CHECKLIST ONBOARDING NHAN VIEN MOI

Ap dung cho nhan vién khéi van hanh / chiing tir nganh Freight Forwarding

Trudc ngay dau tién (T-3 dén T-1)

- Chuan bi may tinh, tai khoan email, tai khoan phan mém van hanh (TMS/ERP néu cd)
- Chuan bi ban lam viéc, thé nhan vién, déng phuc (néu cd)

- GUi email chao mung kem lich lam viéc tuan dau tién

- Thong bdo cho cac phong ban lién quan vé nhan su mdi

Ngay dau tién

- Gidi thiéu t6ng quan cbng ty, ca cau té chirc, van hdéa doanh nghiép
- Huéng dan néi quy lao déng, an toan lao déng, gid giac lam viéc

- Gidi thiéu vai cac thanh vién trong team va cac phong ban lién quan
- Ban giao cong cu lam viéc va tai khoan hé théng

Tuan dau tién

- Bao tao quy trinh x& ly ching t&r / van hanh co ban

- Giao viéc thyc hanh c6 gidm sat (kém 1-1 véi nguoi hudng dan)

- GiGi thiéu cac bi€u mau, checklist thudng dung trong cong viéc
- Trao d6i nhanh cudi tuan: nhitng khé khan gap phai, cau hdi can giai dap

Sau 30 - 60 - 90 ngay

- Danh gia két qua thir viéc theo moc 30/60/90 ngay
- Thu thap phan hoi hai chiéu: nhan vién mai va quan ly truc tiép
- Quyét dinh ky hgp déng chinh thic hoac gia han thir viéc



