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A IMPORTANCIA DO ONBOARDING

O onboarding é um processo de integracao entre o novo colaborador e a equipe,
para conhecer a cultura organizacional e a forma de funcionamento da sua agén-
cia.

O objetivo desse procedimento € que essa pessoa tenha uma adaptacao boa e ra-
pida. E um dos processos mais importantes, j& que um bom onboarding vai alinhar
as expectativas dos novos funcionarios. Eles aprendem sobre a histéria da empre-
sa, sua missao, visdo, valores, codigo de ética, principios, deveres, direitos e benefi-
cios, além de conhecerem com maior profundidade e detalhamento as habilidades
e atitudes requeridas para o bom desempenho de suas func¢oes.

Os primeiros momentos de um novo colaborador na empresa sdo fundamentais
para ditar o desempenho dele em suas atividades. E a partir disso que ele ird cons-
truir sua visdo sobre a organizacdo e sobre a funcdo que ira desempenhar. Normal-
mente, neste momento, 0s profissionais estdo altamente motivados com 0 novo
desafio e querem a oportunidade de demonstrar toda sua capacidade.
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E COMO FUNCIONA ESSE PROCESSO AQUI NA VE?

Antes do primeiro dia, nos:

* Enviamos o e-mail de “Estamos ansiosos pela sua chegada” e do “Manual de Con-
duta da Agéncia”, para que o novo colaborador ja chegue familiarizado no onboar-
ding presencial e para que possa tirar quaisquer dlvidas;

+ Deixamos a equipe preparada e informada para a chegada do novo colaborador,
pedindo a todos que o acolham e o recebam bem;

+ Organizamos o local de trabalho do novo colaborador e deixamos a carta de
“Boas Vindas” com uma lembrancinha (um bombom ou o Kit, se estiver disponivel).

COMO PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO:

* Mesa, cadeira,

« Computador e periféricos;

* Cadastrar o e-mail corporativo,

« Criar logins nos programas que o colaborador ira usar (Drive, Slack, Trello...).

Quando o funcionario entra na V&, por exemplo, ele ja tem todos os logins neces-
sarios cadastrados dentro do LastPass.

“Ellen, quem faz essa preparac¢ao?”

Aqui na Vé a nossa assistente administrativa é quem faz toda essa preparacao. O
administrativo providencia o computador e realiza a instalagdo das ferramentas,
bem como a criacdo do e-mail, as contas nos programas etc.

Dica: Caso ndo tenha uma pessoa especifica para fazer essa atividade, vocé devera
delegar alguém da sua agéncia para fazer isso. Seja vocé, seu sécio, ou um colabo-
rador.
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No primeiro dia:

1. Enviar e-mail de boas-vindas ao colaborador e disponibilizar o material de Apre-
sentacdo da Agéncia;

2. O RH ira receber o novo colaborador no dia e horario marcado para o inicio,
dara as boas vindas e iniciara o onbording presencial;

3. Apresentacdo da Agéncia - slides explicando cada tépico;

4. Explicacdo e assinatura do contrato de trabalho, apresentacao do regulamento
interno e assinatura;

5. Manual de Conduta - entrega da versao impressa - leitura e esclarecimento de
possiveis dlvidas;

6. Tour guiado - apresentacdo da Agéncia, apresentacdo para o time, visdo geral da
equipe e dos cargos, mostrar ao colaborador sua mesa e equipamentos de traba-
Iho;

7. Apresentacdo das ferramentas, informar as senhas de acesso;

8. Treinamento funcional - Apds o onboarding de apresentacdo da Agéncia, o cola-
borador serd encaminhado ao lider imediato, para o treinamento introdutdrio da
area em que ird atuar. O lider devera explicar todas as atividades que o novo cola-
borador ira realizar e 0s processos que precisara seguir.

E dessa forma que funciona o nosso onboarding. Esse processo dura mais ou
menos meio periodo. Depois desse processo, o funcionario é liberado para iniciar o
treinamento especifico, que é de responsabilidade do lider.
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