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Introductie



Introductie

Een nieuwe baan beginnen is leuk, maar het kan ook behoorlijk
overweldigend zijn voor je nieuwe medewerkers. Ze maken kennis
met hun nieuwe collega's en de bedrijfscultuur, krijgen een geheel
nieuwe set verantwoordelijkheden en leren tegelijkertijd
werkprocedures en regels kennen. Geen wonder dat nieuwe
medewerkers tot wel 8 maanden nodig kunnen hebben om volledig
ingewerkt te zijn (Allied Workforce Mobility Survey).

Vooral de eerste 90 dagen kunnen uitdagend en intimiderend zijn,
en zijn tegelijkertijd cruciaal voor de rest van de tijd van een nieuwe
medewerker bij het bedrijf. Onderzoek van The Wynhurst Group

laat zien dat 22% van het personeel binnen de eerste 45 dagen
vertrekt.

Gelukkig kan een sterk onboardingproces dit voorkomen. Studies
tonen aan dat organisaties met goede onboardingprocedures het
behoud van nieuwe medewerkers met 82% kunnen verbeteren en
de productiviteit met meer dan 70% kunnen verhogen (Glassdoor).

Door vanaf het begin duidelijke begeleiding te bieden en
realistische verwachtingen en mijlpalen te stellen, krijgen nieuwe
medewerkers de kans om meteen goed van start te gaan.

Benieuwd hoe je dit kunt bereiken? Maak kennis met het 30-60-90
dagenplan: de routekaart naar succes voor je nieuwe medewerker

tijdens de onboarding. Deze aanpak helpt je om een duidelijke
koers uit te zetten voor je nieuwe teamlid en zorgt ervoor dat ze
soepel in de bedrijfscultuur integreren.

In deze gids nemen we je stap voor stap mee in het maken van een
30-60-90 dagenplan voor je nieuwe medewerker. We bespreken de
belangrijkste onderdelen van een effectief plan en geven tips voor
het opstellen ervan. Daarnaast hebben we een sjabloon ontwikkeld
dat je eenvoudig kunt invullen, samen met veel voorbeelden om je
op weg te helpen.

Klaar om aan de slag te gaan en een succesvol plan voor je nieuwe
medewerkers te maken? Laten we beginnen!


https://www.allied.com/docs/default-source/pdf/alliedworkforcemobilitysurvey.pdf
http://thewynhurstgroup.com/wp-content/uploads/2014/07/Help-New-Hires-Succeed.pdf
https://b2b-assets.glassdoor.com/the-true-cost-of-a-bad-hire.pdf
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30-60-90 dagenplan?




Wat Is een
30-60-90
dagenplan?

Je kunt een 30-60-90 dagenplan zien als de Noordster voor een
nieuwe medewerker, die hen de juiste richting wijst tijdens de
eerste drie maanden in hun nieuwe functie.

Het doel van een 30-60-90 dagenplan is om nieuwe medewerkers
duidelijkheid en richting te geven tijdens deze cruciale beginfase
van hun dienstverband. Door realistische verwachtingen en doelen
te stellen, zorgt het plan ervoor dat nieuwe medewerkers zich
zelfverzekerder en competenter voelen in hun rol. Tegelijkertijd
helpt het hen op schema te blijven en hun doelen te bereiken.




De fasen van het onboardingplan

-30 dagen

N

1-30
dagen

Voorbereiding

De nieuwe medewerker betrokken houden en

voorbereiden op succes.

Introductie & orientatie

Leren over het bedrijf, teamleden ontmoeten en

de rolverwachtingen begrijpen.

Kennis toepassen

Kennis in de praktijk brengen en extra

verantwoordelijkheden op zich nemen.

Initiatief nemen

Zelfstandig werken, vaardigheden beheersen en

langetermijndoelen verkennen.

Het plan is meestal opgedeeld in drie fasen: de eerste 30 dagen, de
tweede 30 dagen (dagen 31-60), en de laatste 30 dagen (dagen
61-90).

In elke fase geef je specifieke doelen en taken om nieuwe
medewerkers te helpen wennen aan hun rol, het team en de
bedrijfscultuur. Denk bijvoorbeeld aan leren over de bedrijfsregels
en -procedures, relaties opbouwen met collega's, trainingen volgen
en steeds meer uitdagende taken en verantwoordelijkheden
oppakken.

Elke fase van de onboarding heeft een andere focus:

® 1-30 dagen: "Introductie & oriéntatie." Deze dagen draaien om
leren, ontdekken en wennen. Nieuwe medewerkers leren de
bedrijfscultuur en regels kennen, ontmoeten teamleden en leren
begrijpen wat er van hen verwacht wordt.

® 31-60 dagen: "Kennis toepassen." Nieuwe medewerkers passen de
kennis die zij hebben opgedaan toe, nemen meer
verantwoordelijkheden op zich en zoeken manieren om een unieke
bijdrage te leveren.

® 61-90 dagen: "Initiatief nemen." In deze laatste fase krijgen nieuwe
medewerkers meer zelfvertrouwen, werken ze zelfstandig,
verkennen ze langetermijndoelen en hebben ze de kans om hun
stempel te drukken, of zelfs de status quo uit te dagen.



