INTRO: HYORFOR ONBOARDING?

Formalet med denne onboarding plan er at give gode rad til dem, der ansaetter og modtager
nye medarbejdere, sa vi sikrer at nye kolleger bliver budt godt velkommen. For jo bedre vi er
til at fa vores kolleger til at fgle sig velkomne og anerkendte, desto mere gges tilfredsheden
med jobbet, hvilket sikrer laengere fastholdelse, stgrre engagement og bedre performance.

Denne onboarding plan er et internt dokument med vores falles retningslinjer for at tage
godt imod nye medarbejdere. Det kraever noget af os at sikre, at den nye medarbejder bliver
kleedt godt pa, men det er en investering, der er vigtig, og som er rigtig godt givet ud.

TRIN 1: ANSATTELSESSAMTALEN
Hvad skal siges under ansaettelsessamtalen med den nye medarbejder?

Det er vigtigt, at nye medarbejdere far den samme information om Send Flere Krydderier,
uanset hvilken filial de starter i og hvilken leder, der star for anszettelsessamtalen. Fglgende
er vigtigt at komme omkring:

° Om Send Flere Krydderier: Fortzel om, hvad Send Flere Krydderier er for en
virksomhed og tag gerne udgangspunkt i Q&A-skemaet.

. Om vagter: Man skal bade kunne tage dags- aften- og weekendvagter. Nar man har
lukkevagt, kan vi ikke forudse praecis hvad tid, man har fri, s3 der beder vi om
fleksibilitet. Vi kan ikke love et vist antal vagter.

. Om arbejdskultur: Vores arbejdsplads er meget mangfoldig. Vi har kolleger, der skal
tages lidt ekstra hensyn til, og andre kolleger, der Igber ekstra staerkt for at fa det hele
til at spille. Det er en travl branche, sa alle Igfter et ansvar. Der er altid opgaver at Igse,
selv hvis der ikke er mange kunder og bestillinger. Hvis man oplever en udfordring eller
har idéer til forbedringer, sa skal man altid ga til sin leder med det samme.

. Om ledelsesstruktur: Forteel medarbejderen, hvem vedkommende refererer til. Oplys
om ledelsesstrukturen og ansvarsfordelingen i Send Flere Krydderier.

o Opmaerksomhed pa spiseomrade savel som kgkken: Som medarbejder er det vigtigt
at sikre, at der altid er styr pa savel spiseomradet, hvor kunderne sidder, savel som
kgkkenet, hvor vi laver mad. Det er vigtigt, at omradet hvor kunderne befinder sig er
paent — ogsa nar der er travit.

° Opholdskort: Alle medarbejdere som ikke har dansk statsborgerskab skal aflevere en
kopi af et opholdskort, sadan at vi ved, at de har ret til at arbejde. Kopi af
opholdskortet videresendes til den, der er ansvarlig for at udforme kontrakter.



TRIN 2: VELKOMSTMAIL
Hvad skal medarbejderen have tilsendt som velkomstmail?

Nar der pa baggrund af ansattelsessamtalen er truffet beslutning om ansaettelse og opstart,
sendes en velkomstmail til den nye medarbejder. Mailen indeholder praktisk information og
viser, at vi glaeder os til at byde vedkommende velkommen. Samtidig er vigtige dokumenter
vedhaftet, sdledes at medarbejderen kan forberede sig inden start.

Send folgende tekst:

Keere
Velkommen pa Send Flere Krydderier-holdet! Vi er rigtig glade for, at du skal vaere en del af vores arbejdsplads.

Som lovet kommer her lidt info om din opstart. Derudover har jeg vedhaftet fglgende dokumenter, som du kan
orientere dig i inden du starter, sa du er klaedt endnu bedre pa:

* Send Flere Krydderiers personalehandbog

* Q&As med fakta om Send Flere Krydderier

* Vores seneste menukort

* Hygiejneregler

For mere info kan du selvfglgelig finde os pa Facebook, Instagram og pa www.sendflerekrydderier.dk, hvor du
ogsa kan tilmelde dig vores nyhedsbrev.

Din fgrste arbejdsdag er som aftalt d. __ klokken __ til

vil tage godt imod dig, nar du kommer, og s@rge for at du bliver introduceret godt til det hele. Til dine to
forste vagter vil du veere "fgl” hos en mere erfaren medarbejder, som vil saette dig ind i arbejdsgangene og
kunne besvare alle dine spgrgsmal. Du ma endelig spgrge Igs, bade her i starten og med tiden, nar der er
noget, du er i tvivl om! Vi tager ogsa en venlig samtale og g@r status, nar du har veeret her i en maneds tid.

