Lista kontrolna
onboardingu:

Proces onboardingu nie jest uniwersalny dla kazdej firmy. Kazda organizacja, zespot
i stanowisko wymaga indywidualnego podejscia, aby nowi pracownicy poczuli sie mile widziani
i mogli efektywnie wiaczy¢ sie w prace. Ninigjsza lista kontrolna pomoze dziatowi HR oraz
managerom w zaplanowaniu kompleksowego i spersonalizowanego procesu onboardingu dla
kazdego nowego pracownika. Przestrzegajac tych krokéw, mozna stworzy¢ usystematyzowany
i spojny proces, ktory przyspieszy produktywnos¢ i zaangazowanie. Pamietaj, ze udany onboarding
to praca zespotowa - kazde zadanie powinno by¢ przypisane do konkretnej osoby.

Dlaczego onboarding jest tak wazny? Dobrze zorganizowany onboarding sprawia, ze nowi
pracownicy szybko adaptujg sie do nowej roli, stajg sie pewni siebie i produktywni. Dzieki
odpowiedniemu wsparciu moga szybko stac sie petnoprawnymi cztonkami zespotu, co skraca czas
potrzebny na ich efektywna prace i poprawia retencje pracownikéw.

1. Preboarding:
Upewnij sig, ze wszystko jest gotowe, zanim nowy pracownik pojawi sie w pracy.

Powitalny e-mail od dyrektora generalnego lub zespotu zarzadzajgcego
Informacje o firmie i kulturze organizacyjnej

Podrecznik pracownika (polityki, compliance, kodeks etyczny)

Opis stanowiska oraz oczekiwania

Lista kluczowych kontaktéw (cztonkowie zespotu, HR, IT)

Plan onboardingu z wytycznymi dotyczacymi pierwszych tygodni
Informacje o dress code oraz logistyce dojazdu (parking, dojazd)
Godziny pracy i opis benefitéw

Pakiet powitalny (gadzety firmowe, materiaty informacyjne)

oo od

Skierowanie na badania lekarskie, jesli wymagane

Odpowiedzialna osoba: HR, manager
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2. Sprawy formalne i organizacyjne
Zadbaj o wszystkie niezbedne formalnosci i konfiguracje zwigzane z zatrudnieniem.

Podpisanie ostatecznej wersji umowy

Wybor benefitdw (ubezpieczenia, emerytura, itp.)

Uzupetnienie formularzy podatkowych i personalnych (do celéw ptacowych, ZUS)
Wydanie sprzetu i narzedzi (laptop, telefon itp.)

Zapewnienie dostepu do systeméw (e-mail, narzedzia projektowe)

Oodggon

Przeglad zasad uzytkowania sprzetu stuzbowego

Odpowiedzialna osoba: HR, IT

3. Przygotowanie dokumentacji pracowniczej

Upewnij sig, ze wszystkie wymagane dokumenty sa zebrane i zapisane.

Kopia podania o prace i CV
Kopia umowy o prace
Dane osobowe i kontakty na wypadek wypadku

Formularze podatkowe i ZUS

00O

Wymagane certyfikaty lub zaswiadczenia, jesli obowigzuja

Odpowiedzialna osoba: HR

4. Ogtoszenie o nowym pracowniku
Poinformuj zespo6t o przyjeciu nowego pracownika i zaplanuj jego integracje.

Wyslij powitalny e-mail od dziatu HR
Ogtos przyjscie nowego pracownika podczas spotkania zespotu
Przygotuj powitalna kartke od zespotu

Udostepnij zespotowi kluczowe informacje o nowym pracowniku (rola, kontekst)

O o0ddn

Zorganizuj spotkanie lub lunch powitalny

Odpowiedzialna osoba: HR, manager
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5. Przydzielenie mentora lub opiekuna

Zapewnij wsparcie nowemu pracownikowi, przydzielajagc mu osobe do pomocy
w pierwszych dniach.