Wacht, vergeet de preboardingfase niet (-30 dagen)

o Let op: We gebruiken de term "30-60-90 dagenplan”
Bij Appical geloven we sterk in het starten van het “  om de tekst simpel te houden, maar wees gerust, we

onboardingproces nog voordat de eerste werkdag begint, wat we besteden ook aandacht aan de preboardingfase.
de preboardingfase noemen. Dit is een kans om je nieuwe

medewerkers voor te bereiden op hun rol en hen vanaf het begin
onderdeel te laten worden van je bedrijfscultuur.

Daarom hebben we een sectie voor -30 dagen toegevoeqgd in het
30-60-90 dagenplan. Deze fase helpt de basis te leggen voor een
soepele en succesvolle onboarding, al voor de eerste werkdag,.

De focus in deze fase:

® -30-0 dagen: "Voorbereiding." In deze fase bereiden we de
nieuwe medewerkers voor op hun eerste werkdag. Zo kunnen ze
vanaf het begin goed van start gaan, hun zenuwen verminderen en
betrokken blijven.

Houd er rekening mee dat de 90-dagen termijn slechts een
indicatie is: de duur van het onboardingproces kan variéren
afhankelijk van de sector, het bedrijf, het team en de specifieke
functie. Pas het aantal dagen gerust aan om te voldoen aan de
unieke behoeften van je organisatie en je nieuwe medewerkers.
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De voordelen van
een 30-60-90
dagenplan

Een goed onboardingproces is belangrijk voor het succes van
nieuwe medewerkers binnen een bedrijf. Het kan hun ervaring
maken of breken. Een 30-60-90 dagenplan is een strategische
routekaart die nieuwe medewerkers door hun eerste maanden
begeleidt en zorgt voor een soepele overgang.

Enkele voordelen van een 30-60-90 dagenplan:

1. Consistente en gestructureerde onboarding: Met een 30-60-90
dagenplan beginnen alle nieuwe medewerkers met dezelfde basis
en informatie. Dit bespaart managers en HR ook tijd, omdat je niet
elke keer het wiel opnieuw hoeft uit te vinden.

2. Duidelijke doelen en verwachtingen: Door specifieke doelen en
verwachtingen voor elke fase op te stellen, helpt het plan nieuwe
medewerkers te begrijpen wat er van hen wordt verwacht en welke
stappen ze moeten nemen om succesvol te zijn. Wist je dat
medewerkers met duidelijke rolverwachtingen effectiever en
productiever zijn én langer blijven (Effectory)?

3. Sneller leren en integreren: Door het onboardingproces in
stappen op te delen, kunnen nieuwe medewerkers zich richten op
specifieke leerdoelen en taken. Zo leren ze sneller en kunnen ze
eenvoudiger integreren in het team.

4. Voorkom overweldiging: Met de gefaseerde aanpak van het
30-60-90 dagenplan verspreid je informatie, introducties en
trainingen. Zo voorkom je dat nieuwe medewerkers overweldigd
raken.

5. Meer zelfvertrouwen en betrokkenheid: Met duidelijke doelen en

mijlpalen krijgen nieuwe medewerkers meer vertrouwen in hun
capaciteiten en raken ze meer betrokken bij de organisatie. Dit
zorgt voor meer motivatie en actieve deelname tijdens hun
onboarding.


https://www.effectory.com/knowledge/hr-analytics-role-clarity-impacts-performance/
https://www.appical.com/nl/kennis/blog/7cs-onboarding-confidence-toepassen

Hoe maak je een
30-60-90 dagenplan
In 7 stappen?




Hoe maak je een
30-60-90 dagen-
plan in 7 stappen?

Ons plan kent 7 eenvoudige stappen om ervoor te zorgen dat elke
nieuwe medewerker goed begint. De eerste 4 stappen zijn vooral
voor HR en onboardingspecialisten. Ze leggen een basis die voor
ledereen geldt, zodat iedereen de algemene informatie over het
bedrijf kent.

Dit bespaart tijd voor HR en managers omdat ze niet steeds
opnieuw hoeven te beginnen. Bovendien zorgt het voor
consistentie. En het beste van alles? Je hoeft deze 4 stappen maar
eén keer te doen en daarna alleen bij te werken wanneer nodig.

Vanaf stap 5 komen de managers in beeld om het plan voor elke
nieuwe medewerker persoonlijk te maken. We moedigen ze aan om
actief betrokken te zijn bij het afstemmen van doelen en taken op
de unieke rollen en behoeften van individuele teamleden.

Kort gezegd: HR zet de grote lijnen uit, en managers voegen de
persoonlijke touch toe. Zo creéer je samen een gastvrije en
ondersteunende omgeving voor nieuwe medewerkers.

Laten we het plan nu stap voor stap doornemen!



Stap 1. Maak organisatiebrede
onboardingdoelen voor je
nieuwe medewerkers

Succes begint met het schetsen van het grote geheel. Wat wil je
dat je nieuwe medewerkers bereiken in hun eerste 90 dagen? Zie
deze doelen als leidraad voor de eerste -30, 30, 60 en 90 dagen. En
vergeet niet dat deze onboardingdoelen moeten aansluiten bij de
missie en doelen van de organisatie.

