Pracowniku, zostan z nami!

CZYLI O SILE ONBOARDINGU.



Wedtug Glassdoor,
odpowiedni
onboarding zwieksza
poziom retencji w
zespole do 82%.

ROZDZIAL 1

Onboarding. Co to jest?

Onboarding to szereg dziatan wspierajgcych adaptacje nowo
zatrudnionej osoby.

Z pewnosciag kojarzysz uczucie towarzyszace Ci podczas pierwszych
dni pracy. Stres, zagubienie, zawstydzenie. Mndstwo nowych twarzy,
zadan, procedur. To realia kazdego swiezo upieczonego pracownika.

Aby zminimalizowac¢ wszystkie te dolegliwosci i sprawic,

by nowy cztonek zatogi czut sie komfortowo oraz chciat kontynuowad
z nami wspotprace, nalezy wdrozy¢ go nie tylko w zakres zadan,

ale tez w “zycie” organizaciji.



W czasie
onboardingu
Nnowy
pracownik
powinien
poznac:

Procedury komunikacyjne
Przedstaw nowej osobie,

w jaki sposéb moze zgtosié
urlop, jak sa rozliczane
nadgodziny, jak wyglada
obieg dokumentow.

N\ =
Strategie firmy Strukture organizacyjna
W tym miejscu opisz, Pomdéc moze opracowana
czym kieruje sie Twoja na potrzeby onboardingu
organizacja, jakie sg mapa biura z opisem
jej wartosci i cele. wszystkich stanowisk.

Zakres obowigzkow Obstuge sprzetu

i mozliwosci rozwoju i niezbednych narzedzi
Jezeli Twoja firma wspiera

rozwaoj pracownikow

np. poprzez

dofinansowanie do nauki,

poinformuj o tym.




Zgodnie z analiza
Aberdeen Group, firmy,
ktére wprowadzity
programy
onboardingowe,
zanotowaty zwiekszona
produktywnosé
pracownikoéw.

ROZDZIAL 2

Specjalista HR vs. cztonek zespohu

Kto odpowiada za onboarding? Wszystko zalezy od wielkosSci
organizacji oraz jej specyfiki. W przypadku bardzo duzych firm
onboarding lezy po stronie zespotu HR. Jesli go nie ma, zadanie
to przypada bezposredniemu przetozonemu lub tzw. buddy’emu.

Idealny onboarding to jednak taki, w ktérym uczestniczy kilka oséb.
Wodéweczas specjalista HR wprowadza nowa osobe w kwestie socjalne
i przedstawia strukture firmy, a buddy - opisuje zadania w obrebie
stanowiska i uczy obstugi narzedzi.

Double win!




Przecietny pracownik
potrzebuje nawet

8 miesiecy do petnego
wdrozenia.

ROZDZIAL 3

Program onboardingowy

Aby nowy pracownik przyswoit jak najwiecej, zadbaj o ciekawa
forme onboardingu.

Przedktadanie stosu dokumentéw do przejrzenia wymaga sporego
zaangazowania i jest nudne. Dlatego miksuj wszystkie znane formy
onboardingu i spraw, by stat sie dobrg zabawa - zaréwno dla Ciebie,
jak i nowego pracownikal



Prezentacje i szkolenia teoretyczne

Grywalizacja oparta Quizy i zabawy

na realizacji zadan, z drobnymi upominkami
za ktére pracownik

otrzymuje punkty

Spotkania,
pogadanki i wyktady

PROGRAM
ONBOARDINGOWY

Testy sprawdzajgce
poziom wiedzy o firmie

Materiaty edukacyjne

Oprowadzanie
po zaktadzie

Szkolenia praktyczne




ROZDZIAL 4

Korzysci z onboardingu

Jak wynika z raportu Jesli sadzisz, ze gtédwnym celem onboardingu jest zaznajomienie

Kronos i HCI, dla 62% nowego pracownika z firma, mylisz sie!
pracownikow jednym
Z najwazniejszych

elementéw ) ] ) o o ] )
onboardingu jest W ciggu pierwszych 45 dni zatrudnienia utrzymuje sie na poziomie
aklimatyzacja 22%. Co wiecej, az 50% z nich odchodzi do 4 miesiecy od podjecia

w kulturze firmy. pracy. To realny problem, z ktérym poradzi sobie przemys$lany

Wedtug danych z analizy Wynhurst Group, rotacja pracownikéw

onboarding.
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Dobrze przeprowadzony onboarding
to szereg korzysci:

Szybsza adaptacja
majaca przetozenie
na efektywnosé

Zwiekszone . _ .
i samodzielnos$¢ nowych

zaangazowanie

. . pracownikow
I motywacja

Poprawa
relacji
w zespole

Wzrost
wskaznika
retencji
pracownikéw

Poprawa opinii

Identyfikacja
z marka pracodawcy

o firmie w sieci




Az 69% pracownikdw,

ktorzy przeszli
program
onboardingowy,
chetniej podejmuje
sie dtuzszej
wspotpracy z firma.

