Onboarding checklist voor nieuwe werknemers template

Persoonlijke gegevens:
· Naam: _______________________________
· Functietitel: ___________________________
· Startdatum: ____________________________
· Afdeling: ______________________________
· Naam van leidinggevende/begeleider: ______________

1. Administratieve voorbereiding (voor de eerste werkdag)
· Contract ondertekend en retour ontvangen
· Welkomstmail met praktische informatie verzonden
· IT-toegang geregeld (e-mail, software, systemen)
· Werkplek klaar (bureau, laptop, telefoon, benodigde materialen)
· Toegangspassen en sleutels voorbereid
· Introductie- en inwerkprogramma verzonden
· Informatie over arbeidsvoorwaarden en cao verstrekt (indien relevant)

2. Eerste werkdag
· Warm welkom op locatie
· Rondleiding door kantoor en gebouw
· Voorstelling aan directe collega’s en leidinggevende
· Overhandigen van werknemerhandboek en belangrijke beleidsdocumenten
· Basis IT-configuratie afgerond (laptop, toegang, e-mailaccount)
· Veiligheidsinstructies en arbo-regels toegelicht

3. Eerste week
· Uitleg over organisatie, cultuur en kernwaarden
· Toelichting op functie, taken en verwachtingen
· Kennismakingsgesprekken met belangrijke collega’s en afdelingen
· Eerste werkoverleggen ingepland
· Introductie interne tools (projectmanagement, HR-systemen) indien van toepassing 
· Bespreken trainings- en ontwikkelingsplan



4. Eerste maand
· Regelmatige check-ins met begeleider of leidinggevende
· Eerste prestatie- en tevredenheidsevaluatie gepland
· Feedback gevraagd over onboardingproces
· Toegang tot relevante systemen volledig
· Vervolgtrainingen en ontwikkelingsmogelijkheden besproken

5. Eind proeftijd
· Evaluatiegesprek ingepland
· Doelstellingen voor vervolgperiode besproken
· Loopbaanontwikkeling en doorgroeimogelijkheden besproken

Opmerkingen:


