EDYTOWALNA LISTA WDROZENIOWA

Lista kontrolna wdrozenia pracownika

Prosta lista, ktéra pomaga powitaé nowego pracownika i objg¢ najwazniejsze kroki od dnia przed
startem po pierwszy miesigc.

Nowy pracownik [Imie i nazwisko]
Stanowisko [Nazwa stanowiska]
Data rozpoczecia [RRRR-MM-DD]
Menedzer [Imie i nazwisko]
Opiekun wdrozenia [Imie i nazwisko]

Jak korzystac z tego szablonu

Zastgp wyroznione pola i zaznaczaj kazdy punkt po jego wykonaniu. Dodaj lub usun zadania, aby
dopasowac je do zespotu, narzedzi i stanowiska.

Wazne

Ta lista to ogdlny punkt wyjscia, a nie porada prawna ani kadrowa. Dokumenty zatrudnienia, weryfikacja
prawa do pracy i kroki dotyczgce danych réznig sie w zalezno$ci od kraju i pracodawcy. Potwierdz
wymagane kroki z wykwalifikowanym doradca.

1. Przed pierwszym dniem

o Potwierdz date rozpoczecia, godziny i szczegoty pierwszego dnia

o Przygotuj sprzet, konta i dostepy

o Udostepnij plan pierwszego dnia i tygodnia

o Wyznacz opiekuna wdrozenia

o Dodaj nowego pracownika do odpowiednich narzedzi, kalendarzy i kanatéw

2. Pierwszy dzien

o Powitanie i przedstawienie zespotu

o Oprowadzenie po biurze lub konfiguracja pracy zdalnej

o Konfiguracja kont, sprzetu i ewidencji czasu

o Omowienie stanowiska, celéw pierwszego tygodnia i oséb do wsparcia

o Omowienie kluczowych zasad i miejsca, gdzie znalez¢ dokumenty
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3. Pierwszy tydzien

o Poznanie kluczowych wspotpracownikéw i interesariuszy

o Przejscie przez gtbwne narzedzia i procesy

o Ukonczenie wymaganych szkolen i formalnosci

o Uzgodnienie pierwszych zadan oraz sposobu rejestrowania i oceny pracy

o Rozmowa kontrolna z menedzerem

4. Pierwszy miesiac

o Podjecie realnej pracy ze wsparciem

o Przeglad postepéw wzgledem celdéw pierwszego miesigca

o Zebranie opinii 0 wdrozeniu i usuniecie ewentualnych brakéw
o Potwierdzenie kompletnosci dostepdw, narzedzi i szkolen

o Ustalenie celéw na kolejny kwartat

Wskazéwki na dobry poczatek

* Spraw, aby pierwszy dzien byt przyjazny, a nie tylko administracyjny.

* Daj nowemu pracownikowi jedno jasne pierwsze zadanie, ktére moze ukonczyc.
* Czesto sprawdzaj postepy w pierwszych tygodniach i pytaj, co jest niejasne.

* Skonfiguruj ewidencje czasu i dostepy wczesnie, aby o niczym nie zapomnie€.

Potwierdzenie zakonczenia wdrozenia

Imie, nazwisko i podpis nowego pracownika

Imie, nazwisko i podpis menedzera

Data zakonczenia wdrozenia

CC01.0

Mozna jg swobodnie kopiowac, edytowac, zmienia¢ marke i wykorzystywa¢ komercyjnie. Ta lista to ogdlny
punkt wyjscia, a nie porada prawna ani kadrowa. Dokumenty zatrudnienia, weryfikacja prawa do pracy i
kroki dotyczgce danych r6znig sie w zaleznosci od kraju i pracodawcy.
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