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Guia Onboarding
de RRHH

Descubre qué es un proceso onboarding, para qué sirve y
como implementarlo para asegurarte de que tu empresa
esté encantada con las nuevas contrataciones y participe en
sus funciones después del proceso inicial.
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¢ ®  ;Qué persigue RRHH
, en este proceso?
cQue es un
Durante este proceso se busca que el

Onboar dlng empleado se incorpore al equipo de
en RRHH? la mejor forma posible, se adhiera a

su trabajo y al equipo. Tanto es asi que,

Un proceso de onboarding, este proceso repercute en el tiempo

es el seguimiento que se
lleva a cabo de un
empleado desde que se
incorpora a una empresa,

final que un empleado pasard en una
empresa. Es decir, en la medida que el
onboarding o la incorporacion del
empleado haya sido exitosa, mas
opciones hay de mantener la relacion
laboral por mas tiempo. Si por el
contrario el proceso de incorporacion

hasta que ha pasado cierto
tiempo en el que se puede
considerar que ha sido
integrado. De este modo, el
proceso de onboarding es
primera responsabilidad del

ha sido mas complicado o no se ha
producido quimica en el equipo o se
ha producido una falta de recursos.
drea de recursos humanos

Asi, el objetivo del proceso de
onboarding es la satisfaccion de los
nuevos miembros del equipo, para
generar un entorno de trabajo estable,
® o amigable, productivo y

motivador.

J weLcont |

de una entidad
O empresa.



cComo debe ser un proceso de onboarding?

Hay unas premisas basicas
para que el proceso de
incorporacion y onboarding
funcione con éxito. Vamos a
comprobar qué medidas se
pueden tomar a lo largo de
un proceso de onboarding,
comprendiendo que, en
funcion de la empresa, el
sector profesional y las
caracteristicas personales de la
entidad, las necesidades sean
completamente diferentes.

» Si para algo debe servir el
proceso de es para generar
confianza, calidad y
transparencia.

» El propdsito es que se produzca un efecto llamada, para que
aumente la captacion del talento.

» Que se produzca un aumento de la productividad y de la
motivacion, en la medida que los trabajadores estan mas contentos.

» Mayor trabajo de la marca: con respecto a la competencia y con
respecto a la identificacion de las personas involucradas en todo el

equipo.

» Mayor comunicacion y coordinacion.
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Uno de los errores Antes de la llegada

principales de los duenos
de negocios y del empleado

emprendedores, es En primer lugar, hablaremos de la
asumir un equipo desde fase previa a la llegada del

la Pasion e Intuicion empleado, siendo esta la mas
ignorando la estructura y importante, ya que requiere de
formalidad que ese nuevo un gran trabajo de inves:gacion,
o viejo talento necesita, pero también de comunicacion.
obviando la cadena de

procesos y experiencias En esta linea desde el

de aprendizajes que lo departamento de recursos
conecten con lo que humanos se pueden llevar a cabo
probablemente a ti te algunas acciones como las

costo afios conectar o siguientes:

construir.

El contacto: o habitual es que
ya se haya establecido una
comunicacion entre empleado
y recursos humanos a lo largo
del proceso de seleccion. En
este caso, lo que se pretende
es contactar con él, por
ejemplo, a través de un correo
electronico en el que se
especifigue el :ming de ese
dia. Quién lo recibira, como,
cuando, donde. Las personas
con las que se reunira a lo
largo de ese dia y en defini:va

Carolina Paulino codmo sera esa primera
jornada de trabajo.

Experta en Recursos Humanos,
Adquisicion de Talentos




Desde el departamento de recursos humanos se tendra que:

Recopilar informacién de interés sobre la nueva
incorporacion y hacérsela llegar a las personas responsables de
SU equipo para que puedan saber mas sobre él.

Establecer una comunicaciéon con el departamento financiero
correspondiente sobre su ndmina, su contrato y jornada
laboral.

Establecer una comunicaciéon con el departamento de
sistemas o correspondiente sobre el equipo informatico que
pueda necesitar para que a la llegada del empleado tenga todo
el material que pueda necesitar. Hablamos de la instalacion del
software, la creacion de su cuenta de correo electronico, las
listas de distribucion, el teléfono si es que procede etc.

Para cuando llegue el empleado, también deberan estar listos los
tramites necesarios para ser firmados, el contrato, por ejemplo.
Al mismo tiempo se pueden contemplar las siguientes
estrategias para marcar la diferencia:

Preparar con todo detalle la mesa o el que sera el lugar de
trabajo del empleado.

Elaborar un kit de bienvenida, los detalles siempre son
importantes. Un dosier con informacion sobre toda la
empresa, los roles o los departamentos puede ser muy
importante para conocer a todo el equipo. Una libreta
corpora:va, unos disposi:vos electronicos para escuchar
musica, una taza para tomar café, una nota de bienvenida y asi
un largo etcétera.
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Primer dia de

trabajo del
colaborador

Para despertar la mo-vacion del empleado una
jornada completa de actividades dinamicas
puede ser la clave para una mayor par-cipacion
por parte del equipo.

Acontinuacion te ofrecesos un ejemplo de
timing:
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08:00

En esta primera hora, lo ideal seria dedicarla a
supervisar que todo esta en su lugar, que el colaborador
tiene todos los recursos que necesita para llevar a cabo su
trabajo. Organizaremos la sesion y contemplaremos que
el empleado tiene su kit de bienvenida. Igualmente,
avisaremos al equipo de la proxima incorporacion.

Dando por hecho que en esta hora se producira la
llegada del empleado, estableceremos una presentacion
de bienvenida, para que conozca detalles mas especificos
sobre sus condiciones y jornada laboral.

