PREBOARDING

Pre-boarding: de fase tussen het tekenen van het contract en de allereerste werkdag van de nieuwe
medewerker. Door in deze periode contact te houden, bereid je de nieuwe medewerker voor op de
eerste werkdag én je vergroot het gevoel van betrokkenheid. Je geeft een warm welkom.

Tips

Organiseer een meeloopdag voor de nieuwe medewerker. Zo bouw je een contactmoment in
na het tekenen van het contract én krijgt de nieuwe medewerker een goed beeld van de
organisatie en de functie.

Maak gebruik van een onboarding app met een interactief inwerktraject voor nieuwe
medewerkers.

Stuur de nieuwe medewerker voor de eerste werkdag al informatie over het team, locaties,
bestuur, belangrijke regelingen, met een welkomstberichtje/bloemetje van directe collega’s en
organisatie.

Nodig de nieuwe medewerker uit bij teamactiviteiten die gepland staan voor de aanvang van
de eerste werkdag.

Geef ook praktische tips. Dit zorgt ervoor dat de nieuwe medewerker rondom z’'n eerste
werkdag minder stress heeft. Praktische tips kunnen gaan over lunchmogelijkheden, parkeren,
een dresscode en waar degene wordt ontvangen op de eerste werkdag.

5 HOOFDASPECTEN ONBOARDINGPROGRAMMA

Binnen het onboarding programma onderscheiden we vijf hoofdaspecten:
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o

De benodigde competenties
Inhoudelijke kennis bijbrengen
Sociale netwerken

Praktische zaken

De rol van huidige medewerkers

Bij het ontwikkelen van een onboarding programma is het belangrijk om aandacht te besteden aan:

Wat? Wat zijn de doelen/inhoud van het programma?
Hoe? Hoe kan je deze informatie beschikbaar maken voor nieuwe medewerkers?

Zorg er ten slotte voor dat je de ervaringen van de nieuwe medewerkers ophaalt en waar mogelijk
knelpunten oplost. Dit start al na de eerste maand in dienst, maar blijft gedurende de rest van het
dienstverband belangrijk.

1. De benodigde competenties

Een van de ingrediénten voor een succesvol onboarding programma is het bepalen van de
competenties die een nieuwe medewerker moet hebben. Oftewel, wat zijn de vaardigheden die
nieuwe medewerkers onder de knie moeten hebben?

Om de benodigde competenties te bepalen is het essentieel om aan te sluiten bij de missie, visie en
kernwaarden van de organisatie. En er moet rekening worden gehouden met de verschillende
doelgroepen en functies. Zo zal een administratief medewerker voor een deel andere competenties
nodig hebben dan een wijkverpleegkundige. Om te bepalen welke competenties relevant zijn voor de
nieuwe medewerker helpt een persoonlijk ontwikkelprogramma. In het persoonlijk
ontwikkelprogramma staan de aspecten waarop de nieuwe medewerker zich nog wil en moet
ontwikkelen.



Tips

¢ Plan een persoonlijk ontwikkelgesprek.
Maak inzichtelijk over welke competenties de nieuwe medewerker beschikt en bespreek welke
competenties de nieuwe medewerker nog moet/wil ontwikkelen. Zorg dat er na het gesprek
direct een evaluatiemoment wordt ingepland om samen terug te blikken op het persoonlijke
ontwikkelplan. Deze individuele aandacht en focus op de ontwikkeling en groei vanaf de start
is essentieel om de nieuwe medewerker echt tot bloei te laten komen.

e Maak duidelijk wat er in de praktijk van de competenties van de nieuwe medewerker verwacht
wordt.
Geef bijvoorbeeld met behulp van voorbeelden, uitleg/gedrag van collega’s of scenario’s aan
welke resultaten gewenst zijn.

e Maak gebruik van een e-learning module.
Het voordeel hiervan is dat dit plaats- en tijdsonafhankelijk kan worden gedaan. Zorg ervoor
dat de e-learning module aansluit op de praktijk in jouw organisatie. De e-learning module kan
zowel voor het ontwikkelen van (nieuwe) competenties ingezet worden, als voor het opleiden
van nieuwe medewerkers.

2. Inhoudelijke kennis eigen organisatie

In het leertraject is het essentieel om naast het aanbieden van vakinhoudelijke kennis de nieuwe
medewerker ook mee te nemen in de formele en informele aspecten van de organisatiecultuur.
Daarbij horen de missie, visie en kernwaarden van de organisatie, maar ook de historie, basisregels
en werkprocessen binnen de organisatie. Denk bijvoorbeeld aan omgangsvormen en gedrag en het
declaratieproces.

