


Contenidos

p.03

p.05

p.06

p.09

p.16

p.17

p.21

Introduccidén

Definiendo el Onboarding

Onboarding: todo lo que debes saber

Objetivos de un programa de Onboarding

Etapas y consejos para aplicar el
Onboarding en la empresa

¢Qué etapas existen en un proceso de
Onboarding eficaz?

Qué no hacer: errores comunes que quieres

evitar

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING

p.24

p.25

p.29

p.33

p.37

p.38

p.42

Evaluaciones y su importancia

Evaluar para retener talento: feedback de valor

¢Por qué es importante trabajar la retencion
del talento?

¢Como hacer un buen Onboarding a distancia?

El proceso de Offboarding y cémo
llevarlo a cabo

La despedida: ;Cémo llevar a cabo un
Offboarding de manera valiosa?

¢Conoces Buk?

-buk:


https://www.buk.cl/

-buk:

Intfroduccion


https://www.buk.cl/

Introduccion

El proceso de Onboarding ha adquirido cada vez mas importancia dentro del Gltimo tiempo.
Es un proceso integral que estan adoptando todas las empresas por los multiples beneficios

que trae para el colaboradory la organizacion.

Significa dar la bienvenida y ayudar en la adaptacion e incorporacién de los nuevos

integrantes que se unen a la empresa.

Una modalidad que antes no tenia tanto protagonismo, pero que hoy se transforma en un
proceso esencial, no solo para que la integracion de la persona sea lo mas completa posible,
sino también, que atrae y retiene talentos, mejora la productividad y aumenta la motivacion,

el compromiso y la comunicacion dentro de la organizacion.

¢Aln no implementan este proceso en tu empresa? Entonces debieran comenzar por
conocerlo y luego crear un plan de accidn para incorporarlo a tu organizacion y recibir de la

mejor forma a los nuevos colaboradores. jAqui te explicamos todo!

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING
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El Onboarding es uno de los elementos claves en el proceso de Reclutamiento y Seleccion,
ademas de marcar la diferencia. Es importantisimo tener claro todos sus pasos para que se

traduzcan en una buena adaptacién y productividad del talento en la organizacion.

Onboarding: todo lo que
debes saber

Crear un lugar de trabajo mas feliz es un trabajo que se realiza dia a dia y que requiere de
precision y preocupacion en cada una de las etapas del Ciclo del Colaborador o Employee
Journey. Esto te ayudara a crear una marca empleadora potente que te permitira atraer

talentos y retener aquellos que estén en tu organizacion.

Una de las etapas mas importantes para tener un equipo feliz es el proceso de Onboarding,
durante la etapa de Reclutamiento y Seleccion, el cual te permitira atraer y filtrar candidatos
que se alineen con la cultura organizacional de tu empresa, ademas de aumentar su

motivacion y productividad en su trabajo.

Aqui te dejamos los factores clave que debes considerar para hacer un proceso de

Onboarding eficaz y liderar un equipo feliz.
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{Qué es el onboarding?

El onboarding es lo que nosotros llamamos el “proceso de enamoramiento” de una
empresa. Comienza en el momento que el candidato envia su CV a un lugar de trabajo y se
incorpora dentro del proceso de reclutamiento, hasta que es seleccionado y entra a trabajar

en la organizacion.

Es una practica que muchas empresas han adoptado, ya que permite acelerar el proceso de
incorporacion de los nuevos talentos a la organizacion y que éstos se sientan mucho mas

considerados por sus companeros.

Tiene un gran impacto en la productividad, en la retencion del talento y disminucion de la

rotacion, como también en la descentralizacion.
Diferencias entre Onboarding e Induccion

Es importante mencionar las diferencias entre el Onboarding y la Induccién. Muchos los

confunden, pero no son lo mismo.
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{ElLOnboarding es una experiencia!

El Onboarding es un proceso a largo plazo, que dura mas que un par de dias de la primera
semana de trabajo del nuevo colaborador. Tiene como objetivo que el talento se integre

en la empresa de manera progresiva, adaptandose a su nuevo puesto de trabajoy
responsabilidades, como también a la convivencia y formas de trabajo que se empleen entre

los compafieros del equipo y de otras areas.

Para este proceso se requiere de tiempo y planificacion. Asi como lo mencionamos arriba,
es un “proceso de enamoramiento” de la empresa. Para eso hay que alimentar la relacion
con todo tipo de aprendizajes, capacitaciones, reuniones y bienvenidas que hagan sentir al

talento comodo en su nuevo puesto de trabajo y que se comprometa con la empresa.
La induccion como punto de partida

Una induccion consta de un proceso mas corto que el proceso de Onboarding. Generalmente

se realiza dentro de los primeros dias de la semana en que el talento ingresa a la empresa.

Tiene el objetivo de informar y detallar temas trascendentales para la organizacion, como el

organigrama, reglamento, beneficios, horarios, etc.

Se considera también en este proceso, la entrega de herramientas para que el candidato

pueda realizar su trabajo y se desarrolle profesionalmente.

Si bien muchos confunden los dos términos, es muy importante considerar cada uno
por separado e intentar realizarlos de tal manera que se complementeny el proceso de

Onboarding le agregue valor a la empresa.

Un buen proceso solo traera ventajas y beneficios para la organizacion, atrayendo a mas
talentos y en su interior creando lugares de trabajo mas felices, potenciando el clima y la

cultura organizacional de tu empresa.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING 8


https://www.buk.cl/
https://www.buk.cl/blog/por-que-es-tan-importante-el-clima-laboral-en-una-empresa?hsLang=es-cl
https://www.buk.cl/blog/por-que-es-tan-importante-el-clima-laboral-en-una-empresa?hsLang=es-cl

Objetivos de un
programa de
Onboarding

1. Informar al colaborador acerca de los reglamentos y
lineamientos generales de la empresa.

Uno de los principales objetivos de realizar un proceso de Onboarding es que la nueva

contratacion conozca en profundidad como es la organizacion.

