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1. JNTRODUCCION

&

1.1 ALCANCE

Fly2Work pretende fomentar la empleabilidad de los jévenes
creando una metodologia junto con un conjunto de herramientas
y buenas practicas que ayuden a las empresas y, en general, a
todo tipo de empleadores (empresas sociales, fundaciones,
asociaciones, etc.) a disefar buenos planes de incorporacién
adaptados a sus propias necesidades. De esta forma, queremos
contribuir a la solucion de la situacion actual ayudando a crear
mejores empleos para los jovenes en términos de calidad,
durabilidad y estabilidad.

I[En nuestro ultimo 10, una caja de herramientas de
identificacion de necesidades, haciendo una investigaciéon
exhaustiva sobre empleabilidad en varios paises, el consorcio
llegé a la conclusién de que el on-boarding es un proceso que
facilita la llegada de un recién llegado a la empresa por varias
razones que se veran a través de este manual, por ejemplo, el
proceso de on-boarding es una inversién esencial para la
empresa, especialmente en términos de tiempo. Es una vision a
largo plazo que garantizarad la sostenibilidad del equipo de una
empresa y evitard la rotacion.

1.2 ESTRUCTURA U EXPLICACION DEN
DOCUMENTO

Este manual se divide en dos secciones principales.

La primera se compone de nociones y conceptos clave que
es necesario comprender para utilizar correctamente este
manual. Se define detalladamente el término on-boarding
para que el lector pueda asimilar en profundidad el
concepto para aplicarlo en su propia empresa o tener una
idea de cémo integrarse en una. Ademas, se explican
diferentes tipos de metodologias de aprendizaje, esto es
sumamente importante ya que dichas metodologias son el
marco donde se desarrollan las actividades y también
pueden servir de guia a los empresarios para que puedan
© Pexels on Canva aplicarlas a sus nuevos procesos.
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1.2 ESTRUCTURA Y EXPLICACION DEL
DOCUMENTO

La segunda parte se basa exclusivamente en informacién practica,
que a su vez se divide en tres fases: Fase previa al embarque,

fase de embarque y fase posterior al embarque. El objetivo
principal es ofrecer buenas practicas en cada paso del proceso

para orientar tanto al recién llegado como al empresario.

El contenido practico se ofrecerd en forma de actividades, casos
practicos, herramientas digitales utiles, KPl o cuestionarios, entre
muchos otros.

1.3 ¢POR QUE ES NECESARI0?

Este manual pretende ser una guia para mejorar la correcta
acogida del recién llegado a la empresa, como se ha visto,
el on-boarding es clave para potenciar la relacion del nuevo
empleado con su entorno durante los primeros seis meses.

Esto es exactamente lo que hard este manual, al proponer
actividades, herramientas digitales y varios tipos de
material, las empresas tendrdan a su disposicién un
repositorio de conceptos, buenas practicas, actividades y
herramientas digitales relevantes que ayudaran a sus
departamentos de RRHH a acoger a los recién llegados al
mismo tiempo que éstos se sentirdn mas integrados y
construirdn una mejor relacién con la empresa.

Las empresas pueden utilizar esta informacién, adaptarla o
incluirla directamente en sus estrategias y dindmicas de
contratacion para aumentar la calidad de sus procesos y
ahorrar costes y tiempo.

© Pexels on Canva
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2.1 ¢QUE ES EL ON-BOARDING?

El término on-boarding hace referencia a una practica empresarial
dirigida a los nuevos empleados que se incorporan a una empresa o
a un nuevo equipo. Su objetivo es ayudarles a adaptarse a la cultura
de la empresa de forma positiva. Normalmente son procesos lentos
(mé&s de un mes), destacan la posicion del trabajador dentro de la
empresa generando lealtad y sentimiento de pertenencia y suelen
abordar todos los procesos que conlleva la llegada de un empleado
(desde la seleccién del candidato hasta su inclusion en el puesto de
trabajo).

Este término se ha puesto de actualidad recientemente debido a su
evolucién. Hace anos, permanecer y trabajar en la misma empresa
durante toda la vida laboral era realmente la normalidad. Por este
motivo, el on-boarding no era tan necesario, ya que la rotacion y la
demanda no eran tan elevadas como en la actualidad. En la
actualidad, cuando existe un amplio espectro de sectores, ofertas de
empleo u opciones como el teletrabajo, resulta complicado
considerar un puesto de trabajo como "el definitivo", por este
motivo, las empresas necesitan retener el talento de sus
trabajadores y hacer que se sientan integrados.

De hecho, segin la Dra. Talya Bauer, de la Society for Human

Resource Management (SHRM), hay cuatro buenas caracteristicas
corporativas que debe ofrecer el on-boarding:

1. Cumplimiento de la normativa

Explicar las principales nociones de la empresa: se trata de la
informacion basica que permitird al empleado orientarse en el nuevo
ambiente de trabajo.

2. Claridad

Tras la incorporacién, el empleado debe tener claro su papel en la
empresa (tareas, responsabilidades, dia a dia).
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3. Cultura

Se trata de explicar la parte no formal de la empresa (valores,
normas no escritas, comportamiento...).

4. Conexion

Esto significa entablar relaciones con los companeros y sentirse
parte del equipo.

IDe hecho, el proceso de incorporaciéon tiene muchas ventajas que
son beneficiosas tanto para la empresa como para el recién llegado:

Retencion del talento para la empresa: Si evitas que los
trabajadores altamente cualificados se marchen, podras contar
con los mejores en cada area de la empresa y reducir la tasa de
rotacion.

Aumento de la productividad: Si los nuevos empleados se
sienten integrados y tienen claros los objetivos y la filosofia de
la empresa, serdn productivos mas rapidamente. Se puede
conseguir hasta un 54% mas de productividad con los nuevos
empleados.

Buena impresién: Si los nuevos empleados se sienten coémodos
desde el primer dia, tendrdan un mayor sentimiento de
pertenencia a la empresa, mejorando asi el compromiso de los
empleados.

Menores costes de contratacion: Cuando los empleados se van
en los primeros meses, a la empresa le cuesta mucho dinero
porque tiene que volver a contratar a otro empleado. Esto tiene
un impacto directo en su gestién de costes.
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Los beneficios para el empleado son:

e Se sienten parte de la empresa, ya que el on-boarding mejora el
recorrido del empleado y su bienestar en el trabajo, haciéndole
sentir comodo y generando un sentimiento de pertenencia.

e Estan mejor informados sobre su funcién principal, sus tareas y
el funcionamiento de la empresa, lo que mejora la comunicacion
interna y los procesos (habitos de la empresa, procesos de
registro de horas, diferentes departamentos, etc.).

e Tienen un comienzo positivo que les ayuda a empezar mas
motivados para demostrar su valia, lo que se traduce en un
mejor ambiente de trabajo.

Para la empresa, los beneficios son:

e Cuando un empleado se siente integrado en la empresa,
normalmente permanece en ella durante un largo periodo de
tiempo, lo que esta directamente relacionado con la retencidn.
Si la tasa de retencion de una empresa es alta, significa que el
coste de contrataciéon disminuye y, al mismo tiempo, la empresa
crea una base solida de trabajadores altamente familiarizados y
técnicamente bien preparados.

e El on-boarding acelera el proceso de incorporacion, es decir, el
trabajador empieza a ser efectivo en menos tiempo.

e Con un on-boarding eficaz y centrado, los nuevos empleados
seran mas independientes y autosuficientes, lo que repercutira
en el estrés del resto del personal, cuyo papel de guia sera
menos necesario.
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2.2 TIPOS DE METODOLOGIAS EN UN ON-BOARDING
PLAN

MENTORING

EL mentoring es una oportunidad de desarrollo personal vy
profesional en la que el tutor comparte su experiencia vy
conocimientos con un alumno que desea crecer y progresar. Esto
beneficia a una organizacion al mejorar la satisfacciéon laboral y la
retenciéon de nuevos empleados. Un buen mentor puede servir de
puente entre las necesidades individuales de un empleado y las de
la organizacion.

El mentor debe ser un miembro experimentado del equipo e,
idealmente, alguien de otro departamento de la organizacion. El
mentoring es una asociacién confidencial bidireccional de
desarrollo, didlogo, aprendizaje y desafio, que puede beneficiar
tanto al tutor como al alumno. El mentor puede beneficiarse de una
mayor concienciaciéon sobre algunos de los retos a los que se
enfrentan los jévenes empleados cuando empiezan. Ademas, puede
comprender mejor la dindmica dentro de su organizaciéon y dentro
del equipo inferior.

En términos generales, existen tres tipos de mentoring: entre
iguales, carrera y vida. Mentoring entre iguales es alguien que
introduce a un nuevo empleado en la estructura organizativa y su
dinamica. El de carrera se centra mas en el desarrollo profesional
del alumno y en sus objetivos inmediatos. El de vida ayudaria al
trabajador a combinar sus aspiraciones profesionales y personales.

El mentoring deberia tratar sobre el desarrollo y la confianza en el
ambito de trabajo. Se deberia mostrar iniciativa y ganas de
aprender.
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Al principio, puede ser beneficioso establecer las expectativas y
redactar un plan con los objetivos a seguir. La organizacion debe
proporcionar apoyo durante todo el proceso, por ejemplo
organizando formacién para el mentor antes del inicio de la
asociacion o facilitando plantillas para que tanto el mentor como el
mentorizado anoten los progresos.

El papel de un mentor es compartir su experiencia y sus
conocimientos; puede dar consejos practicos al alumno y sugerirle
como resolver determinados problemas en el lugar de trabajo. El
mentor también puede dar consejos sobre la carrera profesional;
debe encontrar ejemplos positivos y animar al alumno a
desarrollarse en lugar de desanimarle a alcanzar su objetivo. Sin
embargo, se recomienda ser realista y que el mentor sea abierto y
honesto.

Para que el mentoring tenga éxito, debe adaptarse a las necesidades
de su organizacion, asi como tener en cuenta las necesidades
individuales de un joven empleado. La tutoria debe ser personal y
no burocratica; de lo contrario, tanto el tutor como el alumno se
resistiran a la idea. Otro reto al que puede enfrentarse una
organizacion es emparejar a un empleado con el mentor adecuado.
Durante esta fase, puede ser util dar al alumno alguna opcién sobre
la selecciéon de su mentor.

En general, el mentoring es una gran iniciativa para mejorar la
satisfaccién laboral de los empleados y retener tanto al personal
nuevo como al existente. Sus beneficios pueden extenderse por
toda la organizacién si se introduce con la debida reflexion.
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SHADOWING

El proceso de incorporacion desempena un papel crucial a la hora de
la integracién satisfactoria de los nuevos empleados en una
organizacion. Entre las diversas metodologias empleadas, el método
"Shadowing" ha ganado atencién como enfoque eficaz. Este consiste
en emparejar a un nuevo empleado con un veterano experimentado,
lo que permite al recién llegado observar y aprender de las acciones
del empleado experimentado y buscar orientacion a través de
preguntas. A su vez, el empleado veterano acompana al nuevo,
proporcionandole valiosos comentarios.

Ortiz (2023) subraya la importancia de las practicas con companeros
en el proceso de incorporacion. Asignar a cada nuevo empleado un
companero mentor puede ayudarle a comprender los matices de su
funcion, a recibir apoyo de colegas experimentados y a
desenvolverse en la cultura laboral desde una perspectiva de apoyo
directo.

El método Shadowing ofrece varias ventajas, como destacan
Wellemeyer y Williams (2019). Los nuevos empleados tienen la
oportunidad de aprender de colegas experimentados, observando
practicas de trabajo y procesos de toma de decisiones. Esto permite
a los recién llegados desarrollar una comprension mas profunda de
los requisitos del trabajo y la cultura organizacional. Ademas, la
naturaleza interactiva de la observacion permite hacer preguntas y
pedir aclaraciones, lo que fomenta un sentimiento de compromiso y
promueve la transferencia de conocimientos.
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2.2 TIPOS DE METODOLOGIES EN UN ON-BOARDING
PLAN

SHADOWING

Ortiz (2023) hace hincapié en la importancia de una incorporacion
impactante para los profesionales del empleo con apoyo. Sugiere
que se puede establecer una base firme para el apoyo al empleo en
primer lugar a través de un proceso de incorporacion bien disenado,
gue incluya experiencias efectivas de observacién del trabajo.

En conclusién, la integracién del método de observaciéon en el
proceso de incorporacién de nuevos empleados es crucial para su
desarrollo y éxito. Al ofrecer oportunidades completas de
observacion y aprovechar |a experiencia de profesionales
experimentados, las organizaciones pueden crear una base soélida
para sus empleados en el campo del empleo con apoyo.

e

- f
© LinkedIn Sales Solutions on Unsplash
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PLAN

APRENDIZAJE MIXTO

El aprendizaje mixto en los procesos de incorporacién se refiere a la
integracion de varios métodos o modalidades de aprendizaje para
facilitar la formaciéon y orientacién de los nuevos empleados.
Combina la ensefanza presencial tradicional con componentes en
linea o digitales para crear una experiencia de incorporacién
completa y eficaz.

El aprendizaje combinado tiene como objetivo proporcionar un
equilibrio entre las interacciones en persona y los recursos basados
en la tecnologia para mejorar el aprendizaje y el compromiso de los
empleados.