Het kan handig zijn om de doelen op te splitsen in categorieén:

Leerdoelen: Bedenk welke kennis en vaardigheden je nieuwe
medewerkers nodig hebben om succesvol te zijn in hun rol. Hoe
kunnen ze die informatie en vaardigheden het beste opdoen? Hoe
kunnen we hen effectief laten leren?

Prestatiedoelen: Dit zijn concrete taken die je nieuwe medewerkers
moeten voltooien als onderdeel van hun nieuwe rol. Wat moeten ze
binnen een bepaalde tijd bereiken om succesvol te zijn?

Sociale doelen: Het is belangrijk dat nieuwe medewerkers relaties
opbouwen en zich comfortabel voelen binnen de organisatie. Met
wie moeten ze contact maken? Welke activiteiten helpen hen om
zich deel van het team te voelen? En hoe kunnen zij bijdragen aan
de bedrijfscultuur?

Houd er rekening mee dat veel van de doelen die door HR worden
gesteld, onder de categorieén leren en sociaal vallen.
Prestatiedoelen worden voornamelijk door de manager vastgesteld.

Tip! Maak je doelen SMART: specifiek, meetbaar,
acceptabel, realistisch en tijdgebonden. Het is ook
belangrijk om de lat niet te hoog te leggen. Je wilt niet
dat je nieuwe medewerkers al na een paar weken het
gevoel hebben dat ze achterlopen op de planning.



Hier zijn een paar voorbeelden van organisatiebrede onboarding-
doelen:

® |eerjeteam kennen door in de eerste 14 dagen 3 één-op-€één
gesprekken in te plannen om de rollen en
verantwoordelijkheden van je collega's te begrijpen.

® \Voltooi alle 3 de verplichte bedrijfstrainingen om je kennis en
vaardigheden te verbeteren binnen de eerste 45 dagen.

® Neem deel aan minstens één door het bedrijf gesponsord
evenement in je eerste 60 dagen om met de klanten in contact
te komen en hen beter te leren kennen.




Stap 2. Verdeel de doelen In
-30-30-60-90 dagen fasen

Nu we een lijst met doelen hebben, is het tijd om ze op te splitsen
en te verdelen over de eerste -30, 30, 60 en 90 dagen. Deze
gefaseerde aanpak helpt nieuwe medewerkers om geleidelijk aan
hun rol en de bedrijfscultuur te wennen.

Om de doelen in verschillende fasen te verdelen, kijk je naar de
specifieke focus van elke fase. Een beknopte samenvatting om je
geheugen op te frissen:

® Voorbereiding (-30 dagen)
® Introductie & oriéntatie (1-30 dagen)
® Kennis toepassen (31-60 dagen)

® Initiatief nemen (61-90 dagen)

Bedenk bij elk doel in welke fase het thuishoort. Kies niet meer dan
3-5 doelen voor elke fase van het onboardingproces om het
overzichtelijk te houden en te voorkomen dat je de nieuwe
medewerker overweldigt.

Begin met het koppelen van doelen aan de 30 dagen voor de
startdatum van de nieuwe medewerker. En doe daarna hetzelfde
voor de eerste 30 dagen, 31-60 dagen en 61-90 dagen.

Door de doelen op deze manier op te splitsen en een duidelijk
overzicht te geven, helpen we de nieuwe medewerker beter te
begrijpen wat er in elke fase van hem wordt verwacht. Dit biedt
een gestructureerde en realistische routekaart voor de onboarding.



Stap 3. Koppel actiepunten aan
de doelen

In deze stap verbinden we specifieke actiepunten en taken aan elk
van de eerder vastgestelde doelen. Deze actiepunten dienen als
tussenstappen om de grotere doelen te bereiken. Door uitvoerbare
taken aan je doelen te koppelen, zorg je ervoor dat elk doel

haalbaar en duidelijk is.

Laten we naar twee voorbeelden kijken:




Doel

Actiepunten

Doel 1) Voltooi alle 4 de verplichte bedrijfstrainingen om

kennis en vaardigheden te verbeteren binnen de eerste
45 dagen

Volg 1 trainingssessies over het effectief gebruiken van Asana voor
projectmanagement

Volg 1 trainingssessie over het inzetten van Slack voor interne communicatie

Volg onze cyberbeveiligingstraining en behaal een minimale score van 75% om
een goed begrip van de beveiligingsprotocollen van het bedrijf te tonen

Doel 2) Leer je team kennen door in de eerste 14 dagen
3 één-op-éen gesprekken in te plannen om de rollen en
verantwoordelijkheden van je collega's te begrijpen

Plan meetings met [namen teamleden] om hun rollen, verantwoordelijkheden
en expertise te bespreken

Bereid van tevoren vragen voor om meer inzicht te krijgen in hun werkgebieden

Maak tijdens de meetings aantekeningen en zoek naar
samenwerkingsmogelijkheden




Step 4. Organiseer je doelen en
actiepunten

Nu je je doelen en actiepunten hebt vastgesteld, is het tijd om ze op
een manier te organiseren die makkelijk te volgen en beheren is. Er
zijn verschillende opties om deze informatie te structureren,
afhankelijk van wat het beste werkt voor jouw organisatie.

