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Onboarding
checklist pro nové
zamestnance

Tento naborovy kontrolni seznam vdm pomuzZe onboardovat nové zaméstnance aniz byste

na cokoliv zapomnéli.

Cilem dobfe provedeného procesu onboardingu je, aby se novi zaméstnanci rychle citili
jako doma a mohli se brzy stat produktivnimi zaméstnanci. Tento kontrolni seznam
pomdze zajistit, aby byli vasi novi zaméstnanci od prvniho dne plné pfipraveni na své role.
Pfipravili jsme pro vas nékolik $ablon pro onboarding, které mlzZete pouZit k p¥ipravé

plynulého onboardingu.


https://www.sloneek.cz/

#1 Faze pfed nastupem (Preboarding stage)

uvitaci dopis od CEO nebo vedeni spolecnosti
prehled o spole¢nosti a jeji kulture

kopie ptirucky pro zaméstnance

popis pracovni pozice a o¢ekavani

seznam kontaktd

podrobnosti o nastupnim procesu

informace o pravidlech oblékani, kodexu chovani, pracovni dobé nebo jinych
relevantnich zdsaddach spole¢nosti a pokynech tykajicich se firemni kultury

0O 0 0000000

uvitaci bali¢ek

#2 Sestaveni dokumentace

(O néavrhy a koneéna verze smlouvy
(O formuldf pro ptimou Uhradu

(O kompletni ptihlageni k benefitiim
(O ptiruéka pro zaméstnance

(O danové formulaie

#3 Priprava slozky zameéstnance

kopie zaddosti o zaméstnani

kopie zivotopisu

kopie pracovni smlouvy

dan a doklady predklddané zaméstnancem
seznam referenci

seznam dalsich poZzadovanych dokumentd
kontaktni udaje pro pfipad nouze
zaznamy o provérkach

vypovéd nebo ozndmeni o ukonceni pracovniho pomeéru - po ukonéeni nastupu
na palubu

0O 0000000 A0O


https://www.sloneek.cz/evidence-zamestnancu/

#4 Interni oznameni o prijeti nového zameéstnance

(O uvitaci e-mail od persondlniho oddélenf
oznameni od jejich nadfizeného

uvitaci zprava od jejich tymu

0O 00O

v8echny zdsadni informace o novém zaméstnanci

#5 Pridéleni mentora nebo buddyho

(O seznam potencidlnich mentord nebo buddies
uvodni e-mail

individudlni schiizka mezi novym zaméstnancem a jeho mentorem nebo
kamaradem

O
O
(O seznam ukoll pfi ndstupu pro mentory nebo kamarady

#6 Poskytnuti zaFizeni a pFistupu k potfebnym nastrojim

notebook nebo stolni poéitaé

firemni e-mailovou adresu
pristup k potfebnému softwaru
seznam dalsich potfebnych nastrojd

nej¢astéjsi dotazy a pokyny k nastaveni zafizeni nebo nastrojt

0O0000~O0

seznam hesel k zafizenim a nastrojam

#7 Pfedstaveni koleglim

(O seznam osob, se kterymi se budou setkavat
predstaveni prostfednictvim e-mailu
plan schlzek

uvitaci spoleé¢ensky obéd nebo schlizku u kavy

O 000

predstaveni od jejich nadfizeného


https://www.sloneek.cz/evidence-pracovnich-pomucek/

(O prohlidka kancelafe

(O planjejich prvniho tydne s kolegy

#8 Stanoveni schuzek (den/tyden) 1:1 pro kontrolu pokroku

seznam témat k diskusi

casovy rozvrh

program pro kazdou kontrolni schiizku
seznam otazek, které je tfeba polozit
pokyny a osvédcené postupy

seznam materiall po nadstupu, které je tfeba pfipravit pro obé strany

0O00000~O0

onboardingovy dotaznik pro zaméstnance

#9 Stanoveni cilt pro prvnich 30/60/90 dni v roli

(O seznam cilli pro prvnich 30/60/90 dni
¢asovy plan pro kazdy cil

pokyny pro kazdy cil

0O 0 0O

seznam onboardingovych zdroj

#10 Hodnoceni a zpétna vazba

hodnoceni vykonnosti

seznam zpétné vazby

plan budouciho rozvoje
pisemné hodnoceni

schlizka k projednani hodnoceni

telefonicky hovor za ucelem kontroly

000000 ~0O.

formular pro zpétnou vazbu od zaméstnance nebo dotaznik pfi nastupu



Zarazeni nového zaméstnance do pracovniho procesu je velmi slozité. Vytvoreni
kontrolniho seznamu pro nastup zaméstnanct muize pomoci tento proces usnadnit a

zefektivnit.

Pomoci nastrojii pro onboarding zaméstnanct, jako je Sloneek, miZete snadno vytvoFit
a spravovat efektivni onboardingovy program, abyste se mohli soustredit na to, co je

rpege o

dilezité - aby se novi zaméstnanci citili jako doma.

Vyzkousejte si Sloneek zdarma jesté dnes



https://app.sloneek.com/auth/signup

Poznamky
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