Pros del aprendizaje mixto:

o Flexibilidad: Se permite a los nuevos empleados acceder a los
materiales y recursos de formacion a su propio ritmo vy
conveniencia. Pueden aprender durante las sesiones de
formacion designadas y también tienen la opcién de revisar los
materiales en linea cuando lo necesiten.

o Rentabilidad: La formacion semipresencial puede reducir los
costes asociados a los métodos tradicionales de incorporacion,
como el alquiler de locales, los gastos de viaje y los materiales
impresos. Esto puede ser especialmente beneficioso para las
organizaciones con un gran numero de nuevos empleados.

o Escalabilidad: Puede ampliarse facilmente para dar cabida a un
numero variable de nuevos empleados. Los recursos en linea
pueden compartirse facilmente y las sesiones presenciales
pueden ajustarse en funcién del tamano del grupo.
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e Personalizacion: El aprendizaje combinado permite experiencias
de aprendizaje personalizadas. Los nuevos empleados pueden
interactuar con diferentes tipos de contenidos, como videos,
modulos interactivos, cuestionarios y comentarios en tiempo
real, que se adaptan a los distintos estilos y preferencias de
aprendizaje.

e Compromiso: La combinacién de diferentes modalidades de
aprendizaje en la formacién semipresencial puede aumentar el
compromiso. Los médulos interactivos en linea, los elementos de
ludificacién y las actividades colaborativas durante las sesiones
presenciales pueden hacer que el proceso de incorporacion sea
mas ameno e interactivo.

Contras del aprendizaje mixto

e Requisitos tecnolégicos: El aprendizaje combinado depende de
la tecnologia, acceso a dispositivos adecuados y conexiones
estables a Internet. El acceso limitado o los problemas técnicos
pueden dificultar la experiencia de aprendizaje.

e Tiempo y costes iniciales: Se requiere tiempo, esfuerzo e
inversion financiera. El desarrollo de recursos en linea, médulos
de formacion y sistemas de gestion del aprendizaje puede
requerir gastos iniciales y planificacion.

e Sobrecarga de informacién: La combinacién de multiples
métodos de aprendizaje puede sobrecargar. Los nuevos
empleados pueden sentirse abrumados, lo que afecta a su
capacidad para absorber y retener la informacion de forma
eficaz.
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o Falta de interacciéon fisica: Algunas personas pueden echar de
menos la interaccion directa y la orientacion personal que
proporciona la formacién presencial tradicional. Establecer
relaciones y conexiones sociales con compafneros y mentores
puede resultar mas dificl en un entorno de formacién
semipresencial.

En general, el éxito del aprendizaje combinado en los procesos de
incorporacion depende de una planificaciéon cuidadosa, un uso eficaz
de la tecnologia y la consideracion de las necesidades especificas de
los nuevos empleados y de la organizacion. Es importante evaluar
periédicamente el impacto del aprendizaje combinado y realizar
ajustes para garantizar que sigue cumpliendo los objetivos deseados.

En la practica, la aplicacion concreta de la formacién semipresencial
puede variar en funcion de la organizacién, el sector y la naturaleza
del puesto de trabajo. He aqui algunos ejemplos de cémo se utiliza la
formacion semipresencial en los procesos de incorporacion:

e Médulos de pre-boarding online: Las empresas suelen
proporcionar a los nuevos empleados mddulos en linea o cursos
de aprendizaje antes de su fecha oficial de incorporacién. Estos
modulos pueden abarcar informacién sobre la empresa, su
cultura, sus politicas y sus procedimientos, lo que permite
familiarizarse de antemano con la informacién esencial.

e Sesiones presenciales: Las sesiones presenciales, los talleres o
los seminarios suelen utilizarse para impartir formacién practicay
facilitar la interaccién directa entre los nuevos empleados y los
formadores. Permiten la retroalimentacién en tiempo real, el
debate y la oportunidad de hacer preguntas.
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o Plataformas de aprendizaje en linea: Las empresas utilizan
sistemas de gestion del aprendizaje (LMS) o plataformas en linea
para ofrecer materiales de formacién, videos, moddulos
interactivos y evaluaciones. Estas plataformas permiten a los
nuevos empleados acceder a los recursos de aprendizaje a su
propio ritmo y proporcionan un centro de informaciéon vy
materiales de formacion.

e Programas de tutoria: El aprendizaje mixto puede incorporar
programas de tutoria en los que los nuevos empleados son
emparejados con colegas experimentados que les proporcionan
orientacion, apoyo y responden a sus preguntas. La tutoria
puede realizarse mediante reuniones presenciales o
interacciones virtuales, fomentando un sentimiento de
comunidad y apoyo.

e Simulaciones virtuales y ejercicios interactivos: Se puede incluir
simulaciones virtuales o ejercicios interactivos que reproduzcan
situaciones del mundo real y permitan a los nuevos empleados
practicar sus habilidades en un entorno seguro. A estas
simulaciones se puede acceder en linea y ofrecen una
oportunidad para el aprendizaje activo y el desarrollo de
habilidades.

El aprendizaje mixto ofrece a las empresas la flexibilidad de adaptar
la experiencia de incorporacién a sus necesidades especificas y a las
de sus nuevos empleados.

Combinando distintas modalidades de aprendizaje, las
organizaciones pueden ofrecer un proceso de incorporacién mas
atractivo, completo y eficaz.
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El aprendizaje basado en la experiencia, también conocido como
aprendizaje experiencial, es un enfoque educativo que hace hincapié
en la adquisicién de conocimientos y habilidades a través de la
experiencia directa, donde el alumno ocupa todas las consideraciones
de la ensenanza y el aprendizaje en un lugar central (Cohen et, al.,
2020).

Este enfoque implica una aplicacion de los conceptos aprendidos en
un contexto cotidiano a través de la participacion activa y la
reflexion, incluyendo la experiencia de trabajo, visitas y shadowing,
lo que implica un contacto personal y directo con los entornos de
trabajo, procesos, tareas, roles y rutinas (Watts, 1996).

Kolb (1984) elaboré un modelo que define esta experiencia como un
proceso en el que el conocimiento se crea a través de una
transformacién de la experiencia, que resulta de una combinacién de
captacion. Este modelo se define con los cuatro elementos

v

Experiencia
concreta

Probar aplicaciones de Observaciones
conceptos en situaciones y reflexiones
nueyvas

Creacion de conceptos
abstractos y

generalicaciones
Figure 1: The experiential Learning Cycle (Kolb, 1984)
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El ciclo de Aprendizaje presentado comienza con una experiencia
concreta en la que el alumno participa, recogiendo observaciones y
reflexiones que, posteriormente, formatearan un concepto abstracto
de conocimiento, permitiendo comprobar la aplicacién de ese mismo
concepto en nuevas situaciones, creando un ciclo de experiencias
gue dan inicio a nuevas experiencias (Kolb, 1984).

Con esto, los principios clave de este aprendizaje se basan en el
compromiso activo, la reflexién, el contexto auténtico y la
colaboracion que tienen efectos sobre el aprendizaje activo, el
pensamiento critico y la resolucién de problemas, las habilidades
transferibles y el crecimiento personal (Kolb, 2004). Estas
condiciones crean un valioso enfoque educativo que promueve el
aprendizaje permanente.

G
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2.2 TYPES OF METHODOLOGIES IN AN ON-
BOARDING PLAN

TEAM-BUILDING

Un equipo es un conjunto de individuos comprometidos con un
mismo objetivo. Segin Katzenbach y Smith (1993), un equipo se
describe simplemente como un pequeno grupo de individuos con un
conjunto de objetivos de rendimiento, un compromiso con un
objetivo comun y una estrategia de la que se hacen responsables
unos a otros.

La practica de ayudar a un grupo de individuos a alcanzar sus
objetivos se conoce como creacién de equipos. Implica acciones que
incluyen la clarificaciéon de los objetivos del equipo, la identificacién
de los obstaculos para la consecucion de los objetivos, la superacion
de esos obstaculos y la facilitacion de la consecucién de los
objetivos.

Segun Fajana (2002), el trabajo en equipo es la integracion de
recursos e insumos que trabajan juntos para lograr los objetivos de
la organizacién, donde se establecen responsabilidades para cada
miembro de la organizacién, se comparten problemas y se buscan
pequenas mejoras continuas.

El team-building abarca una amplia gama de actividades disefiadas
para mejorar el rendimiento del equipo. Su objetivo es sacar lo
mejor de wun equipo para garantizar el autodesarrollo, Ila
comunicacioén positiva, las habilidades de liderazgo y la capacidad de
colaborar estrechamente como equipo para resolver problemas.

Mientras que los entornos de trabajo suelen centrarse en los
individuos y los objetivos personales, con recompensas vy
reconocimiento que destacan los logros de los empleados
individuales, el trabajo en equipo, enfoca un objetivo comun para
producir una mayor productividad.
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2.2 TIPOS OF METODOLOGIAS EN UN ON-BOARDING
PLAN

TEAM-BUILDING

Segun la bibliografia, diversos factores, como la cultura y el clima
organizativos, la eficacia del jefe de equipo, el compromiso de los
empleados, el sistema de compensaciones y recompensas y el grado
de autonomia de los empleados, pueden tener efectos positivos o
negativos en el trabajo en equipo.

El lider guia al grupo hacia la armonia y la eficacia. Respetar,
motivar, inspirar y cuidar a los individuos, en lugar de aprovecharse
de ellos o dictarles, fomenta el trabajo en equipo. Segun Heap
(1996), el amor y la espiritualidad son la base de la estrategia del
trabajo en equipo porque fomentan el respeto mutuo, la compasion
y la humanidad en el trabajo.

Objetivos: Uno de los principales objetivos del team building es
mejorar la comunicacién entre los miembros del equipo y entre las
personas. Ademds, aumenta la productividad y la creatividad. La
mejora de las normas y los procedimientos operativos también son
objetivos de la creacion de equipos, lo que inspirara a sus miembros
a trabajar en pos de objetivos compartidos. Ademas, pretende
fomentar un entorno de cooperacidn y resolucién cooperativa de
problemas, asi como objetivos de trabajo definidos.

El trabajo en equipo fomenta los niveles de apoyo y confianza, los
companeros colaboran eficazmente y hay mayores niveles de
compromiso y satisfaccion laboral.
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2.2 TIPOS DE METODOLOGIAS EN UN ON-BOARDING
PLAN

TEAM-BUILDING

Hay dos habilidades basicas en el team building. La primera consiste
en elegir los temas correctos que hay que abordar, y la segunda en
hacerlo en la secuencia adecuada.

Dependiendo del tamano y la composicién del equipo, la creacién de
equipos puede adoptar muchas formas diferentes. Se hace hincapié
en ayudar a las personas a aprender a ser miembros eficaces de un
equipo, por ejemplo, en situaciones en las que la composiciéon del
equipo cambia constantemente.

También pretende mejorar las capacidades y habilidades de una
persona para trabajar dentro de un equipo o de varios equipos. En
cambio, se centra en acciones destinadas a mejorar las conexiones
entre los miembros de un equipo en situaciones en las que la
composicion suele ser estatica, como en los equipos directivos..

Uno de los principales objetivos de la creacién de equipos es
modificar las actitudes y los comportamientos habituales en la
empresa, que en su mayoria no guardan relacién con las personas
que trabajan en ella. Formar un equipo es soélo un aspecto de la
creacion de equipos. Implica algo mas que imponer actividades
generales a los equipos sin tener en cuenta sus intereses o
necesidades.

Se necesita una estrategia mas meditada y, lo que es mas
importante, algo en lo que los objetivos se especifiquen con detalle
y sean alcanzables. Hay que tener en cuenta tanto los tipos de
personalidades del equipo como los problemas concretos que hay
que tratar.
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3.1 PRE-BOARDING

DEFINICION

Las empresas pueden cubrir los puestos vacantes en su organizacion
de diferentes maneras, en algunos casos una recomendacién y una
breve entrevista son suficientes para incorporar a una persona a una
organizacion, mientras que en otros casos los procesos de seleccién
son mas complejos.

Si quieres evitar una alta rotaciéon en la empresa, debes dedicar el
tiempo necesario al proceso de seleccion, realizar el proceso de
seleccién de forma imparcial y con el maximo rigor, cuidar la
acogida en la organizacién, mantener un buen ambiente de trabajo,
tener en cuenta el salario emocional y mantener unas condiciones
laborales mejores, o al menos en la misma linea, que otras empresas
del sector.

La seleccion de personal tiene como objetivo valorar la aptitud y
actitud de un candidato a un puesto de trabajo, evaluandolo en
competencia con otros aspirantes al puesto, de forma que al final
del proceso de seleccion se elija al candidato 6ptimo para la
vacante.

Aunque la busqueda del trabajador 6ptimo para la organizacién es
una constante para cubrir cualquier puesto en la misma, la seleccién
de puestos directivos es una tarea que requiere mayor complejidad,
ya que un error en la seleccion de un directivo puede tener
consecuencias traumaticas para la sociedad, mientras que una
contratacion acertada puede catapultar a la organizacién hacia el
éxito.

En este sentido, la correcta selecciéon de un manager puede requerir
incluso el estudio de las cuentas anuales de las empresas en las que
ha prestado sus servicios, ya que de este analisis se pueden extraer
conclusiones sobre su gestion.
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3.1 PRE-BOARDING PHASE

PRE-SELECCION (A considerar)

Las etapas mas comunes en un proceso de seleccién son:

Descripcion del trabajo: Es necesario saber qué tareas se van a
realizar en el puesto para buscar las competencias necesarias para
desempenarlas entre los aspirantes al puesto. También deben
tenerse en cuenta factores como la presion del trabajo, si se
requiere trabajo en equipo u otras caracteristicas del puesto que
ayuden a enfocar mejor la busqueda del candidato ideal. Dentro de
la descripciéon del puesto, deben definirse el paquete retributivo, las
demas condiciones de trabajo y la oferta que se anunciara.

