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Jak wazny jest dla Ciebie komfort pracy? Wiedza na temat zwyczajow w firmie? Jakiej wiedzy
potrzebujesz od zatrudniajacego? Na te nurtujace pytania uzyskasz odpowiedz, jesli w Twojej przysztej
firmie powszechng praktyka jest adaptacja nowej osoby do objecia stanowiska.

Na poczatek wyobraz sobie takie trzy anty przyktady:

Pierwszy — wchodzisz do nowej pracy, szef wskazuje Ci biurko, przydziela pierwsze zadania i
pozostawia w biurze, wsréd pracownikéw, ktérych nie znasz.

Drugi — szef wprowadzajac Ci¢ do biura informuje, iz nie bgdzie wdrazat Cig¢ w charakter pracy. Zrobi to
pOzniej... Kiedy si¢ sprawdzisz.

Trzeci — szef przedstawia Cig zespotowi, ale dalej pozostawia samego, w mysl zasady ,,radZ sobie”.
Kazdy z tych przyktadéw miat miejsce w duzych firmach, ktére ciesza si¢ dobra opinig. Niestety to nie
firma jako cato$¢ odpowiada za onboarding, a czg¢sto lezy on w gestii bezposredniego przetozonego.
Pamigtaj: dobry onboarding, czyli odpowiednie wprowadzenie Ci¢ na poktad, obejmuje kilka aspektow.

Pierwsze wrazenie, czyli powitanie z zespotem

Najwazniejsze jest pierwsze wrazenie. Tw0j przetozony powinien mie¢ Swiadomosc, ze im lepsze
wrazenie zespot na Tobie wywrze (1 wzajemnie), tym wigksze sa szanse na dobra, efektywna wspotprace.
Dlatego wprowadzi¢ Ci¢ do zespolu powinien bezposredni przetozony. Po tym, jak Ci¢ przedstawi
nowym kolegom wypada, aby wyznaczyt tzw. opiekuna — to on przez kilka tygodni bedzie miat za
zadanie wprowadzi¢ Cig do ekipy 1 zasad pracy. Dzisiaj duza ilo$¢ firm wita ,,Swiezakow” firmowymi
gadzetami, jak koszulki czy maskotki.

Gdzie jest ksiegowa, czyli praktyczne wskazowki

Opiekun powinien takze oprowadzi¢ Ci¢ po firmie: pokaza¢ kuchnig, toalety, windy, wyjscie
ewakuacyjne, jesli jest — palarnie. W nowoczesnych przestrzeniach biurowych coraz cz¢sciej wyznaczone
sq takze strefy do pracy w absolutnej ciszy, do wypoczynku lub strefy rozméw telefonicznych. Jezeli
masz juz okreslony tryb pracy, lub chcesz sprobowac nowych metod, aby si¢ sprawdzi¢, koniecznie
zapytaj, czy w budynku istnieja takie miejsca. Historia zna przypadki, ze nowa osoba siedzi w bezruchu
osiem godzin, bo nic nie wie o przestrzeni w nowym miejscu pracy. Jeszcze gorzej, gdy zaczyna
wedrowke po firmie sama 1 np. wejdzie do przestrzeni, w ktérej moga przebywac jedynie osoby
uprawnione, chociazby informatycy czuwajacy nad bezpieczenstwem systemOow w jednostce. Aby
unikng¢ takich sytuacji, mentor powinien Cig zabra¢ na spacer po firmie, tuz po zapoznaniu z zespotem.
W gestii przelozonego lezy takze poinformowanie o zasadach korzystania z firmowego sprzetu
(komputera, telefonu, ksero), a takze wtajemniczenie, ktéra z Pafi zajmuje si¢ ksiggowoscia, oraz pomoc
w wyrobieniu wejscidwki do firmy czy karty parkingowej.