Kies je format:

® Onboardingplatform: Een groot voordeel van het gebruik van
een digitaal onboardingplatform, zoals Appical, is dat alle

benodigde informatie op één plek staat die makkelijk
toegankelijk is. Actiepunten kunnen netjes georganiseerd
worden in checklists - verdeeld per fase - en relevante
informatie kan op het juiste moment beschikbaar worden
gesteld. Zelfs vdor de eerste werkdag. Daarnaast kun je
automatische herinneringen instellen voor zowel nieuwe
medewerkers als managers om op schema te blijven.

® Invulbaar sjabloon: Een andere optie is het gebruik van een
document zoals Google Docs, PDF of PowerPoint. Deze
templates zijn veelzijdig en kunnen gemakkelijk worden
ingericht naar jouw behoeften.

® Projectmanagementtool: Projectmanagementtools zoals
Asana of Trello kunnen heel nuttig zijn tijdens het
onboardingproces. Door speciale projecten voor onboarding te
maken, kun je doelen en actiepunten visueel weergeven en
ledereen op de hoogte houden.

0 Voor ons 30-60-90 dagenplan sjabloon, zie pagina 43

Voeg hulpmiddelen toe voor je nieuwe medewerker

Bedenk bij het maken van je actieplan welke extra ondersteuning je
nieuwe medewerkers kunt bieden. Geef ze toegang tot belangrijke
bronnen en informatie zoals het verhaal van de organisatie,
handleidingen of trainingsmaterialen. Door bijvoorbeeld de missie
van het bedrijf in je template op te nemen, help je de medewerker
om hun rol in de bredere context te begrijpen.

Als je een onboardingplatform gebruikt, zorg er dan voor dat je
nuttige informatie in interactieve vormen aanbiedt om
medewerkers actief te betrekken bij je verhaal. Ontgrendel de
content wanneer het relevant is voor de nieuwe medewerker, zodat
ze hun rol in het bedrijf begrijpen zonder zich overweldigd te voelen.


https://www.appical.com/nl

Het resultaat van de eerste 4 stappen

Als je de eerste vier stappen hebt afgerond, heb je de basis gelegd
voor alle nieuwe medewerkers. Nu heb je een document of platform
dat managers kunnen aanpassen voor elk teamlid, zodat ze de
onboardingervaring kunnen personaliseren.

Evaluatie en bijwerken van je onboardingplan

Vergeet niet om regelmatig te controleren of je onboardingplan nog
steeds goed werkt. Bekijk het elke paar maanden om te zien hoe
het gaat. Breng indien nodig wijzigingen aan en vraag om feed-
back van nieuwe medewerkers en managers. Zo blijft je onboarding
up-to-date en effectief.
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Voor de manager

Stap 5. Personaliseer het
onboardingplan

Nu het sjabloon gereed is, is de volgende stap om dit samen met de
manager te personaliseren op basis van de specifieke rol of functie
van elk nieuw teamlid. Dit zorgt ervoor dat het onboardingproces
aansluit bij individuele taken en verantwoordelijkheden.

|dealiter begint dit proces voor de wervingsfase, zodat je een
duidelijk beeld hebt van wat je zoekt in en verwacht van een
kandidaat. Als dat niet mogelijk is, kun je dit proces ook starten
vOor de startdatum van de nieuwe medewerker.

Het is net zo belangrijk dat managers zich voorbereiden op de
komst van de nieuwe medewerker als dat de nieuwe medewerker
zich voorbereidt op zijn of haar nieuwe rol.

Hoe personaliseer je het sjabloon als manager?

A) Bepaal doelen en actiepunten voor de rol van je nieuwe medewerker:

Begin met het bepalen van de doelen die je nieuwe teamlid moet
bereiken, eventueel ingedeeld in prestatie-, leer- en persoonlijke
doelen. Zie Stap 2 en Stap 3 voor hulp bij het definiéren van deze
doelen. Voeg vervolgens actiepunten toe per doel om de
medewerker te helpen om de doelen te bereiken.

B) Bied nuttige hulpmiddelen aan:

Bied middelen aan die je nieuwe medewerkers helpen hun doelen
te bereiken en taken te voltooien. Dit kan informatie zijn over
belangrijke contacten, workshops om bij te wonen, leesmateriaal,
enzovoort.

C) Maak het sjabloon persoonlijk:

Personaliseer het sjabloon met extra details zoals de rol van de
medewerker, startdatum en andere relevante informatie.

Voltooi het sjabloon

Heb je het sjabloon aangepast? Geweldig! Nu is het tijd om het
document af te ronden. Vul alle benodigde details in het document,
de onboardingapp of een ander template in.



Voor de manager Voor de nieuwe medewerker

Stap 6. Deel het plan met je
nieuwe medewerker en
verzamel input

Het plan is klaar! Maar wacht, voordat je alles afrondt, vergeet niet
om je nieuwe medewerkers erbij te betrekken. Het is belangrijk om
hen een actieve rol te geven en hun input te verzamelen.

Plan tijdens de eerste week een vergadering om de doelen en
actiepunten in het onboardingplan door te nemen. Neem de tijd om
elk doel en elke taak in detail uit te leggen, zodat je nieuwe
medewerkers begrijpen wat er van hen wordt verwacht.

Moedig de nieuwe medewerkers ook aan om hun gedachten,
meningen en suggesties te delen. Dit zorgt ervoor dat ze zich
gewaardeerd en betrokken voelen en het biedt waardevolle
inzichten die het onboardingproces kunnen verbeteren.

Door je nieuwe medewerker vanaf het begin bij het
onboardingproces te betrekken, creéer je een gevoel van
eigenaarschap en betrokkenheid in hun rol binnen het bedrijf.



Voor HR Voor de manager Voor de nieuwe medewerker

Stap 7. Evalueer en vier de
mijlpalen

Na het afronden van de eerste fase(n), is het waardevol om terug
te kijken op de voortgang van je nieuwe medewerker. Hoe gaat het
tot nu toe? Neem even de tijd om de doelen te evalueren die zijn
gesteld als onderdeel van je 30-60-90 dagenplan. Dit biedt de kans
om prestaties te erkennen, eventuele uitdagingen aan te pakken en

de mijlpalen te vieren die je nieuwe medewerkers onderweg
hebben bereikt.

Plan check-ins en erken de successen van de nieuwe medewerker,
of het nu gaat om het afronden van een training, het behalen van
een prestatiedoel, of succesvolle integratie in het team.

We kunnen deze successen op verschillende manieren vieren - met
een teamlunch, een oprecht kaartje, of een complimentje tijdens
een teamvergadering. Het belangrijkste is om oprechte waardering
te tonen voor de inspanning en de vooruitgang die is geboekt.

En als er iets niet helemaal volgens plan is gegaan met je nieuwe
medewerker, zie het dan als een kans om even te pauzeren, te
reflecteren en te leren van de ervaring.

Door deze mijlpalen te vieren en erop terug te kijken, stimuleren we
niet alleen de motivatie, maar bouwen we ook een cultuur binnen
ons team waarin we elkaar steunen, van elkaar leren en elkaar
aanmoedigen. Dit legt de basis voor voortdurende groei en succes.

Op naar nog veel meer mijlpalen!



Voorbeeld van doelen
en actiepunten voor
een 30-60-90 dagenplan



Voorbeeld van
doelen en
actiepunten voor
een 30-60-90

dagenplan

In dit deel van het e-book geven we voorbeelden van doelen en
actiepunten (stap 2 en 3) om je op weg te helpen met het opstellen
van jouw 30-60-90 dagenplan.

De voorbeelden die we geven zijn slechts ter illustratie. We hebben
ervoor gekozen om doelen en actiepunten voor een nieuw
marketingteamlid uit te werken. Dit dient puur als inspiratie en be-
geleiding bij het opstellen van je eigen doelstellingen, zodat deze
aansluiten bij de specifieke behoeften van je bedrijf en de rol van je
nieuwe medewerker.

Hetzelfde geldt voor de timing van de actiepunten en doelen: in
welke onboardingfase je deze indeelt, hangt ook samen met jouw
bedrijf en de specifieke nieuwe collega.

Zoals je in dit e-book hebt kunnen lezen, worden deze doelen
meestal gezamenlijk vastgesteld door HR en de manager, zodat ze
in lijn zijn met de organisatiedoelen en de rol van de nieuwe
medewerker. In de voorbeelden zijn deze doelen samengevoeqgd.



-30-0 dagen: Voorbereiding

Bij het verwelkomen van nieuw talent in je team is de
voorbereidingsfase (-30 dagen tot de eerste werkdag) cruciaal. In
deze fase leg je een stevige basis, zodat je nieuwe collega's op de
eerste werkdag direct goed van start kunnen gaan. We willen dat
ze zich ontspannen, verbonden en enthousiast voelen om vanaf
dag één in hun nieuwe rol te kunnen duiken.

De doelen die je in deze fase opstelt, moeten gericht zijn op het
voorbereiden van je nieuwe medewerker en het verschaffen van de
benodigde informatie, contacten en middelen. Van het leren over de
geschiedenis en cultuur van de organisatie tot het afronden van
administratieve taken en het kennismaken met hun nieuwe team,
elke actie legt de basis voor een soepele onboarding en succes in
hun rol.




-30-0 dagen: Voorbereiding

Leerdoelen Actiepunten

Leer over de geschiedenis Voltooi het hoofdstuk over de bedrijfsgeschiedenis in de onboarding-app

en mijlpalen van het bedrijf
Bekijk het woordenboek met veelgebruikte termen in onze organisatie

Leer de bedrijfscultuur Bekijk de video's van medewerkers die de waarden en cultuur van de organisatie uitleggen
en -waarden kennen
Lees het document waarin de kernwaarden van het bedrijf worden beschreven

Doe de cultuurquiz om te testen of je de waarden van het bedrijf begrijpt

Bereid je voor op je eerste Bekijk de virtuele rondleiding door ons kantoor

werkdag
Voltooi het “voorzieningen op kantoor” hoofdstuk in de onboarding-app

Bekijk het schema voor de eerste dag (zie de e-mail van je manager)




-30-0 dagen: Voorbereiding

Prestatiedoelen Actiepunten

Voltooi het vereiste Vul het ‘model opgaaf gegevens voor de loonheffingen’ in en stuur het naar HR [e-mailadres]

papierwerk en de | ) | | |
administratieve taken Voeg je persoonlijke gegevens toe aan het formulier dat HR heeft gestuurd en stuur het terug via de e-mail
Sociale doelen Actiepunten

Maak contact met je Kom naar ons teamuitje op [datum]

nieuwe teamleden
Neem deel aan de geplande virtuele kennismakingssessie met je nieuwe manager

Doe de "Wie is Wie?" teamquiz

Bekijk het overzicht van al onze collega's in de onboarding-app




Bonus: Maak een schema voor
de eerste week

Een nieuwe baan beginnen kan best overweldigend zijn, en nieuwe
collega's hebben veel informatie te verwerken. Om ze extra steun
te bieden en ze een goede start te geven, is het handig om een
duidelijke planning te maken voor hun eerste week.

