Gotowi do startu? Sprawdzcie,
czy o0 hiczym nie zapomnieliScie.

Checklista onboardingowa

MUST HAVE

ETAP 1: PRZYGOTOWANIE O

[

oo oo

Formalnosci: kwestionariusz osobowy, badania

medycyny pracy, informacja nt. pierwszego dnia

(dzien i godzina oraz osoba odpowiedzialna n
zawdrozenie).

Przygotowanie stanowiska pracy.
Dostepy - do budynku, do systemow.

Plan wdrozenia, w tym plan pierwszego dnia
(np.1:1z managerem, poznanie zespotu).

O O

Informacja do zespotu o dotgczeniu nowego pracownika.

Wyznaczenie mentora/buddy’ego.

ETAP 2: PIERWSZY DZIEN

oo O 0O OO

Odebranie przez managera / mentora / buddy’ego.

Formalnosci - przekazanie dokumentow, podpisanie
umowy, odebranie karty do budynku, itp.

Pokazanie stanowiska pracy, przekazanie i sprawdzenie
sprzetu wraz z nadanymi dostepami.

Przedstawienie Zespotu i oprowadzenie po firmie
(w tyminformacija o stanowisku i zakresie obowigzkow).

1:1z managerem i przekazanie planu wdrozenia.

Uczestnictwo w szkoleniach wstepnych (prezentacja
firmy, informacja o benefitach, szkolenia IT, BHP itp.).

ETAP 3: DALSZE WDROZENIE | EWALUACJA

[
O

Monitorowanie postepow i udzielanie feedbacku.

Ankieta oceniajgca procesi zbieranie danych.

NICE TO HAVE

Preonboarding - wystanie listu intencyjnego, maila
powitalnego, zestawu powitalnych gadzetow firmowych
(welcome pack), zaproszenie pracownika na spotkanie
integracyjne przed rozpoczeciem zatrudnienia.

Poradnik onboardingowy (handbook) - zawierajacy
najpotrzebniejsze informacje o firmie i przekazywany
pracownikowi w pierwszych dniach pracy.

Onboardingowa baza wiedzy (np. w intranecie czy
nainnych portalach pracowniczych).

Szkolenia wstepne w formie gry.

Ewaluacja - ankieta (lub spotkanie) oceniajgce proces
onboardingowy - np. po 1,317 miesigcach pracy.

Jeslipotrzebujesz wsparcia
w zaplanowaniu onboardingu,
skontaktuj sie z nami;

chetnie pomozemy!

hello@grupambe.pl




