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INDUCCION

BIENVENIDA
(MANUAL DE
BIENVENIDA)

PROCESO DE
DOTACION PERSONAL| EL PLAN DE
INDUCCION

EL PROGRAMA
DE INDUCCION

SEGURIDAD
E HIGIENE

Concepto: Consiste en la orientacién, ubicacion y
supervisidn que se efectla a los trabajadores de

es un procedimiento
basado en el
conocimiento el cual
consiste en analizar a
través de la
observacion,
situaciones
particulares a fin de
oriainar una conclusion

misma

reciente ingreso

Importancia: Los programas de induccion en las
empresas son de suma importancia porque
ayudan al nuevo trabajador a su adaptacion en la

El objetivo principal de la induccidn es brindar al
trabajador una efectiva orientacién general sobre

las funciones que desempefiar3, los fines o razén
social de la empresa y organizacion y la estructura

de ésta.

es un soporte de
comunicacién

® Acoger, y entusiasmar al nuevo colaborador con el

estilo de gestidn y la cultura corporativa e Orientar y

imprescindible en el
plan de acogida y
de gran utilidad
para cualquier
colaborador, ya sea
trabajador eventual,
becario o directivo

ofrecer documentacion adicional y complementaria a
la informacion ofrecida por otros canales (entrevista
personal, video-bienvenida...) con la finalidad de
informar sobre las reglas y normativas internas de la
empresa, estilo de gestidn y cultura corporativa. e
Formar y promover una integracién eficaz en el
puesto y con el proyecto corporativo

es un proceso mediante el cual los empleados
novatos alcanzan apreciar los valores, las

competencias, los comportamientos

esperables, los conocimientos sociales que
son esenciales para asumir un determinado rol
laboral, y las actitudes precisas para participar

como miembro en las actividades de la

organizacion.

la induccion incluye los valores
de la organizacién, mision, vision
y objetivos, politicas, horarios
laborales, dias de descanso, dias
de pago, prestaciones, historia
de la empresa, servicios al
personal, calidad, servicio al
cliente y trabajo en equipo

Laas fases del disefio del
programa de induccion
son: objetivo, contenidos
referidos a la
organizacion, evaluacion
y seguimiento.

se refiere a la
aplicacion de un
conjunto de medidas
sobre la seguridad y
prevencién de riesgos
laborales para los
trabajadores

El objetivo de ofrecer y
mantener puestos de trabajo
seguro y digno para que las
personas puedan desarrollar
sus funciones sin deteriorar
su salud y ni comprometer su
seguridad persona



