ONBOARDING CHECKLIST

Uj Munkavéllalé Integralasi Terv - 2026

1. BELEPES ELOTT (Pre-onboarding)

[]
[]

Munkaszerzddés alairva és iktatva

NAV bejelentés (08E nyomtatvany) elkiildve a munkakezdés ELOTT
Munkahely el6készitve (asztal, szék, vilagitas)

Laptop/szamitogép belizemelve és szoftverek telepitve

Email fiok és hozzaférések létrehozva

[ 1 Belépbkartya/kulcs / riasztokod elbkészitve

[ 1 Mentor/buddy kijel6lve

[ 1 Csapat értesitve az Uj kolléga érkezésérol

[ 1 Udvozlé email/SMS elkiildve az elsd nap részleteirdl
2. ELSO NAP

[]
[]

Udvozlés és kdszontés (vezetd + csapat)

Iroda bemutatasa (mosdd, konyha, targyalok, vészkijaratok)
Csapattagok bemutatkozasa

Eszkozok atadasa (laptop, telefon, kartya)

Rendszerekbe bejelentkezés tesztelése

Elsé feladat kiosztasa (egyszer(, sikeres start)

Ebéd a csapattal vagy a mentorral

Nap végi beszélgetés: van-e kérdés?

3. ELSO HET

[]
[]
[]

Cégismertetd: misszid, értékek, szervezeti felépités
Munkakor részletes ismertetése, elvarasok tisztazasa
Bels6 rendszerek, szoftverek bemutatasa

Alapvet6 képzések elvégzése (munkavédelem, GDPR, stb.)
Rendszeres beszélgetések a mentorral

Elsd hét végi visszajelzés a vezet6tdl



[ 1 Alapvetd folyamatok elsajatitasa

[ 1 Onallé feladatvégzés megkezdése (mentor felligyelettel)
[ 1 Célkitlizés a vezetdvel: 60-90 napos célok

[ 1 Elsd formalis visszajelzés (teljesitmény, beilleszkedés)

[ ] Kapcsolatépités mas csapatokkal

5. 60. NAP

[ 1 Onallébb munkavégzés, csokkend mentor-tamogatas
[ 1 Aktivrészvétel projektek, meetingeken
[ 1 Mélyebb szakmai képzések elvégzése

[ 1 Teljesitményértékelés: haladas, fejlédési terlletek
6. 90. NAP (PROBAIDO VEGE)

[ 1 Atfogd teljesitményértékelés - prébaidd lezérasa

[ ] Dontés a munkaviszony folytatasardl

[ 1 Hosszu tavu célok és karrierterv megbeszélése

[ 1 Onboarding értékelés: mit javithatunk a folyamaton?

[ 1 Hivatalos felvétel visszaigazolasa (ha sikeres)
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