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Evaluatie onthaal: zelfreflectie onthaalprocedure


	
	Ik doe dit ... of wij doen dit:                   

	
	Zelden
	Nooit
	Af en toe
	Meestal
	Altijd
	Niet van toepassing / niet nodig


	Vόόr de eerste werkdag: klaarmaken van documenten of voorbereidende acties: 
	
	
	
	
	
	

	Peter/meter en onthaalverantwoordelijke aanduiden en verwittigen
	
	
	
	
	
	

	Rechtstreekse collega’s inlichten
	
	
	
	
	
	

	Voorbereiden van arbeidsovereenkomst + voorwaarden
	
	
	
	
	
	

	Arbeidsreglement
	
	
	
	
	
	

	Recente functie- en taakomschrijving
	
	
	
	
	
	

	Indien nodig de werkpostfiche opmaken (de functietitel of benaming van de functie, de uit te voeren taken en de te gebruiken machines en werktuigen, de opleidingen en instructies die men zal krijgen, de werkkledij en de beschermingsmiddelen die ter beschikking worden gesteld, de risico’s) en bezorgen aan de persoon die instaat voor het onthaal van de nieuwkomer
	
	
	
	
	
	

	Onthaalbrochure
	
	
	
	
	
	

	Inlichtingenfiche
	
	
	
	
	
	

	Sociale en administratieve documenten (RSZ, personeelskaart …)
	
	
	
	
	
	

	Info rond praktische afspraken voor aanmelden eerste dag meedelen aan nieuwkomer (uur, plaats, contactpersoon, ...)
	
	
	
	
	
	

	De receptie verwittigen 
	
	
	
	
	
	

	Info over collectieve betrekkingen (paritair comité, OR …)
	
	
	
	
	
	

	Eventueel medisch onderzoek
	
	
	
	
	
	

	Preventieadviseur informeren over de datum van indiensttreding
	
	
	
	
	
	

	Arbeidsarts informeren over de indiensttreding 
	
	
	
	
	
	

	Klaarmaken van werkkledij, materiaal, PBM, toegangsbadge… 
	
	
	
	
	
	

	Opstellen van opleidingsplan
	
	
	
	
	
	

	Voorbereiding opleidingsmateriaal (instructiefiches...)
	
	
	
	
	
	

	Introductieplan
	
	
	
	
	
	

	Eerste dag 
	
	
	
	
	
	

	HET BEDRIJF
	
	
	
	
	
	

	Rondleiding in gebouw/kennismaking met globaal plan eetzaal, toiletten, personeelsdienst, infobord
	
	
	
	
	
	

	Uitleg geven over de te volgen stappen bij het betreden van de werkplaats (badge, kleedkamer, handen wassen…)
	
	
	
	
	
	

	Nieuwkomer voorstellen aan directe chef en directe collega’s  
	
	
	
	
	
	

	Nieuwkomer voorstellen aan peter/meter en uitleg geven over de rol van de peter/meter (of mentor) 
	
	
	
	
	
	

	Overhandigen van het arbeidsreglement, het samen overlopen en laten ondertekenen
	
	
	
	
	
	

	Overhandigen van de onthaalbrochure en die samen overlopen
	
	
	
	
	
	

	Toelichting geven over uurregeling/shiften/pauzes (werking van de prikklok)
	
	
	
	
	
	

	Uitleg over procedure in geval van afwezigheid/te laat komen 
	
	
	
	
	
	

	Informatie geven over de verplichtingen van de hiërarchische lijn
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	VEILIGHEID / HYGIENE
	
	
	
	
	
	

	Uitleg over de veiligheidsinstructies
	
	
	
	
	
	

	Procedure bij brand (evacuatie) en bij een ongeval – EHBO-procedure
	
	
	
	
	
	

	Toegang tot kleedkamer en het dragen van werkkledij / PBM
	
	
	
	
	
	

	Maatregelen ter preventie van risico’s:
elektrische, vallen en struikelen, brand, ergonomische, mechanische, chemische, fysieke, biologische, psychosociale…
	
	
	
	
	
	

	Regels rond goede praktijken op het vlak van hygiëne en voedselveiligheid
	
	
	
	
	
	

	Regels rond schoonmaak / orde / netheid
	
	
	
	
	
	

	Regels rond sorteren / afval
	
	
	
	
	
	

	Regels rond toegang tot het bedrijf, tot de verschillende ruimten, verkeersregels op de site
	
	
	
	
	
	

	Beschrijving van de werkkledij en PBM  (instructies rond het dragen ervan, het opbergen ervan)
	
	
	
	
	
	

	Controle en sancties bij niet naleven van veligheidsregels, goede hygiënepraktijken
	
	
	
	
	
	

	Procedure toelichten voor het melden van gevaren (verbeteringen, ernstige en dreigende gevaren,...)
	
