Preboarding - jesté nez nastoupi

Onboarding ="
krok za krokem
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Budte s kandidatem ve spojeni a komunikaci /
davkujte na celé obdobi od pfijeti pracovni
nabidky aZ po samotny nastup. Bézné jde o dva - |
mésice, kdy je novy ¢lovék ve vypovédni dobé '
u pfedchoziho zaméstnavatele.
\
Jestli nechcete vymyslet nic specialniho, / \
¢asto postaci mily e-mail nebo telefonat, kdy _ ) |

novacka ujistite, Ze s nim podcitate a uz se na néj
tésite.

V pribéhu ¢ekani ho ale uz mizete seznamit

s jeho pfimym nadfizenym, pfipadné s celym
tymem. Pokud planujete teambuilding, klidné ho
pfizvéte.

@ UU @%
Novy zaméstnanec oceni tfeba i nahled
pracovni smlouvy a informace k administrativé
prvnich dnl - tfeba i k pracovni Iékaiské

Srohlidce Prvni den v nové praci

O nastupu nového zaméstnance by mél védét
minimalné jeho tym a vSichni, ktefi se budou
jakymkoli zpGisobem podilet na jeho zaskoleni.
V pfipadé malych firem by mél védét o nastupu
novacka UplIné kazdy — predstavit ho mizete uz
pred jeho nastupem. Jednoduse e-mailem nebo
tfeba v internim komunika&nim kanalu.

MUzete nabidnout i konzultaci, jak podat
vypovéd bez zbyteé¢ného stresu a negativnich
emoci v§ech zucéastnénych.

Az se bude bliZit nastup, mizete mu poslat
pfiblizny harmonogram prvniho dne, at vi, co
ho prvni den ¢eka a pfedevsim kdo se ho ujme.

e Na nastup ¢lovéka se pfipravte predem. Méjte
nachystanou smlouvu, ostatni papiry, které
bude nutné podepsat, a tfeba i startovaci
bali¢ek.

Jesté pred nastupem by si mél pfimy nadfizeny
a personalista definovat cil onboardingu — do
jakych procest chtéji zapojit novacka, cemu
ma rozumeét, s jakymi nastroji umét atd. Tento
plan pomdze pfi vyhodnoceni zkugebni doby.
Cil, ke kterému sméfujete, sdilejte i s novym
zaméstnancem

Startovaci bali¢ek miZe napfiklad obsahovat:
uvitaci dopis, blok a tuzku na poznamky,
zasedaci pofadek kolegl, plan samotného
onboardingu (nebo alespof harmonogram pro
prvni dny) a tfeba i néco pro radost.

e Nezapomerite nachystat pracovni techniku,
zajistit nastupujicimu zaméstnanci pfistupy do
vSech potiebnych systémi (nebo alespor méjte
povédomi, kdo je dokaze obstarat).
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Méjte jasné dany harmonogram prvniho dne,
napriklad:

Uvitani a administrativni zalezitosti na HR
oddéleni — pfedstaveni spole¢nosti, firemni
kultury, podepsani smlouvy apod.

Schlizka s pfimym nadfizenym, rekapitulace
pracovni naplné a cild.

Spole¢ny obéd - s celym tymem,
s nadfizenym, pfipadné s buddym.

Predejte praktické informace — provedte
novacka kancelafi, vysvétlete, jak funguje
kuchyrika, kde najde WC, kde jsou
kancelafské potfeby, jak pfipojit tiskarnu
apod.

Navazovat mlzZe uz samotné zagkoleni.

Rozdélte si role napfi¢ firmou — uz prvni den
by mélo byt jasné, kdo se na zaskoleni novacka
bude podilet, jakym zpUlsobem a pfiblizné kdy.
Predejdete tak trapnym momentlm, kdy na
nového ¢lovéka nikdo z kolegl nema ¢as.

Prvni tyden

o Neni dllezité, jestli novacek dostane to
nejnovéjsi zafizeni a misto s krdsnym vyhledem.
Hlavni je pocit, Ze na néj mate Cas, Ze se
mu kolegové vénuji a pomizou mu vyfesit
prekazky, na které narazi.

e Béhem prvniho tydne pro novacka zajistéte
schiizku s vedenim. Nejvyssi $éf (nebo $éfka)
mUzZe predstavit ¢ast firemni historie, plany
i vysledky firmy a pfipomenout spole¢né
hodnoty. Zaméstnanci takova schlizka usnadni
vhled do fungovani celé firmy.

o Dale by mélo probihat uvodni Skoleni
a pokracovat zauc¢ovani na pracovni pozici.
Bude se liSit dle pozice ve firmé. Vyuzijte
stinovani —kdy novacek sleduje seniorniho
kolegu pfi praci a tim se ugi.

o Idealné stridejte teoretické vysvétlovani,
stinovani a praxi. Clovék tak ziskava informace,
ucéi se, potom pozoruje zkuSenéjsi a nakonec
ukol sam zkousi.

