ONBOARDING BEZ TAJEMNIC

- poznaj 10 btedow, ktorych mozesz uniknacl

MAIJA GOJTOWSKA | gojtowska.com



Czesc!

Mam na imie Maja. Wierze, ze firmy powinny traktowac
kandydatow i pracownikow przynajmniej tak dobrze,
jak traktujq swoich klientow.

Zawodowo sledze trendy na rynku HR.
Moje miejsce w sieci to blog Gojtowska.com.

Znajdziecie mnie jednak rowniez na LinkedlInie,
FacebookuiInstagramie.




Gdy myslisz
O onboardinu
w Twojegj firmie...
ktorg owca jestes?




ONBOARDING
TO JEDEN WIELKI BRAK




ONBOARDING
TO JEDEN WIELKI BRAK

... 1 biad



najczestszych btedow




Brak swiadomosci, jak
wyglada dzis onboarding



WYOBRAZENIA ZESPOLU HR FAKTYCZNE DOSWIADCZENIE
NOWEGO PRACOWNIKA




Maile zdokumentamiiformalnosciami

Mail lub SMS zagenda
pierwszego dnia pracy

Wiadomosci powitalne

[od organizacji, ale tez lidera}

Zaproszenia na szkolenia [stacjonarne,
w formie e-learningow) i do wypetnienia ankiet

Tresci, forma, atmosfera na samych szkoleniach
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Brak zrozumienia
perspektywy nowego
pracownika




A

Inna jest perspektywa pracownika produkciji,
inna pracownika pracujgcego w terenie,
a jeszcze inna pracownika biurowego?
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Przyktadowy zestaw dla osoby pracujacej
w terenie i poruszajgcej sie autem

402434 ¢

aqmoua{ﬂogouad 3

ayojods |

Przyktadowy zestaw dla pracownika biurowego
[pracujacego w domu lub z biura)

2ID|0213yg .

)pjod1a4 ¢
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PERSONA
procesonboardingu

Gioéwne wyrozniki

Gioéwne potrzeby bizhesowe dotyczace onboardingu

Bolaczki, frustracje, wyzwania

Osoby / zespoty zaangazowane we wdrozenie

Giéwne potrzeby nowego pracownika dotyczace onboardingu




Brak szerokiej
perspektywy



%

Onboarding to nie tylko powitanie




MODEL4Ci6C

Connection
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MODEL4Ci6C

Connection

Clarification

Compliance

Connection

Confidence

Clarification

Compliance
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Potrzeby, bolaczki, pytania nowego pracownika

Potrzeby, bolaczki, pytania innych uczestnikow procesu.
Dla kazdego z nich pracuj na osobnym wersie!

Punkty styku na mapie podrozy onboardingowej

0000000

Pomysty nowych rozwigzan
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6%

onboarding trwa tydzien

Zrodto: Badanie Gamfi, X1 2021
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6%

wiecej hiz miesiac

Zrodto: Badanie Gamfi, X1 2021
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Preboarding

Powitaniel. dnia

Wdrozenie do organizacji

Wdrozenie stanowiskowe

Staty feedback




Zte akcentowanie
W procesie
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Zakrety wygladajg mniej wiecej tak

.
Oczekiwanie ; ; I 2 3 4 5 6 9
e dzien tydzien miesiac miesiac miesiac miesiac miesiac miesiac miesiac
o- Ciekawe, jak tam bedzie?
" \ Nie wiem, czego nie wiem}
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Powitanie ogélnofirmowe w organizacji
Przez zespOt HR / onboardingu...

e e = e mm o m e e g

to internalnews ~

Czesé!
W poniedziatek do naszego zespotu Odoo dotgczy ¢, ktory ze wzgledu na swoje nazwisko w czasach szkolnych przezywany byt Reksiem :)
3j nie wyobraza sobie pracy innej niz programowanie. Zawsze fascynowalo go to, ile rzeczy mozna osiggngc piszac kod i jak bardzo moze to ulatwi¢ zycie - mocno liczy na automatyzacje naszej przysziosci. Programowac zaczat na studiach, a komercyjnie zajmuje si¢ tym od okolo 3 lat. Rozwija sg dwoch kierunkach - aplikacji webowych | mobilnych. Pierwszy

kierunek zapoczgtkowala praca wiasnie przy odoo. Drugi to na razie bardziej hobby, wynikajgce z jego bzika na punkcie telefonow 5 Tematy smartphonowe sg jego technologiczng zajawka - jest jedng z tych oséb, ktéra robi sobie popcorn czekajgc na konferencje apple czy samsunga tylko po to, Zeby dowiedziec si¢ Ze w nowym sprzecie zostang dodane animoji
nasladujgce Swinke .+ , a asystent bedzie w stanie opowiedzie¢ jakiego$ super suchara.

