gerne have overblik og fgle kontrol over deres nye job. Traditionelt har Ignnen
veeret et lidt uigennemsigtigt omrade, hvor man fik en Ignseddel ind ad dgren eller i e-Boks og maske ikke helt forstod
alle detaljerne. Heldigvis er udviklingen gdet mod langt stgrre gennemsigtighed, og de digitale Igsninger ggr lgnsedlen
tilgeengelig og forstaelig for mefdarbejderen — uanset hvor og hvornar behovet opstar.

Zenegy har en gratis medarbejder-app, som alle medarbejdere kan bruge. Via appen kan den ansatte selv
registrere timer, tillaeg, kgrsel, udlaeg, feriegnsker osv. Det er en form for selvbetjening, der bade gor livet lettere
for medarbejderen og skeaerer ned pa administrative opgaver for virksomheden. For den Ignansvarlige betyder det
faerre indtastninger — den ansatte har jo allerede tastet sine timer ind — og for den ansatte betyder det frihed og
gennemsigtighed: de kan se praecis, hvad der bliver rapporteret til lsnnen. En sddan lgsning imgdekommer i gvrigt
den moderne medarbejders forventning om selv at kunne ordne ting digitalt, nar det passer dem.

Gennemsigtigheden kommer ogsa til udtryk i selve Ignsedlen. Med Zenegys app far medarbejderen en nem og
interaktiv Ignseddel, der pa overskuelig vis forklarer de forskellige tal — fx opsparet ferie, pension, skat mv. | stedet

for kun at se en raekke kryptiske koder og belgb, kan medarbejderen trykke sig ind og fa mere information om, hvordan
Ignnen er beregnet. Nar medarbejderen forstar sin lgn, gges tilliden til, at alt er korrekt, og antallet af spgrgsmal til HR
falder. Og den gennemsigtighed skaber tillid.

Alt dette giver en fglelse af empowerment og signalerer en moderne virksomhedskultur, hvor du viser tillid ved at give
medarbejderne indsigt og ansvar for egne data. | sidste ende er det med til at styrke relationen mellem medarbejder
og arbejdsgiver allerede fra starten.

Gennemsigtighed geelder ikke kun for medarbejdere, men ogsa for ledere og administratorer. | et moderne lgnsystem
kan du ofte definere roller, sa fx en afdelingsleder kan logge ind og godkende timeregistreringer eller se Ignbudget for
sit team. Ejerne kan fa indblik i Isnomkostninger via rapporter. Alt dette uden at du skal bede Ignafdelingen om uddrag,
fordi data er tilgeengelige i realtid pa platformen. Dette gennemsigtighedsprincip er med til at ggre Ign til en del af
virksomhedens daglige informationsflow, fremfor noget der foregar bag lukkede dgre en gang om maneden.
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En digital lenoplevelse, der styrker
employer brandet

Employer branding handler om, hvordan virksomheden opfattes som arbejdsplads — bade af nuveerende medarbejdere
og potentielle talenter. Onboarding-processen er en af de allerfgrste smagsprgver en ny ansat far p3, hvad det vil sige
at arbejde hos jer. Derfor har onboarding stor betydning for employer brandet. Hvis | med jeres onboarding viser, at | er
professionelle, omhyggelige og moderne, vil den nye medarbejder sandsynligvis fortaelle positivt om jer til sit netvaerk
eller maske pa LinkedIn. Omvendt kan en kaotisk start skade jeres omdgmme, for den slags historier har det ogsa
med at florere uformelt.

Moderne medarbejdere — isaer de yngre generationer — forventer fleksibilitet, simplicitet og bekvemmelighed, nar de
starter i et nyt job. Hvis onboardingprocessen er brugervenlig og digital, vil nye medarbejdere opleve, at | veerdsaetter
dem og deres tid. Det sender et signal om, at | er en organisation, som fglger med udviklingen og gnsker at give jeres
ansatte de bedste forudsastninger. Det kan direkte pavirke medarbejderens opfattelse af jeres kultur. En effektiv intern
kommunikation, hvor lgn og andre vigtige emner flyder gnidningsfrit, vil imponere den nye og “cementere” det gode
billede af virksomheden.

Til sidst skal det naevnes, at en digitaliseret lgn- og HR-proces ogsa har effekt ud over den enkelte medarbejder. Det
kan veere en del af jeres overordnede employer branding-strategi. | jobopslag og rekrutteringssamtaler kan | fremhaeve,
at | bruger moderne systemer som HR-ON og Zenegy til at sikre en god velkomst og en enkel administration for
medarbejderne. Det lyder maske som en lille detalje, men kandidater — isaer i brancher hvor tech og innovation vaegtes
hgjt — kan godt lade sig pavirke positivt af den slags. Det viser, at virksomheden investerer i sine medarbejdere og ikke
lader dem drukne i papirarbejde.

God onboarding skabes i feellesskab mellem HR og Ign — ndr begge dele gér op i en hgjere enhed, kommer
medarbejderen virkelig “flyvende fra start”.

Vil du vide mere om, hvordan moderne Ignadministration kan understgtte
jeres onboarding og medarbejderoplevelse?

Laes mere pa www.zenegy.com og se, hvordan Zenegy kan hjzelpe jer med at ggre lgn til en naturlig del af en
professionel, digital og sammenhangende onboardingproces.

Ga til www.zenegy.com
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