Publicacion de la oferta. Las ofertas de empleo pueden publicarse
en las paginas web de las empresas, en portales de empleo, en la
prensa o en las redes sociales. Sin embargo, hay un nimero muy
importante de ofertas de empleo que se mantienen ocultas, ya que
se calcula que s6lo una de cada cuatro ofertas de empleo es visible.
El resto no sale a la luz, ya que las empresas utilizan sus propias
fuentes de contratacion, intermediarios o referencias de personas
de confianza.

Pre-seleccion.En muchas ofertas el niumero de candidatos puede
ser alto, por lo que es necesaria una preseleccion rapida de CV con
el fin de reducir el niumero de candidatos. En esta primera criba se
descartan los candidatos que no tienen la formacién o experiencia
adecuada para el puesto, o cuya experiencia profesional no es
suficiente.
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3.1 PRE-BOARDING PHASE

PRE-SELECCION (A Considerar)

Revision de la huella digital. Esta es una nueva etapa cada vez mas
utilizada, ya que casi todo el mundo tiene una huella digital que deja en
comentarios y publicaciones, en paginas web y en redes sociales. Cada
vez es mas necesario prestar especial atencién a la marca personal que
dejamos online, ya que puede facilitarnos o dificultarnos el acceso al
mercado laboral.

Test que evalien a los candidatos references. Los candidatos que han
superado la fase anterior son convocados a distintas pruebas, como
pruebas psicotécnicas para determinar las aptitudes y la personalidad
del candidato, pruebas de competencia en relacién con el puesto,
pruebas de conocimientos sobre determinadas materias, pruebas fisicas
(bomberos, policia, ejército, etc.), etc. También se pueden pedir
referencias, aunque hay que ser muy prudente sobre qué referencias se
obtienen y de quién.

Entrevistas. Los candidatos que superan las fases anteriores son
convocados a una entrevista de trabajo para conocerles personalmente
y corroborar que la informacion obtenida de ellos en las pruebas
anteriores es correcta, asi como para conocer su disposicion vy
disponibilidad en relacién con el puesto, una vez que conocen la
remuneracion y el resto de condiciones. Se pueden realizar diferentes
tipos de entrevistas de trabajo: individuales, y dindmicas de grupo, con
varios entrevistadores, etc.

Fase final. Es el momento crucial de la eleccién del candidato o
candidatos a incorporarse a la empresa, para lo que se tiene en cuenta
toda la informacion recabada en las fases anteriores. En algunos casos,
se realiza un reconocimiento médico antes de que el trabajador se
incorpore a la empresa.
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3.1 PRE-BOARDING

ACTIVIDES
PRIMERA IMPRESION IDEAL
FASE PRE-BOARDING

Medologia Aprendizaje por experiencia
El candidato deberd enviar un video horizontal de no mas de 3

Descripcion minutos en el que responda a las siguientes preguntas (véase el
anexo 1)

Nudmero de
Una

personas

Materiales Camara y ordenador

Anexos F2W Preboarding Ideal First Impression.pdf

Es una actividad muy agradable para romper el hielo y ser natural,
el candidato tendrd la oportunidad de expresarse sin ser
observado y, ademas, la empresa también podra ver si el candidato
encaja en la empresa (naturalidad, lenguaje no verbal, etc.)

¢Por qué es til?
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3.1 PRE-BOARDING PHASE

ACTIVIDADES

:ESTAS LISTO?

FASE PRE-BOARDING
Metodologia Aprendizaje por experiencia

Esta actividad consiste en enviar a los nuevos empleados un
correo electrénico de bienvenida con las principales preguntas y
respuestas que la empresa cree que pueden tener (FAQ).
Preguntas generales relacionadas con la empresa, el horario, el
equipo, los recursos que necesitan, las vacaciones, donde ir el
Descripcion primer dia o por quién preguntar, por ejemplo.

Los nuevos empleados pueden ahorrar tiempo y esfuerzo en
buscar aclaraciones después. Podran tener respuestas a dudas
comunes, lo que les permite centrarse en tareas mas criticas y
aclimatarse a su nuevo papel.

Numero de
Una
personas
Materiales Un repositorio de FQA, distribuidos en diferentes categorias
Algunas empresas pueden tener manuales de buenas practicas
Anexos & P P P

que puede merecer la pena compartir antes del primer dia.

Reduce la incertidumbre y facilita la transicién al nuevo puesto.
¢Por qué es util? Demuestra el compromiso de la organizacién con el apoyo y dota
a los empleados de la informacion que necesitan para tener éxito.
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3.1 PRE-BOARDING

ACTIVIDADES

ENVIA UN VIDEO RAPIDO (3,2,1.. YA)

FASE PRE-BOARDING
Metodologia Aprendizaje mixto

Enviar de un video corporativo de bienvenida al nuevo empleado.
Descripcion Un video ofrece una demostracion dindmica y visual de diversos
aspectos del trabajo.

Numero de
Una
personas
Materiales Video corto (camara, PC, micréfono)
Anexos -

Un video bien elaborado también puede mostrar la cultura, los
valores y el entorno de trabajo de la empresa. Puede presentar a
los nuevos empleados a sus companeros, destacar a los miembros
clave del equipo y darles una idea de lo que pueden esperar en
¢Por qué es til? cuanto a ambiente y expectativas de la empresa. Esto ayuda a
crear un sentimiento de pertenencia y alineacion con la
organizacion desde el principio.
Motivar al trabajador es esencial para garantizar el éxito de la
primera etapa de su carrera.
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3.1 PRE-BOARDING

ACTIVIDADES
BIENVENIDA OFICIAL
FASE PRE-BOARDING
Metodologia Team-building

Informar a los empleados de la empresa de las nuevas
Descripcion contrataciones. Puede hacerse por correo electrénico o a través
de los foros comunes de la empresa.

Nudmero de
Una
personas
Materiales Una cadmara y un PC.

Si es necesario Una plantilla de tarjeta que incluya la foto del
empleado, su funcién en la empresa, su experiencia, sus intereses,

Anexos etc. Puede ser un buen momento para pedir a los empleados que
le den una célida bienvenida y que hagan todo lo posible por
ayudarle en lo que puedan.

Al informar a los empleados sobre las nuevas contrataciones,
fomenta un sentimiento de integracién y colaboracién dentro de la
organizacion. Permite a los empleados conectar con sus nuevos

¢Por qué es util? comparfieros, iniciar conversaciones y sentar las bases de un
trabajo en equipo eficaz. Crear conexiones interpersonales sélidas
contribuye a mejorar la colaboracion y el rendimiento general del
equipo.
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3.2 ON-BOARDING

On-boarding

Como este concepto ya ha sido desarrollado en los apartados
anteriores, no lo definiremos mas, sino que ofreceremos una vision mas
practica, al igual que con las actividades de pre-internamiento, en las
paginas siguientes habrd multiples ejemplos de practicas y actividades
gque se pueden incluir en esta etapa para mejorar la acogida del
empleado y animarle a permanecer en la empresa.

© Krakenimages on Unsplash
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

BUSQUEDA DEL TESORO EN LA OFICINA

FASE ON-BOARDING

Metodologia Shadowing

El primer dia, el empleado recibird una lista de bisqueda del tesoro
que debera completar al final del dia o de la semana. Durante ese
periodo, para completar la lista, el "cazador" tendrd un primer

Descripcion . .
contacto con algunos elementos clave importantes para el trabajo
diario. Una vez completada la lista, si procede, el nuevo empleado
la compartira con la persona de RRHH para recibir la recompensa.
Ademas de la persona de RRHH que dara la lista de la busqueda

Ndmero de del tesoro, no es necesario que haya un numero concreto de
personas asociadas a la tarea, aunque es importante que las

personas

personas que se incluyan en la lista sean conscientes de que
pueden ser abordadas durante el dia.

El material necesario para la busqueda del tesoro incluye una lista
de lugares, materiales y personas clave que el nuevo empleado
Materiales debe conocer, saber y comprender. Si la organizacion desea incluir
una recompensa para las personas que completen la lista, es
necesario anadir esta recompensa como material necesario.

Anexos Ver anexo 2

Establecer una actividad en la que los nuevos empleados conozcan
los procesos, las personas y los espacios de los distintos

¢Por qué es util? departamentos, facilita la identificacién desde las distintas areas
de la empresa. A los antiguos empleados les permitird entrar en
contacto con los nuevos, creando un vinculo de equipo.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

PROGRAMA DE MENTORING CRUZADO

FASE On-boarding

Metodologia Shadowing

Se trata de emparejar a un nuevo empleado con un mentor
experimentado de un area diferente de la empresa. El mentor
actlia como guia y recurso, aportando ideas, consejos y apoyo
durante el proceso de incorporacion. El mentor puede compartir
sus conocimientos, ofrecer orientacién sobre cémo desenvolverse
en la cultura de la empresa, presentar al alumno a contactos clave
y ayudarle a resolver cualquier duda o problema que se le plantee
al nuevo empleado. El programa fomenta la creacion de relaciones,
el intercambio de conocimientos y una mayor comprension de la
organizacion.

Descripcion

El nimero de personas implicadas depende del tamano de la
organizacion y del nimero de nuevos empleados. Normalmente se
Numero de necesita un representante de RR. HH. para emparejar a mentores
personas y alumnos, proporcionar orientacién y supervisar el progreso del
programa. Ademas, se necesitan mentores experimentados de
diversas areas de la empresa.

Los materiales necesarios incluyen directrices o manuales para
mentores y alumnos, herramientas de comunicacion (Teams,
WhatsApp) para facilitar los controles periddicos, y recursos o
materiales de formacién para apoyar a los mentores en su funcion.

Materiales

Anexos -
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

PROGRAMA DE MENTORING CRUZADO

FASE On-boarding

Es util ya que proporciona a los nuevos empleados apoyo y
orientacion adicionales por parte de colegas experimentados.
Ayuda al nuevo empleado a conocer mejor las diferentes areas de
la empresa, a desarrollar una comprensién mas amplia de la
organizacion y a establecer relaciones entre departamentos. Esta
actividad se recomienda a los departamentos de RR. HH., a los
equipos de aprendizaje y desarrollo o a cualquier organizaciéon que
desee mejorar la experiencia de incorporacién, facilitar el
intercambio de conocimientos y promover la integracion y el
crecimiento profesional de los empleados.

¢Por qué es util?



Co-funded by
the European Union

N\
%2 HANDBOOK PRACTICO DE LA METODOLOGIA DEL
ONBOARDING

3.GUIADEL ON-BOARDING

3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

BINGO HUMANO

FASE On-boarding

Metodologia Team building

El dia de la incorporacién, el nuevo empleado recibird una tabla
con 9 temas diferentes que deberan ser explicados/compartidos
por los colaboradores de mas edad, y una vez explicado el tema, el
facilitador firmard la casilla correspondiente de la tabla. Esta
explicacion y puesta en comun no tiene una hora especifica, por lo
que puede tener lugar durante la pausa para comer, una reunién o
cualquier otro momento adecuado del dia.

Una vez firmadas las 9 casillas diferentes, el nuevo empleado
podra conocer informacién importante que le servird de apoyo en
su trabajo diario.

Si es posible, puede existir una recompensa una vez presentada la
tarea completa.

Descripcion

Ademas de la persona de contacto que entregara la tabla con los
temas del Bingo Humano que hay que firmar, es necesario tener al
Menos una persona por tema para explicar/compartir cada uno. En
caso de que la organizacion no disponga de 9 personas, se pueden
adaptar las reglas de la actividad y permitir que 2 o mas casillas
puedan ser firmadas por la misma persona.

Aunque es necesario que las personas completen la tarea, no es
necesario que estas personas se centren Unicamente en la
ejecucién de la misma.

Numero de
personas
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

BINGO HUMANO

FASE On-boarding

Una hoja con las reglas y una tabla con los tépicos para cada

Materiales
empleado.

Anexos Ver anexo 3.

El Bingo Humano es una actividad de incorporaciéon muy util para
animar a los nuevos empleados a interactuar y relacionarse con

¢Por qué es util? sus companeros de manera informal y social. Fomenta la creacién
de redes, rompe el hielo y ayuda a establecer relaciones entre los
miembros del equipo.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

INTEGRACION EN EL EQUIPO

FASE On-boarding

La metodologia para integrar a los nuevos empleados en el equipo
consiste en organizar actividades sociales o reuniones de equipo

Metodologia: para facilitar la interaccion y el establecimiento de relaciones. Esto
puede incluir almuerzos de equipo, reuniones informales, ejercicios
de creacién de equipos o eventos virtuales mediante herramientas
de videoconferencia.

La actividad se centra en fomentar un sentimiento de pertenencia
y conexién con el equipo. Consiste en organizar actividades
sociales o reuniones de equipo en las que el nuevo empleado
Descripcion tenga la oportunidad de conocer a sus companeros e interactuar
con ellos, conocer sus funciones y establecer relaciones
profesionales. Estas actividades pueden disenarse para fomentar la
colaboracion, la comunicacion y una dindmica de equipo positiva.

