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Onboarding Checklist

Bu checklist(kontrol listesi) onboarding(ise alm ve alistirma)
sUrecinizi en iyi bicimde yurutebilmeniz adina ve ornek islemlier
sunarak kendi surecinizi tasarlamanizi kolaylastirmak icin bir
kilavuz olarak hazirlandi.

Onboarding sureglerini tasarlamaya hazirlanirken akigta yer
alacak iglemleri G¢ temel baglikta toplayabiliriz:

1 - Yasal Zorunluluklar ve Ozllik Bilgisi islemleri

2- Calisan Baglihgi ve Motivasyon Saglayici iglemler

3- Sirket Kultirine Uyumu Hizlandirici islemler

lyi bir onboarding slreci icin bu U¢ bashdgi da g6z 6énlinde
bulundurmak, calisan deneyimini ve uyumunu en Ust duzeyde
tutmak i¢in bahsi gegcen her bir alanda caligmalar yapmak cok
faydali olacaktir.

Bu kontrol listesini kullanarak onboarding akigindaki kritik
zamanlari da planlayabilir ve ise Baslangic Oncesi(pre-

boqrding), Ilk Gin, Birinci Hafta ve Deneme Siresi Sonu gibi kritik
donim noktalarinda neler olmasi gerektigini tasarlayabilirsiniz.

Hazirsaniz baglayalim...
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Ornek Onboarding Planlamasi

Pre-boarding

Ik GUn

@ OZLUK ISLERI
EN AZ 30 GUN ONCE (-30.GUN)
Ise Alm Evraklari KontrolU
EN AZ 7 GUN ONCE (- 7.GUN)
Idari isler- Servis Organizasyonu
Idari isler- Kart iglemileri
Idari isler- Cihaz Talep Formilari
EN AZ 4 GUN ONCE (-4.GUN)
IT Sistem Yetki Tanimi

MOTIVASYON VE BAGLILIK

EN AZ 30 GUN ONCE (-30.GUN)
Hos geldin Mektubu
EN AZ 14 GUN ONCE (-14.GUN)
Onboardee'nin Tanitiimasi
EN AZ 7 GUN ONCE (-7.GUN)
Sirket Genel igleyis Bilgilendirmesi
EN AZ 4 GUN ONCE (-4.GUN)
HRBP-Buddy Eslestirmesi

@ SIRKET KULTURUNE UYUM

EN AZ 14 GUN ONCE (-14.GUN)
Tanitim Materyalleri

EN AZ 7 GUN ONCE (-7.GUN)
Sirket Kurallari Bildirimi

Ik Hafta

® Oz7LUK iSLERI

Ise Girig Belgeleri Teslimi ve
S6zlesme imzalanmasi

Ofis Masasinin Hazirlanmasi ve
Teknik Gereklilikler

Is Yeri Hekimi- Doktor KontrolU

MOTIVASYON VE BAGLILIK

Buddy'nin Onboardee'yi Kapida
Karsilamasi ve Ofis Turu
HRBP lletigim Gruplari

@ SIRKET KULTURUNE UYUM

Ekiple Yemek
Hosgeldin Kiti

Deneme Suresi Sonu

MOTIVASYON VE BAGLILIK

Yonetici Hos geldin Aramasi
Ik GUn Anketi

@ SIRKET KULTURUNE UYUM

Buddy ile Takim Aktivitesi
Egitimler

MOTIVASYON VE BAGLILIK

Yonetici ile Performans Gorugmesi
Sureg ile Ilgili Geri Bildirim Anketi
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Onboarding Checklist

OZLUK ISLERI

Pre-boarding

" ]-30.GUN

"1 Submitting the list of documents required for employment to onboardee
"I Directing the received documents to personal affairs

. |-7.gun

1 Servis guzergahlarinin onboardee’ye iletilmesi

I Varsa servis sorumlusunun iletisim adresinin paylasiimasi

1 Calisana verilecek tum demirbaslarin listesinin olusturulmasi
1 Kart ¢ikarilmasi igin ¢calisanin bilgilerinin idari islere iletiimesi
I Kart basim siparisglerinin olusturulmasi

] -4.giin

1 Kullanilanilan tum sistemlerde kullanici tanimlama ve yetkilendirme yapma

Ilk GUn

"1 Onboardee'nin ilk giiniinde belge teslimi i¢in 6zlik isleri ile randevu ayarlanmasi

