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Ea este Elena,

proaspat angajata

...l1a firma la care visa sa aduca o
contributie de ceva timp.

A trecut de toate ororile
recrutarii, de la conceperea CV-ului
pana la interviu si semnarea
contractului cu toate clauzele care
vin odata cu el, insa de anxietate
nu.

Capul Elenei este plin de intrebari:

Ce se va intampla?
Cum va supravietui in companie?
Dar in compania noilor colegi?

Exista Viata dupa angajare?



Raspunsul este da.

chiar exista viata dupa angajare, una foarte frumoasa
...pentru ca exista onboarding.



De ce onboarding?

Stiti cum se spune: un start bun este decisiv in activitatea pe care
o realizezi. De unde vin si superstitii ca “intra cu piciorul drept in
cladire in prima zi de lucru”.

Prin Onboarding intelegem procesul de introducere in
organizatie a unui nou angajat. Cu alte cuvinte, in timpul
onboarding-ului se acumuleaza informatiile si comportamentele
hecesare noului loc de munca, astfel incat Elena sa lucreze intr-un
mediu cat mai confortabil atat pentru ea cat si pentru cei din jur.



Stiai ca daca nu exista
programe de onboarding... o Elgna are 25% sanse s& plece din companie in

primele 45 de zile?

e Elena, impreuna cu o treime din noii angajati,
Isi cauta un nou loc de munca in primele 6
luni?

e Elena, impreuna cu un sfert din noii angajati,
pleaca inainte sa imparta bomboane pentru
ziua ei de nastere?

lar daca exista... e Elena are cu aproximativ 70% mai multe sanse

sa ramana alaturi de companie pentru mai bine
de 3 ani?



Deci...

Intelegi cat de importat este procesul de onboarding, nu numai
pentru Elena dar si pentru angajator? O Elena care stie ce face in
jobul sau este un plus foarte mare pentru companie, asadar
angajatorul are un interes foarte mare pentru succesul integrarii ei.

Multe companii nu stiu ce sa includa in procesul de onboarding, multi proaspat
salariati sunt ca in situatia Elenei si nici nu stiu ca exista acest proces.

Spre norocul tuturor, in acest material se gasesc sfaturi pentru a face
procesul de integrare cat mai eficient si unic si etapele care il compun
pentru a-i familiariza pe toti cu ce inseamna onboarding.

Citeste-l cat e cald!



I. Scrisoarea de "Bun Venit!"

..este upa dintre primele modalitati de a face o impresie buna.
Cu ajutorul ei, Elena se poate simti binevenita inca din prima clipa in
care a intrat in companie, fie ca este semnata de angajator, sef,

manager sau toata brigada de viitori prieteni.
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Aceasta poate contine mesaje inspirationale, sfaturi pentru a obtine
succesul in organizatie, felicitari pentru ca a supravietuit patimilor
procesului de recrutage; €hiar si glume menite pentru a sparge
gheata.




Daca inca esti confuz si vrei sa stii cum arata o scrisoare de bun venit, noi iti oferim scrisori din
care ai de unde alege cu siguranta.

Bine ai venit 1la bordul echipei noastre, Elena!

Acum ca ai trecut de interviu, esti membru cu
drepturi depline in compania noastrd. Iti dorim un
parcurs ascendent al carierei, in care sa te dezvolti
constant. Ai oportunitatea de a lucra cu o echipa
competenta si pregatita sa te sustina in demersurile
tale.

Alaturi de mentorul tau vei explora compania si vei
invata lucruri noi si utile despre activitatea ta.
Pentru orice nelamurire, departamentul de HR si
supervizorii directi sunt deschisi catre necesitatile
tale.

Sa ai o zi incarcata de emotii pozitive!

Impreund putem construi viitorul carierei tale!

Bun venit in lumea noastra, draga Elena!

Acum ca ne-ai trecut pragul, iti dorim o cariera
plina de succes alaturi de noii tai colegi, supervizori
si, de ce nu, prieteni! In curénd vei cunoaste intreaga
echipa, impreuna cu mentorul tau. E1 1ti va dezvalui
tainele companiei, dar inainte de toate o sa te
familiarizeze cu spatiul, deoarece ne dorim ca tu sa ai
calea deschisa spre noile oportunitati. Cu totii am fost
noi candva si intelegem importanta unei bune indrumari,
de aceea pentru orice problema intampini, poti solicita
ajutorul mentorului, al departamentului HR sau
supervizorilor directi.