Es un muy buen proceso para comunicar e informar al nuevo colaborador sobre la misiony
el valor de la empresa. Ademas, es una excelente oportunidad para dejar todo claro desde el
inicio, introduciendo el reglamento y lineamiento general de la empresa, desde su horario,

vestimenta, beneficios, etc.

2. Introducir al colaborador a la cultura organizacional

El Onboarding te permite ser una vitrina de cdmo funciona la organizacion y como es el
ambiente laboral que se vive dentro. Si bien, la nueva contratacion, solo trabajara de forma
directa con su equipo de trabajo, es importante poder hacerlo parte y presentarle el resto de

las areas.

A la vez, te recomendamos que puedas ayudarlo a que viva alguna experiencia social
dentro de la empresa para que pueda vivir, en primera persona, la cultura interna de la

organizacion.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING
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3. Ayudarlo a sentirse bienvenido y a adaptarse al nuevo empleo

iSiempre es dificil entrar a un lugar nuevo! Para algunos es mas facil que para otros. El
proceso de Onboarding tiene como objetivo darle la bienvenida al nuevo colaborador,
acompafarlo durante sus primeros dias de trabajo y ayudarlo a adaptarse a su trabajo,

nuevas responsabilidades y eventos laborales.
4. Buscar disminuir la rotacion de personal

Segln estudios, un buen proceso de Onboarding, te permite atraer buenos talentos que
tengan interés por tu organizacion. A la vez, las nuevas contrataciones se sienten tan
consideradas y apoyadas en su integracion, que aumenta su motivacion y compromiso por
la empresa, lo que genera una disminucion de la rotacion y hace que quieran quedarse por

mucho tiempo trabajando en la organizacion.
5. Minimizar el sentido de incertidumbre y cambio en la persona

El Onboarding ayuda mucho a minimizar el sentido de incertidumbre de las nuevas
contrataciones. Un proceso de Onboarding exitoso permite guiar al colaborador en
sus nuevas responsabilidades, a conocer sus objetivos profesionales y las metas

organizacionales que tiene la empresa.

6. Brindar conocimientos y herramientas para lograr
independencia e integracion

Las primeras semanas de trabajo son esenciales para entregarle la seguridad y
confianza al colaborador para que pueda expresarse y tenga confianza en desarrollarse

profesionalmente.

Un Onboarding exitoso permite ensefar y entregar todas las herramientas adecuadas para
que la persona tenga independencia y logre integrarse bien dentro del equipo y con las otras

areas.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING 10
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Beneficios para el colaborador

Una de las principales ventajas que trae el proceso de Onboarding a una organizacion es el
valor que se le entrega a cada colaborador que ingresa a la empresa y el valor también que

se le entrega a la marca empleadora.

Si se quiere realmente generar valor, entonces el proceso debe ser muy estratégico e
involucrar a varias areas para que sea lo mas eficaz posible. No es solo responsabilidad del
area de seleccion, sino de todas las areas de la empresa que brindaran ayuda para que el
desarrollo profesional del nuevo talento sea positivo y ademas aumente la productividad a

nivel organizacional.

El primer paso, antes de resumir las responsabilidades a ejercer, es presentarle al talento
su equipo con el que trabajara a diario. En estos tiempos de tanto movimiento e iniciativas,
es bueno que el equipo se pueda tomar un espacio en la agenda para recibir al nuevo

integrante y todos puedan presentarse.

Es importante que en esta etapa también esté presente alguien de alto cargo, quizas un
gerente o el mismo fundador de la empresa, para darle la bienvenida y pueda explicarle de

manera cercana el organigrama de la organizacion.

Este tipo de relaciones potenciara la cercania y confianza entre los colaboradores, ademas
de integrarlos y hacerlos sentir participe desde un principio de la estrategia y decisiones de

la empresa.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING 11
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Una vez que el talento conoce al equipo con el que trabajara codo a codo, es importante
que conozca la estrategia de su area, de las otras areas y por ende, la estrategia de la

organizacion.

Es hora de que los jefes de otras areas o gerentes se presenten y puedan entregar
informacion sobre las estrategias de su equipo. De esta forma el nuevo integrante sabra
enfocar los objetivos de su trabajo y también cdémo y con quién relacionarse para cumplir

con ellos.

En el caso de las estrategias de la organizacion, se recomienda que algin gerente pueda
explicarle los objetivos y metas de la empresa a corto y largo plazo. No solo podra enfocar
mejor su trabajo, sino que también entender el porqué de cada estrategia, como afrontar la

competenciay analizar el mercado.

Parte del proceso de Onboarding es poder brindar todas las herramientas necesarias
para que el talento pueda desarrollarse profesionalmente. No solo a nivel de informacion
y organizacion de la empresa, sino que brindando materiales y recursos para que el

colaborador pueda perfeccionarse y llegar mas lejos.

Un lugar comodo para trabajar, un escritorio, computador, pantalla, silla, buena conexién a
internet, son algunas de las herramientas que se le deben brindar al talento para que pueda

cumplir sus responsabilidades, si es que es el caso.

En el contexto en que el candidato necesite perfeccionar alguna habilidad, se le puede dar
la posibilidad de alguna capacitacion o taller especial para que pueda profundizar en la

materia.
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No importa el tamafio de la empresa o los recursos que sean necesarios, lo ideal es que
el proceso de Onboarding vaya con las Gltimas tecnologias y el talento se sienta muy

conectado con la organizacion.