Hvis du skal have fat pa os er du altid velkommen til at ringe til vores hovednummer: eller sende en mail.
Hvis du akut bliver syg samme dag, du skal pa arbejde, bedes du ringe og give besked pa telefon . Det er
ogsa dette nummer, du kan ringe ftil, hvis der skulle opsta en meget akut situation under en vagt, hvor du har
brug for hjaelp.

Veer opmaerksom pa, at nummeret ikke ma udleveres til kunder. Hvis en kunde gnsker kontaktinformation skal
du blot henvise dem til Send Flere Krydderiers hjemmeside, hvor de kan finde mail og hovednummer. Sa skal vi
nok vende tilbage hurtigst muligt.

Jeg har desuden oprettet dig pa Smartplan. Det er det system, du booker vagter igennem og ogsa der, du kan
bytte vagter med dine kolleger. Fglg linket i mailen fra Smartplan for adgang.

Vi glaeder os til at have dig med pa holdet!

Bedste hilsner,

HUSK:

* Personalehandbog (PDF vedhaeftes mailen)

* Q&A om Send Flere Krydderier (PDF vedhzeftes mailen)

* Menukort i den seneste version (PDF vedhaftes mailen)

* Hygiejneregler (PDF vedhaftes mailen)

* Invitation til Smartplan (opret medarbejderen pa Smartplan, sa de far et link)


http://www.sendflerekrydderier.dk/

TRIN 3: FORSTE DAG
Hvad skal der ske pa fgrste dag?
* Informer kolleger om, at der starter en ny: Det er vigtigt, at den nye kollega fgler sig

velkommen. Informer derfor de andre medarbejdere, der er pa arbejde, om at den nye
starter, og bed dem om at tage godt imod deres nye kollega.

* Velkomstbunke: Ggr en velkomstbunke klar til medarbejderen. Dette er en virkelig god
made at byde velkommen og vise, at der er tjek pa tingene. | bunken er:

= Et velkomst-kort med teksten: "Keere ____, Velkommen til din nye arbejdsplads! Vi
gleeder os til et fantastisk samarbejde. Varme hilsner fra dine nye kolleger hos Send
Flere Krydderier”

= T-shirt

= Forklede

= Liste over hvad medarbejderen skal leere pa de f@rste vagter
= Personalehdandbogen
= |ndvandrer Kvindecentrets arsrapport

* Liste over, hvad vi skal huske at laere den nye medarbejder: Den nye medarbejder far en
liste over, hvad hun skal leere pa de fgrste 2 vagter. Dette er for at sikre, at vi kommer
omkring det hele samt for at ggre den nye kollega medansvarlig for at sp@rge, hvis der er
opgaver, vi umiddelbart har glemt at introducere hende til.

* Man bliver "fgl”: Man far udpeget en kollega, man er “fgl” hos pa fgrste og anden vagt
(kan veere to forskellige kolleger). Denne kollega er ansvarlig for at tage godt imod og lzere
den nye op i alt det praktiske. Listen over, hvad man skal leere pa de fgrste 2 vagter er en
hjaelp til at komme omkring det hele. Som en ekstra fordel far den kollega, der udpeges
som ansvarlig for oplaering, en oplevelse af anerkendelse og motivation.

* Foto til fotoveeggen: Tag et foto af den nye medarbejder eller bed dem sende et foto, sa
de kan komme op pa fotoveeggen. Fotoveeggen viser navn og foto pa alle i den
pageldende Send Flere Krydderier filial; bade timeansatte, fastansatte og kursister.
Lederne har ansvar for at tilfgje/fjerne fotos pa ansatte Igbende, mens socialradgiveren
har ansvar for at tilfgje/fjerne fotos pa kursister Ipbende.



Trin 4: PRAKTISK OPLZARING
Hvordan sikrer vi den praktiske oplaering?

Lister over arbejdsopgaver pa hver vagt: Der hanger en liste over arbejdsopgaver, hvor
man kan se hvilke opgaver, der er pa en vagt. Der star ogsa hvilke opgaver, man skal kaste
sig over, hvis der ikke er travlt.

