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Roviden Rolam

Posta Nikolett vagyok, Uzleti
folyamatfejlesztd.

De miel6tt belekezdek. Koszondm,
hogy letdltdtted az anyagot! Bizom
benne sok hasznos tudast szerzel,
amit at fogsz tudni Ultetni a
gyakorlatba is!

2012 ota foglalkozom operativ és

vezetoi szinten kulonb6z6

szervezetek folyamatainak

optimalizalasaval, azok

dokumentalasaval, kontrollpontok

és statisztikai mutatok

megallapitasaval és az ezekkel jaro S ArnElE A
véltozasok bevezetésének toborzasaban, kivalasztasaban és
témogatasaval. beillesztésében vettem részt.

Mindig meg kellett bizonyosodnom
arrél, hogyha egy Uj munkatars
érkeztetése nem megfelel6, akkor
bizony kezdddhet eldlrél az egész.

A beillesztéssel, illetve a mai
divatos kifejezéssel az
onboardinggal kapcsolatos

tapasztalataimat és  gyakorlati
tippeimet olvashatod ebben a
kézikdnyvben.

Loty / Vflrlelt
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Mit jelent pontosan az onboarding?

Kezdjiik a legelején! Mit is jelent az, hogy
onboarding?

Az onboarding egy angol sz, aminek
jelentése: beszallas.

Aki utazott repuldvel, annak ismerds lehet a
kifejezés. Ezt a sz6t hasznaljak, amikor az
utasok beszéllnak a gépre. Magyarul is
kapcsolédik ehhez sz6, a beszallé kartya.

HR tertleten az onboarding kifejezést arra
hasznéljak, amikor egy UGj munkavallalét
illesztenek be a szervezetbe.

A kifejezés tulajdonképpen egy folyamatot

olel fel, ami magéban foglalja a(z)

e Uj munkatars sikeres
beillesztéséét

e a munkakér, és az azzal jaré feladatok
megismerését, megtanuldsdt és a
gyakorlatban val6 alkalmazasat

* céges kultdra és
megismerését

e kialakul6 bizalom névelését.

gyors  és

szokasok

Még egy hasznos infé a beillesztésrdl.

Beillesztés jelentése: valamit, valakit a
helyére tesz, mert illik oda.

lik jelentése: (illesztés fénév igei alakja)
Megfelel a célnak, mert oda helyezhetd, ott

alkalmazhaté.

igy kerek a megértés. :)
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Onboarding
allomasai

folyamat  lefgontosabb

Vannak olyan nézetek, hogy a beillesztés
mar a toborzasnal elkezdédik, de nekem
elvalik a kett, ezért én nem onnan inditom
a folyamatot.

Ennek egyszerli oka van. Mas a célja a két
tevékenységnek.

Mig a toborzasnak a megfeleld jeldlt sikeres
és gyors kivélasztas a célja.

Addig a beillesztésnek (ahogy a nevében is
benne van) a sikeres és gyors beillesztés a
célja.

A 3 f6 dllomas:

¢ Beillesztés |épéseinek megtétele

e Mentoralas

e Noymonkovetés

Beillesztés Iépéseinek megtétele

Az Uj munkatdrs végigmegy azokon a
sztenderd (de munkakoérénként
egyénre/személyre  szabhatd) Iépések

soran, ami szikséges ahhoz, hogy el tudjon
kezdeni dolgozni. Ide értve az eszkdzok
atvételét, a munkakor és kornyezet, valamit
a céges kultura és szokasok megismerését.

Mentoralas

A mentor egy “atyai jobarat” aki céges és
szakmai tapasztalataival segiti és tdmogatja
az Gj munkatarsat.

Nyomonkovetés

Az a fontos tevékenység, ahol valaki
folyamatos figyelemmel kiséri a beillesztési
Uton a haladast. Nem kell feltétlentl a
Mentornak lennie.
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Az onboarding célja és elényei

Az onboarding folyamat célja

Az onboarding folyamat célja, hogy az Uj
munkatars a képességeinek megfeleléen a
lehet6 leggyorsabban és legpontosabban
megismerje és alkalmazni tudja a téle elvart
feladatok elvégzését.