Denk aan een mix van introductiesessies, teammeetings,
koffiepauzes, leerzame momenten en andere relevante activiteiten.
Laat wat ruimte in de planning voor spontane gesprekken, vragen
of extra trainingen die misschien nodig zijn. Vergeet niet om ook de
tijden en locaties erbij te zetten, vooral als er hybride wordt
gewerkt.




Schema voor de eerste week

Maandag
Kantoordag

Dinsdag

Woensdag
Kantoordag

Donderdag

Vrijdag

Begin met een kop koffie om
je nieuwe collega's
te ontmoeten (10:00)

Neem deel aan de
dagelijkse stand-up (9:00)

Voeg je nieuwe functietitel
toe op LinkedIn

Denk na over je doelen voor
de eerste 90 dagen: wat
wil je bereiken?

1-op-1 met je manager om de week
te bespreken en nieuwe doelen en
actiepunten te bespreken (10:30)

Kantoortour (11:00)

Koffieafspraak met een
teamlid

Lees het marketing playbook

Koffieafspraak met een
teamlid

Vul de onboardingenquéte in

Accounts en wachtwoorden
instellen voor de benodigde
systemen

Check-in met je onboarding
buddy (11:00)

Verken onze content
(e-books, presentaties,
nieuwsbrieven, case studies)

Maak je eerste
LinkedIn-bericht

Koffieafspraak met een
teamlid

Stel jezelf voor aan alle
collega’s op Slack

Verdiep je in de social
media-kanalen van het
bedrijf

Neem deel aan de
sprintplanning van het
marketingteam (15:00)

Koffieafspraak met een
teamlid

Borrel op kantoor

Bekijk onze website

Bekijk het
personeelshandboek

Bekijk de schrijfrichtlijnen
(tone of voice, SEQ)

Bekijk de vergaderrichtlijnen
om de manier van werken
te begrijpen

1-op-1 met je nieuwe
manager - bespreek de eerste
doelen en actiepunten (15:30)




1-30 dagen: Introductie &

orientatie

De eerste 30 dagen vormen het begin van een reis vol leren,
ontdekken en wennen. In deze periode duiken de nieuwe
medewerkers in de bedrijfscultuur, leren de regels kennen en
leggen contact met collega's. Ze maken kennis met de waarden en
gewoonten van het bedrijf en ontmoeten belangrijke mensen
binnen de organisatie.

Tip: Slim leren met het 70-20-10 model

Bij het indelen van het onboardingplan is het handig om gebruik te
maken van het 70-20-10 model. Dit model is gebaseerd op
onderzoek en is een bekende methode binnen learning &
development (L&D). Het is ontwikkeld om de effectiviteit van
leerervaringen te verbeteren.

Het model zegt dat gemiddeld:

® 70% van het leren plaatsvindt door ervaringen op de werkvloer (‘on
the job’), zoals instructies opvolgen, ervaren collega's observeren of
nieuw geleerde vaardigheden oefenen;

® 20% van het leren sociaal plaatsvindt door interacties met
collega's, samenwerken en deelname aan vergaderingen;

® 10% van het leren voortkomt uit formele training en educatie, zoals
het volgen van cursussen of workshops.

Is jouw onboarding nu vooral gericht op formele training, probeer
dan meer praktische ervaring en sociale interactie toe te voegen.
Dit kan een effectievere leeromgeving creéren en tegelijkertijd de
band met het team versterken.



1-30 dagen: Introductie & orientatie

Leerdoelen

Actiepunten

Leer het product kennen

Verdiep je in de bedrijffswebsite. Besteed vooral aandacht aan: productkenmerken, de voordelen en
USP’s

Lees de beschikbare case studies

Plan een vergadering met de teamleider van het productteam om meer inzicht te krijgen in het product

Maak jezelf vertrouwd met
de tools en technologieén
die het marketingteam
gebruikt

Neem deel aan de design workshop (Canva) van onze designer

Plan een een-op-een vergadering met onze "Asana-expert" [naam], die uitgebreide training kan geven
over het gebruik van deze tool

Voltooi een training over het e-mailmarketingplatform van het bedrijf

Controleer of je toegang hebt tot onze social media-kanalen (LinkedIn & Instagram)

Leer de doelen van je team
kennen

Vraag je nieuwe teamleden: Aan welke projecten werken jullie? Hoe passen ze in de missie, visie of
strategie van het bedrijf?