Oplzering i retter: Der hanger visuelle oversigter i kekkenet over de mest solgte retter, sa
medarbejderen kan se, hvad retten bestar af samt hvordan den skal anrettes. Det er
ledernes ansvar at opdatere disse Igbende.

Oplaering i krydderier: Der haenger en plakat i kekkenet med de krydderier, vi bruger. Vis
gerne medarbejderen plakaten og fortael, at man kan bruge den ftil at orientere sig i
krydderierne og hvilke retter, vi bruger krydderierne i.

Samtale efter en maned: Nar medarbejderen har vaeret ansat i en maned tager lederen
en samtale med vedkommende. Her far medarbejderen feedback samt mulighed for at
give udtryk for eventuelle usikkerheder eller idéer. Det er lederens ansvar at give
anerkendelse og at patale, hvis der er noget, medarbejderen skal blive mere opmasrksom
pa.

Inspirationsmgder: Der afholdes 2 inspirationsmgder om aret. Mgdet varer 2 timer; 1
time til fagligt indslag og 1 time til socialt samveer. Det faglige kan f.eks. vaere barista
kursus, krydderismagning eller lignende. Deltagelse i den fgrste time er obligatorisk og
Ignnet, mens deltagelse i den sociale del er frivilligt og ulgnnet. Alle ansatte deltager.
Direktgren kommer og forteller om Send Flere Krydderiers historie og visioner. Desuden
kan den kommunikationsansvarlige evt. inviteres med for at opfordre alle til at tage gode
fotos af mad og arbejdsstunder til brug pa sociale medier.

Personalemgder: Lederen indkalder til personalemgder efter behov. Det er iser en god
idé at indkalde til mgder, hvis der er kommet nye medarbejdere til eller hvis der er
e&ndringer i arbejdsstrukturer, arbejdsopgaver eller lignende.



TRIN 5: ARBEJDSKULTUR
Hvordan sikrer vi den gode arbejdskultur?

* Manedlig mail fra kgkkenlederne: Der skal sendes en mail ud til medarbejderne en gang
om maneden for at styrke fglelsen af arbejdsfeellesskab. Disse mails sendes sarskilt for
hver filial. Mailen sendes til alle ansatte hvert sted. Mailen handler om, at:

= Byde velkommen til nye medarbejdere (skriv hvem der er startet).
= Styrke kulturen og det kollegiale fallesskab (positivt sprog, ros, “vi”-kultur).

= En lille opdatering pa, hvilke stgrre events, der har veeret/kommer, sa man bliver
stolt over alt det, man Igfter sammen (evt. fotos og gode anekdoter, hvis tid).

= QOpfordring til Ipbende at sende gode fotos af mad og gode arbejdsoplevelser til
den kommunikationsansvarlige.

= Evt. anden information.

Obs: Vi skriver ikke "husk nu at”/lgftede pegefingre i mailen. Hvis der er ting, der ikke
bliver Igftet tilfredsstillende (f.eks. at holde spiseomradet pzaent, at smide brugte t-sirts til
vask el. lign.), sa tager man problematikken op med det samme frem for at vente ftil
naeste manedsmail. Hvis det kun er relevant for enkelte medarbejdere hiver man blot
disse til side eller sender en mail. Hvis det er en generel problematik sendes det i en mail
til alle medarbejdere. Alternativt skrives det i SmartPlan eller der indkaldes til
personalemgde. Pa den made holder vi maneds-mailen inspirerende og positiv.

Det er den hyppige kontakt mellem ledelse og medarbejdere, der er det vigtige; ikke
formatet. Manedsmailen bidrager til medarbejdernes fglelse af at veere en del af et
arbejdsfeellesskab.

* Inspirations- og personalemgder: Inspirations- og personalemgderne naevnt i trin 4 er en
made at styrke kulturen og arbejdsfzllesskabet.

* Fotovaeg: Fotovaeggen med alle ansattes foto og navn bidrager til, at man fgler sig som en
del af et arbejdsfallesskab og har ansigt pa sine kolleger. Fotovaeggen viser navn og foto
pa alle i den pagxldende Send Flere Krydderier filial; bade timeansatte, fastansatte og
kursister. Lederne har ansvar for at tilfgje/fjerne fotos af ansatte Igbende, mens
socialradgiveren har ansvar for at tilfgje/fijerne fotos af kursister Igbende.