Onboarding — nieformalnie o zwyczajach

Jako nowa osoba najpewniej nie wiesz, czy mozna korzystac z ekspresu stojacego w kuchni. Nie
domyslisz sig, ze kawa jest firmowa, ale mleko kazdy kupuje we wlasnym zakresie. Tymczasem wiedza o
tych firmowych zwyczajach jest niezwykle wazna. Jesli w biurze nie ma zwyczaju prowadzenia gtosnych,
prywatnych rozmoéw albo jedzenia przy biurku, warto o to zapytac szefa podczas pierwszego
oprowadzania po firmie. Dla Ciebie — nowego pracownika, kazda informacja powinna by¢ wazna, gdyz
buduje wyobrazenie o nowym pracodawcy. A wiedza? Buduje poczucie bezpieczenstwa. Nie wahaj si¢
tez zapytaC o coroczng imprezeg integracyjng albo dowiedzie€ sig, jaki staz pracy maja Twoi
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wspotpracownicy.

Przywileje i obowiazki

Prawdopodobnie tez nie bedziesz sktonny angazowac si¢ w zycie zespotu i firmy, jesli nie poznasz
swoich przywilejow i obowiazkow. Zatézmy, ze w firmie pracownicy moga zgtasza¢ swoje pomysty do
gazetki korporacyjnej albo maja w zwyczaju uczestniczy¢ w akcjach charytatywnych: jako nowa osoba
powinienes zosta¢ o tym poinformowany. Jezeli niemile jest widziane przychodzenie do biura migdzy 8 a
9, a standardem jest zjawianie si¢ w firmie o 8, przetozony powinien o tym wspomnie¢. Wiasnie temu
stuzy onboarding: ma usprawni¢ wspotpracg obu stron.

,Potworne” powitanie

Onboarding potrafi przebiegac zaskakujqco. — W naszej firmie nowi pracownicy na ,,dzieri dobry”
otrzymujq komplet informacji o tym, jak dziatamy i jak sie ubieramy. Jednak to nie wszystko. Nowa osoba
otrzymuje na maila rowniez ,,potworny plan dziatania” — opowiada Iga Marcinkowska, Team Leader
Customer Service z Monster Polska. Zgodnie z planem pracownik ma przejs¢ szkolenia ze sprzedazy,
obstugi klienta, administracji, HR 1 marketingu. Jest jednak pewne ,,ale”. — Pracownik, kierujqc sie
wskazowkami (ukrytymi przyktadowo pod doniczkq, na drukarce), musi sam odszukac miejsce i osobe,
ktora ma go przeszkolié. Kiedy juz pracownik zakoriczy ,, potworny plan dziatania”, otrzymuje na koniec
,potworng gre”. Polega ona na tym, Zze nowy pracownik otrzymuje liste z przezwiskami. Ma tydzieri na
ich dopasowanie do kolegow z pracy. Mamy koleZanke, ktora uwielbia czekolade i nazywamy jq
Czekoladkq. Jest tez kolega, ktory na naszej tablicy ze zdjeciami jest zawsze w centrum, wiec nazywamy
go Mistrzem Pierwszego Planu. Jest tez pytanie o kolege, ktory ciqgle chodzi w futrze, czyli Monstera.
Kiedy wiec nowa osoba wypetni calq liste, prosimy, aby zrobita prezentacje z tego, jak przebiegal jej
onboarding — dodaje Marcinkowska. Jak tlumaczy taki onboarding sprawia, ze pracownik w bardzo
szybkim tempie czuje si¢ swobodnie w zespole, ale tez spokojnie porusza si¢ po firmie.

Wiedza pozwoli Ci szybciej skupic si¢ na pracy. Nie bedziesz musial dumac i tamac sobie glowy, gdzie
jest kuchnia 1 czy mozesz wyjs¢ na kawe. Dlatego juz podczas rozmowy kwalifikacyjnej mozesz zapytad
rekrutera, czy onboarding jest u nich stosowang praktyka.
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