El numero de personas implicadas en la organizacién vy
participacion en las actividades de integracion de equipos
Nudmero de dependerd del tamafo del equipo y de la organizacion. Por lo
personas: general, se trata de representantes de RRHH, jefes de equipo vy
miembros del equipo que participan activamente en la acogida e
integracion del nuevo empleado.

Los materiales necesarios para las actividades de integracién de
equipos pueden incluir invitaciones, 6rdenes del dia o planes de

Materiales: actividades, cualquier recurso necesario para los ejercicios de
creaciéon de equipos, y herramientas o plataformas de
comunicacién para organizar eventos virtuales.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

INTEGRACION EN EL EQUIPO

FASE On-boarding

Los anexos especificos para las actividades de integracién de
equipos pueden incluir preguntas para romper el hielo, temas de

Anexos: debate o ejercicios de creacion de equipos que pueden utilizarse
durante las actividades para facilitar la interaccién y la creacion de
vinculos.

Facilitar la integracién en el equipo mediante actividades sociales o
reuniones es crucial para crear un entorno de trabajo positivo e

¢Por qué es til? integrador. Ayuda a que los nuevos empleados se sientan
bienvenidos, entablen relaciones y se integren rapidamente en el
equipo.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

“CONSTRUYAMOS LA OFICINA”

FASE On-boarding

Esta actividad de creacién de equipos se basa en la metodologia
de la educaciéon no formal. La actividad es adecuada para realizarla
el primer dia de trabajo en la empresa.
Su objetivo es familiarizar a los recién contratados con su funcién
y con tu organizacién/empresa para que estén preparados para
empezar a trabajar desde el primer dia.

Metodologia:

1. Presente la actividad. Explique que se trata de una simulacién

para la creacién de la oficina ideal en la empresa.

2. Divida a los participantes en 2 o mas grupos de trabajo. En cada

grupo debe haber al menos 3 personas.

3. Explique que cada grupo imaginara la oficina de sus suefos. Su

trabajo consiste en diseiar y preparar la mitad de la oficina y otro

grupo preparara la otra mitad.

4. Cada grupo tiene que trabajar en una habitacién separada.
Descripcién: 5. Continda con las instrucciones. No pueden comunicarse ni ver

lo que hace el otro grupo. Sin embargo, tienen 2 momentos para

hablar y colaborar entre ellos. En el primer caso, pueden

intercambiar una carta (escribir algo, disefiar, etc.) y en el segundo,

pueden hacer 1 pregunta cada uno.

6. Dales 30 minutos para completar la tarea.

7. Cuando los equipos hayan terminado su trabajo, diles que lo

presenten a todos y lo comenten. A continuacién, pasa al

debriefing y a la evaluacién.

Numero de La actividad puede ser realizada por + de 6 personas, divididas en
personas: 2 grupos o mas, dependiendo del nimero de participantes.



Co-funded by
the European Union

N\
% HANDBOOK PRACTICO DE LA METODOLOGIA DEL
ONBOARDING

3.GUIADEL ON-BOARDING

3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

“CONSTRUYAMOS LA OFICINA”

FASE On-boarding

2 o mas salas de trabajo para acomodar y dar privacidad a los
grupos
Cajas (1 por equipo)
Tijeras y pegamento para cada grupo

Materiales: Papel y boligrafos
Objetos aleatorios como globos terraqueos, figuras de palo,
cuerdas, fotos, revistas, etc.
Adapte los objetos en funcién del ambito de su empresa y/o de los
materiales de que ya disponga.

Anexos: N/A

Este juego es una estupenda actividad de creacion de equipo para
el ler dia de trabajo, para motivar a los miembros del grupo a
conocerse. Ayuda a los recién incorporados a intercambiar y
comprender rapidamente la cultura, los valores, las practicas y la
vision de la empresa. Al mismo tiempo, les proporciona un punto
de referencia para cualquier pregunta que puedan tener durante
su proceso de incorporacion. Esta actividad se recomienda a los
departamentos de RR.HH., responsables del on-boarding para
garantizar una transicion fluida de los nuevos empleados a la
organizacion.

¢Por qué es util?
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

FORMACION Y CAPACITACION

PHASE On-boarding

Una metodologia cominmente utilizada para la formacién y el
desarrollo durante la incorporacion implica una combinacion de
métodos de instruccién como presentaciones, practicas, médulos
de aprendizaje electrénico, observacién del trabajo y tutoria. La
metodologia especifica dependera de la naturaleza de la funcién y
de los recursos de la organizacion.

Metodologia:

La actividad consiste en proporcionar formacién y orientaciéon
especificas adaptadas a la funcién del empleado. Puede incluir la
introduccion a los procesos, sistemas, herramientas y
procedimientos internos necesarios para su trabajo. La formacion
puede impartirse mediante una combinacién de sesiones
presenciales o virtuales, talleres, cursos en linea y ejercicios
practicos para garantizar que el empleado adquiere los
conocimientos y habilidades necesarios.

Descripcion:

El nimero de personas que participan en las actividades de
formacion y desarrollo varia en funciéon de la complejidad de la
Numero de funcion y de los recursos de la organizacion. Normalmente,
personas: participan expertos en la materia, formadores, disefadores
pedagodgicos y el supervisor directo del empleado o miembros del
equipo que puedan proporcionar orientacion y apoyo.

Los materiales necesarios para las actividades de formacién y
desarrollo pueden incluir diapositivas de presentaciones, manuales
de formacion, médulos de aprendizaje electrénico, acceso a los
sistemas y herramientas pertinentes y cualquier otro recurso
especifico de la funcién o la organizacién.

Materiales:
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVITIES

FORMACION Y CAPACITACION

FASE On-boarding

Los anexos especificos para las actividades de formacién y
desarrollo pueden incluir guias de referencia, procedimientos

Anexos: operativos estandar, ayudas para el trabajo o recursos adicionales
para que el empleado los consulte a medida que continta
aprendiendo y creciendo en su funcion.

Ofrecer actividades de formacion y desarrollo durante Ia
incorporacion es esencial para garantizar que los nuevos
empleados tengan los conocimientos y habilidades necesarios para
desempenar su trabajo con eficacia. Les ayuda a comprender los
procesos, herramientas y procedimientos internos, permitiéndoles
contribuir al éxito de la organizacién. Esta actividad se recomienda
a los departamentos de RRHH, los equipos de aprendizaje vy
desarrollo, los supervisores y los directivos responsables de formar
a los nuevos empleados y garantizar su éxito en el desempeio de
sus funciones.

¢Por qué es util?
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

MEET&COFFEE

FASE On-boarding

Metodologia: Team-building

Prepara un desayuno fisico con todos los nuevos candidatos
(primeros seis meses) e invita a algunos directivos o figuras
relevantes y deja que hablen entre ellos durante un par de
minutos. Después cada uno tendrd que presentarse (nombre,
edad, equipo, procedimiento, etc.).

Descripcion: . . . . .
Finalmente anade una actividad colaborativa, por ejemplo, en
equipos los recién llegados debatiran sobre algunas afirmaciones
sobre la empresa (tendrdn que decidir si esas afirmaciones son
verdaderas o falsas).

Nudmero de s
Cada empleado llegado en los ultimos 6 meses.
personas:
Materials Comida (café, galletas, té...)
needed: Un éarea lo suficientemente grande como para albergar a un gran

grupo de personas
Papeles, boligrafos...
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

MEET&COFFEE

FASE On-boarding

Anexos: N/A

Esto es util para los principiantes, ya que estaran en contacto con
¢Por qué es util? otros recién llegados y también conocerdn a los principales
directivos de la empresa.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

INTERCAMBIAR ROLES

FASE On-boarding

Metodologia: Shadowing

La actividad consiste en colocar a uno o varios empleados nuevos
(del grupo) en un area de la empresa distinta de la que tienen que
trabajar. Podria ser la colocacién de un administrativo, a las
operaciones o marketing y tal. El/los nuevo/s empleado/s tiene/n
que trabajar durante alguin tiempo con los miembros de ese sector
y contribuir al funcionamiento de las actividades, aportando ideas
desde un punto de vista externo y conociendo al resto del equipo.

Segun el tamafno de su empresa y la necesidad, puede optar por

Descripcion: colocar al nuevo empleado en mas de 1 departamento. El mentor
puede compartir sus conocimientos, ofrecer orientaciéon sobre
cémo desenvolverse en la cultura de la empresa, presentar al
empleado a contactos clave y ayudarle con cualquier pregunta o
reto que se le plantee al nuevo empleado. La actividad fomenta la
creacién de relaciones, el intercambio de conocimientos y una
mayor comprensién de la organizacion..

El nimero de personas que participen en esta actividad dependera
del tamano de la organizacién y del nimero de nuevos empleados.
Numero de Podra realizarse en grupo, pero también de forma individual.
personas: Ademas, el periodo de cambio podria durar desde 1 dia hasta un
maximo de 1 semana, segun las necesidades y el tamano de la
empresa.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

INTERCAMBIAR ROLES

FASE On-boarding

No se necesitan materiales especificos para realizar esta actividad.

Materiales: Depende del departamento / sector / dmbito o de tu organizacién
/ empresa.
Anexos: N/A

La actividad es util para mostrar a los nuevos empleados una vision
global del funcionamiento de la empresa/organizacién y crear
relaciones con miembros de la empresa con los que normalmente
:Por qué es Gtil? no tienen que trabajar.
Se recomienda a los departamentos de RRHH. y a los
responsables de la incorporaciéon para garantizar una transicion
fluida de los nuevos empleados a la organizacion.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

ESCAPE ROOM

FASE On-boarding

Metodologia: Team- building

Una escape room es un método divertido e interesante para que los
miembros de un nuevo equipo estrechen lazos rapidamente, tanto si
trabajan a distancia como en un lugar fisico. Una escape room
puede mejorar las habilidades basicas de trabajo en equipo, como la
colaboracion, la comunicacidn, la toma de decisiones, la resolucion
.., de problemas y la resistencia fisica y mental.
Descripcién
También debe considerar si alguno de los escenarios o tramas seria
inapropiado para sus empleados o la empresa. Algunos miembros
del equipo pueden no sentirse comodos participando en un juego
con un criminal o un tema de terror, por ejemplo, debido a razones
personales.

Numero de
personas:

De 3 a 6.

Si estas organizando una escape room virtual, puedes utilizar una de
las muchas plataformas disponibles, como "Room Escape Maker".

Materiales: Mientras que, si estas creando una fisica, depende de lo especifico
de tu juego, pero los materiales mas comunes que se necesitan son:
Taquillas de diferentes tipos: 1 x 4 digitos, Taquillas de palabras, etc.
Puzzles, objetos y elementos escenograficos...

Anexos: N/A
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADEES

SCAPE-ROOM

FASE On-boarding

Las salas de escape son juegos que ofrecen a los empleados y a los
equipos el reto intelectual de completar multiples rompecabezas
con un limite de tiempo. Las salas de escape son Utiles para la
formacién de equipos porque pueden mejorar la comunicacion, la
gestion de proyectos, la resolucion de problemas y la capacidad de
afrontar situaciones dificiles.

Aunque el escenario sea hipotético, las habilidades que aprendas
en una escape room pueden tener un impacto duradero en tu vida
profesional. Los juegos de escape te ayudan a ti y a tu equipo a
pasarlo mejor.

¢Por qué es util?

Esta actividad estd recomendada para los departamentos de
RRHH, responsables del on-boarding para garantizar una
transicion fluida de los nuevos empleados a la organizacion.
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3.2 ON-BOARDING

ACTIVIDADES

PLAN PERSONALIZADO DE DESARROLLO PROFESIONAL

FASE On-boarding

Metodologia

entor
utilizada entoring

La falta de motivacion es una de las principales razones de
abandono en el mundo laboral. Para luchar contra Ia
desmotivacion, el nuevo empleado debe tener un plan de
desarrollo profesional que responda a puntos como los siguientes:

Descripcion ..

e Préximos pasos

o Pardmetros de medicion de su trabajo

o Tasa de incremento salarial

e Oportunidades de promocion
Ndmero de

N/P

personas
Materiales Una estrategia de desarrollo profesional sélida, basada en plazos,
necesarios parametros y normas.

Anexos N/P
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3.3 POST-BOARDING

El proceso de on-boarding no termina cuando, al cabo de unos
meses, el trabajador ya realiza, sino que se alarga normalmente
hasta el primer ano, cuando ya podria decirse que el trabajador esta
completamente integrado en la empresa. Este proceso se conoce
como fase de post-boarding y consiste en un periodo de
acompanamiento en el que la empresa proporciona apoyo al
trabajador desde una posicién mas alejada, para garantizar su
adaptacion progresiva.

Por un lado, esta fase resulta muy util para el empleado, ya que se
sentird acompanado y seguro, tendrd la oportunidad de comunicar
los principales problemas u obstaculos con los que se encuentre, y
su confianza aumentara al sentirse escuchado y tenido en cuenta.

Por otro, esta fase es igual o incluso mas importante para la
empresa que para el trabajador, ya que es el periodo en el que los
empleadores pueden determinar si el on-boarding ha sido efectivo o
no. Por esta razdén, existe un conjunto de herramientas que las
empresas pueden aplicar para detectar si el on-boarding ha sido
eficaz.