Dias antes de su llegada, puede recibir un correo con la informacion o plan semanal que
tendra en la oficina. Se le puede enviar un kit con sus herramientas de trabajo, con el
objetivo de que cuando llegue a su primer dia ya tenga todo el equipo necesario para

comenzar a adaptarse a la organizacion.

Presentar la cultura organizacional a los nuevos colaboradores, es uno de los puntos mas

importantes del proceso de Onboarding.

iRealizando un buen acompafiamiento, el colaborador podra vivir en primera persona la
cultura de la empresa y no sera un espectador! El Onboarding significa integrar, guiary

acompanar.

Fomentar el incremento del compromiso organizacional Uno de los grandes beneficios que
trae el Onboarding es que el nuevo colaborador es capaz de captar el nivel de compromiso

que existe en la empresa.

No solo por sentirse acompafiado y guiado durante sus primeras semanas, sino porque
logra darse cuenta como todos los colaboradores vibran por conseguir las metas
organizacionales, se llevan bien dentro y fuera del equipo de trabajo y existe un buen clima

laboral.
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Valor agregado para tu empresa

Esta comprobado que un buen proceso de Onboarding acelera el proceso de adaptacion de
los nuevos colaboradores en la empresa, en comparacion con aquellas organizaciones que

dejan que sus contrataciones exploren por si solos sus nuevas responsabilidades.

Estar acompariiando y guiando al nuevo colaborador, permite que éste se adapte facilmente
al equipo de trabajo, conozca mas rapido a sus compafieros, pueda comenzar a crear
estrategias y pensar en los objetivos de la empresa mucho mas rapido que un proceso

normal.

Un Onboarding exitoso hace que los nuevos colaboradores se sientan considerados,
tomados en cuenta y alentados a ir por mas. Estos sentimientos se potencian aiin mas
cuando hay una jefatura que guia dia a dia las acciones y encamina las estrategias de los

colaboradores, generando un feedback continuo.

De esta forma, la motivacion y el compromiso por parte de los colaboradores hacia la

empresa aumenta y hace que la rotacion o fuga de talentos sea cada vez menor.

iSe crea un lugar de trabajo mas feliz!

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING
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iRetener al talento es disminuir la rotacion! Mientras mas feliz sea tu lugar de trabajo y
mayor sea la motivacion y compromiso de tus colaboradores hacia la empresa, entonces

tendras menos rotacion.

Esto significa que tu organizacién no se convertira en una puerta giratoria, sino que
potenciara el proceso de atraer, cada vez mas, a mejores talentos y mantenerlos felices para

que puedan desarrollarse profesionalmente en la empresa.

Un buen proceso de Onboarding ayuda a hacer mucho mas eficiente la incorporacion de los

nuevos talentos a la organizacion y el comienzo de su desarrollo profesional en la empresa.

El hecho de ir acompanando y guiando a la persona en sus primeras semanas, hace que
todos los procesos se realicen de manera mas rapida y en un par de dias el colaborador

queda listo para desempenarse profesionalmente.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING
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cQue etapas existen
en un proceso de
Onboarding eficaz?

9 etapas del proceso de Onboarding

Tanto por el lado de la empresa como por el lado del colaborador, es bueno alinear las
expectativas que se tienen con el desarrollo profesional de la personay hacia donde quiere

llegar la empresa.

Para los dos lados es importante cumplir con los pasos y todos los papeles necesarios para

comenzar un buen proceso de Onboarding.

Dale la oportunidad al nuevo integrante de que pueda participar de reuniones o actividades

que lo hagan participe de la empresa.

No solo debes explicar los valores de la organizacion al nuevo integrante, sino que también

darle la posibilidad de que los viva y pueda comprobarlos por si mismo.

Nada mejor que tener autonomia para poder abrir las alas y volar. Deja que el nuevo

integrante tenga espacio para ser autonomo y proactivo.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING
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Entrégale al candidato una buena imagen de la organizacion para que entre con motivacion

y compromiso.

Todo nuevo proceso requiere de un acompafiamiento para ir guiando y orientando al nuevo

integrante durante sus primeras semanas.

Entrega feedback para fortalecer las habilidades y entregar también oportunidades de

mejora en el camino.

Para hacer mas eficientes los procesos es bueno automatizarlos y hacer que el trabajo sea

mas rapido y fluido.

El proceso no termina una vez que el candidato ya pueda ejercer solo, sino que hay que
hacer un seguimiento y mejorar cualquier debilidad o confusion que pudiera tener el nuevo

integrante.

A continuacion te nombramos algunos tips y herramientas que te pueden ayudar para que
tu proceso de onboarding sea el mejor posible, no solo para tu nuevo colaboradory su
permanencia en tu equipo, sino para optimizar los recursos de tu empresa, tu tiempo y tu

inversion.
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Qué hacer: Consejos para un onboarding efectivo

Antes de comenzar a planificar una estrategia de Onboarding para tu empresa, te
recomendamos que consideres los siguientes consejos para hacer de este proceso uno

realmente exitoso.

iLa primera impresion es la que vale! Es por eso que es muy importante ofrecer una

experiencia positiva desde el primer momento.

Debe sentirse bienvenido, esperado por sus companeros y guiado por su jefatura. Si logras
una buena primera impresion, generaras mayor motivacion y compromiso por parte del

nuevo talento.

Es dificil hacer que el jefe pase tiempo personal con cada uno de los colaboradores de su
equipo durante el dia a dia. Es por esto que te recomendamos que organices tu agenday

dejes tiempo libre para poder tener exclusividad con el nuevo integrante.

