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· מטרה 
· תהליך גיוס
· תהליך קליטת עובד חדש
· תחומי אחריות
· נספחים 
מטרה 
הגדרת מדיניות ובעלי התפקידים בנוגע לתהליך גיוס ותחילת עבודה של עובד חדש (onboarding), וזאת כדי לאפשר גיוס מהיר ויעיל ותהליך כניסה לתפקיד אפקטיבי ונעים. 

גיוס 
· הקצאת תקנים מאושרת על ידי מנהל מחלקה, עפ"י צרכי הארגון
· בקשה לגיוס מועברת למנהלת משאבי אנוש יחד עם תיאור משרה (נספח א')
· באחריות מנהלת משאבי אנוש והמנהל לפרסם את המשרה בערוצי הגיוס השונים: רשתות חברתיות, פורומים, חבר מביא חבר וכדומה. חברות השמה רק בשלב ב' ובמידה ואין מספיק קורות חיים.
· שליחת קורות חיים תעשה למייל יעודי Jobs@YYY.com, על מנת לייצר אחידות, לבנות מאגר מועמדים ולאפשר מעקב
· הודעה אוטמטית, בנוגע לקבלת קורות החיים, נשלחת למועמד 
· לאחר קבלת קורות חיים, מנהלת משאבי אנוש מעבירה מועמדים רלוונטים למנהל המגייס
· שלבי הראיונות, בהתאם למשרה, כוללים:
· ראיון ראשון עם מנהל מגייס
· מבחן בעת הצורך
· ראיון עם מנהלת משאבי אנוש
· ראיון עם מנהל בכיר
· ראיונות עם מנהלים נוספים, במידת הצורך
· ראיון ממליצים (2 ממליצים) על ידי משאבי אנוש / מנהל מגייס (נספח ב')
· עדכון לגבי הראיונות ישלח למנהלת משאבי אנוש כדי לייצר מעקב שוטף ועדכון מועמדים (עפי החוק)
· עדכון סטטוס למועמד: 
· במידה והמועמד אינו רלוונטי – יש לשלוח סטטוס עדכון כולל CC למשאבי אנוש (דוגמא בנספח ג') – באחריות המראיין האחרון באותה נקודת זמן 
· במידה וסטטוס המועמד אינו ידוע:
· בכל חודשיים ישלח עדכון סטטוס למועמד (במייל או בטלפון) – באחריות משאבי אנוש 
· בסיום התהליך ישלח עדכון סטטוס לכל המועמדים שלא עברו (במייל או בטלפון) - באחריות משאבי אנוש (דוגמא בנספח ג')
· קבלת החלטה תעשה בפגישה בין המנהל המגייס, מנהל בכיר ומשאבי אנוש


· לאחר קבלת החלטה:
· מנהלת משאבי אנוש מכינה טיוטת חוזה ונספחים 
· המנהל המגייס יוצר קשר עם המועמד ומעדכן אותו על קבלתו לחברה
· מנהלת משאבי אנוש/המנהל המגייס מעביר למועמד את החוזה ונספחיו לחתימה 
· לאחר קבלת המסמכים, מנהלת הכספים מעבירה לחתימה ומחזירה למשאבי אנוש 

תהליך קליטת עובד חדש
לאחר חתימת החוזה: 
· באחריות משאבי אנוש - 
· להקים את העובד במערכת המידע 
· להעביר את החוזה ונספחיו לחשבת השכר (נעשה דרך מערכת המידע)
· לשלוח מייל בנוגע לקליטת עובד חדש למחלקת כספים (חשבת השכר), IT, מנהלת המשרד, נציגת רווחה, והמנהל הישיר
· תיק עובד נשמר במחלקת שכר; באחריות משאבי אנוש להעביר טפסים רלוונטים לתיק העובד בהמשך העסקתו בארגון
· להוסיף את העובד החדש לקבוצת הווטסאפ
· באחריות מנהלת המשרד - לבדוק מול העובד לגבי רכב / טלפון במידת הצורך 
שבוע לפני תחילת עבודה:
· באחריות המנהל הקולט להגדיר אילו תוכנות והרשאות לתיקיות נדרשות לעובד ולהעביר למחלקת IT
· באחריות מחלקת IT להתקין-  
· עמדת מחשב (כולל תוכנות נדרשות) 
· מכשיר טלפון נייח ונייד (במידת הצורך) 
· פתיחת תיבת דואר מייל
· הכנסת העובד לקבוצות מיילים יעודיות 
· מתן הרשאות לעובד
· באחריות מנהלת המשרד - 
· לוודא מיקום חדר
· ליצור קשר עם העובד ולהסביר לאן צריך להגיע והיכן לחנות 
· להזמין סיבוס 

