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Checklist des bonnes pratiques a

I’onboarding

=

Le process est adaptable en visio si votre collaborateur est en remote. Nous vous

recommandons toutefois de leur faire venir dans vos locaux pour ses deux premiéeres

semaines

Télécharger ce contenu au format Notion

Checklist des bonnes pratiques

Bonnes L
) Avantage visé
pratiques

J- Rédiger le
contrat de Gagnez du temps
travail

J Générer
la DPAE
aupres de
'TURSSAF

Gagnez du temps

J

Reécupérerles  Gagnez du temps
coordonnées

m Créer une
liste du
matériel
nécessaire

Gagnez du temps

Checklist des bonnes pratiques a I'onboarding

Calendrier

2 semaines avant son arrivée

2 semaines avant son arrivée

2 semaines avant son arrivée

2 semaines avant son arrivée

Effectué

[l

Responsable


https://www.notion.so/856aed3cfa7c430bb70177075dc9e5df
https://www.notion.so/R-diger-le-contrat-de-travail-0f0cfbf76288476594fb5ff71e0c0675
https://www.notion.so/G-n-rer-la-DPAE-aupr-s-de-l-URSSAF-9c5b3b7046f94f69b182c6e58717f4d9
https://www.notion.so/R-cup-rer-les-coordonn-es-a8589678899849bbae8a8ca486afdca9
https://www.notion.so/Cr-er-une-liste-du-mat-riel-n-cessaire-297cac6029e94d34b40aceee06180b1a

Bonnes
pratiques
= Définir
I'ordinateur
selon les
besoins du
collab

= Se
procurer
I'ordinateur

= Mettre a
jour
l'inventaire
wd
Configurer
I'ordinateur

m Créer un

compt
00g
Workspace /
Office 365

® Li

attribuer un

(@]
D

©
[

espace de
travail

@ Prévenir
VoS
collaborateurs

@ Organiser
le programme
de formation

= Fnvoyer
ses
identifiants

@ Lu
envaoyer un
message
avec les infos
pratiques

@ Organiser
un déjeuner
d'accueil

@ Visiter les
locaux

Avantage visé

Accélérez I'activité

Accélérez l'activité

Accélérez l'activité

Accélérez I'activité

Accélérez I'activité

Accélérez I'activité

Engagez vos collaborateurs

Gagnez du temps

Accélérez I'activité

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs

Checklist des bonnes pratiques a I'onboarding

Calendrier

2 semaines avant son arrivée

2 semaines avant son arrivée

2 semaines avant son arrivée

2 semaines avant son arrivée

2 semaines avant son arrivée

Veille de son arrivée

Veille de son arrivée

2 semaines avant son arrivée

Veille de son arrivée

Veille de son arrivée

Le jour de son arrivée

Le jour de son arrivée

Effectué Responsable

[


https://www.notion.so/D-finir-l-ordinateur-selon-les-besoins-du-collab-fe572a464dfc459cabc6b9f2a012c124
https://www.notion.so/Se-procurer-l-ordinateur-15215969ca7a43f4afd5bc4ce11e619b
https://www.notion.so/Mettre-jour-l-inventaire-a71b4d54f0774cf285a4914518da258b
https://www.notion.so/Configurer-l-ordinateur-356585dfcf484da5b509925d94490802
https://www.notion.so/Cr-er-un-compte-Google-Workspace-Office-365-ae32a7bacf304fb4b8598cf611b12a44
https://www.notion.so/Lui-attribuer-un-espace-de-travail-d2792eadcee34c84b9e9ad9bbc07ba6f
https://www.notion.so/Pr-venir-vos-collaborateurs-df4a52cdcd1a4258b99932703eb41e6d
https://www.notion.so/Organiser-le-programme-de-formation-6a29e1b8519b4ee4bc5030e14d9ef6ac
https://www.notion.so/Envoyer-ses-identifiants-78e5a8c13d2c457888671ad26eaa329b
https://www.notion.so/Lui-envoyer-un-message-avec-les-infos-pratiques-d8baf4fd44ac46e4bcc414568ec037ad
https://www.notion.so/Organiser-un-d-jeuner-d-accueil-41b557df23474dbb87fad911386a6e4e
https://www.notion.so/Visiter-les-locaux-b0c941fc66c34294a2db586880bfb40f

Bonnes Avant o Calendsi
pratiques vantage vise alenarier Effectué Responsable

@ Lui
transmettre Accélérez l'activité Le jour de son arrivée ]
son planning

- Lui
remettre son iz e, . T
i Accélérez 'activité Le jour de son arrivée ]
ordinateur

configuré

= | e former
a la politique Sécurisez votre parc Le jour de son arrivée ]
de sécurité