No solo podras ayudarlo y guiarlo en sus nuevas responsabilidades, sino que tendras el
privilegio de poder conocer la personalidad y quizas un poco de la historia personal o

profesional del colaborador.
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Antes de que se integre el nuevo colaborador a tu equipo, te recomendamos que puedas
anunciar a tu equipo que se integrara una nueva persona y las funciones que va a cumplir

dentro del area.

Cuando llegue el dia de entrada, coordina una reunién de equipo donde puedas presentar
al nuevo integrante, intercambien experiencias, historias y dejen las puertas abiertas para

poder ayudarlo y apoyarlo cuando lo necesite.

Para que el colaborador sepa cuales son las metas organizacionales y los objetivos que debe
cumplir su area, es importante que puedas invertir tiempo y te dediques a ensefiarle cémo

funciona la empresay qué se espera de él.

Te recomendamos que durante la primera semana, puedas coordinar algunas reuniones
exclusivas para poder entregar la mayor cantidad de informacion y herramientas posibles

para que pueda desarrollarse profesionalmente en la empresay logre mas de lo esperado.

Muchas veces el jefe no puede dedicarse por completo al proceso de Onboarding del nuevo
integrante, es por eso que una buena idea es asignar a un compafero para que pueda guiar

y apoyar al nuevo colaborador en sus tareas diarias.

Una buena forma es que la estrategia de los grandes proyectos se puedan revisar con
jefatura, pero la ejecucion del dia a dia de sus tareas o responsabilidades, pueden generarse

con el apoyo del compafiero o guia.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING 20
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Qué no hacer: errores
comunes que quieres
evitar

7 errores a evitar

No subestimes el proceso de Onboarding. Te recomendamos que pongas atencion a estos
puntos para que no cometas los tipicos errores que pueden hacer que el proceso no sea tan

exitoso como se espera.

iNo entregues toda la informacion en el primer dia! El nuevo colaborador esta recién
entrando y conociendo a sus companieros, la estrategia empresarial, sus nuevas

responsabilidades y la cultura organizacional.

Dale un tiempo para que se pueda adaptar y contempla que el proceso de integracion puede

tomar un par de dias, incluso una semana. jTen paciencia, que el apuro no conduce a nada!

iCuida el tiempo! Un Onboarding muy corto u otro muy largo, pueden traer desmotivacion
por parte del colaborador. Por un lado, el colaborador puede creer que no lo toman
en cuentay es olvidado y por el otro, que no confian en sus capacidades y no puede

desarrollarse profesionalmente por si solo.

Te recomendamos que poco a poco vayas introduciendo tus objetivos. A medida que
vaya cumpliendo aquellos que son mas logrables de hacer, puedes ir sumando mas

responsabilidades.

GUIA COMPLETA DE ONBOARDING
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Recibir a un nuevo integrante, significa preparar su lugar de trabajo: acomodarlo en
una oficina, dejar un espacio en el escritorio donde pueda trabajar, proveer todas las

herramientas necesarias para que pueda desarrollarse profesionalmente.

No darle a conocer cdémo ha sido su desempefio desde el principio Es importante ir haciendo

un feedback continuo, en especial durante el proceso de Onboarding.

Mientras mas claras estén las fortalezas y oportunidades de mejora, mejor sera su
desempefio pues se inclinara cada vez mas a las metas organizacionales y a lo que se espera

de él como nuevo talento.

iEl dia a dia puede ser un pésimo enemigo! No olvides el proceso de Onboarding. Organiza
tu calendario, bajay concreta las nuevas tareas y responsabilidades que tendra el
colaboradory coordina tu agenda para que puedan quedar espacios libres donde puedas

ser la mejor guiay apoyo que un colaborador pueda tener.

iVamos al grano! No es necesario explicarle con detalle lo que hace cada area de la empresa
o las responsabilidades de cada colaborador. Intenta ir al grano y explicar de manera

detallada aquellas acciones que vinculan su trabajo diario con él.

Todo aquello que se escapa de su labor diaria 0 competencia, se puede describir de manera
superficial o mas general. De todas formas, siempre ofrece la oportunidad de poder conocer

esas otras areas y proyectos para mejorar su desarrollo personal como profesional.
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iUsa herramientas digitales!

Buk es un software integral de gestion de personas, que te permite atender las necesidades
de tus colaboradores, desde el pago de remuneraciones hasta su desarrollo profesional.
Contiene una gran variedad de médulos que te permitira realizar la gestion de personas de

tu empresa de la forma mas completa que hayas visto.

En su mddulo de Reclutamiento y Seleccion podras ordenar toda la informacién que recibas,

comenzar un historial de tus candidatos y hacer un seguimiento durante su paso por Buk.

Ademas, te permite estar al dia con todas las entrevistas de seleccion, te ayuda a filtrary a

preparar el proceso de Onboarding del nuevo integrante.
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Evaluar para retener
talento: feedback de
valor

Un proceso exitoso, necesita de un acompafiamiento continuo durante los primeros dias 'y

una buena comunicacion entre las partes para guiar el dia a dia y orientar el trabajo hacia las

metas organizacionales.

El proceso de Onboarding se considera uno de los mas importantes a la hora de reclutar,
seleccionar e incorporar a un nuevo talento en la empresa. Es importante que comuniques
efectivamente, que estés presente y des feedback adecuado y oportuno para formar el

colaborador que tu equipo necesita, y le transmitas lo importante que es para ti.

De esta forma, no solo la experiencia de bienvenida sera positiva para el nuevo colaborador,
sino que ademas se hara mas eficiente y rapido su proceso de incorporacion y adaptacion.
Por otro lado, el ambiente laboral mejora mucho al tener a todos los colaboradores
involucrados en la bienvenida de los nuevos trabajadores y que estén dispuestos a ayudar o

apoyarlos en caso de que lo necesiten.