Ne bucuram de prezenta ta si iti dorim sa ai parte
de experiente pline de sens 14dnga noi!

0 zi cu multe zambete la Inceputul calatoriei tale!



Bine ai venit acasa, pustiule!
Ne bucuram ca ai reusit si abia asteptam sa-ti aratam
imprejurimile. Acest loc a fost construit de oamenii pe
care urmeazd sd-i intalnesti. Incepand cu aceastd zi, joci

un rol important in a-1 face special.



Sfaturi de urmat pentru ca Elena sa fie
fericita

e Adresarea cu numele mic sau cu niste diminutive calduroase
il fac pe angajat sa se simta apreciat si asteptat Tn companie
si, astfel, se formeaza un grad de afectiune necesar pentru
buna cooperare.

e Scrierea de mana a scrisorii arata implicare activa in procesul
de primire.

e Semnarea scrisorii de supervizori, superiori si chiar si de
coleqgi arata, de asemenea, interes pentru nou-venit.

e Creativitatea este un element important in conceperea
mesajului. O scrisoare speciala poate ramane n mintea
angajatului pana la pensionare!

10



ll. Cadeut

..este acel element care creeaza o conexiune emotionala
intre Elena si companie. Imagineaza-ti-o pe Elena cum
merge spre propriul ei birou si vede o cutie plina cu lucruri
facute doar pentru ea, care abia asteapta sa fie folosite.

Este o senzatie foarte tare!

11



lar, pentru a-l face cat mai special, acesta poate contine:

e bunatati pentru ca Elena sa creasca mare

e agenda cu pix ca saisi noteze toate ideile care i trec prin minte

e cana cu diferite mesaje inspirationale sau amuzante pentru a-si bea cafeaua fericita

e calendar pentru a nu uita cat mai e pana vineri

e un grafic cu procesul de onboarding pentru a o orienta pe Elena

e sapca, tricou si/sau bagaje cu sigla companiei ca sa i se spuna in sfarsit “Bravo, ai stil
e pernita antistres pentru a fi Zen tot timpul

o abtibilduri/magneti cu sigla companiei ca sa se lipeasca ceva intre Elena si organizatie
« vouchere pentru orice reducere, chiar si a stresului

e 0 figurina/ plus pentru copilul dinauntrul Elenei

e valorile firmei sub o forma atractiva, de joc sau puzzle

e un obiect simbolic care reprezinta firma pentru a o bantui pe Elena si acasa

I"
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lll. Activitati

Pentru ca iubirea pentru companie nu trebuie sa fie doar materiala, este
necesar ca Elena sa intre in legaturi stranse cu noii ei colegi si, de ce nu,
viitori prieteni.

Din aceasta cauza, e de preferat sa se organizeze cat mai multe gesturi care mai de care mai hazlii
sau interesante care sa o faca pe Elena (si nu numai!) sa vina in fiecare zi la lucru cu zambetul pe
buze deoarece stie ca are o echipa minunata in spate care o sustine.

14



Aici ai cateva idei bune de activitati care sigur ar sparge
gheata dintre colegi si Elena

e sa ne cunoastem la o cafea

e activitati amuzante in departament sau echipa

 ghiceste minciuna din trei afirmatii despre noul venit (intrebari catre colegi cu doua
adevaruri si 0 minciuna)

e iesiri la masa

e vizite In cadrul unor departamente/ prezentare arii cheie

e un perete cu pozele amuzante ale tuturor angajatilor unde noul venit poate adauga poza
sa alaturi de un lucru care-l reprezinta cel mai bine

15



Staturi

e incercati sa faceti cat mai autentice aceste lucruri, calitate,
nu cantitate

* incercati sa nu va bazati pe o singura persoana care sa o
ajute pe Elena cu nedumeririle, poate fi cineva principal care
sa-i raspunda la intrebari, insa incurajati si restul
departamentului sa se implice in indrumarea ei in companie

 incercati sa faceti tranzitia de la regimul de bun venit la
regimul de slujba cat mai usoara, Elena ar fi foarte confuza
daca in prima zi s-ar simti ca o regina, iar in a doua nu i-ar
mai da nimeni atentie

16



IV. Brosura

Fie ca e in format electronic sau o carticica, trimisa pe mail sau ascunsa pe acel stick primit
odata cu celelalte surprize de bun venit, este esentiala pentru confuzia Elenei specifica
oricarui nou-venit.

