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TJEKLISTE

Reboardingtjekliste
for ansatte der kommer tilbage
fra barselsorlov




Introduktion

Enhver arbejdsplads, stor som lille, har oplevet (eller vil komme til
at opleve), at en medarbejder tager orlov fra arbejdet i forbindelse
med foreeldreskab. Desveerre er det sadan, endda i 2023, at
mange virksomheder er uforberedte pa at reintegrere disse
medarbejdere, nar deres foreeldreorlov er slut.

Uanset om din virksomhed tilbyder foreeldreorlov i 3 eller 12
maneder, kan processen med at komme tilbage pa arbejde, efter
at have bragt et barn til verden, veere sveer og overveeldende.
Derfor er det helt afggrende, at virksomheden har en solid
reboardingproces, der kan anvendes, sa tilbagekomsten bliver
sa problemfri og imgdekommende som muligt.

Betragt det som onboarding af en helt ny medarbejder. I dag har
de fleste virksomheder en formel proces, hvor nyansatte bliver
hjulpet pa plads i deres nye rolle, og de far stgtte og en klar plan
for deres fgrste maneder i stillingen. At fa en nybagt foreelder
tilbage i virksomheden kraever den samme form for velkomst,
altsa én der prioriterer sociale forbindelser og engagement hgjt.

Ligesom med alt andet er det sveert at vide, hvor man skal starte.
Derfor har vi lavet denne tjekliste, som vil hjeelpe dig med at

opbygge en succesfuld reboarding for medarbejdere, der vender
tilbage pa arbejde efter foraeldreorlov.

Lad os komme i gang!



FOR medarbejderen vender tilbage

Y

Ligesom med onboarding, sa starter en god reboarding, FQR din
tilbagevendte medarbejder har fgrste arbejdsdag. Aktiviteter, der udfgres i
for-fasen, er mindsker den tilbagevendende medarbejders bekymringer og
de giver tid til at forberede sig pa at komme tilbage pa kontoret.

Tildel medarbejderen en reboardingbuddy
Saet medarbejderen i kontakt med en buddy, som kan kontaktes i tilfeelde af spgrgsmal.

Send planerne for den fgrste dag
Del planerne for den fgrste dag med medarbejderen og bed om hans/hendes feedback.

Lav et 'mens du var veek'-nyhedsbrev
Lav et nyhedsbrev, der opsummerer de ting, der er sket, mens medarbejderen var veek.

Forbered vigtige administrative ting
Sikr dig, at alt vigtigt udstyr er klar, og at logins er videregivet forud for den fgrste dag.

Fa teamet med pa vognen om en god start
Sikr at medarbejderens team er forberedte pa at inkludere deres tilbagevendte kollega.

Hold kommunikationen pa et lavt blus

Husk, at selvom medarbejderen snart vender tilbage til arbejde, sa er orloven stadig

medarbejderens egen tid, sd han/hun kan veere der for babyen. Sa lad veere med at
kommunikere for meget til/med medarbejderen under orloven.




FORSTE dag tilbage

Den fgrste dag tilbage pa arbejde handler om at rulle den rg¢de Igpber ud,
sa medarbejderen fgler sig velkommen. Drosl ned pa formaliteterne og
planleeg nogle hyggelige, sociale stunder, hvor din tilbagevendende
medarbejder kan leere sine kolleger at kende igen samt mgde nytilkomne, der
er blevet ansat, mens medarbejderen var pa orlov.

Pynt medarbejderens skrivebord
Gor det til en varm velkomst med et fint kort og maske en lille gave eller leekre sager!

Planlaeg en rundtur pa kontoret
Er kontoret blevet eendret? Giv medarbejderen en hurtig rundtur for at vise eendringerne.

Planleeg et mgde mellem leder og den tilbagevendte medarbejder
So¢rg for, at lederen og medarbejderen er har et mgde pa den fgrste dag tilbage.

Planlaeg en 'velkommen tilbage'-frokost
Dette er en hyggelig og simpel made at byde medarbejderen velkommen tilbage.