Es muy importante poder acompanar y entregar consejos que permitan ir guiando al
colaborador en su nueva responsabilidad. La retroalimentacion y el feedback ayudan a que

el proceso de Onboarding sea lleno de confianza y seguridad.

Crear un lugar de trabajo feliz comienza desde el primer dia de trabajo e involucra a todos

para que se siga manteniendo asi.

iAqui te dejamos algunos consejos de como y cuando realizar feedback durante el

proceso de Onboarding! Toma nota.
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Consejos para la evaluacion y feedback del nuevo colaborador

iNo andes con rodeos! Para tener una comunicacion clara y transparente, lo mejor es ir al
grano y entregar la informacion precisa. Explica bien cuales seran sus nuevas funciones,
describe el cargo en el que se desempefiara, con quién tendra que trabajar mano a mano y si

es necesario, enumerar los objetivos o metas que debe alcanzar.

Entre mas precisa y objetiva sea la informacion, el colaborador entendera mas rapido lo que

debe hacery se adaptara mas facilmente a la organizacion.

Evaluarlo también sera mas facil, pues el colaborador se enmarcara en las acciones que
debe realizary con quién tiene que trabajar, por lo que podras guiarlo y acompaiiarlo mas
facilmente, sin la necesidad que el colaborador busque por si solo como o con quién hablar

para realizar una labor.

Entre mas tiempo pases con el nuevo colaborador, mas facil sera entregarle feedback y
guiarlo en su dia a dia. Organiza tu agenda e intenta pasar la mayor parte del tiempo con él

durante las primeras semanas.

Es bueno que pueda empaparse del equipo, de la cultura y los objetivos organizacionales
que tiene la empresa. Mientras estés con él, puedes ir atendiendo las dudas, acercarlo mas a

las tareas administrativas, conocer de cerca a otros colegas y guiar sus estrategias.
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iPlantea sus objetivos laborales desde el primer dia! Describe las funciones y

responsabilidades que el nuevo colaborador debera ejercer dentro de la empresa.

De esta manera, no solo conocera la meta de la organizacion, sino que ademas sabra en qué
aporta exclusivamente su trabajo y cdmo puede obtener herramientas para conseguir las

metas mas rapido.

Toda empresa tiene sus propias estrategias y formas de trabajar, es por eso que es muy
importante ayudar al nuevo colaborador a familiarizarse con ellas desde el dia que ingrese
a la oficina. Preséntale y enséfiale como funcionan las plataformas que usan dia a dia, los

softwares, las planillas, etc.

De esta forma, el colaborador sabra de qué estan hablando, cémo utilizar las herramientas y

asi minimizar errores de riesgo.
Evaluacion de Desempefio en Onboarding

Una vez que te preocupes de todos los aspectos mencionados anteriormente, realizar una
evaluacion de desempefio sera algo comdn dentro del proceso de Onboarding. El nuevo
colaborador sentira que estuvo en un feedback continuo todo el tiempo y no notara que

existe una evaluacion aparte.

Un buen proceso de Onboarding requiere de una retroalimentacion continuay una
evaluacion constante que permita al colaborador ir adaptandose a las necesidades y
exigencias de la organizacion, ademas de alcanzar los objetivos y metas de la empresa para

cumplir con las expectativas de su contratacion.
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Te recomendamos que durante el proceso de Onboarding, estés siempre retroalimentando
al nuevo colaborador. Una vez que se termine el proceso y veas que el colaborador es
capaz de ser mas autonomo, puedes hacerle una evaluacion de desempefio que permite
orientarlo en sus fortalezas y oportunidades de mejora para encaminarse alin mejor en sus

responsabilidades.

PreocUpate de entregarle todas las herramientas necesarias para que pueda realizar bien su
trabajo y si le hace falta algo, poder brindar las capacitaciones posibles para ayudarlo en su

desarrollo profesional.

Crear un lugar de trabajo feliz comienza desde el proceso de Reclutamiento y Seleccion y
se sigue construyendo dia a dia. La clave se encuentra en que se haga un buen proceso de
Onboarding y que toda la organizacion esté al tanto del ingreso de nuevos colaboradores

para asi ayudar a construir una organizacion basada en la felicidad.

Desde el momento en el que entra un nuevo colaborador a tu empresa, comienzas el
proceso de Onboarding, donde te preocupas de que la integracion de la persona en la

organizacion sea de la mejor calidad y le genere una buena experiencia.

Pero, la integracion de la persona, no es lo Unico importante, al momento de atraer nuevos
talentos. Si no, también debemos preocuparnos que esa persona prospere en la empresa,

por un largo periodo de tiempo, construyendo un buen entorno laboral.

Asi, logramos crear lugares de trabajo mas felices y al mismo tiempo retener talentos. Se
genera un mayor rendimiento en cada puesto de trabajo, evitando la rotacion laboral de las

personas.
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¢Por que es importante
trabajar la retencion del
talento?

Un colaborador comprometido en su lugar de trabajo, demuestra una caracteristica
esencial, a la cual llamamos talento, destacable en todo lugar. El valor del talento reside
cuando una persona por medio de su trabajo del dia a dia, logra mejorar los resultados de la

organizacion.

Las personas son el activo mas importante en una empresay si ellos no estan bien, la

empresa tampoco lo estara. Por eso, es tan importante trabajar la retencion

del talento, jpara que tus trabajadores estén felices y disfruten de lo que hacen! Mantener
a cada colaborador contento en su entorno laboral, beneficia tanto a la persona, como a tu

empresa.

El retenerlos no siempre tiene que ver con temas monetarios o beneficios tangibles, sino
algo mucho mas alla, hacerlos sentir felices y parte de algo importante. La antigliedad en un

puesto de trabajo genera lealtad, experienciay talento.