e Link spre intranetul companiei,

e Link spre blogul companiei,

e Link spre profilurile de pe retelele de socializare ale

Aceasta contine o multime de colegilor si superiorilor,

informatii numai bune pentru e Link spre portalul de invatare,
integrarea completa a sain e Informatii despre companie precum o scurta istorie

companie, precum: sau impactul produselor create,

 Beneficiile ca angajat (financiare si de sanatate),

e Harta departamentului in care activeaza Elena, cu
punctele cheie.
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V. Feedback

Pentru ca lumea este intr-o continua miscare si evolutie, niciodata un
program de onboarding nu poate fi prea bun. Din aceasta cauza,
trebuie sa o asculti pe Elena sau pe angajatii care au plecat prea

devreme, pentru a vedea ce nu a fost in neregula si ce se poate
Imbunatati.
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1. Cum te simti acum? Cum te simti in echipa? Cum te-au primit?

2. Cum a fost prima zi?

3. Cine a fost delegat sa se ocupe de integrarea ta? Cine te-a ajutat sa te integrezi?

4. Cum ai caracteriza relatia cu superiorul tau pana acum?

(foarte buna/ buna/ promitatoare/nepromitatoare)

5. Care poti spune ca a fost provocarea/ piatra de incercare in aceasta prima perioada
(zi/saptamana/luna/3 luni)?

6. Ce ti-ai fi dorit sa fie diferit in aceasta perioada (zi/saptamana/luna/3 luni)?

/. Ce poti sa ne spui despre instrumentele pe care le ai la dispozitie pentru a-ti face treaba? Dar
despre informatiile pe care le ai?

(foarte bune/acceptabile/insuficiente/irelevante)

8. Te-ar fi ajutat sa stii ceva mai multe despre responsabilitatile jobului inainte de angajare?

19



9. Ce ne poti spune despre repartizarea sarcinilor la tine in departament?

10. Care dintre sarcinile pe care le ai ti se pare cea mai usoara? Dar cea mai placuta?
11. Care dintre sarcinile pe care le ai ti se pare cel mai dificil de realizat? Dar cea mai
neplacuta?

2. Ce ti-a placut cel mai mult in aceasta perioada? (zi/saptamana/luna/3 luni)

3. Ce ti-a displacut cel mai mult in aceasta perioada? (zi/saptamana/luna/3 luni)

4. Ce activitati ai adauga la aceasta prima perioada (zi/saptamana/luna/3 luni) petrecuta in
companie?

5. Ce sfaturi ne dai pentru a face experienta de onboarding mai buna?

6. Ai recomanda unui prieten care isi cauta un job compania noastra?

/. Pe oscaradelala10, cat esti de multumit de prima ta perioada in companie?
(1 inseamna foarte nemultumit, 5 inseamna neutru si 10 inseamna foarte multumit)

\

\

(e

\

\

\
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Staturi

e este de preferat sa faceti acest feedback pentru prima zi, prima saptamana,
prima luna si primele trei luni pentru a vedea mai concret unde sunt punctele
slabe ale acestui program

e pentru ca vocea Elenei conteaza si dupa ce isi pierde statutul de nou-venitin
companie, recomandam realizarea acestui feedback o data pe luna/ la trei luni cu
Intrebari relevante jobului ei de zi cu zi.

e daca o informam pe Elena de la inceput ca acest feedback ajuta la perfectionarea
programului de integrare, ea va oferi mai multa atentie intrebarilor.

o daca acest feedback este anonim, Elena va raspunde mai sincer la intrebari fara
sa se simta judecata de ceilalti ziua urmatoare pentru ca si-a exprimat punctul de
vedere.
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Si...

Astfel, Elena a inteles in sfarsit ce inseamna sa fii nou intr-o
companie si a scapat de toate gandurile negre.
Se poate duce la prima zi de lucru linistita deoarece stie ce 0
va astepta.

Dar tu?
Speram ca materialul acesta ti-a fost de folos si ca nu
te mai regasesti in Elena de la inceput.
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Emnloyer of the year

23



. R

Scoala de Valori

ek At

ggf:;.ﬁ:'a HEC &« ‘Faurecia A’SCC

L b3
.‘\

A Mt « i i o SIS A P ot U P P

Susportedny Carrefour (9 CATALYST Deutsche Bank

EDUCATIONAL ECOSYSTEMS

o AR e it

’ TREND PELIfILIP
HR Club Annual Cartners ___ ensnon o SR v

e i M e

LA