La evaluacién del éxito del on-boarding se divide en varias fases:

1. Seguimiento 3 meses después de la incorporaciéon

e Intercambio de correos electréonicos con el jefe para obtener una
primera opinion sobre el empleado.

e Reuniéon de seguimiento con el empleado: Se trata de una
reunion mas informal en la que se abordan aspectos como las
funciones desempenadas, el entorno de trabajo, la integracion,
etc.
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3.3 POST-BOARDING

2. Evaluacion a los 6 meses

e El empleado responde a un cuestionario en el que se le pregunta
por aspectos como la integracién y la adaptacién, la valoracién
de su jefe, la valoracion de la formacién recibida, los aspectos a
destacar y a mejorar de uno mismo, y los proximos retos.

e El jefe responde a un cuestionario en el que se le pregunta por la
evolucién del empleado durante estos primeros meses; por su
capacidad de aprendizaje, su capacidad analitica, su capacidad
organizativa, su orientaciéon al cliente, y por los aspectos a
destacar y a mejorar, entre otras cuestiones.

e Posteriormente, se organiza una reunién con el empleado, el jefe
y un representante de recursos humanos para debatir los
aspectos tratados en las encuestas. En esta reunién, el jefe y el
empleado aprovechan para intercambiar impresiones (y dar su
opinion si es necesario).

3. Feedback anual

e Tras el primer ano, todos los empleados realizan la encuesta de
evaluacion anualmente.
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3.4 LOS KPI

Los indicadores clave de rendimiento (en inglés KPI) son una serie de
medidores que sirven para sintetizar informaciéon con el fin de
cuantificar la eficacia de las acciones adoptadas por un actor para
tomar decisiones. Algunos KPIl importantes que suelen utilizar los
departamentos de recursos humanos para medir el éxito de una
incorporacion son los siguientes:

1

Candidatos cualificados por vacante

Cuantos mas candidatos se presenten al puesto, mejor para la
empresa, ya que dispondra de una amplia variedad entre la que
elegir. Sin embargo, los departamentos de RR. HH. deben tener
en cuenta el nivel de cualificacién de los candidatos. Por
ejemplo, si hay muchos candidatos poco cualificados, esto
podria ser un indicador de que es necesario ajustar la oferta.

Tasa de abandono de solicitudes

Es normal que haya candidatos que abandonen el proceso, sin
embargo, si lo hacen demasiados, podria ser un indicador de
que el proceso es demasiado largo, demasiado dificil o de que
quizas las condiciones del puesto no son lo suficientemente
competitivas.

Calidad de la fuente

Existen muchas herramientas que pueden ayudar en el proceso
de preseleccion, por ejemplo, LinkedIn. Elegir la mejor para
cada caso ahorrard tiempo y costes de contratacién. Una vez
seleccionado el candidato, es un buen momento para evaluar
quiénes fueron los mejores candidatos y coémo conocieron la
oferta de trabajo.
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4 Numero medio de entrevistas para la contratacién

Realizar entrevistas es una tarea que requiere tiempo vy
organizacion, por lo que es importante ser eficiente y hacer las
adecuadas para encontrar a la persona idénea. Conocer el
nimero medio de entrevistas que se deben realizar para cada
perfil ayudard a calcular cuantos candidatos se necesitan,
cuantas personas deben participar en cada ronda de entrevistas
y si es posible realizar algunas de ellas telefénicamente.

Tiempo de contratacion

Es el esfuerzo, medido en tiempo, que se invierte desde la
primera entrevista hasta que el candidato es contratado.
Comprender que cada perfil requerird un tiempo de
contratacion diferente ayudara a perfeccionar las estrategias
de contratacion.

Tasa de aceptacion de las ofertas

La contratacidn es un proceso reciproco, el hecho de ofrecer el
puesto no implica que la otra persona vaya a aceptarlo. Por
ejemplo, si un alto porcentaje de candidatos rechaza la oferta
final podria ser un indicador de que es necesario cambiar algo.

Tasa de abandono en el primer aino

La renuncia de un empleado repercute en la empresa (costes,
fuga de conocimientos, tiempo perdido, etc.). Si se detecta una
tasa elevada, esto conllevara un mal ambiente de trabajo.
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4. HERRAMIENTAS DIGITALES

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

CANVA

Canva es una herramienta de disefio grafico y creacion de
contenidos visuales facil de usar que permite a los usuarios crear
facilmente una gran variedad de materiales. Con una interfaz
sencilla y funciones potentes, Canva es popular entre
vendedores, disefadores y personas sin experiencia previa en
disefio. Ofrece plantillas personalizables para publicaciones en
... redes sociales, presentaciones, infografias, folletos, invitaciones,
Descripcién . .. .
tarjetas de visita y mucho mas.

Los usuarios pueden elegir entre una amplia biblioteca de
imagenes, ilustraciones, iconos y fuentes para crear disenos
Unicos y atractivos. Ademas, cuenta con herramientas de edicién,
y funciones de colaboracién e integracién con otras conocidas
plataformas.

Canva ofrece diferentes tipos de acceso:

e Canva gratis

e Canva Pro (plan por suscripcion)

. o Canva para Equipos (plan disefiado a medida)

Tipo de acceso > AP
Dispone de acceso gratuito y por suscripcion; las funciones y
limitaciones especificas pueden variar entre los distintos niveles
de acceso. Los usuarios pueden elegir el que mejor se adapte a
sus necesidades y pasar a un nivel superior si lo desean.

¢ Qué se necesita? Para acceder a Canva es necesario disponer de un navegador
(inicio de sesion, web o de la aplicacion moévil de Canva. Una vez en la pagina, se
cuenta de Google, crea una cuenta de Canva con una direccion de correo

host, etc.) electronico.
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4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

CANVA

Nivel de
especializacion Canva estd dirigido a usuarios de todos los niveles de
(principiante, especializacion, desde principiantes hasta expertos, relacionados
intermedio, experto) con la amplia gama de posibilidades de creacion de disefios
y como utilizarla profesionales disponibles.
(brevemente)

Esta herramienta digital es adecuada tanto para usuarios
Numero de usuarios individuales como para equipos. La plataforma se dirige a una
(para un usuario, para gran variedad de usuarios, desde particulares que desean crear
equipos, etc.) disenos personales, hasta empresas y organizaciones que

colaboran en proyectos.

Canva es util no solo para crear disenos, sino también para
promover el trabajo en equipo eficaz, la comunicacién y para
mejorar la productividad en los proyectos de disefio. Ofrece una
plataforma centralizada para que los miembros del equipo
colaboren en los disefios, compartan comentarios y mantengan la
coherencia del disefio, lo que la convierte en una valiosa
herramienta para la colaboracién en equipo en diversos entornos
profesionales.

¢Por qué es util?

©2023 logomarcas.net
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DROPBOX

Dropbox es un servicio de alojamiento y sincronizacién de
archivos en la nube que permite a los usuarios almacenar y
compartir archivos y carpetas entre varios dispositivos y usuarios.
Constituye una forma segura y cdmoda de acceder a archivos
desde cualquier lugar, colaborar con otras personas y hacer
copias de seguridad de datos importantes.

Descripcion

Dropbox ofrece diferentes tipos de acceso, entre ellos:

o Dropbox gratis

e Dropbox Plus (plan por suscripcion)

o Dropbox Professional (plan a medida)
Tipo de acceso e Dropbox Business (plan a medida)

o Dropbox Enterprise (plan a medida)

Los usuarios pueden elegir el tipo de acceso que mejor se adapte
a sus necesidades y actualizar a un nivel de acceso superior si es
necesario.

Para utilizar Dropbox se requiere:

e Crear una cuenta

Aplicacion de Dropbox o cuenta de Google (opcional)
o Google Account (opcional)

o Conexion a internet

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesién,
cuenta de Google,

host, etc. .
) Una vez que se dispone de una cuenta de Dropbox y de las

credenciales de inicio de sesién necesarias, se puede acceder a
los archivos vy utilizar las funciones de Dropbox iniciando sesién a
través de la web o de la aplicacion.
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Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio,
experto) y como
utilizarla
(brevemente)

Nudmero de
usuarios (para un
usuario, para
equipos, etc.)

¢Por qué es util?

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

DROPBOX

Dropbox esta disefiado para ser facil de usar y accesible para usuarios
de todos los niveles de especializacion, desde principiantes hasta
expertos, proporcionando una interfaz facil de usar y una navegacion
intuitiva.

Esta herramienta es adecuada tanto para usuarios individuales como
para equipos. Es una plataforma dirigida a una gran variedad de
usuarios y ofrece funciones compatibles tanto con la gestion
individual de archivos como con los flujos de trabajo colaborativos.

Dropbox es una plataforma para almacenar y compartir archivos en la
nube muy conocida y utilizada. Destaca su facilidad de uso, la
sincronizacién y el uso compartido de archivos, la colaboracion, el
historial de versiones y la recuperacién de las mismas, la accesibilidad
y la compatibilidad entre plataformas, la integracion con aplicaciones
de terceros, la seguridad y la proteccién de los datos, y las opciones
de escalabilidad y almacenamiento.

the European Union
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4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

ZOOM

Zoom es una aplicacion de videoconferencia que ayuda a
consolidar las comunicaciones, a conectar a las personas y a
mejorar la colaboracién en salas de reuniones, aulas, quiréfanos
y cualquier otro lugar.

Descripcién

La version béasica de Zoom, con funciones limitadas, esta
Tipo de acceso disponible para particulares. Para las organizaciones, existen las
versiones de pago Pro y Business.

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesién,
cuenta de Google,
host, etc.)

Iniciar sesién y un correo electrénico.

Principiante.

Para unirse a una reuniéon de Zoom tan solo hay que acceder al
enlace proporcionado por el organizador de la reunién. La
reunion se iniciard automaticamente en el navegador, pero
también existe la opcion de descargar la aplicacion. Hay muchas
maneras de programar una reunién, como desde el portal web
de Zoom, a través del cliente de Zoom o con una de las
extensiones o uno de los complementos. El anfitrién puede
invitar a otros asistentes a unirse a la reunion, grabarla y crear
salas para grupos pequeiios.

Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio, experto) y
cémo utilizarla
(brevemente)
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Para equipos.

Ndmero de

usuarios (para un e Cuenta Basic y Pro: nimero de usuarios limitado a 100 por

usuario, para reunion.

equipos, etc.) e Business y Business Plus: nimero de usuarios limitado a 300 por

reunion.

Zoom es idéneo para reuniones con un gran numero de asistentes, asi
como para realizar conferencias y eventos en linea. La herramienta

¢Por qué es util? ofrece la opcion de compartir pantalla, crear salas para grupos
pequenos (para dividir a los participantes de una reunién) y grabar las
sesiones.

e o
,‘-—

©2023 Zoom Video Communications Inc.
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BASECAMP

Plataforma de gestion de proyectos y herramienta de

Descripcién . ,
colaboracion en linea.

Suscripcién de pago. Se puede elegir entre la suscripciéon basica
(ideal para auténomos, empresas de nueva creacién o equipos
pequefos) y la suscripcion pro (ideal para empresas en
crecimiento y grupos mas grandes).

Tipo de acceso

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesion,
cuenta de Google,
host, etc.)

Iniciar sesién y un correo electrénico.

Principiante.

Basecamp relne todo en lo que trabaja una organizacién en un
mismo lugar, evitando asi tener la informacién dispersa en
distintos productos, perdida en bandejas de entrada o anotada
en adhesivos o blocs de notas. Esta herramienta permite crear
un espacio de trabajo para cada proyecto y anadir listas de
tareas, calendarios de eventos y reuniones. Se puede utilizar el
tablén de mensajes y la herramienta de actividad del proyecto
para seguir el progreso, comunicarte con tus colegas, y subir y
compartir archivos.

Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio, experto) y
cémo utilizarla
(brevemente)

Nudmero de usuarios
(para un usuario, para Para equipos.
equipos, etc.)

Basecamp permite a los usuarios seguir facilmente el progreso
del proyecto, ya que concentra toda la informacién importante
en un mismo lugar. Esta herramienta no es solo un espacio de
almacenamiento de archivos y documentos, sino que permite a
los equipos interactuar y comunicarse con mayor eficacia.

¢Por qué es
interesante?
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BASECAMP

Keep track of
messages,
schedules,
to-dos, and
more.

Catch up with
everything
that happens
in a project.

©2023 37signals
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SLACK

Descripcién

Tipo de acceso

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesidn,
cuenta de Google,
host, etc.)

Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio, experto) y
cémo utilizarla
(brevemente)

Numero de usuarios
(para un usuario, para
equipos, etc.)

¢Por qué es util?

Slack es una aplicacién de mensajeria para empresas y un
software de gestion de proyectos. Slack transforma la manera en
la que las organizaciones se comunican, permitiendo reunir a sus
integrantes para que trabajen como un equipo unificado.

Existe una version gratuita con funciones basicas, pero para
sacarle el maximo partido, se recomienda obtener una
suscripcion de pago como organizacion (Pro, Business+,
Enterprise Grid).

Iniciar sesién y un correo electrénico.

Principiante.

Slack se organiza en canales (o espacios de trabajo) que son
fundamentales para la aplicacién: ponen en contacto a las
personas con la informacion adecuada en un mismo lugar y
permiten organizar el trabajo en torno a un objetivo comun.
También es posible enviar mensajes directos, crear
conversaciones grupales y compartir documentos y archivos.

Para equipos.