No dejes de tener en cuenta que contratar es un proceso dificil, en donde se invierte tiempo,

energia y dinero en capacitacion de nuevos colaboradores.

Por otra parte, tus competidores quieren contratar a tus mejores empleados, pero a esto no

le debes temer si tus colaboradores estan contentos en su lugar de trabajo.
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Un mito acerca de la retencion de talento

“Todos los empleados renuncian por un trabajo mejor pagado”. Es cierto que muchas veces
nos sentimos atraidos e inclinados a trabajos con ofertas mejor remuneradas, es tentador
e importante en la balanza a la hora de buscar trabajo, pero de todas formas jno es lo mas

importante!

Partiendo de la base que siempre un sueldo monetario debe ser justo y en un rango
coherente para demostrar el valor del puesto de trabajo. Las personas buscan, no solo
en lo tangible y monetario, sino mas alla de eso, un lugar de trabajo de calidad, donde
se ofrezcan nuevas oportunidades de crecimiento, donde existan buenas recompensasy

reconocimiento laboral.

Permitiendo que la persona haga crecer su autoconfianza y se sienta un aporte para la

organizacion.

Es decir, las personas que estan satisfechas, comprometidas y comodas en su lugar de
trabajo, rara vez se van de la empresa porque se les ofrece un trabajo mejor pagado. Es mas,

es probable que no busquen ofertas externas, dado su conformidad laboral.

Por lo tanto, aunque la renta monetaria es un tema que no hay que dejar de lado, y el
reajuste salarial es importante de vez en cuando, para recompensar la antigliedad laboral,

no es tu raiz de desercién o rotacién laboral.

Tu centro debe estar en conocer al detalle las necesidades de tus empleados, para que tus

colaboradores se sientan cdmodos en su entorno laboral.
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6 estrategias para retener tu talento

Para alcanzar el objetivo de tener colaboradores que se sientan felices en su lugar de
trabajo, nos podemos enfocar en trabajar nuestra cultura empresarial, a través de diferentes

estrategias:

A las personas les gusta desafiarse personalmente. Poder enriquecerse con nuevos
conocimientos en tu lugar de trabajo, es ir mas alla. Genera una cultura de desafio
constante, donde las personas puedan ir aumentando sus conocimientos, para que puedan

desarrollarse profesionalmente y asi adquirir nuevas responsabilidades.

Permite que tus colaboradores se sientan parte de un equipo, valorados por la empresa
donde trabajan. Una buena forma de demostrarlo, es tomando en cuenta su opinion. Una
cultura que esta abierta a recibir diferentes puntos de vista, donde las personas son un

aporte para la empresay sociedad.

Por otra parte, a los que llevan mas tiempo en tu empresa, es decir, aquellos que lograste
retener como talento, puedes recompensarlos de manera monetaria o reconociendo sus
logros de manera publica. Recuerda que la antigliedad en un puesto de trabajo es referencia

de lealtad, experienciay talento.

Es esencial que en un lugar de trabajo exista una cultura cercana, donde los colaboradores
puedan sentirse parte de un equipo de confianza. Para esto, se necesita un ambiente laboral

grato y un buen compafierismo.

En los Gltimos tiempos, el mundo ha cambiado y las empresas deben adaptarse a la
sociedad. Donde es importante que el trabajo se pueda conciliar con la vida familiar. Motiva

a tus colaboradores a trabajar por metas y no por horarios, entrega recompensasy premia
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por objetivos cumplidos. Entregar flexibilidades y facilidades permiten que el colaborador se

encuentre comodo y feliz en su lugar de trabajo.

iCada persona de la empresa debe sentir que su puesto de trabajo es valorado! Una empresa
puede ser jerarquica, donde existe un lider que guia al equipo, se preocupa de mantener
un orden en la organizacion, pero esto no quita que se valoren las diferentes opiniones'y

participacion de las personas de la empresa, independiente de la jerarquia del cargo.

En un lugar de trabajo donde puedes tener un liderazgo horizontal, existe confianza,
empatia. Se valora a la persona por quién es y por lo que hace, no por el lugar de donde

viene.

Para lograr esto es primordial que existan buenos canales de comunicacion, para poder

expresarse y estar en contacto directo con el resto de la organizacion.

Como dijimos anteriormente, las personas son el activo mas importante en una empresa
y merecen ser valoradas en su lugar de trabajo. jMantén contentos a tus colaboradores! y
motivados de diferentes maneras. Una de las formas puede ser a través de gratificaciones,

premiandolos por su participacion y por su aporte en la empresa.

Pero, mas alla de lo laboral, no olvides que son personas, no maquinas, preoclpate de
entregar apoyo emocional, preglintale por su estado animico, tanto personal como con la
empresa, hazlo sentir parte de una familia y por Gltimo y muy importante, mantenlo con

apoyo constante, realizando feed backs continuos.

Todos estos puntos vistos recientemente, rescatan lo mejor de las personasy por ende,
potencia y motiva al talento. {No pierdas mas tiempo! Comienza a trabajar paso a paso
estas estrategias y veras como vas a lograr obtener colaboradores mas felices en su lugar de

trabajo.
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cComo hacer un buen
Onboarding a distancia?

Los desafios que dejo6 el establecimiento del trabajo remoto parecen no tener fin. El proceso
de onboarding no esta exento, y como todo proceso que involucra un equipo, debid
potenciar ciertos aspectos para no perder su valor tanto para la empresa como para el

talento nuevo que se une a ella.
iRevisa a continuacion los puntos criticos que tienes que potenciar!