ROZDZIAL 5

Onboarding krok po kroku

Aby wrazenia i skutecznosé onboardingu byty jak najlepsze, dobrze
jest go wczesniej opracowad.

W tym celu podziel caty proces na etapy, a nastepnie realizuj kazdy
z nich osobno, w odpowiednio dtugim czasie.
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KROK 1.

Mozesz wystaé maila

z informacjami, co czeka nowa
osobe w pierwszym dniu pracy.
Dzieki temu bedzie wiedziata,
jak sie przygotowad.

Przeslij nowej osobie cenne
wskazowki, np. dotyczace
dojazdu do firmy

lub organizacji positkdw.
Jesli firma korzysta

z cateringu, warto o tym
wspomnied.

ANGAZUJ, STALE ANGAZUJ

Pamietasz o uczuciu zagubienia, o ktérym pisaliSmy na poczatku?
Towarzyszy ono nowym pracownikom nie tylko po stawieniu sie do pracy,
ale takze na dtugo zanim w ogdle sie w niej pojawia. Wykorzystaj te
wiedze i zacznij dziata¢ od samego poczatku.

Popros nowego pracownika
o przestanie kilku zdan

o sobie. W ten sposoéb
bedziesz mégt przygotowad

grafike powitalna, 4
ktéra utatwi pozostatym - =
pracownikom poznanie Z/

nowego kolegi.

2

Dokumentacje pracownicza
mozesz przestaé¢ mailowo
lub poczta jeszcze

przed powitaniem nowego
pracownika w firmie.
Umozliwi to szybkie przejscie
do bardziej przyjemnych
czesci onboardingu.



KROK 2. )

SWIETUJ PIERWSZY DZIEN

Dobre pierwsze wrazenie mozesz zrobi¢ tylko raz, dlatego nie zepsuj
tego. Postaraj sie, aby pierwszy dziet Twojego nowego pracownika
byt wyjatkowy. Pamietaj, ze to wtasnie on moze zawazy¢ na Waszej
dalszej wspotpracy.

Zorganizuj komitet powitalny Udekoruj stanowisko pracy
Bedzie szczegdlnie pomocny, Kolorowy balonik, butelka wina, kartka
jesli dotarcie do biura w Twojej firmie z zyczeniami. Wysil sie na mity gest!

jest zawite i skomplikowane.
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Wrecz welcome pack Oprowadz nowa osobe po biurze.
Czyli zestaw powitalny z firmowymi Postaraj sie przy tym zainicjowad
gadzetami. Wiecej o pomystach rozmowe z innymi pracownikami,
na welcome pack pisalismy tutaj. aby nieco o$mielié “nowicjusza”.


https://www.lovejob.pl/welcome-pack-pomysly-na-prezent-dla-pracownika/

KROK 3.
CZAS NA ZAPOZNANIE

Ze wspoétpracownikami, obowigzkami, procedurami w firmie.

Na tym etapie wdrazamy nowego pracownika w pierwsze zadania,
pokazujemy, jak korzystac z niezbednych narzedzi, ustalamy cele.

W tej fazie niezwykle wazne jest, aby komunikowad nowej osobie,
jak jej obecnosc¢ wptywa na przysztosc¢ poszczegodlnych projektow,

a nawet catej firmy. Chwal jg za kazdy maty sukces i réb, co w Twojej
mocy, by czuta sie petnoprawnym cztonkiem grupy.

Wprowadz spotkania ewaluacyjne. Przeprowadzane na poczatku
co miesiac, a potem rzadziej np. co pot roku, pozwola byé na biezaco
z tym, co mysli pracownik.

Wytypuj buddy’ego, czyli mentora nowego pracownika. Wczesniej
jednak zadbaj o jego przeszkolenie. Buddy powinien méc
odpowiedzie¢ na kazde pytanie nowego pracownika, a takze biegle
obstugiwad narzedzia, z ktérych ten bedzie korzystac.




KROK 4.
SItA FEEDBACKU

Nowy pracownik poczatkowo moze sie wykazywad brakiem smiatosci,
dlatego nie zapomnij zapytac¢ go o informacje zwrotng na temat
proceséw w firmie. Jego opinia moze pomoc Ci je poprawic

W przysztosci.