Emellett célja, hogy

e megismerje az Uzleti folyamatokat,
e szevezetet, annak kultdrjajat,

e munkatéarsakat,

e partnereket,

¢ ellezdjen a lojalitas kialakulni.

Milyen elényei vannak az onboarding
folyamatnak a munkavallalé szamara?

e magabiztossagot ad

e jelentésen csokken a bizonytalansag
érzés

e csokkenti a kezdeti stresszt

e roviditi a betanulasi idét, mert minden
egy helyen elérhetd, nem kell
informacidkat vadaszni

e noveli a teljesitményt

e mar megérkezéskor elkezd a
munkavallalé munkahelyi kapcsolatokat
kialakitani

e noveli a lojalitast
e segit névelni a motivaciot
¢ segit azonosulni a véllalati missziéval
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Milyen elényei vannak az onboarding
folyamatnak a munkaltaté szamara?

hamarabb el tudja latni a rabizott
feladatokat az Uj munkatéarsat
kevesebbet kell korrigdni az (j
munkatérsat, hiszen a megfelel6
mindségben kezdi el megtanulni a
feladatait

kezdetektdl fogva kompetensen éll a
megoldandé  helyzetekhez az G
munkatéars

az Uj munkatars értékes tagjava valik a
csapatnak, ndveli az 6sszetartast
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Beillesztés lepéseinek megtétele
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Mit NE tegyél beillesztés el6tt?

Semmiképp se vard meg a program
Osszerakadsaval az Gj munkatars els6
munkanapjat.

Ne kezdj el fel-ald rohangélni, mert az
zavarodottsagot kelt!

Ne akkor
munkaallomast!

keress  neki  Uléhelyet,

Ne zavard meg az érintetteket, hogy “Figyu,
itt egy Uj ember. Foglalkoznal ma vele?”
Ne improvizalj, mert valami elfelejtédik!

Soha, semmilyen kértlmények koézétt ne
hagyd magara az (j munkatrsat!

Mit TEGYEL beillesztés elétt (lehet8ség
szerint legalabb 1 héttel)?

legyen kijelolt felel6s, aki az Gj munkatars
beillesztéséért felel

legyen kész a beillesztési program (pontos
|épések sora)

legyen értesitve és tdjékoztatva a mentor,
hogy mikor és mit varunk téle

legyenek értesitve és tajékoztatva a
tarsosztalyak, érintettek, hogy Gj munkatars
fog érkezni

készulj fel technikailag (eszkzok, email cim,
rendszer belépések, notebook, szamitégép,
telefon, auté stb.)

legyen fogaddképes a munkaallomas

legyen kész a munkaszerzédés, munkakori
leiras
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legyen meg az Uj munkatdrs orvosi
alkalmassagija

/ mentor legyen felkészult
/ értintettek legyenek tajékoztatva

szikséges idépontok, mar legyenek
\/ befoglalva az illetékes munkatarsaknal

/Iegyen meg, hogy mik a mérési
pontok, amiket vissza lehet ellendrizni

a haladas soran (KPI-ok
meghatéarozasa)
KPI:

azaz kulcs teljesitménymutatés (Key
Performance Indicator) egy olyan
mérészam vagy mutats, amely egy
szervezet teljesitményének
értékelésére szolgdl egy adott cél
elérésének szempontjabdl. A KPIl-ok
segitenek a szervezeteknek

egyéneknek mérni a céljaikhoz valé
elérehaladast és azonositani azokat a
ahol

tertleteket, korrekciora

szukség.

van
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Mentoralas

A Mentor sz6 jelentése a Magyar Ertelmezé kéziszétar szerint:

» a mentor atyai barat, partfogé, nevel6

”

e amentor a mentoraltnal tapasztaltabb, nagyobb tudassal rendelkez6 személy
* az, aki a mentorélt fejlédésének elésegitését szem elétt tartva nydjt segitséget,

irdnymutatast

¢ mentoraltjdhoz kotédik bizalmi kapcsolat keretében, és azt el tudja érni, hogy ez

visszafele is igaz legyen

/‘ Mi

Mit varunk egy Mentortol?