prawie 6 lat mieszka w Poznaniu, a pochodzi z Kuszalina, dzieki czemu nie lubi przebywaé nad morzem - spedzit tam cale dziecinstwo. Pod koniec sierpnia miat braé élub, ale z powodu wirusa plany te mogq ulec zmianie - czeka wiec na rozwdj sytuacji, a my trzymamy kciuki, zeby wszystko ulozylo sie dla Panstwa Miodych jak najlepiej! ' * Pies
amstaff, jest najbardziej gamoniowatym psem jakiego w Zyciu widzial | pieknie niszczy stereotypy na temat tej rasy.

Ulubiony zespé i to Bring Me The Horizon. Ostatnio oglgdane senale to Dom z papieru, Stranger | Safe. Po diugiej przerwie (kiedy wymienit ¢wiczenia na playstation) wraca na sitownie .~ Hobby A zostaty aktualnie zastapione potrzebg wykonczenia mieszkania i przygotowan do slubu. Jak sam mowi - chcialby juz odhaczy€ jedno i drugie, zeby wréci¢ do

normalnego Zycia (ale nie méwcie tego jego drugiej polowie!). Najwiekszym, niespeinionym jeszcze marzeniem Macieja jest zobaczy¢, jako widz, jak wyglada praca w takich firmach jak CD Projekt Red, czy Kojima Productions. Zawsze interesowalo go to, jak wyglada proces powstawania gier, takich jak Wiedzmin czy Death stranding, zaczynajac od projektu, poprzez
czesci silnikowe, az do graficznych.

Witamy na poktadzie!
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Powitanie ogélnofirmowe w organizacji
.lidera...

l'lvlluu” l'lu’ A LA

H kevan 10:18 AM
- Hi @here! Happy Monday! | have a celebration to share with you all ... it's Day One for our new marketing

director Ashley Hockney! Hope you'll join me with a hello/gif in Slack or Threads. Welcome @ashley!! So happy
tohaveyouhere! & & | 8§

https:/threads.com/34365963497

215 49 6

jordan 10:18 AM
® hello!

Posted using /giphy | GIF by Star Wars (943 kB) ~
> ‘ - B o and

courtney 10:19 AM

Q

welcome
Posted using /giphy (809 kB) »
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Powitanie ogélinofirmowe w organizac;ji
..lub samodzielne na Slacku / w firmowym intranecie

Several people reacted in #crew

Y Waldemar Gojtowski Today at 8:21 AM
Dzien dobry Zatogo! Wczoraj przywitanie wstrzymata
popotudniowa awaria Slacka, ale dzis jest nowy dzien (&)
Macham na powitanie z warszawskiego biura \\ |
podrzucam mojg mape. Znajdziecie tam m.in kilka
powodow, dla ktorych zdecydowatem sie dotaczyc¢ do BLer
https:/coggle.it/diagram/X_Mbsv_xpFqfXggm/t/waldek-

gojtowski-wg-foto-2019
21 &




Konsultancje, szkolenia, warsztaty

Zawodowo
Blog Gojtowska.com

Ksigzka "Candidate experience. Jeszcze kandydat czy juz
klient?"

Wczesniej PR i komunikacja
w agencjach i korporacjach
mama Basi i Jasia

Czerpie energie z ttumu Q

Dlaczego tu jestem? prywatnie

Uwielbiam dzieli¢ sie wiedza! > P
€ & Warszawianka od 16 lat.

- : Ale wcigz lokalna patriotka
Cenig interakcje z ludzmi .
Wiem co to spalony & (@Koszalin)

Robie swietne nalesniki

Boje sie ptakow, w szczeg6lnosci drobiu

5 nietypowych faktow o mnie Przez po6t roku mieszkatam we Wioszech. Do dzis jest to mgj

ulubiony kierunek wypoczynku
Nigdy nie znudzi mi sie ogladanie "Przyjaciét’. Odcinki znam
na wyrywki
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Welcome pack - wisienka na onboardingowym torcie
Spersonalizowana wiadomos$¢ (od HR lub lidera)
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Zakrety wygladajg mniej wiecej tak