Una vez que el candidato ha llegado, lo ideal seria
hacer un recorrido por las instalaciones de la empresa
para que pueda conocer a los que seran sus companeros,
para conocer a los companeros de trabajo. Terminado
este breve recorrido se puede planificar un pequeno
almuerzo de bienvenida para cargar pilas, romper el hielo
y que de comienzo la parte mas importante.

11:30

La empresay el trabajo en profundidad. En este caso,
la idea serd conocer la misidn y los objetivos particulares
de la empresa. En este punto no solo participara el
departamento o personal correspondiente de recursos
humanos, se necesitara también la intervencion de algun
miembro del equipo directivo.
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Este momento de |la jornada esta preparado para
que el empleado conozca mayores detalles sobre su
trabajo, ya los sabra, pero debera conocer el plan, lo

12:45 gue se espera de él, sus tareas, sus tiempos. Para
ello, seria muy adecuada la participacion de las
personas a las que reportara su trabajo e incluso
antes de finalizar, la participacion de un companero
directo de trabajo.

iHora de comer! Una comida con los companeros de
trabajo permitird seguir conociendo al equipoy
conocerse un poco mejor.

01:00

Tras el descanso, una actividad para resumir la
jornada y recibir un poco de feedback seria perfecto
para liberar tensiones y dejarlo todo listo para la
proxima jornada.

03:00
En este Ultimo tramo de tiempo el empleado acudira
a la que sera su mesa, su lugar de trabajo, para
comprobar con el equipo informatico o de sistemas,
el acceso a todas las herramientas necesarias, como
por ejemplo el correo electronico, para que asi al dia
siguiente pueda comenzar la jornada teniéndolo
todo preparado.
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Las primeras
semanas de trabajo
para el nuevo
empleado

Pasado el primer dia, las
primeras semanas de
trabajo, el primer mes,
son decisivos para una
buena incorporacion.

Por ello, se plantean las
siguientes pautas de
seguimiento del nuevo
empleado:




Los primeros 5 minutos del dia: una reunién con la persona
encargada de gestionar el departamento en el que trabajara el
nuevo empleado, el manager. Esto servira para resolver dudas
sobre su trabajo, para conocerse mejor, y para mostrar interés
sobre su incorporacion. La idea es gue a través de estas
reuniones breves puedan surgir otras en relacion a la
planificacion del trabajo, de las tareas, de la consecucion de los
obje:vos.

Al finalizar la primera semana: reunién con el departamento
de recursos humanos, para plantear un cuestionario en el que
se conozca el grado de satisfaccion y determinar puntos a
mejorar.

Los clientes: en caso que la empresa trabaje de forma directa
con clientes, presentarlos es una buena opcidn para terminar de
conocer como funciona el mundo de la empresa. Segun el tipo
de negocio, esto es muy productivo para empatizar con él.
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De forma par:.cular, desde el departamento de trabajo se habra
tenido que definir por completo:

Formacion: en el primer mes el empleado deberd recibir
formacion con:nua sobre coOmo se trabaja en la empresa.
Formacion que no solamente sirva para poder incorporarse y
absorber la forma de trabajo de la empresa, sino para poder
complementar sus actividades y cubrir sus necesidades
profesionales.

Las funciones a desarrollar a corto, medio y largo plazo.

Las expectativas que se tiene de su trabajo, cudles son sus
objetivos a conseguir en cada uno de los plazos.

Cuando, coOmo y qué: para las reuniones de los companeros de
equipo y de planificacion.

Distribucion de los puestos de trabajo.

Recursos y material necesario.
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Como medir los resultados:

Valoracion y Encuestas

En este Ultimo paso, una encuesta sera la mejor opcidn para valorar
y conocer el punto de vista del empleado al cumplir el primer mes
de su incorporacion en la empresa:

La orientacion para nuevos empleados es muy Util y completa.

Ahora conozco mejor la empresa, equipo y departamentos.

Sé como contactar con el departamento de informatica.

He tenido |os recursos necesarios para ponerme en marcha
rapidamente.

Sé donde acudir para solicitar las prestaciones sanitarias.

Mi superior se ha sentado conmigo para establecer los
objetivos de mi puesto.

Mi equipo me ha ayudado a entablar relaciones que me
ayudaran para mi trabajo.
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Wgrk & Talent

Expandiendo Talentos y Empresas

En Work & Talent fusionamos con intenciéon dos
componentes claves: TALENTOS y EMPRESAS. Durante
14 anos hemos vivido las demandas del mundo real
Empresarial y Corporativo, asi como el desafio de
convertir la Gestidon de Recursos Humanos en un aliado
estratégico del negocio que favorezca la marca de la
empresa y su rentabilidad.

cTe gustéo nuestro ebook? (Suscribete a nuestro
newsletter y Unete a nuestra comunidad de recursos
humanos! Comparte opiniones, aclara dudas y contacta
con otros gestores del talento humano.

iUnirme al newsletter!

» Reclutamiento y Seleccién de » RRHH para Pymes
Personal
» Desarrollo de Marca Profesional » Asesoria de RRHH

P Asesoria de Expansién Laboral
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https://worktalent.do/newsletter/
https://worktalent.do/reclutamiento-seleccion-de-personal/
https://worktalent.do/reclutamiento-seleccion-de-personal/
https://worktalent.do/rrhhparapymes/
https://worktalent.do/desarrollo-de-marca-profesional/
https://worktalent.do/rrhhparapymes/
https://worktalent.do/asesorias-de-expansion-laboral/