Debido a la pandemia, la mayoria de los trabajos se han volcado a la tecnologia y han
adaptado una forma virtual para seguir funcionando. Esto ha traido ventajas como
obstaculos a la hora de reclutar y seleccionar nuevos colaboradores, como también
ha afectado al proceso de onboarding, o incorporacién de nuevos colaboradores a las

organizaciones.

Esto se ha transformado en un desafio alin mayor, tanto para empleadores como para los
nuevos contratados. Buscar formas de superar la distancia fisica y lograr un onboarding

calido y acogedor puede ser complejo y desafiante.

A continuacion compartimos algunas ideas que podrian ser Gtiles para que el onboarding

pueda ser exitoso. jToma nota!
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Onboarding desde los tiempos de Covid

Pensemos en el proceso de Onboarding como la etapa de enamoramiento en una relacion
amorosa. Debemos seguir algunos pasos clave para asegurar que la ‘relacion’ se desarrolle
sin problemas. Después de la etapa de ‘Coqueteo’ que en nuestra analogia vendria siendo el

proceso de reclutamiento, viene el ‘Enamoramiento’ u Onboarding.

+ No podemos hacerle una oferta al candidato seleccionado y luego desaparecer
dejandolos a la deriva, debemos mantenernos en constante contacto durante
las primeras semanas, programar reuniones de bienvenida de indole mas

social, actividades recreativas virtuales entre otras.

« Pueden existir muchas ideas para acompanar al nuevo colaborador en su
proceso de Onboarding, todo dependera de la cultura de tu empresay como se

vive el ambiente dentro de ella, qué es lo que se quiere transmitir.

« Puedes esperarlos con un Kit de bienvenida en la puerta de su casa, incluirlos
en los chats y canales internos de la empresa, agendar una reunion de
bienvenida con un estilo mas informal y social, con el fin de que las personas
tengan una instancia para conocerse y conversar sobre su historia, experiencia

odiaadia.

« Otrainiciativaimportante, es poder presentar al nuevo trabajador a las demas
personas de la empresay explicarles el trabajo que hace cada uno, que sepa las
areas de la organizacion, con quién se relacionaran y poder tener una reunion

mas cercana con los jefes o directiva de la empresa.
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De la misma forma en que nos preparamos para una primera cita, debemos prepararnos
para la llegada del nuevo colaborador a la organizacion, aseglrate de entregarle todas las

herramientas e informacion necesaria para empezar su nuevo trabajo.

Hazle saber cuales seran sus principales tareas y objetivos, qué se espera de él en las
primeras semanas, cual es la prioridad en cuanto a sus funciones, plazos de entrega de

proyectos, todo lo que pueda ayudar a una adaptacion fluida.

Tanto la jefatura del nuevo colaborador como el encargado de onboarding de la
organizacion, debieran estar en constante contacto con el nuevo trabajador durante las

primeras Sseémanas.

Si td eres esa persona, entonces agenda reuniones periodicas para saber como estan, ten en
cuenta que al no estar en la oficina, las conversaciones de pasillo no existen y no podemos

ver el progreso y adaptacion de las personas nuevas de manera presencial.

Otra opcion también, es disponer una especie de tutor que acompaiie y guie al nuevo

trabajador en sus primeros dias.

En tiempos de distanciamiento social, debemos hacer que el proceso de onboarding

sea lo mas personalizado posible para cada nuevo colaborador. Es de suma importancia
mostrarles que los valoras y te preocupas por su bienestar, ademas, esto les da la sefial de
que quieres invertir tiempo en construir una buena relacion que aporte al futuro éxito de
ellos y de la empresa. Ofréceles toda la asistencia necesaria para que se sientan comodos
y para que su adaptacion sea rapida y exitosa. Demuéstrales que estas disponible para

apoyarlos profesional y emocionalmente.
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Aligual que en una relacion amorosa, queremos que el nuevo colaborador pase de su fase
de enamoramiento a estar completamente ‘enamorado’ de nuestra organizacion, que se

sienta parte esencial de la misma.

Por eso, es importante cumplir con lo prometido, pero no sélo en pro de la transparenciay

honestidad, sino que también para cumplir con las expectativas del nuevo trabajador.

Aseglrate de que en esas primeras semanas, le muestres que la empresa es tan buena
como se lo prometiste durante la entrevista inicial. Si prometiste espacio para el desarrollo
profesional, entonces ofrécele ese espacio, entrégale los recursos necesarios, dale
herramientas para el aprendizaje y crecimiento personal. Sé consistente y aseglrate de

entregar lo que prometiste.

Los nuevos colaboradores estan poniendo su futuro en tus manos, es importante construir

esta nueva relaciéon con base en la confianza mutua.

En tiempos como éstos debemos ser extra creativos, buscar nuevas e innovadoras formas de
dar la bienvenida a quienes se suman a nuestra organizacion, ser flexibles, pacientes, estar

presentes y por sobre todo mostrar empatia.
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La despedida: ;:Como
llevar a cabo un
Offboarding de manera
valiosa?

El Offboarding es tan importante como el onboarding, ambos son una experiencia y debe
ser la experiencia mas rica y nutritiva para todo colaborador, ellos son los principales

embajadores de tu empresa.

A veces, las cosas no funcionan como uno quisiera, y siempre es lamentable ver partir a un

companero de equipo. jNo permitas que sea todo en vano!

Descubre como aprovechar al maximo esta situacion para darle valor y significancia. Mejora

tus procesos, tus equipos y a ti mismo con estos consejos para el offboarding.

Ya sabemos que uno de los desafios mas importantes de los equipos de Recursos Humanos,
tanto para una empresa en desarrollo como para una consolidada, es el Reclutamiento
y Seleccion, donde la gestion del equipo de personas se hace vital al formar equipos de

trabajo cohesionados, productivos y felices.