"1 Masasinda bulunmasi gereken bilgisayar ve telefonun hazirlanmasi, gerekli
programlarin yuklenmesi ve erisimlerinin saglanmasi

I Saglik evraklarinin kontrolt ve genel muayene icin doktor randevusu ayarlanmasi
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MOTIVASYON VE BAGLILIK

Pre-boarding

-30.giln
Onboardee’ye tum sistemi ve sirketi anlatan aciklayici bir mektup gonderilmesi
-14.gun

Onboardee’den kendini anlatan bir yazi ve/veya video talep edilmesi
Ciktilarin ekiple ve ilgili kisilerle paylasiimasi

-7.gun

Onboardee’nin aklindaki soru isaretlerini giderebilecek HRBP, yonetici ya da
buddynin iletisim bilgilerinin paylasiimasi

-4.gun

Onboardee’nin Buddy havuzundan uygun kisiyle eslestirilmesi ve her iki tarafa
duyurunun gerceklestiriimesi

Ilk GUn

Onboardee’nin ilk giin kapida karsilanmasi ve onboardee’ye ofis tanitiminin
saglanmasi

Onboardee'nin ilgili oldugu tim iletisim kanallarina eklenmesi WhatsApp, teams,

mail vb.

Yonetici ile toplanti ayarlanmasi

Ik glintiniin nasil gectigini anlamak icin telefon veya anket gonderilmesi
Karsilama paketi sunulmasi

Ekip ile yemek
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Onboarding Checklist

MOTIVASYON VE BAGLILIK

Ilk Hafto

1 Yonetici ile 1-1 Beklentiler ve Hedefler goriismesi

- Ekip ile kaynasmanin saglanmasi icin bir aktivite organize edilmesi

! Oryantasyon egitimi

I Kritik bolumlerle tanisma

I Sistem kullanici egitimlerinin tamamlanmasi

I Hafta sonu anketi ile yliksek performansi engelleyen, aksayan konu olup olmadigi
tespiti

Deneme Suresi Sonu

1 YOnetici 6n performans gortismesi ile ilk iki ayin degerlendirilmesi
I Gozlemlenen konular ile ilgili Erken Gelisim Plani hazirlanmasi
"1 Onboarding sureci ve sirket hakkinda onboardee goruslerinin alinmasi



| -peoplise

Onboarding Checklist

SIRKET KULTURUNE UYUM

Pre-boarding

_]-14.gln

1 Sirketi tanitan tim video ve dokimanlarin iletilmesi
I Sirketin vizyon ve misyonunu ve degerlerini agik¢a belirten video ya da dokiman
iletilmesi

. 1 -7.gln

I Calisma saatleri ve vardiyalar hakkinda bilgilendirme yapilmasi
1 Sirkette uygulanan yazili ve yazisiz tum kurallarin bildiriimesi
1 IK El Kitabi iletilmesi

Ilk GUn

1 Ik guin ekiple birlikte yemek organize edilmesi

"I Onboardee masasina geldiginde hazir olacak sekilde hosgeldin kitinin hazir olmasi
“1 HRBP ile giin sonu durum kontroll ve soru/cevap icin firsat yaratma

_1 Buddy ile etkilesim sirket turu, tanistirmalar

Ilk Hafta

I Alinmasi gereken egitimlerin onboardee’ye atanmasi. Orn; KVKK, Is Giivenligi, Bilgi
Guvenligi vb.

I Farkli bélimlerde kisa rotasyon firsatlari yaratma

1 ki Ust yoneticiye takdim ve tanisma firsati

-1 Sirket Degerleri

Deneme SuUresi Sonu

I Calisan deg@erlendirme anketi ile gorusleri alma
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Bize Ulasin

Peoplise ile IK Sureclerinizi Dijitallegtirin!

Tuarkiye'nin en degerli markalarinin ise alim sureclerini dijitale tagimak igin
sectigi, 1 milyondan fazla adayin degerlendirildigi Peoplise Urunlerimizle siz
de verimliliginizi artinn, ¢cok daha iyi bir aday deneyimi sunarken
markaniza deder katin ve iK streclerinizi en verimli sekilde uygulayin.

Harmonise dijital onboarding suregleriyle calisanlarinizin ise baslama
deneyimlerini iyilegtirin, baghhklarini artirnn ve sirket kultidrane hizla

adapte olmalarini saglayin.

lletisim:
www.peoplise.com

customersupport@peoplise.com
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