.
Oczekiwanie ; ; 2 3 4 5 6 9
e dzien tydzien miesiac miesiac miesiac miesiac miesiac miesiac miesiac
o- Zaczynam rozumie¢, czego nie wiem.
" | Widze minusy organizacji / zespotu / projektu.
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MON TUE WED THU FRI

Publikowanie w Hubspocie

9:15am, Saturn

, e BD standup

AA/\D\‘I\""\]

Welcome to
10am, SaturfEIEIE LT M

Sentry&Heroku intro, 10am

Marketing daily, 10am

Tworzenie tresci | Marketing daily, -
10:30am, Venus

=
o
q
x
®
=
-
Q
»
o
=
=
~
I

Blog intro, 10:15am

busy
11 - 11:50am

10:45 - 11:50am | Ola/Wiktoria/Jan/ Procesy i narzedzia, 11am

S
 Markating daily, 10am ________
| Procesy inerzedzie, 1lam
| Mest our co-founders [Apri, 11:30am

Scrum/Agile intro, 11:30am Meet our co-founders [April, 11:30am

Harvest & Slack intro
12pm, Vulcan

Design team intro, 12pm Meet your mentor Ola/Marta Onboarding & Handbook sumr, 12pm Editing freelancer's post

12pm, Venus 12pm, Jupiter

QA/Dev teams intro, 12:30pm

Desk & PC set-up & Office Tour
Tpm, Bespin

Accounts onboarding Ola / Jan

1pm, Xandar
Lunch

1:30 — 2:20pm

Lunch, 1:30pm

BA intro, 1:30pm

Payroll and Benefits, 2:30pm Handbook time Intro do Hubspota, 2:30pm Projects Overview, 2:30pm
2:30 — 3:50pm

PM Team intro, 2pm Lunch, 2pm

Outreach practices
2:30pm, Vulcan

Publikowanie w Hubspocie, 3pm Intro to SEO
3pm, Jupiter, Saturn

GitHub intro Performance marketing, 4pm

4pm, Saturn

Tak wyglada kalendarz nowego pracownika Monterail przed 1 dniem pracy.

Zrodto: https://www.monterail.com/blog/onboarding-process-first-week-monterail
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Oczekiwanie

preboarding

Zakrety wygladajg mniej wiecej tak

1 1 2 4 5 6 9
dzien tydzien miesiac miesiac migsiac miesigc miesiac miesiac miesiac

Kropki zaczynajq sie taczyé.
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Oczekiwanie

preboarding

Zakrety wygladajg mniej wiecej tak

1 1 2 4 5 6 9
dzien tydzien miesiac miesiac migsiac miesigc miesiac miesiac miesiac

Zaangazowanie sie umachnia.



Brak ownera procesu



A
-

Kto spina proces w catos¢?




BIERZ PRZYKEAD
ZOLX

"Wraz z powotfaniem osobnego
stanowiska, proces otrzymat swoja
twarz i swojego wiasciciela.”

- Joanna Rutkowska,
Onboarding Team Lead w OLX




Brak pracy
Z interesariuszami
wewnatrz organizacji
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1%

R&zni pracownicy z mojego zespotu

6%

Jeden pracownik zmojego zespotu

Zrodio: https://www.gamfi.com/blog/ile-trwa-onboarding
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1%

doswiadczyto udziatu przetozonego w swoim procesie onboardingowym

Zrodio: https://www.gamfi.com/blog/ile-trwa-onboarding
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New Hire Checklist for Managers

Add Task Status Type Priority Rank

Manager Training

RSVP and attend manager training Oct 15 m m 8
Assign a mentor for your new hire Today &
Prep
Send welcome email! Oct 31 m 3
Create on-boarding project for new hire Nov 11 m \»;
Build out calendar for new hire Nov 8 m ‘
Request laptop + desk setup from IT Nov 1 m &
Schedule lunches for their first two weeks Nov 8 m O
Schedule 1:1 meetings with team members Nov 8 m .
Add new hire to team meeting invites Nov 8 m m Q
First Day
Schedule team lunch Nov 8 ’
Send new hire announcement email to the team Nov 11 m 3
Meet them at reception Nov 12 ‘\;

Wydaje nam sie, ze liderzy rozumiejq swoja role w onboardingu
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Onboarding Guide for Managers

Onboarding is a pivotal time in a teammate's journey, and you are the captain of the ship for
each new hire's experience.

Here are some general expectations and advice for new teammates' onboarding.