« Na konci prvniho tydne naplanujte schiizku 1: 1
s pfimym nadfizenym. Novacek mize zhodnotit
prvni dny, vyjadfit se, jestli mu zvoleny zplsob
zaskoleni i jeho rychlost sedi, doptat se na vse
potfebné. Ve schlizkach 1: 1 by mél nadfizeny
s novackem pokracovat. Nékde funguje
setkavani kazdy tyden na 15-30 minut, jinde

treba co 14 dni na 30-60 minut.

e Novy Clovék se bude postupné seznamovat
se svym tymem a novymi kolegy. Naplanujte
proto spole¢nou akci. Napfiklad tymovy obéd,
posezeni po praci nebo mensi teambuilding

Prvni meésic

o Dale pokracuji Uvodni Skoleni a zaucovani.
Naro&nost a délka se bude lisit dle firmy
a pozice. Mélo by v$ak platit, Ze v priibéhu
prvniho mésice by se mél novy ¢lovék stale
vice osamostatiiovat. Zdlrazfujte mu, aby se
v pfipadé nejasnosti ptal.

eV nékterych vétsich firmach v prvnim mésici
(nebo prvnich mésicich) novacci absolvuji
rotaci prace, ktera ma usnadnit pochopeni
pracovni nadplné jinych pozic a oddéleni.
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Zaméfte se na kvalitu interni komunikace.

Ta mUze novackovi pomoci v adaptaci

a v pochopeni firmy i jednotlivych GkolQ. Pro
tymovou komunikaci mlzete vyuzit Slack, MS
Teams, WhatsApp, Zoom, Google Meet, Google
Sites atd. Pro rozdéleni kol a planovani
prace tfeba Asanu, Trello, Basecamp nebo
Confluence.

Zkuste ve firmé zavést tematicky zamérené
skupiny. Praktické budou opét ve vétsich
firmach. Novacek se mize pfipojit ke skupiné
kolegd, ktefi chodi hrat fotbal, nebo ke
kynologlm, kuchailm ¢i hudebnikiim. Pozna
napfic¢ firmou vice lidi a najde spfiznéné duse.

Kafe s HR a ¢as na zpétnou vazbu. Dejte
novackovi pfilezitost zhodnotit prvni dny,
zpUsob zaskoleni, fungovani v tymu atd. Mozna
odhalite nékteré nefunkéni procesy anebo
varovné signaly, ze v tymu néco nefunguje
nebo ze novacek nezapadnul, jak jste doufali.

Pokud jste se v kterékoliv ¢asti
onboardingu rozhodli ve spolupraci

s novym ¢lovékem nepokracovat,
necCekejte az na konec zkusebni doby,
ale jednejte s nim na rovinu a informujte
ho o tom co nejdfiv.
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Konec zkusebni doby

Schlzka (obvykle po 3 mésicich v nové praci),
které by se mél ucastnit novacek, pfimy
nadfizeny a personalista. Pokud uznate za
vhodné, tak i buddy (tfeba jen na uréitou ¢ast
schlizky).

Ujistéte zaméstnance, Ze s nim pocitate.

Zpétnou vazbu vyslechnéte, ale také
poskytnéte. Je praktické, kdyz cca tyden
pred schiizkou zaméstnanci poslete dotaznik
k vyhodnoceni zku$ebni doby. Odpovédi vam
zUstanou a schiizka bude mit jasné&jsi prabéh.

Vyhodnotte spole¢né, zda novacek naplnil cil
onboardingu - v ¢em je silny, kde ma naopak
zabrat.

Nastavte cile na dal$i obdobi a idedlné

i rozvojovy plan zaméstnance. Aby obé strany
védély, kam ¢lovék sméfuje, co ho bavi a jak
mUze ve firmé naplnit svou osobni misi.

Upresnéte si, zda se po zkusebni dobé néjak
méni vySe odmény ¢i bonusy.

V rémci hodnotici schlizky mUzete novackovi
navrhnout, Ze pokud chce, mize pfidat
komentar na hodnotici portal Atmoskop.cz.
Je to idealni pfilezitost sesbirat pékna
hodnoceni, ktera se vam budou hodit v rdmci
naboru novych zaméstnanc.

N
N

°
N
N

Po piil roce ve firmé

Zadny velky humbuk, jen se zkuste znovu
potkat. Tfeba jen s HR, ale idealné ve stejné
sestavé jako pfi vyhodnoceni zkusebni doby.

Proberte dosavadni fungovani ¢lovéka v tymu,
jeho vysledky, moznosti kariérniho rlstu ¢&i
vzdélavani. Ujasnéte si vzajemné predstavy

o fungovani zaméstnance do budoucna.
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Prvni firemni narozeniny

V nékterych firmach onboarding konci az
oslavenim prvniho spoleéného roku. To uz by
se mél zaméstnanec ve firmé pohybovat jako
ryba ve vodé. Mél by zhruba:

»  Chapat svou roli v tymu a umét ji
vysvétlit.

»  Znat kolegy jménem (ve velké firmé to

co resi.

»  Mit pfehled o firemnich procesech
a moznostech vzdélavani.

»  Rozumét firemnim hodnotam, plandim
a strategii a souznit s firemni kulturou.

Samozfejmosti bude opét vyhodnocovaci
schiizka. Pokud jste si pfi pllro¢nim setkani
definovali fungovani zaméstnance do
budoucna, zrevidujte, zda spole¢né jdete
spravnym smérem.

Pokud jste pUlro¢ni schlizku vynechali, ted je ta
spravna doba definovat moznosti kariérniho
rustu, vzdélavani a sméfovani do dalsich
mésicl/let.

V tymu pro zaméstnance naplanujte klidné
oslavu. Nic velkého, jen tfeba jdéte na obéd
nebo nékam po praci.

Pamatujte, Ze nastupni proces je mozné
neustale zlepSovat. Vlastné po kazdém
dal§im novackovi. Berte proto vazné jednotlivé
schlzky a zpétnou vazbu lidi, ktefi mohou vasi
firmu a procesy vidét z jiného Uhlu nez vy.
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