[ ] Wyznacz mentora lub opiekuna
[ ] Zorganizuj spotkanie wprowadzajace nowego pracownika z mentorem
[ ] Zapewnij mentorowi liste zadan zwigzanych z wdrozeniem

[ ] Zwolnij mentora z czesci zadan, aby mégt w petni skupic sie na roli przewodnika

Odpowiedzialna osoba: Manager

6. Przygotowanie narzedzi i sprzetu

Upewnij sig, ze pracownik ma wszystkie narzedzia, aby efektywnie pracowa¢ od
pierwszego dnia.

Dostarcz laptop/komputer, telefon, samochdd stuzbowy i inne narzedzia
Skonfiguruj adres e-mail oraz dostepy
Zainstaluj niezbedne oprogramowanie i narzedzia

Zapewnij instrukcje obstugi oraz liste kontaktéw do wsparcia technicznego

O o0ddn

Przygotuj FAQ i przewodniki konfiguracji

Odpowiedzialna osoba: IT, manager

7. Wprowadzenie nowego pracownika do zespotu

Poméz nowemu pracownikowi poznac firme, zesp6t i procesy.

Przygotuj liste 0séb, z ktorymi nowy pracownik powinien sie spotkac
Zorganizuj spotkania wprowadzajace z kluczowymi osobami
Zorganizuj wycieczke po biurze lub miejscu pracy

Udostepnij plan pracy na pierwszy tydzien

O o0ddn

Zorganizuj wydarzenie integracyjne (lunch, kawa)

Odpowiedzialna osoba: Manager, HR
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[ ] [ ] [ ] [ ] [ [ ]
8. Regularne spotkania i sprawdzanie postepow
Zadbaj o czeste spotkania, aby monitorowac rozwéj nowego pracownika.

[] Ustal harmonogram codziennych lub tygodniowych spotkan
[] Przygotuj tematy do oméwienia na kazdym spotkaniu
[] Dajjasne wytyczne dotyczace udzielania informacji zwrotnych

[] Zbierz ankiete onboardingowa od nowego pracownika
Odpowiedzialna osoba: Manager

9. Ustalanie celéw na 30/60/90 dni Poméz pracownikowi wyznaczyc¢ realistyczne cele na
pierwsze miesigce pracy.

[] Okresl cele na pierwsze 30, 60 i 90 dni
[] Zapewnij harmonogram i zasoby potrzebne do ich realizacji

[ Regularnie przegladaj cele i dostosowuij je, jesli to konieczne
Odpowiedzialna osoba: Manager
10. Ocena wynikéw i dlugoterminowy rozwoé;j

Monitoruj postepy i zaplanuj dlugoterminowy rozwéj nowego pracownika.

[] Przeprowadz ocene dziatari pracownika po 3 i 6 miesigcach
[] Omoéw osiggniecia oraz obszary do poprawy
[ ] Opracuj plan rozwoju dla przysztych dziatan

[ ] Zbierz feedback od nowego pracownika w celu ulepszenia procesu onboardingowego

Odpowiedzialna osoba: Manager, HR

Zakonczenie

Starannie przygotowany onboarding przyspiesza adaptacje nowych pracownikéw i zapewnia
fundament pod ich dtugoterminowy sukces w organizacji. Przestrzegajac tej listy kontrolnej i
dostosowujac ja do specyficznych potrzeb swojej firmy i konkretnego dziatu, pomozesz zbudowa¢
pozytywng i produktywna kulture pracy, w ktérej nowi pracownicy moga rozwijac sie i osiggac
sukcesy. Pamietaj, ze onboarding to wspdlny wysitek. Jasno przypisuj odpowiedzialnos¢,
regularnie sprawdzaj postepy i zbieraj opinie, aby stale udoskonala¢ ten proces. Ta lista kontrolna
onboardingu jest elastyczna i moze by¢ dostosowana do kazdej firmy, zespotu lub stanowiska.
Korzystaj z niej wedtug potrzeb, aby stworzy¢ onboarding, ktéry kazdy bedzie chciat miec.
Powodzenia!
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