Mejora la comunicaciéon dentro de los equipos y en el lugar de
trabajo en general, ya que relne los elementos de la mensajeria
instantdnea y ofrece un espacio para la gestion de proyectos en
una Unica plataforma.

the European Union
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HIBOB

HiBob es una aplicacion diseiada para simplificar y agilizar los
procesos de RR. HH. de las empresas. HiBob actiia como una
plataforma integral de recursos humanos que combina varias
funciones y herramientas para gestionar los datos de los
empleados, su tiempo libre, sus beneficios y mucho mas. La
aplicacion presenta una interfaz facil de usar y permite una
navegacion intuitiva, lo que facilita su uso tanto a los
profesionales de recursos humanos como a los empleados.

Descripcion

HiBob funciona mediante un modelo por suscripcion, lo que
significa que es un servicio de pago. El acceso a la aplicacion y a
sus funciones requiere un plan de suscripcién, que suele

Tipo de acceso cobrarse de forma periddica, mensual o anualmente, por
ejemplo. El precio especifico y las opciones de suscripcion
pueden variar en funciéon del tamano y las necesidades de la
organizacion.

Para acceder a HiBob se inicia sesién con los datos personales o
los de la organizacion. Para ello se solicita un nombre de usuario
y una contrasena especifica para la cuenta HiBob. La
herramienta no exige especificamente una cuenta de Google
para el inicio de sesién, también se puede utilizar el inicio de

:Qué se necesita? sesion unico de Google (SSO) como método de autenticacion.
(inicio de sesién,

cuenta de Google, En cuanto al alojamiento, HiBob es una plataforma de recursos
host, etc.) humanos en la nube, lo que significa que la aplicacion se

encuentra en servidores remotos, y se puede acceder a ella a
través de un navegador web o de la aplicacion movil. La
infraestructura de alojamiento estd gestionada HiBob, lo que
garantiza la seguridad de los datos, la escalabilidad y la facilidad
de acceso para los usuarios.

I

Welcome to
the team Grace!

ONBOARDING . « ©
MADE SIMPLE &0
$

©2023 HiBob = 21
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DISCORD

Discord es una aplicacién de comunicacion gratuita que permite
compartir mensajes de voz, video y texto con amigos,
companeros de trabajo, comunidades de videojuegos vy
desarrolladores. Durante la pandemia de 2020 muchas empresas
la adoptaron como solucién gratuita de comunicacién interna
para sus empleados.

Descripcion

Abierto y gratuito.

La gran mayoria de los servidores son privados, espacios a los

Tipo de acceso que solamente se puede acceder por invitacion y que permiten a
grupos de amigos y comunidades mantenerse en contacto y
pasar tiempo juntos. También existen comunidades mas grandes
y abiertas, generalmente centradas en temas especificos.

¢:Qué se necesita?

(inicio de sesidn, Para registrarse es necesario crear una cuenta utilizando el
cuenta de Google, correo electronico.

host, etc.)
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Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio,
experto) y c6mo
utilizarla
(brevemente)

Nudmero de
usuarios (para un
usuario, para
equipos, etc.)

¢Por qué es util?

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

DISCORD

Principiante.

Discord ofrece la posibilidad de crear un espacio para tus amigos,
comunidad o companeros de trabajo accesible Unicamente por
invitacion. Un servidor se compone de canales de texto y de canales
de voz.

e Los canales de texto son espacios separados para hablar por
texto. Mantienen las conversaciones organizadas y permiten que
todo el mundo tenga un lugar para hablar. Se puede crear un
canal diferente para cada tema que le interese a un grupo, desde
viajes hasta consejos de cocina.

e En los canales de voz se puede hablar por voz y por video. No es
necesario llamar, basta con hacer clic en un canal de voz para
entrar en él. Todas las personas de tu servidor pueden ver que
estas ahi y entrar para hablar, saludar por video o compartir su
pantalla.

https://support.discord.com/hc/es/articles/360045138571-
Gu%C3%ADa-para-Principiantes-en-Discord

No hay limite de usuarios. Se puede hablar con hasta 100 personas al
mismo tiempo, por lo que es idénea para equipos.

Es una alternativa mucho mas sencilla a, por ejemplo, Microsoft
Teams, para gestionar el intercambio de informaciéon dentro de una
empresa. Permite crear canales de comunicacién comunes y privados,
de voz o de texto y compartir archivos e imagenes sin limitaciones. Se
puede acceder desde el mévil o desde el navegador.

Es una excelente herramienta para fomentar la comunicacién entre
los distintos departamentos de una empresa y para abrir la posibilidad
de poner en contacto a los trabajadores de forma sencilla.

Discord

©2023 Discord

the European Union
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Descripcién

Tipo de acceso

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesion,
cuenta de Google,
host, etc.)

Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio, experto) y
coémo utilizarla
(brevemente)

Numero de usuarios
(para un usuario, para
equipos, etc.)

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

GOOGLE FORMS

Google Forms es una potente herramienta para crear y gestionar
encuestas, cuestionarios y formularios de recogida de datos en
linea.

Abierto y gratuito.

Cuenta de Google.

Principiante.

1. Entra a la pagina web de Google Forms (forms.google.com)
o accede a ella a través de tu cuenta de Google Drive.

2. Personaliza tu formulario anadiendo un titulo y una
descripcion.

3. Anade diferentes tipos de preguntas como preguntas de
respuesta multiple, de respuesta corta o de menus
desplegables.

4. Personaliza el tema y la apariencia de tu formulario
seleccionando diferentes combinaciones de colores o
anadiendo imagenes como encabezado.

5. Utiliza el botén "Enviar" para compartir tu formulario por
correo electrénico, por enlace o para incrustarlo en una
pagina web.

6. Supervisa y analiza las respuestas en tiempo real accediendo
a la pestana "Respuestas".

N/P

the European Union
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GOOGLE FORMS

Google Forms permite crear y compartir facilmente formularios online
y analizar las respuestas en tiempo real.

La herramienta genera graficos que se actualizan al instante con las
respuestas obtenidas. También se pueden consultar los datos sin
procesar en Google Sheets para analizarlos en profundidad o para
automatizar tareas. Los formularios pueden visualizarse desde
dispositivos moviles, tablets u ordenadores.

¢Por qué es util?
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©2023 Google
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LINKEDIN

LinkedIn es un integrador de redes profesionales que ofrece
multiples opciones relacionadas con el mundo profesional. Su
interfaz es similar a la de una red social; permite conectar con

Descripcion .. . ) . .
otras personas y seguir paginas de tu interés y, al mismo tiempo,
optar a puestos de trabajo.

Tipo de acceso Abierto y gratuito.

¢:Qué se necesita?

(inicio de sesion, Es necesario registrarse como usuario con un correo electrénico
cuenta de Google, y una contrasena.
host, etc.)

Principiante.
Nivel de Es basicamente una red social para el mundo laboral.
especializacion
(principiante, Es (til tanto para quienes buscan trabajo como para quienes lo
intermedio, experto) y ofrecen y permite mdultiples funcionalidades: crear ofertas de
como utilizarla empleo, chatear, publicar posts, buscar los mejores perfiles, etc.
(brevemente) Para utilizarla, primero hay que crear un perfil para poder

empezar la busqueda.

Ndmero de usuarios
(para un usuario, para Orientada a particulares.
equipos, etc.)
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Esta herramienta es especialmente Gtil antes del on-boarding, ya que
creando la oferta perfecta se pueden ajustar los requisitos exactos
del nuevo empleado. De hecho, también existe una funcionalidad que
permite establecer algunos pardmetros obligatorios a la hora de
:Por qué es til? fanvi’ar una solicitud, por ejemplo, los afios de experiencia o el nivel de
inglés.
Estas exigencias eliminaran automaticamente a los candidatos que no
posean esas aptitudes. La plataforma también permite interactuar
con los candidatos a través del chat e ir actualizando el proceso.

Toda la actividad

Publicaciones Imagenes Dacumentos Reacciones

@ Fly2Work Project » 121
2 messs o ()

Rl Did you know that youth unemployment rates in European Union

countnes have been svolving over the years?
Enviar mensaje ar mas

Ver traduccion

Fly2Wark Project
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Statista

”
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SESAME

Sesame es un software de pago enfocado a departamentos de
RR. HH. y a profesionales especializados en la materia. Una vez
suscrito al plan, se obtiene acceso a las funcionalidades,

Descripcion webinars y guias. Entre sus prestaciones se encuentran opciones
para monitorizar el on-boarding, con las que se puede realizar un
seguimiento de las primeras actividades del nuevo empleado, asi
como automatizar procesos y ahorrar costes.

Tipo de acceso Suscripcion de pago.

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesion,
cuenta de Google,
host, etc.)

Se debe elegir entre el plan Sesame HR professional o el Sesame
HR Enterprise. También se puede optar por un plan anual o
mensual.

Nivel de Intermedio.

especializacion
(principiante,
intermedio, experto) y
cémo utilizarla
(brevemente)

Requiere un nivel de especializaciéon intermedio ya que sus
funcionalidades estan pensadas para personas con experiencia
previa en RR. HH., lo que implica tener algunos conocimientos
de la materia.

Numero de usuarios
(para un usuario, para
equipos, etc.)

Cada usuario tiene una suscripcién. Por lo tanto, en una empresa
con 30 trabajadores, se necesitan 30 suscripciones.
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SESAME

Esta herramienta es especialmente util para departamentos de
recursos humanos, ya que su plan completo permite realizar el
seguimiento de diferentes cuestiones: control del tiempo,
webinars de on-boarding, gestion de documentos, etc.

¢Por qué es util?
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MENTIMETER

Mentimeter es una herramienta de presentacién interactiva que
permite crear sondeos, encuestas, cuestionarios y otros recursos

Descripcion participativos en tiempo real. Se trata de una plataforma en linea
disenada para involucrar a la audiencia en presentaciones,
conferencias, reuniones y eventos.

Ofrece diferentes opciones de acceso. Existen planes gratuitos y
de pago. El plan gratuito proporciona acceso limitado a las

Tipo de acceso funciones basicas, mientras que los planes de pago, como
Mentimeter Pro y Mentimeter Enterprise, ofrecen funciones
adicionales y opciones de personalizacion.

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesion,
cuenta de Google,

Para utilizar Mentimeter es necesario crear una cuenta desde su
pagina web. Para ello hay que facilitar una direcciéon de correo
electrénico y crear una contrasena.

host, etc.)
Mentimeter es adecuado para usuarios de todos los niveles de
especializacion, ya que presenta una interfaz intuitiva y facil de
. utilizar. Para crear una presentacion interactiva se puede elegir
Nivel de

entre distintos tipos de preguntas, como preguntas de opcién

especializacion s .. .
P multiple, escalas de evaluacién o preguntas abiertas, entre otras.

(principiante,
intermedio, experto) y
cémo utilizarla
(brevemente)

Posteriormente se puede personalizar el disefo de las preguntas
y mostrar las respuestas en tiempo real durante la presentacion
utilizando un proyector o la funcién de compartir pantalla en
otro dispositivo.

Tanto para usuarios individuales como para equipos. Lo pueden
utilizar profesores, conferenciantes, moderadores de reuniones y
cualquiera que desee captar la atencién de su audiencia en
tiempo real. Es compatible tanto con grupos pequefios como con
grandes audiencias.

Numero de usuarios
(para un usuario, para
equipos, etc.)
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MENTIMETER

Mentimeter es una potente herramienta para hacer que las
presentaciones y las reuniones sean mas interactivas y atractivas.
Permite a los oradores recoger opiniones en tiempo real, formular
preguntas a la audiencia y visualizar las respuestas de manera
atractiva, como por ejemplo en graficos y nubes de palabras. Esto
fomenta la participacion activa de la audiencia, mejora el compromiso

¢Por qué es util? y permite a los ponentes ajustar su enfoque en funcién de los
resultados.

Mentimeter también ofrece funciones de colaboracién, como la
posibilidad de trabajar conjuntamente en encuestas y sondeos con
colegas o con equipos, lo que la convierte en una herramienta Uutil
para fomentar el trabajo en equipo y la toma de decisiones.
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Descripcion

Tipo de acceso

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesidn,
cuenta de Google,
host, etc.)

Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio, experto) y
cémo utilizarla
(brevemente)

Numero de usuarios
(para un usuario, para
equipos, etc.)

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

TRELLO

Trello es una herramienta de gestion de proyectos que se basa
en la utilizacién de tableros. Permite crear tableros, listas y
tarjetas para organizar las tareas de forma visual. Estd disefada
para ayudar a los equipos a que colaboren y a que lleven el
seguimiento del progreso de sus tareas.

Trello ofrece diferentes niveles de acceso. La versién basica es
gratuita y cualquier persona que cree una cuenta puede acceder
a ella. Asimismo, existe una opcién de suscripcién llamada Trello
Premium que ofrece funciones adicionales, como opciones
avanzadas de automatizacion e integracion.

Para utilizar Trello es necesario crear una cuenta en la pagina
web de Trello o a través de su aplicacién moévil. Para ello es
necesario utilizar la direccion de correo electrénico o vincular
una cuenta de Google.

Es adecuada para usuarios de todos los niveles, desde
principiantes hasta expertos. Presenta una interfaz facil de usar
en la que se pueden crear tableros para diferentes proyectos, o
para diferentes procesos, como el de on-boarding.

Dentro de cada tablero se pueden crear listas que indiquen
diferentes etapas o categorias, y anadir tarjetas para tareas
individuales. Las tarjetas pueden asignarse a miembros del
equipo, tener fechas de vencimiento e incluir detalles adicionales
y archivos adjuntos.

Trello es util tanto para usuarios individuales como para equipos.
Permite colaborar con los miembros del equipo anadiéndolos a
tableros y asignandoles tareas. El nimero de usuarios puede
variar en funcion de las necesidades especificas, ya que Trello se
adapta tanto a equipos pequeinos como organizaciones mas
grandes.

the European Union
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Trello es una herramienta muy utilizada para el proceso de on-
boarding y la gestion de proyectos, por su sencillez y su caracter
visual. Ofrece una visién clara de las tareas y el progreso, lo que
facilita el seguimiento del on-boarding de los nuevos trabajadores.

Trello fomenta la colaboraciéon y la transparencia dentro de los
equipos, ya que todo el mundo puede ver qué tareas tiene asignadas
cada persona y el estado de cada una de ellas. Esta herramienta
también ofrece multiples posibilidades de integracion, lo que permite
mejorar su funcionalidad y agilizar los flujos de trabajo.
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MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams es una plataforma de colaboracion que unifica
chats, videoconferencias, uso compartido de archivos vy
herramientas de productividad integradas en un Unico espacio
de trabajo. Estd disenada para facilitar la comunicacién y la
colaboracion de los equipos, tanto si teletrabajan como si
trabajan en el mismo lugar.

Descripcién

Microsoft Teams ofrece diferentes tipos de acceso. La version
gratuita esta disponible para todo aquel que tenga una cuenta

Tipo de acceso Microsoft. Adicionalmente, existen planes de pago como
Microsoft 365 Enterprise, que ofrecen funciones anadidas y
prestaciones avanzadas.

Para utilizar Microsoft Teams es necesario tener una cuenta
Microsoft. Es posible registrarte gratuitamente o utilizar una
cuenta existente. Se puede acceder a través de un navegador, de
la aplicacién de escritorio o de la aplicacién mévil, por lo que es

¢:Qué se necesita?
(inicio de sesion,
cuenta de Google,

95 G flexible y accesible desde distintos dispositivos.
Microsoft Teams es adecuado para usuarios de todos los niveles
de especializacion. Ofrece una interfaz facil de usar en la que los
Nivel de equipos pueden crear canales para diferentes temas o
especializacion proyectos, participar en chats individuales o grupales, programar
(principiante, Yy unirse a reuniones de video y compartir archivos vy
intermedio, experto) y documentos.
cémo utilizarla
(brevemente) Microsoft Teams también puede integrarse con otras

aplicaciones de Microsoft y de terceros, mejorando su
funcionalidad y opciones de personalizacién.

Esta herramienta estd disenada tanto para usuarios individuales
como para equipos. Pueden utilizarla equipos pequefios dentro
de una organizacion o dar cabida a empresas mas grandes.
Contribuye a la colaboracion y la comunicacion entre miembros
del equipo, por lo que es adecuada para grupos de distintos
tamanos.

Numero de usuarios
(para un usuario, para
equipos, etc.)



Co-funded by
the European Union

N\
%2 HANDBOOK PRACTICO DE LA METODOLOGIA DEL
ONBOARDING

4. HERRAMIENTAS DIGITALES

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams ofrece un conjunto completo de herramientas de

colaboracién y comunicacion en una sola plataforma. Permite agilizar

el trabajo en equipo al centralizar las conversaciones, el intercambio

de archivos y las reuniones de video, lo que reduce la necesidad de

utilizar varias herramientas. Su integracion con otros servicios de

Microsoft, como SharePoint o OneDrive proporciona una experiencia
¢Por qué es atil? perfecta para la gestion de archivos y la colaboracién.

Microsoft Teams también ofrece una amplia gama de funciones,
como la posibilidad de compartir pantalla, la elaboracién colaborativa
de documentos y la integracion con aplicaciones de terceros, lo que
la convierte en una herramienta versatil y potente para el teletrabajo,
la gestion de proyectos y la colaboracién en equipo.

Apps.
.y Browse available apps

and services

- - —
5 @ @ M@=

- @= = =

- o- ~ B

© 2023 Microsoft Teams



Co-funded by
the European Union

N\
%2 HANDBOOK PRACTICO DE LA METODOLOGIA DEL
ONBOARDING

4. HERRAMIENTAS DIGITALES

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

ARTICULATE 360

Articulate 360 es una plataforma en linea para la formacion en el
lugar de trabajo. Esta herramienta permite a las empresas crear
recursos en linea de forma sencilla, rapida y eficaz. A partir de

Descripcién cientos de plantillas es posible crear cursos en cuestién de
minutos. Se pueden anadir facilmente actividades interactivas,
cuestionarios y otros formatos que mantengan el interés de los
alumnos.

Funciona mediante una suscripciéon de pago. Se puede obtener
una prueba gratuita de Articulate 360 durante 30 dias sin

Tipo de acceso necesidad de tarjeta de crédito. Los estudiantes, profesores y
empleados de instituciones académicas acreditadas se pueden
beneficiar de un descuento del 50%.

¢ Qué se necesita?
(inicio de sesion,

Para iniciar sesién es necesario crear un Articulate ID.
cuenta de Google,

host, etc.)

Nivel de

especializacion Es una herramienta facil de usar incluso para alguien sin
(principiante, experiencia. La plataforma proporciona mas de 12 millones de
intermedio, experto) y plantillas de cursos, fotos, personajes, videos e iconos sobre
cémo utilizarla cientos de temas.

(brevemente)

Ndmero de usuarios
(para un usuario, para Para multiples usuarios. No existe limite de usuarios.
equipos, etc.)
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ARTICULATE 360

1. Ofrece libros electrénicos

Para aprender o repasar lo esencial del aprendizaje virtual guiando a
los empleados en la creacion de cursos. También incluye articulos de
expertos con consejos para mejorar las competencias en aprendizaje
virtual.

2. Tutoriales
La plataforma ofrece una gran variedad de tutoriales para ayudar a
los usuarios en su proceso de desarrollo de la formacién, entre ellos:
como empezar con el aprendizaje virtual (como crear y editar
presentaciones, cuestionarios y actividades  motivadoras),
sPor qué es Gtil? fundam.en'tos.del diseno instruccional practico, o disefno visual para el
aprendizaje virtual.
3. Comunidad Articulate
Un foro en el que los usuarios pueden participar en conversaciones
sobre los productos Articulate y obtener consejos, inspiracion y
ayuda.

4. Nuevos recursos sin coste adicional

Se anaden de forma continua nuevas plantillas e imagenes a la
biblioteca de contenidos, por lo que los usuarios tienen a su
disposicion una biblioteca de recursos en constante crecimiento, sin
coste adicional.

© ARTICULATE 360°
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FLOAT

Float es una herramienta de gestion de recursos que ayuda a los
empleados a programar sus horas de trabajo, realizar un
seguimiento del tiempo dedicado a las tareas planificadas e
incluso programar su tiempo libre. También permite gestionar
proyectos anadiendo restricciones personalizadas de tiempo y
presupuesto.

Descripcién

Ofrece un periodo de prueba gratuito de 30 dias. Después,
existen 3 opciones de suscripcién:

o Starter: adecuada para equipos de hasta 30 personas. Su
precio es de 6 euros al mes por persona.

e Pro: es la mejor opcién para equipos en crecimiento. Ofrece
mas prestaciones que la "Starter" y cuesta 10 euros por
X ersona al mes.
Tipo de acceso P
o Entreprise: destinada a equipos mas grandes. Su precio no es
publico, hay que contactar directamente con el equipo de
ventas.

*Float ofrece un 10% de descuento a todas las organizaciones
501(c)(3) (en el marco de EE. UU.) sin &nimo de lucro, asi como a
otras que cumplan los requisitos para ser consideradas
organizaciones benéficas (sujeto a verificacion).

¢ Qué se necesita?

(inicio de sesion, Iniciar sesién con una cuenta de correo electrénico en su pagina
cuenta de Google, web oficial.
host, etc.)

'—= Float

© FLOAT
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Nivel de
especializacion
(principiante,
intermedio,
experto) y como
utilizarla
(brevemente)

Ndmero de
usuarios (para un
usuario, para
equipos, etc.)

¢Por qué es util?

4.1 HERRAMIENTAS DIGITALES

FLOAT

Float funciona con su paquete actual de herramientas (incluidos
calendarios y aplicaciones de gestion de proyectos) para ofrecer una
vista combinada y panoramica de las personas, los proyectos, las
tareas y el tiempo. Ofrece 3 funciones principales:

¢ Planificacién

e Programacion

e Control del tiempo

¢Coémo utilizarla?

Una vez que se ha anadido al equipo a Float, se puede ver y saber en
tiempo real si este dispone de tiempo suficiente para realizar el
trabajo.

o Planificar proyectos y seguir su progreso
Se puede gestionar la disponibilidad y realizar un seguimiento del
progreso del equipo en el mismo lugar en el que se planifica el
trabajo.

* Asignar cargas de trabajo asequibles para conseguir equipos mas
felices
Float ayuda a hacer un seguimiento de las tareas que esta realizando
cada uno y del tiempo, lo que facilita enormemente la asignacién de
la carga de trabajo.

o Personalizar el acceso al horario y activar las notificaciones
Float permite controlar quién puede acceder a determinadas areas. El
equipo puede consultar el horario para ver cuando dispone de tiempo
libre, asi como mostrar en qué esta trabajando.

Depende de la suscripcion de la que se disponga. La suscripcion
"Starter" es la mejor para equipos de hasta 30 personas. Las demas
suscripciones permiten mas de 500 usuarios.

o Permite elaborar las hojas de tiempo en funcién de las tareas.

e Permite realizar el seguimiento del tiempo en el mismo espacio
en el que se programa el trabajo.

¢ Permite enviar mensajes al equipo para mantenerlo informado
sobre el estado de las tareas.

e Esta disponible como aplicacion para Android e iOS.

e Puede combinarse facilmente con otros procesos de gestiéon de
proyectos y con tus herramientas de gestion de proyectos
habituales, como Asana, para un mayor impulso a tus proyectos.

the European Union
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PADLET

Padlet es una plataforma en la que se pueden crear uno o varios
murales que contengan todas las publicaciones que se deseen
compartir. Permite publicar fotos, videos y documentos. Es una
herramienta colaborativa, con la que puedes compartir tu trabajo
con otras personas de tu empresa u organizacion. Se puede
elegir entre el modo privado o publico.

Descripcién

Para usar Padlet primero hay que crear una cuenta. Una vez

creada se puede empezar a compartir enviando un enlace o un

cédigo especial.

La suscripcién estd pensada tanto para particulares como para
Tipo de acceso equipos. Hay diferentes tipos de suscripciones:

e Neon: incluye 3 padlets y es gratis.

o Suscripciones hasta la Platinum: con padlets ilimitados y un
precio anual de en torno a 100 o 150 euros.

¢:Qué se necesita?

(inicio de sesidn, Para inscribirse hay que crear una cuenta con el correo
cuenta de Google, electronico.
host, etc.)

Se puede crear un nuevo padlet desde cero o utilizar uno de los
temas ya disponibles. Una vez creado, se personaliza con un

Nivel de titulo, un subtitulo (util para dar instrucciones), una imagen de
especializacién fondo y una imagen de icono, y se especifica si se permiten o no
(principiante, los comentarios y las reacciones en las entradas. También existe
intermedio, experto) y la posibilidad de activar el filtro de lenguaje malsonante.

cémo utilizarla

(brevemente) Una vez que el padlet esté listo, se puede personalizar su URL y

compartirlo con un enlace, en redes sociales, con un cédigo QR
o con un cédigo incrustado.

Numero de usuarios
(para un usuario, para Para multiples usuarios.
equipos, etc.)
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¢Por qué es util?

Tiene diferentes aplicaciones en el marco del on-boarding:

e Durante una sesién de brainstorming
Se puede utilizar un padlet abierto para que los trabajadores afiadan
ideas y comentarios. Esta actividad puede durar una semana o
limitarse a una sola tarea, y ayuda a fomentar la creatividad.

o Para recopilar investigaciones
Se puede crear un espacio para que tu grupo publique
investigaciones sobre un tema. Esto anima a todos a consultar lo que
se ha hecho y a encontrar algo nuevo pensando de forma diferente.

o Para obtener feedback al finalizar una actividad
Permite crear "exit tickets" para hacer un balance de la tarea o la
actividad realizada. Existen muchas opciones, desde anotar algo
aprendido hasta anadir reflexiones.

o Para trabajar con colegas y colaboradores
Permite la colaboracién entre profesionales de una misma empresa y
de fuera de ella para compartir recursos, dar opiniones, anadir notas
y mucho mas.

Es posible incorporar a nuevos miembros creando enlaces de

invitacioén, asignar un rol a cada miembro y utilizar las opciones de
privacidad para todo el equipo.

padlet

© PADLET
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PROGRAMA VIRTUAL DE ON-BOARDING

Una start-up implementé un programa virtual de on-boarding,
que se tradujo en una reduccién de costes y de tiempo, y que a
la vez triplicd el equipo de ventas interno y de atencién al
cliente.

Resumen

Start-up, equipo disperso geograficamente y un programa virtual

Act incipal .
ctores principales de on-boarding.

La reciente start-up NEO necesitaba formar rapidamente al
nuevo capital humano tras cerrar una ronda de financiacién,
pero con un equipo de empleados dispersos geograficamente
que trabajaban a distancia. El reto de la formacién era complejo.
Al mismo tiempo, NEO queria garantizar que la mision, las
politicas, los mensajes, los procedimientos y la marca de la
empresa fueran el principal contenido educativo del programa
de on-boarding.

