Verslag praktijksessie “Tips voor een goed onthaalbeleid”
Spreker/voorzitter: 
An Van Damme (Jes vzw)
Essentieel uitgangspunt
Onthaal- en diversiteitsbeleid afstemmen op de eigenheid van de organisatie. Er bestaat geen algemeen onthaalbeleid enkel UW onthaalbeleid. Nooit een kopie maken van een onthaalbeleid van een andere organisatie. Wel kan het zeer nuttig zijn om ervaringen uit te wisselen.
Voorstellingsronde 
waarbij iedere deelnemer zich voorstelt en de reden aangeeft voor deelname aan praktijksessie:

· nadenken over onthaalbeleid

· tips krijgen over diversiteitsbeleid

· hoe gericht rond onthaalbeleid werken in het kader van trajectbegeleiding

· praktische tips

· moet als coach een diversiteitsplan uitwerken, hoe pak ik dat aan?

· verbeteren onthaalbeleid

· onthaal gebeurt ad hoc in de organisatie, hoe beleidsmatig uitwerken?

· onthaalbeleid uitwerken in kader van diversiteitsbeleid

· luisteren en vergelijken
· aantrekken allochtone werknemers

· bezig met diversiteitsbeleid, onthaalbeleid op punt stellen
· hoe kan ik beter op situaties reageren.

Vraag van An naar concreet onthaalbeleid in de organisaties

· rondleiding
-
begint bij de aanwerving

onthaalbeleid = loopbaanbegeleiding

· visie en missie duidelijk maken

· algemene en praktische informatie doorgeven

· checklist: welke info al gekregen – welke info nog krijgen

· onthaalbrochures en onthaalmap
· peterschap

· op tijd aanwezig zijn om nieuwe werknemer te kunnen ontvangen
· kookboek: digitaal: bevat praktische aanwijzingen – procedures, wordt eerste dag toegelicht

· kennismaking met andere werknemers

· nieuws: aankondigen nieuwe medewerkers

· happy hour: maandelijks: nieuwe werknemers voorgesteld

· niet teveel info in korte tijdspanne – doseren informatie

· aanwezig zijn voor vragen

· planmatig

· rampenplan

· inhoudelijke teksten over organisatie

Bemerkingen van An Van Damme
Leren van mekaar

· in de organisatie is onthaalbeleid en diversiteitsbeleid ontwikkeld door samenwerking van de medewerkers via de oprichting van adviesgroepen. Er is nagedacht of verschillende onthaalmappen moesten opgesteld worden voor arbeiders en bedienden omwille van taalgebruik. Besluit: toch houden bij 1 map. Keuze voor diverse en begrijpbare onthaalmap.
· Onthaalmap laten herschrijven door een centrum Basiseducatie voor leesbaarheid.

· Werknemers (arbeiders) voelen zich gecharmeerd dat beroep wordt gedaan op hun expertise.

· Belang oprichting en werking adviesgroepen: regelmatig vergaderen betekent regelmatig herhalen. 

· Adviesgroep onthaalbeleid wordt samengebracht met adviesgroep veiligheid en hygiëne om zo verder te werken aan een goed onthaal en samenwerking in de organisatie.

Onthaalmap

· Inhoudstafel
· Voorstelling van Jes vzw

· Voorstellingsbrochure Jes vzw: historiek, visie en missie

· Welke functies, alle werknemers

· Organigram (intern en extern)

· Jes-alfabet

· Personeelsaangelegenheden

· Personeelsnota

· Samenvatting huishoudelijk reglement

· Procedure + beoordelingsaspecten evaluatie- en functioneringsgesprekken. Evaluatie na 3 maanden op vraag van werknemers, en na 6 maanden. Verschillende fiches, verschillende vragen, vragen en verwachtingen rond vorming pas na 6 maanden.

· Evaluatiefiche

· Werktijden en uurregeling

· Verlofblad

· Documenten registratie en aanvragen, de procedures
-
Praktische informatie

· Telefoonlijst

· Verschillende werkplaatsen

· Bijlage

· Arbeidsreglement

· Huishoudelijk reglement

· Contract

Sleutels worden dan overhandigd en een Jes ‘sweater’ als onthaalcadeau.
Werknemers worden voorgesteld aan collega’s.
Onthaalbeleid met checklist voorgesteld aan adviesgroep onthaal.
Coach voor loopbaantraject.
Onthaal gebeurt al bij sollicitatiegesprek. Soms wordt sollicitatiegesprek gevolgd door aanwervingsgesprek om verwachtingen uit te klaren.
Geen aanwerving in de maanden juli en augustus: te drukke, hectische periode, nieuwe werknemers lopen dan verloren.
An benadrukt belang kennis van de historiek van de organisatie, neemt hiervoor twee keer per jaar de tijd om aan de nieuwe werknemers de geschiedenis van de organisatie uit te leggen.
Verplichte lectuur naargelang functie-inhoud. Wordt opgevolgd via coachingsgesprekken.

Belang van exitbeleid: expertise in kaart brengen van werknemers die organisatie verlaten.

Tevredenheidsmeting:

· anoniem

· ludiek

· computerprogramma

→
in kaart brengen


→
opvolging
Implementeren ‘positief denken’ binnen organisatie door adviesgroep diversiteit en veiligheid.


Instructorcursus ingevoerd:

· competentie

· lerende organisatie

· stage 

→
instructorbrevet

Opmerkingen van de groep

· teveel informatie

· onthaaltraject met peter en uitgewerkte planning

· personeelsdienst volgt planning op

· infomap met foto en beschrijving van alle werknemers

· infomap wordt aangevuld en documenten worden verwijderd in de loop van de tijd

· tijd nemen

· welkom

· rondleiding werknemers

· onthaalmap doornemen

· gebouw: technische zaken toelichten

· website van de organisatie 

· schaalgrootte van de organisatie is van belang voor aangepast onthaal, in grote organisatie is voorstelling van alle werknemers en gebouwen onmogelijk
· informatie digitaal opslaan en raadplegen

· onthaalmap niet voldoende, volgehouden ondersteuning is belangrijk, zeker voor allochtonen
· werkorganisatie: niemand werkt alleen, iedereen zit in minstens twee werkgroepen, waardoor medewerkers elkaar coachen, zeer regelmatige werkgroepvergaderingen
· onthaalbrochure uitwerken met gebruik verschillende kleuren naargelang de regels wettelijk verplicht zijn of eigen aan de organisatie
· onderscheid tussen peter (maakt wegwijs in de organisatie) en coach (inhoudelijke begeleiding). Rolvermenging voorkomen, want coach speelt een rol bij evaluatie op het einde van de proefperiode
· instructorcursus afgeschaft, werkdruk te hoog, vervaging grens werk-vrije tijd
· belang interne communicatie; nagaan welke communicatie belangrijk is
· Onderzoeken op positieve wijze aanbrengen

Besluit
Werk maken van onthaalbeleid rendeert.

Niets is ooit af!

Noden veranderen, het is van belang de vinger aan de pols te houden.

Contactgegevens spreker
An Van Damme, directeur van JES vzw

Werkhuizenstraat 3-5 – 1080 Brussel

E-mail: an.vandamme@jes.be
Tel. : 02 411 68 83

