Checklist onthaalbeleid

Een goede voorbereiding is essentieel voor een geslaagd onthaal. Bovendien zijn er een aantal wettelijke verplichtingen waaraan je als werkgever moet voldoen
. Stel daarom op voorhand een checklist op waarin beschreven staat wat er zeker aan bod moet komen tijdens (de voorbereiding op) het onthaal en ga na of je achteraf alle puntjes kunt afvinken. Zo zal het onthaal veel vlotter verlopen en kom je als werkgever niet voor verrassingen te staan.

Hier vind je een voorbeeld van checklist, waarop je kunt terugvallen wanneer je het onthaal van een nieuw personeelslid voorbereidt. Deze checklist maakt abstractie van de vraag ‘wie’ instaat voor welke onderdelen van het onthaal. 

Let op, deze checklist stelt zich zeker niet in de plaats van de omzendbrief. Ze is er eerder een aanvulling op. De bepalingen van de omzendbrief blijven dus onverkort gelden.

1. Praktisch

Maak een overzichtslijstje met alle praktische zaken die voorbereid en eventueel besteld moeten worden.



□
Bijvoorbeeld:

· Een werkplek voorbereiden op maat van het nieuwe personeelslid (een arbeidspostaanpassing kan nodig zijn);

□
· Een geschikte bureaustoel voorzien;












□
· De werkkledij klaarleggen;














□
· De persoonlijke beschermingsmiddelen voorzien die de nieuwe medewerker nodig heeft 
voor het uitoefenen van zijn functie;












□
· Desgevallend een pc of laptop (met inbegrip van laptoptas, oplaadsnoer, laptophouder, muis en netwerkkabel);

□
· Aangepast materiaal, als het nieuwe personeelslid hier recht op heeft omwille van een arbeidshandicap;


□
· Een vaste telefoon (afhankelijk van de functie eventueel ook een gsm), met persoonlijk telefoonnummer;


□
· Het nodige schrijfgerief;














□
· Een locker om persoonlijke zaken in op te bergen;










□
· Een persoonlijk postvakje;














□
· Indien nuttig en wenselijk naamkaartjes;











□
· Eventueel een dienstauto, met GPS.












□
· ...

2. Voorbereiding eerste dag

Bereid u goed voor op het onthaal. 

· Wie doet wat?

· Wie zorgt voor de praktische zaken?........................................









· Wie neemt de verwelkoming voor haar/zijn rekening?.....................................






· Wie leidt de nieuwe collega rond op de dienst en in het gebouw?.........................................




· Wie stelt de nieuwe collega voor aan de collega’s?.......................................







· Wie verstrekt de nodige informatie?.........................................








· …
· Is er een afstemming gebeurd tussen de dienst en de MOD? 








□
· Is er bij de MOD iemand aangeduid om het onthaal te verzorgen? Zo ja, wie?...............................

· Weet die persoon wat er van haar/hem verwacht wordt? 









□
· Is het aanstellingsbesluit in orde en het arbeidscontract opgemaakt?







□
· Is er een uitgebreid en goed uitgewerkt programma van de eerste dag?







□
· Is het nodige documentatiemateriaal aanwezig?










□
· Zijn de nodige documenten in orde gebracht? (openbaar vervoer, hospitalisatieverzekering, …)



□
· Is er, indien nodig, een aanwervingsonderzoek gepland? 









□
· Is er nagegaan of er aanpassingen nodig zijn aan de werkpost van de nieuwe medewerker 

in functie van een handicap?













□
· Is er een meter of peter aangeduid?
Zo ja, wie? ……………………








· Weet die meter of peter wat er van haar/hem verwacht wordt? 








□
Heeft er hieromtrent een afstemming plaatsgevonden met de leidinggevende?






□

·  3. Alle informatie op een rijtje
Wordt alle informatie meegegeven die in de omzendbrief staat? En is er met de MOD afgestemd welke informatie door de MOD gegeven wordt en welke door de rechtstreeks leidinggevende of de meter of peter? De informatie in onderstaande lijst is noodzakelijk, maar uiteraard staat het de leidinggevende vrij om meer informatie te verstrekken (bijvoorbeeld in verband met informele gewoonten op de dienst, etc.) en de checklist verder aan te vullen.