Neem deel aan de strategische vergadering van het team




1-30 dagen: Introductie & orientatie

Prestatiedoelen

Actiepunten

Begin met het maken van
informatieve content voor
onze lezers

Lees de tone of voice van het bedrijf
Bedenk drie onderwerpen voor sociale media-berichten die passen bij onze doelgroep

Maak je vertrouwd met de blogs van het bedrijf, let op populaire thema's en de schrijfstijl

Brainstorm en bedenk een relevant blogonderwerp dat aansluit bij de berichtgeving en het publiek
van het bedrijf

Schrijf een blog over het geselecteerde onderwerp

Werk samen met het designteam om visuals toe te voegen

Leer je verantwoordelijkheden
en doelen kennen

Plan een een-op-een gesprek met je nieuwe manager om je eerste doelen en taken te bespreken

Bespreek je vooruitgang na een week met je manager en voeg persoonlijke doelen toe aan je lijst




1-30 dagen: Introductie & orientatie

Sociale doelen

Actiepunten

Bouw relaties op met
teamleden

Ga koffie drinken met iedereen in je team, zodat je ze professioneel en persoonlijk leert kennen

Neem deel aan de dagelijkse stand-up meetings om bij te praten met je collega's en te horen waar ze zich
die dag op focussen

Lunch samen met het team

Leer belangrijke personen
in het bedrijf kennen

Ontmoet je onboarding buddy

Bekijk het organigram van het bedrijf

Woon je eerste maandelijkse organisatiebrede vergadering bij. Luister actief naar de updates en
aankondigingen van je nieuwe collega's

Plan een-op-een vergaderingen met collega's van verschillende teams om inzicht te krijgen in hun taken
en verantwoordelijkheden, en te begrijpen hoe jouw werk met dat van hen samenhangt

Leer de organisatie(cultuur)
kennen

Laat je rondleiden op je nieuwe werkplek

Plan een vergadering met een lid van het HR-team om meer te leren over de organisatiecultuur




31-60 dagen: Kennis toepassen

Tussen dag 31 en 60 betreden nieuwe medewerkers de fase van
"kennis toepassen”. Hier verschuift de focus van leren naar doen.
Nieuwe medewerkers passen toe wat ze geleerd hebben, nemen
meer taken op zich, en zoeken naar manieren om zich te
onderscheiden.

Dit is het moment voor de nieuwe medewerkers om te laten zien
wat ze kunnen en een verschil te maken in hun rol. De doelen en
actiepunten voor deze periode moeten deze overgang naar actieve
betrokkenheid en betekenisvolle impact weerspiegelen.




31-60 dagen: Kennis toepassen

Leerdoelen Actiepunten

Leer de marketingstrategie Lees het marketinghandboek

en de doelgroep kennen
Doe mee aan strategievergaderingen en stel vragen om duidelijkheid te krijgen

Bekijk onze 3 buyer persona’s

Vergroot je kennis van trends Bekijk de concurrentieanalyse

binnen de branche en de
Lees recente rapporten over trends in de branche

concurrenten

Neem deel aan een relevante webinar over [onderwerp]
Verdiep je begrip van het Woon de wekelijkse productpresentaties bij die gegeven worden door het productteam
product

Schaduw voor een dag een collega die veel werkt met de producten die wij verkopen




31-60 dagen: Kennis toepassen

Prestatiedoelen

Actiepunten

|dentificeer je belangrijkste
taken en doelen voor het
komende kwartaal

Plan een vergadering met je manager om belangrijke taken en verantwoordelijkheden te bespreken

Stel prestatiedoelen vast voor de komende 30 dagen die aansluiten bij je nieuwe verantwoordelijkheden

Ontwikkel een social
media-kalender met 3
LinkedIn-berichten per week

Schrijf en publiceer 3 LinkedIn-berichten
Werk samen met onze designer voor bijpassende visuals
Plan 3 Linkedln-berichten per week met behulp van de social media management tool [naam tool]

Onderzoek trending topics, nieuws en bedrijffsupdates om relevante content ideeén te genereren

Neem de verantwoordelijkheid
voor het schrijven van 2

blogs per maand,

passend bij de doelgroep

Werk samen met het marketingteam om onderwerpen te identificeren en ideeén te bedenken

Schrijf deze maand 2 blogs

Vraag een collega van het marketingteam om je blogs te controleren (vier-ogen-principe)




31-60 dagen: Kennis toepassen

Sociale doelen Actiepunten

Vul de onboardingenquéte in Neem de tijd om de onboardingenquéte van HR in te vullen

om het onboardingproces nog
beter te maken

Bouw relaties op met Ga naar een teamvergadering van [afdeling X] om hun rollen en samenwerking met jouw team

collega's van andere teams te begrijpen

Plan een-op-een vergaderingen met collega's van andere teams die je nog niet hebt leren kennen




61-90 dagen: Initiatief nemen

Na de tweede maand zou je nieuwe medewerker meer
zelfvertrouwen moeten hebben in zijn vaardigheden en klaar
moeten zijn om een grotere impact in de organisatie te maken. Op
dit punt gaan nieuwe medewerkers zelfstandiger werken, nemen
ze verantwoordelijkheid en laten ze mogelijk
leiderschapskwaliteiten zien.

Dit is een goed moment om feedback te geven over wat ze goed
doen en waar ze kunnen verbeteren. Stel ook samen doelen op
voor de komende tijd.

