
O n b o a r d i n g  i s  t h e  p r o c e s s  i n  w h i c h  a  n e w
e m p l o y e e  i s  i n t r o d u c e d  a n d  i n t e g r a t e d  i n t o  a
n e w  c o m p a n y  o r  o r g a n i z a t i o n .  

W h e n  s u c c e s s f u l l y  c a r r i e d  o u t ,  i t  i s  d e s i g n e d  t o
e a s e  t h e  t r a n s i t i o n  o f  e m p l o y e e s  i n t o  t h e i r
w o r k p l a c e  a n d  b e c o m e  p r o d u c t i v e  c o n t r i b u t o r
t e a m  m e m b e r s .  

W H A T  I S  O N B O A R D I N G ?

GUIDING PRINCIPLES
OF ONBOARDING 

A s  s o o n  a s  n e w  e m p l o y e e s  a r e  h i r e d  –  a n d  e v e n
b e f o r e  t h e y  o f f i c i a l l y  s t a r t  –  c o n n e c t  t h e m  t o
t h e  W S U  c o m m u n i t y .  S e n d  t h e m  t h e i r  o f f i c i a l
o f f e r  l e t t e r s ,  m a k e  w e l c o m e  p h o n e  c a l l s ,  a n d
p r o v i d e  t h e m  w i t h  l i n k s  t o  k e y  r e s o u r c e s  w i t h
t h e  N e w  E m p l o y e e  w e b  p a g e .

O n b o a r d i n g  n e w  t e a m  m e m b e r s  i s  a  p r o c e s s
t h a t  t a k e s  t i m e  –  i t ’ s  n o t  a  s i n g u l a r  e v e n t .
O n b o a r d i n g  n e e d s  t o  e x t e n d  b e y o n d  t h e  o n e -
d a y  o r i e n t a t i o n  p r o g r a m .  T a k e  t i m e  o n  t h e
c a n d i d a t e s  f i r s t  d a y  t o  s e t  a  s c h e d u l e  o f  r e g u l a r
c h e c k - i n s  f o r  t h e i r  f i r s t  6 - 1 2  m o n t h s .  

A new employee’s relationship with their manager is
often the most significant in an employee’s work life.
When managers take the time to create strong
onboarding practices and meet with new employees
frequently, employee productivity, retention, and
loyalty is higher. To help establish this bond discuss
some of these suggested topics at your first meeting

Their goals and aspirations for this position
Their concerns or hesitations coming into this
position
Both your communication styles

O N B O A R D I N G  B E S T  P R A C T I C E S

E n g a g e  n e w  e m p l o y e e s  e a r l y  a n d  o f t e n .

O n b o a r d i n g  i s  a  p r o c e s s  t h a t  o c c u r s  o v e r  t i m e

Managers play the most important role.
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GUIDING PRINCIPLES
OF ONBOARDING 

F i r s t ,  n e w  e m p l o y e e s  s h o u l d  b e  g i v e n
i n f o r m a t i o n  a b o u t  t h e i r  n e w  w o r k p l a c e  c u l t u r e
t h a t  w i l l  m a k e  t h e m  f e e l  c o m f o r t a b l e  a n d  a t
e a s e  o n  t h e i r  f i r s t  d a y .  E x a m p l e s  o f  s u c h
i n f o r m a t i o n  i n c l u d e ,  o n  c a m p u s  p a r k i n g ,
w o r k p l a c e  a t t i r e ,  a  s c h e d u l e  o f  t h e i r  f i r s t  d a y
a n d  i f  t h e y  n e e d  t o  b r i n g  a n y t h i n g  s p e c i a l  w i t h
t h e m  o n  t h a t  f i r s t  d a y .

S e c o n d ,  n e w  e m p l o y e e s  s h o u l d  b e  i n t r o d u c e d  t o
t h e i r  t e a m  a n d  l e a r n  a b o u t  t h e i r  e m p l o y e e
r e l a t i o n s h i p  e x p e c t a t i o n s .  T h e  n e w  e m p l o y e e
s h o u l d  b e  i n t r o d u c e d  t o  e a c h  m e m b e r  o f  t h e
o f f i c e  b y  t h e i r  s u p e r v i s o r  a n d  t h e i r  s u p e r v i s o r
s h o u l d  h e l p  f a c i l i t a t e  t h e  c o n v e r s a t i o n  o f  h o w
t h e y  w i l l  i n t e r a c t  i n  a  w o r k  s e t t i n g .

O n c e  t h e s e  q u e s t i o n s  a r e  a n s w e r e d ,  t h e  n e w
e m p l o y e e  c a n  b e  i n t r o d u c e d  t o  t h e
d e p a r t m e n t a l  m i s s i o n  a n d  g o a l s ,  a l o n g  w i t h  t h e
h o w  t h e s e  a l i g n  w i t h  t h e  U n i v e r s i t y ’ s  m i s s i o n
a n d  g o a l s .  I f  w e a t h e r  a l l o w s ,  t h i s  c o n v e r s a t i o n
w o u l d  p a i r  g r e a t l y  w i t h  a  t o u r  o f  c a m p u s .

E n t e r i n g  i n t o  a  n e w  w o r k p l a c e  c a n  b e  e x t r e m e l y
o v e r w h e l m i n g  f o r  a  n e w  h i r e !  H e l p  t h e m  a d j u s t
t o  t h e i r  n e w  s u r r o u n d i n g s  a n d  t e a m m a t e s  b y
g e t t i n g  a  g r o u p  t o g e t h e r  a n d  h a v i n g  l u n c h  o r
g o i n g  t o  g r a b  c o f f e e  w i t h  o n e  a n o t h e r !

N e w  e m p l o y e e s  w h o  f e e l  c o n n e c t e d  t o  o t h e r
n e w  h i r e s ,  e x p e r i e n c e d  s t a f f  m e m b e r s ,  a n d
o t h e r  m e m b e r s  o f  t h e  c o m m u n i t y  a r e  m u c h
m o r e  l i k e l y  t o  t r a n s i t i o n  i n t o  t h e i r  n e w  p o s i t i o n
m u c h  s m o o t h e r .

A  v e r y  p o s i t i v e  a n d  m o t i v a t i n g  m e s s a g e  i s  s e n t
t o  n e w  e m p l o y e e s  w h e n  a  s e n i o r  s t a f f  m e m b e r
t a k e s  t h e  t i m e  t o  s p e a k  t o  n e w  h i r e s ;  i t  h e l p s
s t r e n g t h e n  t h e  e m p l o y e e ’ s  c o n n e c t i o n  t o  t h e
U n i v e r s i t y .

O n b o a r d i n g  i s  e s s e n t i a l l y  a  t h r e e - s t e p  p r o c e s s .

F a c i l i t a t e  t h e  p r o c e s s  o f  s o c i a l i z a t i o n .

P r o v i d e  e a r l y  e x p o s u r e  t o  s e n i o r  m a n a g e m e n t .
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