1. Bij de aanwerving:

· de algemene voorwaarden over loon, arbeid, werktijdregeling;








□
· uitleg bij de wettelijke en statutaire bepalingen die van toepassing zijn;







□
· de aanmeldingsformaliteiten (waar, wanneer en bij wie moet de nieuwe werknemer zich 
aanmelden op de eerste werkdag);












□
· de naam van de verantwoordelijke(n) van het onthaal;









□
· afspraken in verband met aanwervingsonderzoek, voor zover dat nodig is;






□
· de regelingen rond vervoermiddelen en parkeerplaats;









□
· het programma van de eerste dag.












□
2. Eerste werkdag:

· functiegerichte informatie: 

· de jobinhoud;














□
· het loon dat de werknemer zal ontvangen;










□
· de bepalingen in verband met de proefperiode;









□
· de arbeidsduur, de pauzes en de werkroosters;









□
· het gebruik van de prikkaart;












□
· (structureel) telewerk;













□
· verloven en jaarlijkse vakantie, ziekte, (tijdelijke) werkloosheid;







□
· de functieomschrijving, functieclassificatie en waardering, functioneringsgesprekken,
 evaluatiegesprekken, enzovoort;












□
· uitleg over de opleidingsmogelijkheden, het persoonlijk opleidingsprogramma, 
de interne doorstroommogelijkheden;











□
· opzeggingstermijnen;













□
· organisatiegebonden informatie: 

· het gebruik van Vlimpers













□
· de structuur van de organisatie en de dienst, en het organogram;







□
· woon-werkverkeer, verplaatsingen in opdracht van het werk; 







□
· de voordelen als medewerker van de Vlaamse overheid (bv. aanbod sociale dienst, 
hospitalisatieverzekering, ...);












□
· kinderopvang; 














□
· gebruik van de eetzaal;













□
· gebruik van toiletten, kleedkamers en douches;









□
· gebruik van de telefoon en ICT;












□
· roken op het werk;














□
· de deontologische code;


· het arbeidsreglement, met onder meer aandacht voor: 

· de sectorcomités;














□
· de Interne Dienst voor Preventie en Bescherming op het werk (IDPB) of de Gemeenschappelijke Dienst voor 

Preventie en Bescherming op het werk (GDPB), de Externe Dienst voor Preventie en Bescherming (EDPB) en 

de arbeidsgeneesheer van IDEWE;











□
· het meldpunt voor pesten op het werk (Spreekbuis);









□
· ongewenst seksueel gedrag;












□
· vertrouwenspersonen;













□
· preventieadviseur psychosociaal welzijn;










□
· uitleg over de maatregelen rond veiligheid en gezondheid, met bijzondere aandacht voor:

· nooduitgangen en in- en uitgangen;











□
· de evacuatieroutes;














□
· beveiliging, ingangscontrole, badgesysteem, enzovoort;








□
· brandblussers;














□
· risicoanalyse;














□
· het medisch onderzoek;













□
· nadere uitleg over de functie en de mogelijke (beroeps)risico’s (risicoanalyse) en blootstelling
aan specifieke risico’s;













□
· ergonomie;















□
· EHBO;















□
· signalisaties;















□
· gevaarlijke producten en gebruik van machines;









□
· het gebruik van collectieve en persoonlijke beschermingsmiddelen;






□


· uitleg over gelijke kansen –en diversiteitsbeleid;










□
· een beschrijving van het werk dat de nieuwe werknemer de eerste dagen moet uitvoeren en de eventuele 

problemen die daarbij kunnen voorkomen.











□
4. De eerste dag is voorbij. En nu?

Het onthaalbeleid stopt niet na de eerste dag, maar kan opgevat worden als een proces dat enkele weken tot zelfs maanden kan duren. 

· Wordt achteraf het wettelijk verplichte formulier ingevuld en ondertekend door degene die
verantwoordelijk is voor het onthaal? 












□
· En wordt dat nadien bijgehouden door de MOD in het personeelsdossier?






□
· Is er, indien nodig, een integratieprotocol afgesloten?










□
· Wordt de gegeven informatie herhaald gedurende de eerste weken (en eigenlijk zo lang als nodig) en wordt 
er nagegaan of deze informatie goed doorgedrongen is en of de nieuwe werknemer ze in de praktijk brengt?

□
· Wordt de functiebeschrijving gepersonaliseerd en vindt er een planningsgesprek plaats?




□
� Voor meer uitleg over de wettelijke verplichtingen: zie omzendbrief onthaalbeleid.