Spoor je nieuwe medewerkers aan om initiatief te tonen en
proactief te zijn. Vraag ze bijvoorbeeld na te denken over manieren
om met andere teams samen te werken en de processen van hun
eigen team te verbeteren. Door projecten buiten hun rolbeschrijving
op zich te nemen, maken ze impact en helpen ze het bedrijf verder
groeien.




61-90 dagen: Initiatief nemen

Leerdoelen

Actiepunten

Verdiep je kennis over
jouw vakgebied

Kies en voltooi 2 workshops die je kennis en vaardigheden verbreden

Zoek een mentor: neem contact op met ervaren leiders binnen jouw vakgebied

Abonneer je op vakpublicaties, nieuwsbrieven of LinkedIn-pagina’s om op de hoogte te blijven van de

laatste trends

Verbreed je kennis buiten
jouw vakgebied

Neem deel aan vergaderingen of besprekingen van andere teams om inzicht te krijgen in gebieden buiten

jouw directe rol

Verken de mogelijkheden binnen het bedrijf om vaardigheden buiten jouw primaire vakgebied te

ontwikkelen




61-90 dagen: Initiatief nemen

Prestatiedoelen

Actiepunten

Maak en beheer de
contentkalender

Analyseer de resultaten van marketingcampagnes en websitepagina’s om te bepalen welke content nodig
is en welke thema's relevant zijn voor het volgende kwartaal

Maak een social media-kalender, met onderwerpen en data voor de komende maanden

Werk samen met schrijvers, designers en marketeers om je deadlines te halen

Plan vergaderingen met sales, customer success managers & het productteam om inzichten te verzamelen
voor relevante contentonderwerpen

Praat met [x aantal] klanten om contentideeén te verzamelen en strategieén te valideren

Neem de verantwoordelijkheid over de contentstrategie en delegeer taken waar nodig

Neem de leiding over een
project

ldentificeer een project binnen jouw team waarin je een leiderschapsrol kunt vervullen en een
betekenisvolle impact kunt maken

Maak een gedetailleerd projectplan met doelen, deadlines en vereiste middelen

Neem de leiding over het uitvoeren van het project en delegeer taken indien nodig




61-90 dagen: Initiatief nemen

Prestatiedoelen

Actiepunten

Evalueer de doelstellingen
voor je eerste 90 dagen en
stel doelen voor de rest van
het jaar

Benader 3 collega's en vraag om feedback op jouw prestaties

Stel nieuwe kwartaaldoelen op

Plan een voortgangsvergadering met jouw manager om prestaties, verbeterpunten en nieuwe
doelstellingen te bespreken

Neem de tijd om jouw successen te vieren, hoe groot of klein ook

Sociale doelen

Actiepunten

Draag bij aan onze cultuur
van leren en ontwikkelen

Deel je kennis en inzichten met collega's tijdens een interne workshop

Neem actief deel aan kennisdelingssessies georganiseerd door collega's

Bied begeleiding en ondersteuning aan een junior collega of nieuwe medewerker




61-90 dagen: Initiatief nemen

Sociale doelen

Actiepunten

Doe mee aan
bedrijfsinitiatieven

Sluit je aan bij een van onze werkgroepen die aansluit bij jouw interesses of achtergrond
(zoals initiatieven op het gebied van welzijn of duurzaamheid)

Woon minstens €én door het bedrijf gesponsord evenement bij




Sjabloon voor een
30-60-90-dagenplan



Sjabloon voor
een 30-60-90
dagenplan

We hebben je een heleboel informatie en voorbeelden gegeven om
je eigen 30-60-90 dagenplan te maken. Maar als je op zoek bent
naar wat meer structuur om alles samen te brengen, dan helpen
we je graag op weg met een sjabloon (in Google Docs)

In dit sjabloon vind je onder andere:

® Secties om je doelen en actiepunten voor elke 30 dagen in te
vullen;

® Manieren om het plan aan te passen aan de unieke behoeften
van elke nieuwe medewerker;

® Ruimte voor reflectie en opmerkingen.

30-60-90 day onboarding
template

Download the ebook here.

Created by:
Prepared for:
Function title:
Department:
Start date:

Company Mission

We hebben een leeg sjabloon gemaakt en een voorbeeld van hoe
wij het hebben ingevuld.

Klaar om te beginnen? Open het sjabloon, maak een kopie en leg
de basis voor het succes van je nieuwe medewerkers!

Ga naar leeg sjabloon Ga naar voorbeeld sjabloon



https://docs.google.com/document/d/1WCTUY3Ge_ExxIV5AIM51a-GGZko337Bqtx-yfFoJNUM/copy
https://docs.google.com/document/d/1BVDevtpf5IGk0Dej40y5aHxRCP2iLFgjmWhLrog-1VQ/copy

O oppical

Verwelkom je nieuwe medewerkers
met geweldige onboarding

Maak eenvoudig preboarding-, onboarding-, 4

reboarding- en offboarding-trajecten _
Robin's

onboardingvoortgang is

Creéer boeiende en persoonlijke content

56%
Schrijf binnen enkele minuten onboardingteksten met

<

behulp van Appical Al

Beheer en update je inhoud op €én plek

Houd gemakkelijk de voortgang en voltooiing van taken bij

Verbind Appical met andere HR-systemen en tools

Ontdek Appical



https://www.appical.com/nl
https://www.appical.com/nl
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