Azt, hogy az Gj munkatars

a Mentor képzés célja?

Legyenek olyan személyek, akik folyamatos
torédésukkel elérjék azt, hogy az Uj munkatarsak
hosszdtavon, mindségben, magas lojalitassal
végezzék munkéjukat

Ez azért fontos, mert ezzel tudjuk fenntartani a
magas szinvonall szolgdltatast, értékesitést,
gyartast, termelést stb.

Hosszlu tavra jol képzett, emberileg is alkalmas
kollegakat tudjunk bedllitani a cégbe

Szakmailag megfeleljenek a cég elvarasainak

A lehet6 legkisebbre csékkenjen a fluktuacio

e az Utemtervnek megfeleléen betanuljon

¢ elsajatitsa azt a tudast, amivel magab
¢ mindségi munkat végezzen

iztosan végzi a feladatait

¢ amegrendelék, partnerek, munkatarsak elégedett legyenek vele

¢ hosszatavon a szervezetnél maradjon
e acégirant elkotelezett legyen

A Mentor lehet a kdzvetlen felettes, de a
Barki, akire igazak a fent leirt mentori jelle

WWW.POSTANIKOLETT.HU

kar egy csoportvezeté, de egy “régi motoros” is.
mzok.
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Beillesztés nyomonkovetese

Annak érdekében, hogy a beillesztés sikeres legyen, azt bizonyos
idékozonként vissza kell ellendrizni, figyelni kell a korabban meghatarozott
Iépéseket és mérészamokat/célokat/kvitékat stb., hogy megvaldsultak-e.

A beillesztési programban érdemes idészakokra lebontani a haladast.
Az idészakok végén

e e kell Ulni a munkatarssal,

o ki kell értékelni eredményeket,

e el kell ismerni az elért eredményeket

o szUkség szerint korrigalni kell az eltéréseket,
o és at kell beszélni a kovetkezd idészak céljait.

A nyomonkovetési folyamatot, €és magat a beillesztést érdemes 4 egyszerti Iépés
koré csoportositani, ami segit abban, hogy sikeresen megvaldsuljon a feladat.

Ez a 4 1épés:
e Tervezés: A célok és teenddk részletes meghatarozésa
* Megvaldsitas: A tervek megvaldsitasa

e Ellen6rzés: Az eredmények ellenérzése, visszamérése
¢ Beavatkozas: Az eltérések korrigélasa

Ezt a 4 Iépést barmilyen volument projektnél, folyamatnal alkalmazni lehet.

4 ismétlédd
|épés a sikeres
projektek
megvaldsitasa-
hoz!

WWW.POSTANIKOLETT.HU
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Minta beillesztési program

1.nap

Udvézlés és bevezetés

o Udvozlé e-mail kildése

e Belépési dokumentumok aléirasa

e Munkahely és felszerelések dtadasa (laptop, telefon, stb.)
e |T rendszerekhez valé hozzaférés biztositasa

e |smerkedés a csapattal €és a munkahellyel, munkaterulettel
o Udvézl6 megbeszélés a csapattal

e Kozvetlen vezetével és Mentorral torténd taldlkozé

e Munkahelyi kommunikaciés csoportkba valé bevétel

Cégbevezetés

e Cég torténetének, értékeinek és kultirajanak bemutatasa
e Cég szervezeti strukturajanak ismertetése

Munkahelyi bevezetés

e Munkahelyi szabélyzatok és eljarasok attekintése (szabadsag, helyiségek
hasznélata, parkolés, helyi szokdsok)
e Munkahelyi biztonséagi eléirasok ismertetése

1.hét

Képzés és fejlesztés

* Beillesztési program ismertetése

e |T rendszerek és szoftverek hasznalatanak bemutatésa és tanuldsa
o Kezdeti képzési anyagok tanuldsanak megkezdése

Kapcsolatépités

e 1/1-es megbeszélések szervezése kulcsfontossagu kollégakkal: kikkel fog
egyutt dolgozni, azok a személyek milyen poszton vannak, miben lesznek
segitségére az Uj munkatarsnak, milyen kommunikaciés csatornakon és
milyen gyakran egyeztessen veluk.

