
Zo word jij de 
aantrekkelijkste 
werkgever!

Onboarding checklist
Fase 1: �Wat te doen voor de 

eerste werkdag

Stuur een welkomstmail: Stuur 
een vriendelijke en informatieve 
welkomstmail naar de nieuwe 
medewerker om hen te laten weten 
dat ze worden verwacht.

Werknemershandleiding: Verstrek 
een digitale of fysieke kopie van 
de werknemershandleiding met 
belangrijke bedrijfsinformatie en 
beleidsregels.

Benodigde documenten: 
Verzend alle benodigde 
documenten, zoals contracten, 
belastingformulieren en 
andere administratieve 
formulieren vooraf zodat 
ze kunnen worden ingevuld 
voordat de nieuwe 
medewerker begint.

Toegang tot systemen: 
Zorg ervoor dat de nieuwe 
medewerker toegang heeft 
tot de benodigde software, 
systemen en tools om hun 
werk te kunnen doen.

Werkruimte en apparatuur: 
Zorg ervoor dat de werkplek 
van de nieuwe medewerker is 
voorbereid, inclusief computer, 
telefoon, bureau en andere 
benodigde apparatuur.

Introductiebrief: Stel een 
introductiebrief op met 
belangrijke informatie over 
de eerste werkdag, zoals de 
locatie, de starttijd en de 
contactgegevens van de 
teamleider.
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Fase 2: �Wat te doen op de 
eerste werkdag

Warm welkom: Begroet de 
nieuwe medewerker persoonlijk 
en introduceer hen bij het team.

Rondleiding: Geef een 
rondleiding door het kantoor 
en wijs belangrijke faciliteiten, 
zoals de kantine, toiletten en 
vergaderruimtes, aan.

Voorstelronde: Organiseer 
een voorstelronde waarbij 
nieuwe medewerkers zich 
kunnen voorstellen aan hun 
collega’s.

Inwerkprogramma: Bespreek 
het inwerkprogramma voor 
de komende dagen/weken 
en geef een overzicht van 
de belangrijkste taken en 
verantwoordelijkheden.

Buddy: Stel iemand aan als 
buddy. Selecteer deze buddy 
zorgvuldig want er moet een 
persoonlijke klik zijn.

Bedrijfscultuur en waarden: 
Leg de bedrijfscultuur en 
kernwaarden uit en benadruk 
het belang ervan binnen de 
organisatie.
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Fase 3: �Wat te doen tijdens de 
eerste 90 dagen

Regelmatige check-ins: Houd 
regelmatige follow-up meetings 
om de voortgang te bespreken 
en eventuele vragen of zorgen te 
adresseren.

Training en ontwikkeling: 
Bied relevante trainingen en 
ontwikkelingsmogelijkheden aan om 
de groei van de nieuwe medewerker 
te ondersteunen.

Feedback en evaluatie: Geef 
constructieve feedback en 
voer beoordelingsgesprekken 
om de prestaties te bespreken 
en doelen bij te stellen.

Teamintegratie: Help de 
nieuwe medewerker bij 
het opbouwen van relaties 
binnen het team en de 
organisatie. Organiseer 
binnen de eerste 90 dagen 
een teamactiviteit.

Toegang tot middelen: Blijf 
zorgen voor toegang tot alle 
benodigde middelen en tools, 
en sta open voor eventuele 
verzoeken of wijzigingen.

Doelen en verwachtingen: 
Stel duidelijke doelen en 
verwachtingen voor de 
nieuwe medewerker en 
evalueer deze regelmatig.
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Evaluatie:
�Na 90 dagen, plan een 
uitgebreide evaluatie om de 
prestaties en integratie van 
de nieuwe medewerker te 
beoordelen.

Vraag om feedback van de 
nieuwe medewerker over hun 
onboardingproces en maak 
aanpassingen indien nodig.

Blijf betrokken bij de verdere 
ontwikkeling en groei van de 
medewerker, en zorg voor 
de nodige ondersteuning en 
middelen.
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