Before your new hire starts:

e Work with Nicole to start the onboarding flow

e Nicole will send orientation emails, ship team swag, and set up the onboarding
documents for you to customize

e Jenny and Stephanie will help get the new hire set up for tools and payroll

e Pre-interview them for their team introduction on their first day (find out any fun facts
or things they'd like to include, like photos!)

Piotr,

On-boarding czas zaczq¢ ©

Oto najwazniejsze informacje
zwigzane z procesem wdrozenia
nowej osoby, dla ktérej bedziesz
buddym. Zapoznaqj si¢ z nimi | dobrze
przygotuj - Twoja rola jest kluczowa
w tym procesie O

Kto?

Do zespotu dolgcza Artur Borkowski

Kiedy?

9 DATA

23112022 09:00 - 23112022 17:00

o LOKALIZACJA

Wotoska 22, Warszawa

™ Dodajdo kalendarza

Jak mozesz pomaoc nowej osobie?

Potwierdz z bezposrednim
przetozonym zakres wsparcia
dla nowego kolegi/kolezanki v

Przygotuj plan wdrozenia v

Zaplanuj w kalendarzu
1h spotkanie zapoznawcze

Pamietaj, aby by¢ w statym
kontakcie z nowq osobq

Liste zadan buddy'ego

w procesie on-boardingu
znajdziesz w ponizszym
Manualu:

Pobierz dokument:

MANUAL DLA BUDDY'EGO
5,5 MB

Masz pytania?
Skontaktuj si¢ ze mnq.

Joanna Walczyk
HR Manager

500 305 668
joanna.w@asseco.pl

¥ Dodaj do kontaktow

Materiaty edukacyjne, to do listy, check listy - potrzebuja tego liderzy i buddy
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‘ DZIEN =| Godzina = Zadanie = | Prowadzacy = Czas CEL / ZAKRES =
i Czwartek
Oswojenie z nowym miejscem pracy, zaczynamy od kawy, wspoélne "rozkrecanie si¢" dnia w
firmie, poznawanie ludzi na luzno, gdy wchodzg do kuchni.
Ewa (HR), Daga (Back Zzl:s;nr:l;:ni:; s:laaé g:)or;:t;v:a?zizan; z:‘p:iel\:jvnienie, ze wszystkie przekazane informalcje, linki,
08:30:00 - 10:00 | Wdrozenie firmowe Office) + chtopaki z 1-1,5h =Nty nowd Juzna ' | - ,
zarzadu firmy Poznanie procesow, zasad ogolnofirmowych, waznych miejsca na Confluence, wszystkiego,
co utatwia poruszanie si¢ po firmie i codzienng pracg.
Na koniec: wdrozenie kuchniowe: kawy, herbaty, soki, ciastka, obstuga expresu, przejscie
biura, poznanie innych zespoléw w pokojach obok
10:00 - 10:45 :;znn;:;e ZeSpOIeMEEWEpOinY Olek (PM) 45 min Przedstawienie si¢ wszystkich w zespole, krétkie "zapoznanie".
plerwsz.e Ic?gowanle do systemov.v 1 olek (PM),
USEVInAeA POCALY, NAseLStopK] w kontakcie: Upewnienie si¢, ze wszystkie podstawowe dostepy do systemow dziataja i nadane s
10:45 - 11:30 [sprawdzenie aliaséw mailowych, , ' 45 min P , © o Y P Py Y 12 &
; Grzesiek - wiasciwe uprawnienia do kont w TP, BT, Confluence etc.
pozostatych dostgpow. oy
, , , Administrator
Konfiguracja poczty i VPN
KontiguEqay/instidg Smd.ow'SIf Bartek + Patryk Uruchomienie narzgdzi i kont na Srodowiskach testerskich, sprawdzenie dostepow z
11:30-13:00 |+ dostepy potrzebne dla Analityka i 1,5h - g 1k o ; ; o
Testera (BA,TST) pomaga uprawnieniami administratora, aktualizacja SVN, wprowadzenie do korzystania na codzien
13:00 - 13:45 |[Kawa / lunch Zespot 45 min chwila przerwy we wdrozeniu
Omowienie planu wdrozenia Bartka na najblizsze tygodnie.
Rozmowa o oczekiwaniach, wzajemne ustalenia, potrzeby.
Wstepne propozycje pierwszych zadan projektowych z backlogu do realizacji przez Bartka
Poznanie projektu, klienta, wdrozenia, interesariuszy po stronie klienta.
Omowienie catego procesu projektowego:standupy, planowania, groomingi,
14:00 - 15:30 |Wdrozenie projektowe Olek (PM) 1,5h retrospektywy, regresje, omoéwienie sposdbu prowadzenia wdrozef, poznanie roli kazdego

pracownika w zespole, z jakimi problemami do kogo si¢ zgtaszac.
Zasady raportowania czasu pracy.
Confluence: spejsy projektu na Confluence, wyjasnienie rozktadu tresci, zawartoSci