J- Proposer
la mutuelle Engagez vos collaborateurs Le jour de son arrivée ]
d’'entreprise

@ Organiser

Engagez vos collaborateurs le semaine ]
un one-to-one

@ FEaire le
bilan de sale  Engagez vos collaborateurs le semaine ]
semaine

@ Organiser

Engagez vos collaborateurs 1le mois
des weekly 22y [

@ Eixer ses

e Accélérez |'activité le mois ]
lers objectifs

m Créer
'adresse Accélérez 'activité 2 semaines avant son arrivée ]
email

m Créer des

identifiants de

connexion Accélérez l'activité 2 semaines avant son arrivée ]
dans les
logiciels SaaS
|

Déterminer
les niveaux
d'accés

Sécurisez votre parc 2 semaines avant son arrivée ]

= Ajouter le

collaborateur

dans les Accélérez 'activité 2 semaines avant son arrivée ]
différents

groupes

= Veérifier

que les accés  Gagnez du temps 2 semaines avant son arrivée ]
fonctionnent

Checklist des bonnes pratiques a I'onboarding


https://www.notion.so/Lui-transmettre-son-planning-56a267cee4d44871bbe7570c1d9b5000
https://www.notion.so/Lui-remettre-son-ordinateur-configur-efbb5baa47d14dd68a8ac76d4408e2d9
https://www.notion.so/Le-former-la-politique-de-s-curit-40517cd1ebc64c1f8224f682189464c5
https://www.notion.so/Proposer-la-mutuelle-d-entreprise-f35f06208e854b1c92a84d238449c371
https://www.notion.so/Organiser-un-one-to-one-c8adb9a2b1404f0aae837447a1533922
https://www.notion.so/Faire-le-bilan-de-sa-1e-semaine-061e67de3d934ff0b086ece32113e3cb
https://www.notion.so/Organiser-des-weekly-e3bb872dd9df4c6f8f2994e3ed56481d
https://www.notion.so/Fixer-ses-1ers-objectifs-88ce801ac5af46839dbc3df6714889e8
https://www.notion.so/Cr-er-l-adresse-email-80ecf3176e7a42e6828dde21a137231f
https://www.notion.so/Cr-er-des-identifiants-de-connexion-dans-les-logiciels-SaaS-54ede09700354bc395b4ae82bc81fb19
https://www.notion.so/D-terminer-les-niveaux-d-acc-s-f483272d50834c6281c77a11f8c71499
https://www.notion.so/Ajouter-le-collaborateur-dans-les-diff-rents-groupes-6d9fc527862242b9a2babf59c39abe70
https://www.notion.so/V-rifier-que-les-acc-s-fonctionnent-4299e0ea87f5422492c890b6d5a86c6e

Bonnes Avant o Calendri
pratiques vantage vise alenarier Effectué Responsable

@ Ajouter

les meetings

de formation Accélérez 'activité 2 semaines avant son arrivée ]
dans son

agenda

@ Organiser

des meetings Gagnez du temps 2 semaines avant son arrivée ]
informels

@ Ajouter

les meetings

informels Engagez vos collaborateurs 2 semaines avant son arrivée ]
dans son
agenda

® Lu
donner les . .
) i Engagez vos collaborateurs Le jour de son arrivée ]
informations

pratiques

@ Offrir un
cadeau de Engagez vos collaborateurs Le jour de son arrivée ]
bienvenue

@ Lui parler
de la culture Engagez vos collaborateurs Le jour de son arrivée ]
d’entreprise

Légende :

J- Gestion administrative
= Gestion IT

@ Gestion RH

(=

Bon a savoir
Les étapes qui concernent la gestion IT peuvent étre confiées a notre équipe. Pour
gérer vos onboardings IT en 5 minutes, prenez rdv.

Checklist des bonnes pratiques a I'onboarding


https://www.notion.so/Ajouter-les-meetings-de-formation-dans-son-agenda-99c5f49b230e46dcb8d48bfe7a09b101
https://www.notion.so/Organiser-des-meetings-informels-0d8f6f2a55564dccbd733509f91869d3
https://www.notion.so/Ajouter-les-meetings-informels-dans-son-agenda-2d68b0166c284163a77cb7e97ffc06c7
https://www.notion.so/Lui-donner-les-informations-pratiques-f29df16c57b04040b2284268469ee39a
https://www.notion.so/Offrir-un-cadeau-de-bienvenue-a9b3f4ef7ebb4d35b700ba1ab793fb8e
https://www.notion.so/Lui-parler-de-la-culture-d-entreprise-cafdbecd76f04e7e9ca4c2171c3740ba
https://everping.eu/
https://everping.eu/contact