[

otyczy¢ przede wszystkim:

Pytania powinny d

g pytan rekrutacyjnych
g ogkoszen'\a o prace

g sktadowych onboardingu

g szkolen materiatow edukacy

g roli buddy'ego

g przygotowan'\a do nowego

g relacji w zespole atmosfery pracy

jnych

stanowiska




Jak podaje Aberdeen
Group, jedynie 37%
pracodawcoéw stosuje
onboarding trwajacy
ponad miesiac.

ROZDZIAL 6

[le trwa onboarding?’

Onboarding rozpoczyna sie juz podczas pierwszej rozmowy
rekrutacyjnej.

W jej trakcie specjalista HR lub przyszty przetozony przekazuje
w skrécie zakres obowigzkéw, opis struktury organizacyjnej,
podstawowe cele i wartosci firmy.

Petne wdrozenie pracownika zalezy od firmy oraz stanowiska.
Bywa, ze onboarding trwa nie dtuzej, niz miesiac, ale czasem
moze sie wydtuzy¢ do trzech, czterech, a nawet szesciu miesiecy.




Wiesz, ze poziom
stresu towarzyszacy
nowym pracownikom
w pierwszych dniach
pracy moze byé
wyzszy niz podczas
zatoby po $mierci
przyjaciela?

ROZDZIAL 7

Narzedzia w onboardingu

Aby usprawnié proces onboardingu, mozesz skorzystad z kilku

sprawdzonych narzedzi:

Baza wiedzy zawiera kluczowe
informacje i dokumenty np. wzory
umoéw i regulaminy, prezentacje
wdrozeniowe, informacje HR.

Struktura firmy to mapa biura,
w ktérej mozesz zaznaczyé
wszystkie pomieszczenia wraz
z przypisanymi do nich osobami.

Grupy dyskusyjne pozwalaja
na szybka wymiane informacji
miedzy pracownikami

z poszczegolnych zespotdw
lub projektow.

Ankiety po okresie probnym
dostarczajg informacji na temat
jakos$ci procesu onboardingu

w Twojej firmie.

Testy wiedzy wykonywane

co miesigc lub po okresie prébnym,
pozwalajg zweryfikowac jakosé
merytoryczng onboardingu.

Culture book opisuje cele i wartosci
firmy, przybliza kulture
organizacyjna obowigzujaca
wewnatrz zaktadu.




Wprowadzenie

onboardingu sprawia,

ze nawet 91%
pracownikow
postanawia zostac

w danej firmie dtuze;j.

ROZDZIAL 8

Zdalny onboarding

W przypadku pracownikéw zdalnych proces adaptacyjny jest tym
wazniejszy, jako ze brak niezbednych dostepdéw lub innych informacji
moze uniemozliwiaé¢ wykonywanie pracy.

Odtworzenie pierwszego dnia pracy online jest niezwykle trudne.
Nowy pracownik nie doswiadczy specyficznej atmosfery, jaka panuje
w biurze. Mimo to nie nalezy sie poddawac.



Rozwiaz kwestie logistyczne zwigzane z dostarczeniem dokumentoéw,
1 takich jak umowa o prace czy skierowanie na badania. Mozesz

to zrobi¢ w formie elektronicznej lub za posrednictwem poczty.

<2> Zorganizuj spotkanie online, w trakcie ktérego nowy pracownik pozna
zespot, a specjalista IT zdalnie skonfiguruje jego sprzet do pracy.

<3> Zréb wspdlne zdjecia online z nowym pracownikiem i resztg zespotu,
a nastepnie udostepnij je na grupowym czacie. W ten sposéb nowa
0soba poczuje sie wazna czescig grupy.

<4> Nie rezygnuj z paczek powitalnych i upominkdw. Nawet jesli Twojego
nowego pracownika nie ma w biurze, chetnie odbierze przesytke
z firmowymi gadzetami.

CED Monitoruj samopoczucie nowego pracownika. Stwdrz ankiety,
z ktérych dowiesz sie, co sadzi o pracy dla Ciebie, jakie ma problemy.




Na koniec

Jezeli dotartes az tutaj, to znaczy, ze wiesz juz,
jak prawidtowo przeprowadzi¢ onboarding. Mamy
nadzieje, ze z naszymi wskazéwkami uda Ci sie
zbudowad dobra relacje ze swoimi nowymi

pracownikami oraz zwiekszy¢ retencje w firmie.

Patrycja Czerwinska

EB EXPERT & TEAM MANAGER

in/

. +48608 575527
a p.czerwinska@thepive.com

www.lovejob.pl

W przypadku dodatkowych pytan,
skontaktuj sie z nami. Razem
stworzymy program onboardingowy,
jakiego pragna Twoi kandydaci!


https://www.linkedin.com/company/lovejob-agencja-employer-brandingowa
https://www.lovejob.pl/