ביום הראשון לעבודה:
· באחריות מנהלת המשרד – 
· לשלוח מייל לעובד בנוגע לסיבוס 
· לוודא קבלת רכב ליסינג ולהחתימו על חוזה ליסינג, במידת הצורך 
· לסדר אישור כניסה לחניה
· לצרף את העובד לדף הקשר 
· חפיפה קצרה בנוגע למתקנים הרלוונטים: קפיטריות, מדפסות, חדרי ישיבות וכדומה
· באחריות IT – 
· לעדכן טביעת אצבע לעובד
· לבדוק שמערכות המחשב עובדות
· להתקין סים טלפון לעובד
· באחריות משאבי אנוש/ רווחה – 
· לשלוח מייל WELCOME לכל הארגון 
· לפגוש את העובד בהגעתו ולאחל בהצלחה
· לשלוח לעובד את ה"חוברת לעובד החדש"  
· להעביר לעובד מצגת על החברה 
· באחריות רווחה לארגן את משרד העובד, כולל בדיקה שהמחשב מוכן, יש ציוד משרדי ומתנה במשרד העובד (שוקולד לעובד חדש)  וכרזה לעובד חדש 
· לשלוח לעובד פרחים עד 120 ש"ח לכתובת המגורים (יש לבדוק עם העובד את הכתובת המדוייקת)
· באחריות חשבת השכר – 
· להעביר טפסים לחתימה 
· לתת הסבר לגבי נהלי עבודה (נוכחות, הטבות, אנשי קשר, מחלה וכדומה)
· באחריות המנהל הישיר - 
· לקבוע פגישה ראשונית לתיאום ציפיות, הסבר על הקבוצה והקרנות
· לעשות סיבוב הכרות לעובד החדש
· לעדכן את העובד עם מי עליו להפגש (לעזור בקביעת הפגישות במידת הצורך)
· לוודא שהעובד אוכל צהריים עם אחד העובדים
· לוודא שכל תחומי האחריות מבוצעים

לאחר 3 חודשים: 
· שיחת חתך עם משאבי אנוש 


נספח א' – תיאור משרה

Job Title
תיאור תפקיד זה יופיע בתיאור המשרה ובהצעת העבודה למועמד 
_______________________________________________________________________________

[bookmark: Description]Job Description
התיאור ישמש לפרסום חיצוני ופנימי והוא צריך להיות בעל תוכן אטרקטיבי. עשוי לכלול תיאור כללי של אותו תחום, מה יהיה תפקיד המועמד, לאיזו סביבה/טכנולוגיות/כלים וכו' יחשף, איזה חלק יקח בתהליך, תנאים מיוחדים או כפיפות במידת הצורך וכדומה. 
[bookmark: Qualifications]_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

Qualifications
· מקצועי-טכני – יש לפרט תחומי ידע וניסיון נדרשים. רצוי לציין מתי תחום ידע או ניסיון הם חובה ומתי יתרון. 
· התנהגותי – במידת הצורך יש לציין אילו יכולות אישיות/בין-אישיות רצוי שיהיה למועמד.
· השכלה- מהי ההשכלה הנדרשת
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

נספח ב' -ראיון ממליצים

תאריך : 		______________________
שם המועמד :	______________________
לתפקיד : 	______________________   
שם הממליץ :	______________________   
תפקידו : 	______________________



1. תאר את התפקיד אותו מילא המועמד ואת הקשר שלך עימו (מנהל, עמית, כפיף).
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. איך אתה מתאר את המועמד כאיש מקצוע?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. עם אילו בעיות ואתגרים מקצועיים התמודד?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. איך אתה משווה את המועמד מבחינה מקצועית ביחס לאנשים אחרים שעבדו אצלך (אפשר לבקש שידרג אותו מ- 1-10 ביחס לאחרים בצוות)?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. האם העובד הוא "ראש גדול" ("שגר ושכח") או שיש לתת לו משימות ברורות ומוגדרות ולדגום אותו בעשייה?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. האם הוא בעל ראייה מערכתית? האם יורד לפרטים? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




7. מדוע עזב המועמד את מקום העבודה?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



8. האם היית מעסיק את המועמד שוב? מדוע? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. האם  במקומנו היית מגייס את המועמד לתפקיד? מדוע? (לפני שאלה זו יש לתאר לממליץ את התפקיד, סביבת העבודה והאתגרים העומדים בפני המועמד)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   _________________________________________________________________________________

10. אילו טיפים היית נותן למנהל העתידי של המועמד? על מה חשוב לשים דגש בניהולו? מהן הנקודות שיש לקדמו ולחזק/לתמוך בו?
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   _________________________________________________________________________________
























נספח ג' -דוגמא לעדכון סטטוס שלילי למועמד

Dear _________, 

Thank you for taking the time to speak with us in person and applying for the position ______________.

After careful review of your background against the position’s requirements and completion of your interview, the hiring manager has decided to pursue a candidate whose skills and experience more closely match the position's needs. 

We appreciate your interest and we will be keeping your application in consideration for other opportunities. 

Thank you again for your interest in an employment opportunity with Viola Group. We wish you the best in your current job search.