Pero, ;Qué pasa cuando un colaborador es removido de su puesto de trabajo? ;Qué aspectos
positivos hay en un proceso de despido? ; De qué manera puedo agregar valor a mi empresa

aplicando un proceso efectivo de Offboarding?

El afio 2020 definitivamente fue uno de los afios mas dificiles que hemos vivido. Nos vimos
afectados por una pandemia mundial que tuvo un impacto social, econémico y psicologico

importante.
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A finales del afio 2020, el diario La Tercera, publicd en su seccion de Mercado Laboral que
“América Latinay el Caribe perdieron 34 millones de empleos por la crisis del coronavirus
y fue la region mas afectada del mundo en ingresos laborales”. Mas de la mitad de las

empresas anticipd despidos y muchos empleados estuvieron acogidos a la Ley de Retiro.

Definitivamente un escenario complejo, sin embargo las organizaciones, al no poder
controlar el contexto mundial que estaba ocurriendo, si pueden ser empaticas y realizar

procesos de Offboarding mas amenos para quienes deben dejar su trabajo.
{Qué es el Offboarding?

Aligual que las organizaciones deben estar atentas al proceso de atraccion y retencion
de talento en el proceso de Onboarding, deben preocuparse también de generar buenas

practicas laborales para la salida de los colaboradores de la organizacion.

El Offboarding son todas aquellas acciones que se realizan con la finalidad de buscar que los

colaboradores terminen de la mejor manera su relacion laboral con la organizacion.

La primera impresion como la Gltima, deben ser igual de valiosas para cuidar a nuestros
colaboradores y generarles experiencias positivas en todos los hitos del ciclo laboral, como
también cuidar nuestra reputacion como organizacion, ya que los ex colaboradores se

pueden convertir en nuestros principales embajadores de marca.

5 tips para crear un proceso de Offboarding valioso

Es fundamental explicar de manera claray directa al colaborador las razones del despido y
asi mismo, darle un adecuado manejo a través de la comunicacion interna y externa de la

compaifiia.

Las organizaciones que se comunican de manera honesta y transparente ganan confianzay

compromiso dentro de sus colaboradores.
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La entrevista de salida es una herramienta que se utiliza para levantar informacion que te

permita trabajar la experiencia del colaborador en la organizacion en diferentes aspectos.

El proceso de Offboarding debe ser mas que un proceso formal de entrevista para recoger
datos, debe ser una instancia mas humana, empatica y se debe dedicar el tiempo necesario

al cierre de pertenecer a la organizacion.

Escuchary contener al colaborador frente a su salida, es un espacio que se valoray

demuestra que la organizacion si tiene un interés por el bienestar de sus colaboradores.

Siempre es bueno dejar una buena impresion y abrir la posibilidad de que el colaborador

vuelva a la organizacion en algin momento, en caso de que las circunstancias lo permitan.

Es importante que el colaborador se sienta acomparnado en todo su proceso de despedida

con la empresa, por lo que es importante comunicar explicitamente que las “puertas estan

abiertas” frente a cualquier necesidad que el colaborador presente concerniente a su salida.

Puedes invitarlo a los eventos que realice la organizacion o informarle sobre capacitaciones

referentes a su cargo, que puedan ayudarlo en su nueva bldsqueda laboral.

Mantener las redes y hacer una comunidad, son acciones de apoyo para quienes deben dejar

su lugar de trabajo.

Puedes crear una base de datos con informacion de antiguos colaboradores y mantener
contacto con ellos para compartir informacion sobre ofertas laborales, en caso de que se

calcen con su perfil.
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También puedes regalarles sesiones para revisar su Curriculum Vitae y practicar entrevistas

de trabajo. Esto los ayudara mucho en sus nuevas bldsquedas laborales.

La opinion de todos tus colaboradores importa, incluso la de aquellos con quienes se ha
concluido la relacion laboral. Implementar un buen proceso de Offboarding te brinda la
posibilidad de establecer una relacion saludable con tus antiguos colaboradores, para que

en un futuro puedan expresar opiniones positivas sobre la organizacion.

Luego de terminar el proceso de acompariamiento, las areas de gestion de personas deben
cumplir una serie de acciones formales para dar cierre al proceso de Offboarding. Entre ellas

estan:

Acceso a Software de Gestion de Personas para registrar el término del proceso y la baja del

colaborador.

Dar de baja la cuenta de correo electrénico y cuentas de herramientas digitales. Gestion de

pagos pendientes y finiquito. Actualizacion del organigrama. Actualizacion base de datos.

En resumen, el proceso de Offboarding, es igual de importante que todos los otros procesos

de desarrollo organizacional.

Tiene componentes de gestion operativa y componentes de gestion humana, para

acompanfar al colaborador y hacerle una despedida lo mas agradable posible.

Estas buenas practicas laborales agregan valor tanto a la cultura y clima organizacional
como al prestigio de la compafiia, pero mas que ello debemos hacerlo por una mejora en los

valores éticos y humanos.

Lo importante es como organizacion ser un aporte en la felicidad de nuestros colaboradores.
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:(Conoces Buk?

;Sabias que un sistema de recursos humanos es la herramienta que necesitas para llevar tu

gestion al siguiente nivel?

En Buk, un software integral de recursos humanos, estamos preparados para solucionar
todos tus problemas de gestion de personas, desde el proceso de reclutamiento y seleccion

hasta el pago de remuneraciones.

Revisa por tu cuenta todo lo que podemos hacer por ti, y agenda una llamada con nosotros

para recibir una guia de como podemos solucionar tu vida,
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;Quieres conocer mas sobre Buk?

Centraliza todas tus tareas en una sola
plataforma: Remuneraciones, Gestion de
Personas, Gestion de Talento y mas.

Empieza Ahora
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