Teniendo en cuenta todas las limitaciones y todos los objetivos,
la start-up decidié adoptar la formacion en linea con un modelo
adaptado a sus empleados, que incluia recursos de referencia a
la carta, cursos de aprendizaje virtual y sesiones de formacion

Descripcién dirigidas por un instructor (ILT) en directo, en lugar de la
formacién presencial tradicional.

Este portal centralizado de on-boarding, disponible
ininterrumpidamente para todos los empleados, abrié también la
posibilidad de interactuar con los demas colaboradores durante
el proceso, potenciando la relacién laboral entre iguales a
distancia, al mismo tiempo que se supervisaba y se gestionaba
desde una ubicacion central.

Tras un periodo de seis meses utilizando el programa de on-
boarding, el equipo de ventas internas y de atencion al cliente se
triplicé, asegurando al mismo tiempo una comprensién clara de
la marca de la empresa y de la experiencia formativa.



Co-funded by
the European Union

N\
%2 HANDBOOK PRACTICO DE LA METODOLOGIA DEL
ONBOARDING

0. CASOS DE ESTUDIO

5.1 CASOS DE ESTUDIO

PROGRAMA VIRTUAL DE ON-BOARDING

Si se desea aumentar los objetivos es necesario invertir en la
organizacion, empezando por el on-boarding, para asegurar el
compromiso del empleado. A su vez, es mas importante buscar
alternativas que se adapten a las necesidades, aunque puedan
ser mas caras, que utilizar las soluciones de moda de otras
organizaciones.

Lecciones aprendidas

https://www.roiadvisers.com/case-studies-of-companies-that-
Enlaces de interés have-implemented-successful-virtual-on-boarding-training-
experiences-for-new-hire-employees-2/
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COMO LA EMPRESA LYSE UTILIZO WORKPLACE DE FACEBOOK
Y PREPPIO PARA TRANSFORMAR SU PROCESO DE ON-

BOARDING

Lyse, un grupo noruego, revolucioné su proceso de on-boarding
implementando una solucion digital a través de Workplace de
Facebook y en colaboraciéon con Preppio. El resultado fue la
creacion de "Martine", un chatbot que proporcionaba
informacion y apoyo constante a los nuevos empleados,
mejorando su experiencia de incorporacion.

Resumen

El grupo Lyse , Preppio (expertos en on-boarding) y "Martine" (la

A incipal
R [P 2R representante digital de RR. HH.).

El grupo Lyse reconocié la necesidad de modernizar el proceso
de incorporacién de sus empleados, especialmente en el
contexto del teletrabajo y el distanciamiento social durante la
pandemia de COVID-19. Su objetivo era mejorar la
productividad, la difusién de informacion y el sentimiento de
pertenencia de los nuevos empleados.

Lyse impartié un taller de un dia completo con Preppio en
febrero, justo antes del confinamiento, e implantaron la solucion
D de.(?n-boardingl fjigita.l'en todas sus filiales de Noruega,
aplicandola con éxito utilizando Workplace de Facebook.

La introduccion del chatbot "Martine" garantizé que los nuevos
empleados recibieran informacién constante y tuvieran una
experiencia de incorporaciéon positiva. "Martine" también ayudé
a los directivos proporcionandoles mensajes, tareas e
informacion a tiempo, lo que en Ultima instancia mejoré su
capacidad de incorporacion. El resultado general fue una
experiencia de on-boarding mejorada, un aumento de la
productividad y un proceso mas fluido para los empleados.
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COMO LA EMPRESA LYSE UTILIZO WORKPLACE DE FACEBOOK

Y PREPPIO PARA TRANSFORMAR SU PROCESO DE ON-
BOARDING

El estudio de caso destaca la importancia de aprovechar las
plataformas y las tecnologias de comunicacion existentes para
transformar los procesos de on-boarding.

La adopcion de soluciones digitales permite a las organizaciones
superar los retos asociados con el teletrabajo y el

Lecciones aprendidas distanciamiento social, garantizando una experiencia de
incorporacion fluida para los nuevos empleados.

La colaboracién con expertos en la materia y la utilizaciéon de
chatbots o sistemas automatizados puede proporcionar apoyo y
orientacion constante, lo que conduce en ultimo término a una
mayor satisfaccion y productividad de los empleados.

https://www.preppio.com/case-study-how-lyse-succeeded-at-

Enlaces de interés .. L
digital-onboarding-in-a-remote-world
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COMPRENDER LA INFLUENCIA DE LAS TAREAS EN EL
DESARROLLO DEL ON-BOARDING: UN ESTUDIO DE CASO DE

MICROSOFT

Este estudio de caso analiza la experiencia de on-boarding de los
desarrolladores en Microsoft, centrandose en cémo las tareas
asignadas durante la incorporacién afectan a su aprendizaje,

Resumen desarrollo de la confianza y socializacion. El estudio también
estudia las estrategias habituales de asignacion de tareas
utilizadas por los directivos y ofrece recomendaciones para
mejorar el proceso de incorporacion.

Actores principales Desarrolladores y responsables de ingenieria de Microsoft.

El estudio de caso examina la experiencia de on-boarding de los
desarrolladores en Microsoft, centrandose especificamente en
las tareas que se les asignan durante el proceso de
incorporacion.

El estudio identifico tres aspectos: aprendizaje, creacion de
confianza y socializacion, y como las tareas influian en estos
aspectos de la incorporacién de los desarrolladores. Ademas, se
analizaron tres estrategias de asignacién de tareas. Los
resultados de la encuesta sugieren que las conclusiones son
representativas y Utiles para que los profesionales mejoren sus
procesos de incorporacion.

Descripcién

El estudio de caso pone de manifiesto la importancia de
considerar las tareas asignadas a los desarrolladores durante el
proceso de incorporacién, ya que pueden tener un impacto
significativo en su aprendizaje, confianza y conexiones sociales
dentro del equipo. Comprender y aplicar estrategias eficaces de
asignacion de tareas puede contribuir a una experiencia de
incorporacién positiva para los nuevos desarrolladores en los
equipos de desarrollo de software.

Lecciones aprendidas

Enlaces de interés https://ieeexplore.ieee.org/abstract/document/9401978
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EL APRENDIZAJE BASADO EN LA PRACTICA Y EL ON-
BOARDING EN GOOGLE: UN ESTUDIO DE CASO SOBRE LA

FORMACION DE INGENIEROS DE SOFTWARE

Co-funded by
the European Union

Resumen

Actores principales

Descripcion

Este estudio de caso analiza el programa de on-boarding de
ingenieros de software de Google, centrandose en el aprendizaje
basado en la practica. Se estudia la aplicacién, el impacto y las
ventajas de este enfoque a la hora de fomentar un entorno

colaborativo y productivo.

Google, la organizacion que proporciona el programa de

que participan en el programa.

incorporacion, y los nuevos ingenieros de software (Nooglers)

Este estudio de caso, realizado en la sede de Google en
Mountain View (California) y en otras oficinas de Google en
Hyderabad y Zdurich, analiza el programa de on-boarding de
Google y su énfasis en el aprendizaje basado en la practica para

los nuevos ingenieros de software.

Los resultados de la investigacién indican que el programa de
incorporacién de Google es puntero e incorpora técnicas

eficaces de aprendizaje mediante la practica.

El programa promueve la participacion periférica legitima,
fomenta el aprendizaje entre compareros y la colaboracion,
reduce el aislamiento, mejora el compaierismo y contribuye a
aumentar la motivacién y la satisfaccion laboral de los

empleados.
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5.1 CASOS DE ESTUDIO

EL APRENDIZAJE BASADO EN LA PRACTICA Y EL ON-
BOARDING EN GOOGLE: UN ESTUDIO DE CASO SOBRE LA

FORMACION DE INGENIEROS DE SOFTWARE

Lecciones aprendidas

Enlaces de interés

El estudio de caso demuestra que la incorporacién del
aprendizaje basado en la practica en el proceso de on-boarding
puede beneficiar significativamente a las organizaciones,
fomentando un sentido de pertenencia, permitiendo una
transferencia eficaz de conocimientos y mejorando la
satisfaccion y la productividad general de los empleados.

El enfoque de Google puede servir de referencia para otras

empresas que deseen mejorar sus iniciativas de on-boarding y
de aprendizaje basado en la practica.

https://www.emerald.com/insight/content/doi/10.1108/13665

621011028620/full/html

the European Union
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MENTORING EN EL LUGAR DE TRABAJO

Una historia de éxito sobre el impacto positivo de aplicar un
Resumen programa de mentoring en la empresa tecnolégica californiana
Sun Microsystems (ahora Oracle).

Actores principales Sun Microsystems (ahora Oracle) y sus empleados.

En uno de los mayores estudios de este tipo, los investigadores
hicieron un seguimiento de 1.000 empleados de Sun
Microsystems durante un periodo de cinco anos y descubrieron
que el 25% de los empleados de un grupo de prueba que
participaron en el programa de mentores de la empresa
experimentaron un cambio de categoria salarial, en comparacion
con el 5% de los empleados que no participaron en el programa.
El 72% de los mentorizados se quedaron en la empresa (frente al
49% de los empleados que no participaron en el programa), y los
empleados mentorizados ascendieron cinco veces mas a
menudo que los que no participaron en el programa. Los indices
de permanencia fueron mucho mas altos para los mentorizados
(72%) y los mentores (69%) que para los empleados que no
participaron (49%).
Descripcion .. - .
Los beneficios no se limitan a los mentorizados, ya que los
mentores afirman haber mejorado su estilo de liderazgo,
comprendido mejor las nuevas tecnologias, conectado con las
generaciones mas jovenes y adquirido un mejor conocimiento de
la dindmica de los niveles inferiores de la organizacion.

Para los mentorizados, los principales beneficios son Ila
obtencion de valiosos consejos profesionales, la mejora del
acceso a la formacién, el apoyo, la motivacién, el asesoramiento
y la orientacién de personas que han estado alguna vez en su
misma situacion.

El mentoring puede transformar una relaciéon ordinaria de
companeros de trabajo en un vinculo mutuamente beneficioso y
significativo para ambas partes.
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0. CASOS DE ESTUDIO

5.1 CASOS DE ESTUDIO

MENTORING EN EL LUGAR DE TRABAJO

El estudio, realizado por Gartner, se basé en andlisis estadisticos
para examinar el impacto financiero del mentoring, y concluyé

Lecciones aprendidas que "el mentoring tiene un impacto positivo en mentores y
mentorizados, consiguiendo empleados mas valorados por la
empresa".

https://chapple.ltd.uk/2017/11/20/mentoring-workplace-
success-story/

Enlaces de interés
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6..CONCLUSION

El objetivo principal de este manual es ofrecer una guia
completa tanto a empresarios como a empleados para
mejorar la empleabilidad durante las primeras semanas de
incorporacion de un trabajador.

A lo largo de estas paginas se han presentado multiples
/< recursos para mejorar la integraciéon de un nuevo empleado
en una empresa mediante el desarrollo de un programa de
on-boarding consistente.

Este manual contiene multiples definiciones sobre el
proceso de on-boarding (antes, durante y después), KPI que
sirven de referencia para medir el éxito de |la adaptacién
del nuevo empleado, diferentes actividades que se pueden
realizar durante el proceso, metodologias, herramientas
digitales e incluso casos de estudio y buenas practicas que
demuestran lo ventajoso que resulta este proceso.

© Pexels on Canva
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ANEX0S

ANEXO 1- PRIMERA IMPRESION IDEAL

ANEXO 2- BINGO HUMANO

ANEXO 3- LA CAZA DEL TESOSO EN LA OFICINA



Versidn de oficina

Reglas: Encuentra a 9 personas que puedan
explicarte lo siguiente:
Una vez lo hagan, deberdn firmarte en el

recuadro.

Como usar la Como
.. Como usar la
maquina de ) acceder a la
i impresora ..
café oficina
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PRIMERA

IMPRESIO
IDEAL

¢QUIEN ERES?
Nombre

apodo
donde naciste

BACKGROUND

;Dénde estudiaste?
¢Cuan es tu ambiente profesional?

POSICION

¢Cual sera tu rol?
¢Qué esperas?

HOBBIES Y
CURIOSIDADES

4

Comparte algo que te gusta hacer
¢Podrias mencionar alguna curiosidad
sobre ti?

LEMA DE VIDA

5

¢Coémo te definirias en un lema de vida?

*NO SE PERMITE EL MODO SELFIE
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ONBOARDING TOUR

Esta lista te presentard los lugares, materiales y
personas clave de las distintas dreas de la empresa que
serdn importantes en tu trabajo diario:

Encuentra la sala de reuniones
Aprende a usar la mdaquina de café

Conoce al encargado del departamento
Encuentra el plan de emergencia

Selfie con la impresora

Conoce al miembro mds antiguo

Conoce al trabajador mds mayor

Riega la planta de la entrada

Aprende a usar el aire acondicionado

Encuentra la sala de silencio

Selfie en el espejo del bafo

Encuentra a la persona que entré antes que tu

Completa la configuracion del PC ~ Selfie con un compi

. de equipo
Accede a tu email de empresa

Conoce a tus compis de equipo

Selfie con el logo de la empresa

Encuentra el drea de objetos perdidos

00 OO0 OOoOoo0ooooooooo

Completa esta busqueda del tesoro

NOTA: Una vez terminado, sube tus selfies a la carpeta "Onboarding selfies"
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