Snak med medarbejderen om, hvordan han/hun gnsker at arbejde

Hjemmefra? En blanding af kontor- og hjemmearbejdsplads? Fuldtid pa kontoret?

Nu har du anledningen til at snakke med medarbejderen om, hvordan han/hun gnsker at
strukturere sin arbejdsuge.

Ikke planlaeg for mange ting

Ingen bryder sig om et pakket program pa den fgrste dag. Giv den tilbagevendte
medarbejder tid til at finde pa plads igen i forhold til arbejdsopgaver m.m. Sgrg
ogsa for at indleegge godt med luft mellem de planlagte aktiviteter.




FORSTE uge tilbage

Uge 1 handler om, at medarbejderen bliver informeret om de ting, der er
sket, mens medarbejderen var vaek og at finde ud af, hvad medarbejderen
har brug for i perioden frem til, at han/hun er reintegreret. Her handler det om,
at der skal veere fokus pa feedback og at genopbygge relationer.

Kommuniker om forventninger
Book et mgde med medarbejderen om, hvad der skal til for, at reintegrationen er en succes.

Book nogle teambuilding-sessioner
Hjeelp medarbejderen med at genskabe relationer med teambuilding-sessioner.

Fa klaret administrative haengepartier
Papirer skal skrives under, profiler konfigureres, og tilladelser gives. Alle de vigtige ting.

Skab forbindelser
Prgv at skabe forbindelser mellem medarbejderen og andre tilbagevendte foreeldre.

Opfolgning

Giv medarbejderen forskellige mader, at fglge op pa. Et digitalt pulstjek, en telefonsamtale
eller et mpde ansigt til ansigt. Det kan vaere hvad som helst, som stgtter medarbejderen.

Lad veere med at forvente perfektion

Foreeldre er stadig foreeldre, selvom de er pa arbejde. Det geelder iseer for nybagte
foreeldre. S& mens medarbejderen falder godt pa plads i jobbet igen, sa lad veere med at
forvente det samme niveau af produktivitet og perfektion, lige med det samme.




FORSTE maned og efter

Den fgorste maned kan du fokusere pa at booste medarbejderens
entusiasme, selvtillid og produktivitet. Der bgr fokuseres pa de aktiviteter,
der styrker medarbejderen og minder om, hvorfor han/hun er en veerdifuld del
af din virksomhed. Herefter handler det om at bygge videre pa den proces, du
har skabt og finde nye mader til at forbedre processen fremadrettet.

Reintroducer virksomhedens veerdier
Mind medarbejderen om alle de fantastiske ting, som din virksomhed star for.

Planlaeg relevant opleering
Sperg medarbejderen om der er nogen specifik opleering, personen har brug for.

Tilbyd fleksibilitet
Babyer overholder ikke skemaer, sé veer sikker p4, at du aktivt kommunikerer til
medarbejderen, at du er fleksibel angaende planleegning af medarbejderens arbejdstid.

Book en session til reboarding-feedback

Find ud af hvordan medarbejderen oplevede reintegrationsprocessen. Hvad virkede?
Hvad virkede ikke? Og hvordan kan HR-afdelingen fremadrettet bedre st@tte foreeldre,
der vender tilbage til arbejde?

Husk at tjekke ind hyppigt

At fa et barn er noget, der vender op og ned pa en foreelders liv, sa sikr dig, at du bliver ved
med at have hyppig kontakt med den tilbagevendte medarbejder, sa du kan fa det at vide,
hvis han/hun har brug for ekstra stgtte, eller om medarbejderen bare gerne vil snakke!




Er du klar til at reboarde dine
medarbejder, sa I kan fa succes?
Talentech kan hjaelpe!

Vores integrerede og fremtidsoptimerede software
kan administrere alle dine medarbejdertransitioner fra
preboarding til offboarding

Book din uforpligtende demo i dag!

BOOK EN DEMO

- Talentech



https://content.talentech.com/da/demo
https://content.talentech.com/en/demo

