() sesame

Checklist plan de acogida

| s
e Recopilacién de informacion sobre el futuro empleado/a |
e Registro de datos con el departamento financiero |
e Registroy creacion de dicha del empleado/a para el ‘
departamento de RHH
e Elaboracion del kit de bienvenida |
e Comunicacion con el departamento de sistemas para la ‘
instalacion del equipo informdatico.
Observaciones:
| s

e Supervision del puesto de trabajo para comprobar que todo ‘

estd correcto.

e Reuniétn de bienvenida. ‘

e Recorrido por las instalaciones. ‘

e Presentacion a todo el equipo de trabajo. ‘

e Reuniones sobre la dindmica de trabajo. |

Observaciones:



e Reuniones diarias de 5 minutos a primera hora de la manhana |

para obtener feedback por ambas partes.

e Andlisis de la primera semana de trabajo. |

e Presentaciéon con los clientes. |

e Calendario de formacion cumplido. |

e Formacion de prevencion de riesgos laborales. |

Observaciones:





