MANUAL DE
BIENVENIDA
PARA EL
EMPLEADO
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e ;PARA QUE SE UTILIZA UN MANUAL DE
EMPLEADOS?
e BENEFICIOS DEL MANUAL DE EMPLEADOS
e ;,QUE APARTADOS DEBE INCLUIR UN MANUAL DE
EMPLEADOS?
o Mensaje de bienvenida
o Resena historica
o Valores corporativos
o Horarios y descansos y pausas
o Permisos
o Bajas
o Vacaciones
o Prevencion de riesgos laborales
o Abastecimiento y herramientas informaticas
o Formaciones
o Tramites
o Cuidado de intalaciones
o Comuhnicacion



En toda mediana o gran
empresa que se precie ha
de existir un buen manual
de empleados, y mas si se
tratan de empresas en
plena expansién. Te
aseguramos que se trata
de una herramienta muy
atil en el momento en el
que la empresa comienza d
aumentar
considerablemente su
plantilla.

Los manuales de empleados, o también conocidos
como manual de procedimientos o de politicas, se
tratan de herramientas muy Gtiles que dan a los
miembros del equipo las pautas durante su
estancia en la empresa.

El primer dia en una empresa puede ser
complicado, ¢verdad? Te encuentras perdido, nho
conoces a nadie, y no est@s al tanto de las politicas
de la empresa. jEs aqui donde entra el manual de
empleado! Se trata del documento que se encarga
de dar la bienvenida a los empleados y ofrece las
pautas a seguir en el puesto de trabajo.
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Normalmente en los manuales de empleados se
tratan detalles practicos como las vacaciones, los
beneficios de la empresa o los procedimientos de
comunicacion, pero también son un excelente
documento para presentar al equipo de trabajo, los
valores de la compaiia... Es por ello que no hay un
formato universal para realizar un manual de
empleados, puede ser fresco y cercano o mas
formal y sobrio, jtodo vale! Eso si, siempre serd un
plus que se adecue a la imagen de la empresa y
sus valores.

Asi pues el manual de empleado se trata de una
especie de Biblia en la que los huevos empleados
encuentran todo lo necesario el dia de la
incorporacion. En él debe residir toda la
informacidén relevante de la empresa, por ello se
trata de un documento de gran utilidad.




Beneficios del manual de empleados

Ayuda a los nuevos empleados a ubicarse rGpidamente,
puesto que ofrece informacidn relevante

Resuelve dudas sobre las politicas empresariales

Mejora las politicas de trabajo

Ayuda en la difusién de los valores de la empresa

Ofrece transparencia a los empleados

Alberga toda la informacién importante sobre la empresa
en un Unico lugar, accesible a todos los trabajadores




iEs el momento de ponerse manos a la obra!
Existen muchos tipos de manuales de empleado o
manuales de bienvenida para los empleados,
tantos como empresas. Pero casi todos incluyen
unos apartados bdsicos que son los siguientes:

Empieza con un mensaje dando la bienvenida al
trabajador a la empresa. Te recomendamos que
sea motivador e inspiracional, pero no ocupes mas
de una hoja o diapositiva en ello.

iEl momento de contar la trayectoria de la
empresal Explica como y cuando se formo y los
hitos mas grandes a lo largo del ti empo.

Aqui deberds explicar cudles son los valores que
definen tu empresa, o cudles son aquellos que
quieres alcanzar. sEs una empresa joven?
sDindmica? i Tecnoldgica?iCon espiritu de equipo?
iCuéntalo todo!

También es un buen momento para explicar los
objetivos o aspiraciones de la empresa.



Se trata de informacidn muy importante por los
trabajadores, por lo que para evitar constantes
preguntas al departamento de RRHH, o dudas, lo
mejor es que quede bien reflejado en el manual de
empleado.

En este apartado se debe explicar coémo se
solicitan los permisos laborales en la empresa, asi
como cudles son los casos en los que estos se
pueden solicitar.

Sobre este tema, recuerda que puedes incluso
adjuntar modelos de solicitudes de permisos de
ausencias para facilitar muchisimo el trabajo a los
empleados.

¢Qué sucede con las bajas en la empresa? ;Como
se deben comunicar? iQué sucede si el trabajador
enferma? Todo ello debe quedar reflejado de
forma correcta en el documento.




En este apartado del manual del trabajador debes
explicar cuéntos dias de vacaciones le
corresponden, asi como el procedimiento de
solicitud de vacaciones que se emplea en la
empresa. De esta manera el empleado estard
informado y el departamento de recursos humanos
podra realizar una correcta gestién de las
vacaciones de los empleados.

A parte de realizar un curso de riesgos laborales,
los trabajadores deben contar con un documento e
instrucciones sobre la prevencion de riesgos en el
puesto de trabajo. En este documento se pueden
dar pinceladas, y remitir a un documento o curso
mdas extenso.



Ofrece también informacidn sobre la mutua de
accidentes con la que cuenta la empresa, y c6mo
ponerse en contacto con esta, asi como los casos
en los que debe realizarse.

Explica cudles son
las herramientas
informaticas de las
que disponen los
trabajadores y como
pueden hacer uso de
ellas. También debes
explicar como
gestionar cualquier
tipo de incidencia
relacionada con
estas.

¢Tu empresa cuenta con un plan de formaciones?
Si es asi, o incluso si existen bonificaciones
empresariales para la formacion, jhazlo saber!




iEl papeleo! Debes explicar coémo se tratan los
trdmites en la empresa. ¢De forma on-line? A
través del departamento de recursos humanos?
Documenta bien todos los procesos que pueda
necesitar realizar el trabajador.

En este apartado puedes explicar como son las
instalaciones con las que cuenta la empresa. Salas
de reuniones y como reservarlas, cafeterias, salas
comunes... jTodo!

Ademas de ello, es importante que expliques como
realizar un buen uso de las instalaciones de la
empresa. También puede apuntar cudl es el
correcto uso de algunos elementos que asi lo
requieran, siempre en pro de prevenir riesgos y
facilitar la convivencia entre todos los trabajadores.

Explica como se
realizan las
comunicaciones
internas de la empresa, ademd@s de proporcionar
los datos de todos los contactos que puedan
necesitar dentro de la empresa.




Departamento de recursos humanos, directores de
proyectos, supervisores, jefes...

Todo debe quedar claro y los trabajadores deben
saber cOmo comunicarse con los demds miembros

de la empresa.

Si utilizdis softwares de comunicacion o redes
sociales empresariales también debes explicar
como utilizarlas, asi como proporcionar datos de
acceso d cada trabajador.