Tip

e Organiseer een introductiebijeenkomst voor nieuwe medewerkers om ze in vogelvlucht mee te
nemen in de organisatie(cultuur).
Door de nieuwe medewerker alvast een kijkje in de keuken te geven, vergroot dat de
betrokkenheid bij de organisatie en ontstaat er tegelijkertijd binding tussen de groep nieuwe
medewerkers. Denk er bijvoorbeeld ook eens aan om de bestuurder, HR of ICT uit te nodigen
om ze zelf te laten vertellen over hun eigen werkzaamheden. De frequentie en invulling van
deze introductiebijeenkomst is afhankelijk van de instroom en grootte van de organisatie. Zorg
er wel voor dat de nieuwe medewerker binnen drie maanden de introductiebijeenkomst kan
volgen, anders komt de informatie vaak te laat.

3. Sociale netwerken

Om nieuwe collega’s een warm welkom te heten, is het van belang om in het onboarding programma
sociale contacten en binding met nieuwe collega’s te faciliteren en stimuleren.

Het gaat hierbij met name om het faciliteren van (in)formeel contact van nieuwe medewerkers met
verschillende collega’s, leidinggevenden en andere nieuwe medewerkers. Dit kan door het
organiseren van een uitje of een borrel, maar een gezamenlijke lunch kan de binding ook al
bevorderen. Uiteraard blijft het faciliteren en stimuleren van sociale netwerken belangrijk om
medewerkers ook na de inwerkperiode te behouden.

Tips

¢ Organiseer door het hele eerste jaar heen trainingen of bijeenkomsten waar nieuwe
medewerkers elkaar georganiseerd ontmoeten en van elkaar kunnen leren.
Dit zorgt voor gezamenlijk leren, kennismaking en binding met elkaar.

e Laat buddy’s en leidinggevenden, wanneer zij dat willen, een cursus coaching volgen.
Deze cursussen richten zich ook op de sociale impact van coaching.

e Ideeén voor het stimuleren van sociale netwerken:
Een introductielunch voor de nieuwe medewerkers (niets is zo vervelend alleen te moeten



lunchen op de eerste werkdag) of koken met de directie (op een informele manier kennis
maken). Een ander idee om binding te stimuleren is het uitdelen van een bingokaart aan
nieuwe medewerkers. Op de bingokaart staan opdrachten voor de nieuwe medewerker met
als doel collega’s, de cultuur, de organisatie en de werkomgeving te leren kennen.

4. Praktische zaken

Het op orde hebben van de praktische zaken voor de nieuwe medewerker is een must op de eerste
werkdag.

Denk bijvoorbeeld aan een toegangspas om het gebouw binnen te komen of het klaarzetten van een
laptop. Maar ook later in het onboarding proces moet de nieuwe medewerker wegwijs worden met de
systemen waarin gewerkt wordt en kunnen er problemen ontstaan met de telefoon. Zowel het regelen
van de praktische zaken als het aanbieden van een duidelijke en complete informatiebron over
praktische zaken zijn daarmee belangrijke onderdelen van het onboarding programma.

Tips
e Zorg dat de IT-afdeling tijdig is aangehaakt wanneer een nieuwe medewerker in dienst komt
zodat op de eerste werkdag alle praktische zaken gereed zijn (laptop, telefoon etc.).
e Zorg dat het voor de nieuwe medewerker duidelijk is waar die met ICT-vragen terecht kan. Dit
kan op het intranet zijn, in een app, boekje, maar kan ook buddy zijn.
o Laat het secretariaat afspraken, die al bekend zijn, inplannen voor de nieuwe medewerker.
Denk bijvoorbeeld aan kennismakingsgesprekken, de introductiebijeenkomst enzovoort.

5. Rol huidige medewerkers

Onboarding is niet alleen ‘het feestje’ van de HR-afdeling, het is een zaak van de hele organisatie. Dit
geldt onder andere voor de IT-afdeling ten aanzien van laptops en inlogcodes, het secretariaat voor
het inplannen van afspraken, leidinggevenden voor het ophalen van ervaringen, maar in het bijzonder
ook voor de huidige medewerkers in de organisatie.

Tips
o Koppel een buddy aan de nieuwe medewerker. Een buddy is een huidige medewerker waar
de nieuwe medewerker bij terecht kan voor zowel inhoudelijke als praktische vragen.
e Breng de huidige medewerkers op de hoogte van de start van nieuwe collega’s. Een ‘hé, wat
fijn dat je bij ons aan de slag gaat’ op de eerste werkdag kan al van grote impact zijn.
e Ondersteun huidige medewerkers bij de verschillende onderdelen van het onboarding
programma: competenties, inhoudelijke kennis, sociale netwerken en praktische zaken.