......... lccrale madabdvcace camaliilanlea doaliiivcca cacada all avcabamana 2 aaa

talel! cda sl

Praca z liderami / zespotami to praca nad przekonaniami
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Marek Talarczyk, CEO Netguru
otwiera KAZDY onboarding
SWOJ3 prezentacja.




Anna Zarudzka i Piotrz Majchrzak,
Founders of Boldare w ramach
onboardingu organizujg cykliczne
spotkanie ze wszystkimi nowymi
pracownikami w firmie.




Tomasz Ciapata, Chief People
Officer w Future Processing
obdzwania wybranych nowych
pracownikow w ciggu 1tygodnia
oraz prowadzi prezentacje
O historii i wartosciach.




Brak budowy spotecznosci
nowych pracownikow
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Grupy w wewnetrznych kanatach
Slack / Teams / intranet

® Grupana Slacku
® 1administrator z HR (koordynator procesu) + dodatkowe,
chetne osoby zinnych dziatow
O N BO LD E Rs » Nowe osoby przejmujgce wdrazanie
| odpowiadanie na pytanie
® Do grupy nalezy kazda osoba zatrudniona w firmie
od 0 do 3 miesiecy; pozniej dobrowolnie opuszcza grupe



Przecenianie
sity narzedzi
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Narzedzia nie robig onboardingu!




Systemy Zarzadzanie
komunikacyjne projektem / wiedza

Google Workspace
ME & 1)

=" Microsoft 365




Gotowce

onboardingowe

Systemy Zarzadzanie
komunikacyjne projektem / wiedza

Go gle Workspace \,(‘), gamﬁ
ME & 1) cx .
enboarder

=" Microsoft 365

(@) HCM Deck




93

Zasady IT

ﬂ Hej, zrobites$
to?

Widziates si

Todolista
w Excelu

Kolejne
linki wystane
w mailu

A nie mowit

Ciotym...



-

Narzedzia nie robig onboardingul!
Ale moga uprosci¢ go dla pracownika i dla nas samych.



Brak analityki
I monitoringu procesu
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Nie zostawiaj przestrzeni na przypuszczeniach

Ocena gotowosci

do samodzielnej pracy Samodzielne zbieranie

feedbacku przez
pracownikow

Badanie
po induction

Badanie jakosciowe
podsumowujace caty
okres onboardingu

Co tygodniowe

pulse checki

Statusy zbuddym Statusy z liderem
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Nie zostawiaj przestrzeni na przypuszczenia

1. W czym Waldek jest naprawde dobry?

Wez pod uwage:

- wiedza i umiejetnosci

- zorientowanie na rynek i potrzeby klienta

- wspotprace w zespole (budowanie i podtrzymywanie relacji, aktywne wspieranie dziatan zespotowych,
szanowanie pogladéw i réznic, odpowiedzialnos¢),

- organizacja pracy

- zaangazowanie (proaktywnos$¢é w organizacji, udziat w inicjatywach firmowych, wydarzeniach, szerzenie
wiedzy, samorozwdj)

Odpowiedz *

Przykiad formularza do zbierania

Twoja odpowiedz

feedbacku w jednym z polskich SH.

2. Nad czym Waldek powinien popracowac?

Na koniec onboardingu pracownik

musi zebra€ go samodzielnie od

wspotpracownikow i omowic na
spotkaniu podsumowujacym.

Odpowiedz *

Twoja odpowiedz

3. Co wedtug Ciebie wyrdznia Waldka na tle zespotu?

Odpowiedz *




Brak ewaluaciji
procesu
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A co gdyby...

zadaniem kazdego howego pracownika byto
wprowadzenie 1(!) aktualizacji / zmiany
W procesie onboardingu?
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A co gdyby...

zadaniem kazdego howego pracownika byto
wprowadzenie 1) aktualizacji / zmiany
W procesie onpboardingu?

I, LEVELS




Od ktérego punktu
zaczynasz prace nad swoim
onboardingiem?
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Wiecej inspirac

?










