
ΣΥΝΙΣΤΩΜΕΝΟ 
ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΜΑ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ 
Προ-ένταξη

•	 Τηλεφωνήστε στον υποψήφιο για να του προσφέρετε τη θέση εργασίας 
και να διαπραγματευτείτε τους όρους, κατά περίπτωση.

•	 Αποστολή επιστολής προσφοράς με τους συμφωνηθέντες 
όρους και καλωσόρισμα του νέου υπαλλήλου

•	 Προετοιμάστε το πρόγραμμα του νέου εργαζομένου
•	 Αναθέστε στο νέο εργαζόμενο έναν φίλο ή/και έναν μέντορα
•	 Προγραμματίστε εκπαιδευτικές συνεδρίες για την περίοδο εισαγωγής

Ένταξη – Ημέρα 1
•	 Οργανώστε μια ξενάγηση στην εταιρεία
•	 Ενημερώστε τον νέο συνάδελφο για την εταιρική κουλτούρα
•	 Παρουσιάστε τα μέλη της ομάδας, τον φίλο ή/και τον μέντορα
•	 Βεβαιωθείτε ότι έχουν λάβει όλα τα αντικείμενα που σχετίζονται με την πληροφορική και 

τη διοίκηση, τον εξοπλισμό και οτιδήποτε άλλο χρειάζεται για την εκτέλεση του ρόλου του

Ένταξη  – Εβδομάδα 1
•	 Παρακολούθηση τυχόν ερωτήσεων που μπορεί να έχει ο εργαζόμενος
•	 Ρωτήστε τον νέο εργαζόμενο για την εμπειρία του από την 

πρώτη εβδομάδα στον χώρο εργασίας του
•	 Μιλήστε με τον φίλο ή/και τον μέντορα του εργαζομένου για την πρώτη τους εβδομάδα
•	 Συζητήστε τις άμεσες και μελλοντικές απαιτήσεις κατάρτισης

Ένταξη – Πρώτοι 3 μήνες
•	 Αξιολόγηση της απόδοσης και της προόδου του νέου εργαζομένου
•	 Ολοκλήρωση της αρχικής κατάρτισης και προετοιμασία για μελλοντική κατάρτιση
•	 Αύξηση των αρμοδιοτήτων με βάση την εμπειρία και τις νεοαποκτηθείσες γνώσεις
•	 Καθορισμός βραχυπρόθεσμων και μακροπρόθεσμων στόχων
•	 Αξιολογήστε την απόδοση του εργαζομένου και εξετάστε την 

πιθανή πορεία σταδιοδρομίας του στην εταιρεία

Ένταξη – Πρώτοι 6 μήνες
•	 Επανεξέταση βραχυπρόθεσμων και μακροπρόθεσμων στόχων
•	 Ολοκλήρωση 6μηνης ανασκόπησης απόδοσης
•	 Διασφάλιση ότι οι εργαζόμενοι ταιριάζουν στην εργασιακή κουλτούρα

Ένταξη – Πρώτος Χρόνος
•	 Αναθεώρηση επιδόσεων
•	 Επανεξέταση των εκπαιδευτικών αναγκών και προετοιμασία 

νέου σχεδίου κατάρτισης, εάν χρειάζεται
•	 Επανεξέταση των βραχυπρόθεσμων και μακροπρόθεσμων στόχων και 

συζήτηση της πορείας σταδιοδρομίας τους στην εταιρεία
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