	
	
	
	
	

	Moederschapsbescherming: preventiemaatregelen
	
	
	
	
	
	

	Regels i.v.m. gezondheidstoezicht
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	WERKPOST
	
	
	
	
	
	

	Bezoek aan de werkpost
	
	
	
	
	
	

	De werkpostfiche overhandigen en overlopen: de verwachte taken en rollen, werkplan, de volgorde van taakuitvoering, de registraties en de kwaliteitscontroles…
	
	
	
	
	
	

	De normen/standaarden/criteria van de verschillende uit te voeren taken uitleggen en de manier waarop de correcte uitvoering wordt gemeten
	
	
	
	
	
	

	Rondleiding op de eigen afdeling (info over het werkproces)
	
	
	
	
	
	

	Beschrijving van de werktuigen-machines: opstart, gebruiksaanwijzing, veiligheidsvoorschriften, opbergen, schoonmaken, procedure bij storingen/defecten, (onderhoud)
	
	
	
	
	
	

	Aandacht geven aan persoonlijke aspecten (familie, vorige job, ervaring, verwachtingen)
	
	
	
	
	
	

	Het verwachte resultaat tonen van de handelingen die moeten gebeuren
	
	
	
	
	
	

	



	
	
	
	
	
	

	OPVOLGING EN FEEDBACK
	
	
	
	
	
	

	In eigen woorden laten zeggen wat men zich herinnert rond het uitvoeren van de taken
	
	
	
	
	
	

	Vragen wat men nodig heeft als ondersteuning vooraleer de taak aan te vatten 
	
	
	
	
	
	

	Een eerste feedback geven over goede uitvoering en aanwijzingen geven over hoe het beter kan
	
	
	
	
	
	

	Proactieve opvolging: ‘welke vragen stelt men zich nog?’
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	De eerste dagen/de eerste week
	
	
	
	
	
	

	Informeren over de opdrachten van de interne preventiedienst, CPBW, de syndicale delegatie + de contactgegevens van de preventieadviseur en de vertrouwenspersoon geven
	
	
	
	
	
	

	Procedure toelichten voor het aanvragen van een spontane raadpleging bij de preventieadviseur-arbeidsarts
	
	
	
	
	
	

	Procedure toelichten in geval van pesterijen of geweld
	
	
	
	
	
	

	Beleid toelichten inzake tabak, alcohol en andere drugs
	
	
	
	
	
	

	Een uitgebreidere omschrijving van de functie en de bijhorende taken, eventueel met een gefaseerde uitvoering
	
	
	
	
	
	

	Manier waarop het werk wordt beoordeeld (wat, wanneer)
	
	
	
	
	
	

	Uitleg over de manier van rapporteren en opvolgen (normen, standaarden en meetcriteria)
	
	
	
	
	
	

	Een of meerdere informele feedbackmomenten over de uitvoering van de taken en indien nodig aanwijzigingen geven over hoe het beter kan
	
	
	
	
	
	

	Korte algemene voorstelling van het bedrijf. Het organigram tonen – overzicht van de bedrijfsactiviteiten en de verschillende afdelingen
	
	
	
	
	
	

	Optioneel: uitleg over de ‘huisstijl’ door de verantwoordelijke
	
	
	
	
	
	

	Voorstelling van andere mensen uit andere afdelingen (informeel)
	
	
	
	
	
	

	Uitleg over de communicatiekanalen (e-mail, mededelingenbord, intranet…)
	
	
	
	
	
	

	Interesse tonen in hoe hij/zij zich voelt op het werk 
	
	
	
	
	
	

	Proactieve maar informele opvolging minstens 2 keer per dag
	
	
	
	
	
	

	Op eind van de week: 1ste ontwikkelingsgesprek / opvolggesprek met N+1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Eerste maand
	
	
	
	
	
	

	Peilen naar het welzijn van de nieuwe medewerker, minstens 2 keer per week
	
	
	
	
	
	

	Vragen naar de eerste indrukken over het werk en de ‘huisregels’
	
	
	
	
	
	

	Een eerste formeel evaluatiemoment (met de rechtstreekse leidinggevende N+1)
	
	
	
	
	
	

	De verwachtingen rond de verdere ontwikkeling binnen de functie overlopen (resultaten, polyvalentie)
	
	
	
	
	
	

	Voorstelling en/of opstart van de voorziene opleidingen:
- veiligheid (inclusief PBM)
- goede hygiënepraktijken
- ergonomie
- technische opleidingen
- …
	
	
	
	
	
	

	Voorstelling van de minder formele of officieuze regels en procedures, gewoontes en/of ‘taboes’ die eigen zijn aan de bedrijfscultuur
	
	
	
	
	
	

	De sociale integratie evalueren: vragen hoe men het met de collega’s kan vinden
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Na 2 maanden
	
	
	
	
	
	

	Evaluatiegesprek
	
	
	
	
	
	

	Ontwikkelingsplan voor de toekomst
	
	
	
	
	
	

	Het formulier ter evaluatie van het onthaal laten invullen door de nieuwkomer
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