* Részvétel az els6 csapatértekezleten

Feladatkiosztas
e Els¢ feladatok kiosztasa és elvarasok ismertetése, folyamatos ellenérzés
mellett

Visszajelzés
* A munkatérsaktdl és az Uj belép&tdl is kérjink visszajelzést a betanulast és a
beilleszkedést illetéen

WWW.POSTANIKOLETT.HU
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Minta beillesztési program

1.hénap

Képzés és fejlesztés

e Tovabbi képzések és workshopok, melyek sziikségesek a betanulashoz

e Rendszeres mentori programok, hogy a szakmai képességek folyamatosan
fejlédjenek

Feladatkiosztas
e Vonjuk be egyre tobb részfeladatba és feladatba folyamatos ellenérzés
mellett

Teljesitményértékelés
e Elsé hénap végén értékeld beszélgetés a kdzvetlen vezetdvel, mentorral és
HR vezetodvel
e Jo teljesitmény elismerése
e Esetleges korrekcids intézkedések megbeszélése
e A munkatéarsaktdl és az Uj belépétdl is kérjunk visszajelzést a betanulast és a
beilleszkedést illetéen

2-3.hénap

Feladatkiosztas
e Vonjuk be egyre tobb feladatba és projektbe folyamatos ellenérzés mellett

Teljesitmény és visszajelzés
e Rendszeres visszajelzések a kdzvetlen vezetdtdl
e Részvétel tovabbi szakmai fejlédési lehetéségekben
e A munkatarsaktol és az Uj belépdtdl is kérjunk visszajelzést a betanulast és a
beilleszkedést illetéen
e Kérj visszajelzést a munkafolyamatokrdl, hiszen egy kilsés szem még
tisztabban lat (segit a folyamatfejlesztésben)

Célkitlizés
e Egyénifejlédési tervek meghatarozasa

e ROvid- és hosszu tavu célok kitlizése

Prébaidé
e Egyeztetés a probaidd utani maradasrdl
o Véglegesités

WWW.POSTANIKOLETT.HU
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Minta beillesztési program

4-6.hénap

Képzés és fejlesztés

e Tovabbi képzések és workshopok, melyek sziikségesek magasabb szakmai
szint eléréséhez

o Ujabb, hosszabb tavi fejlesztési, képzési terv készitése

Feladatkiosztas

e Adjunk 6nallé feladatokat, projektet, melyben kontroll szintjén tdmogatjuk és
segitjuk

e Munkakortél/eredeti megéllapodastdl fuggben tébb Home Office lehetéség
egyeztetése

Teljesitményértékelés
* A 6.hénap végén értékeld beszélgetés a kdzvetlen vezetdvel, mentorral és HR
vezetdvel
e Jo teljesitmény elismerése
e Esetleges korrekcids intézkedések megbeszélése
e Mentori idészak lezarasa

WWW.POSTANIKOLETT.HU
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Minta beillesztési program

Készitettem tablazatos mintat kiinduldsnak, amit a fentiek megértésével

kénnyedén ki lehet tolteni.

Természetesen, ha valaki feladatkezel6 rendszert hasznal, oda is felvineték ezek a

|épések.
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Kérdés esetén

Amennyiben barmi kérdésed, elakadasod van,
vagy tanacsra, konzultacidra, segitségre van
szUkséged, keress bizalommal!

@ +36 20 946 4125 @ info@postanikoletthu

Tovabbi érdekes, és hasznos tartalmakért
kovess Tiktokon, Facebookon, és Pinteresten.

facebook

st Nibolet

UZLETI FOLYAMATFEJLESZTO
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https://www.tiktok.com/@uzletifolyamatfejlesztes
https://www.facebook.com/uzletifolyamatfejlesztes
https://hu.pinterest.com/uzletifolyamatfejlesztes/

