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En	cualquier	empresa	grande	o	mediana	que	se	respete	debe	tener	un	buen	manual	para	los	empleados,	sobre	todo	si	se	trata	de	empresas	en	crecimiento.	Le	aseguramos	que	esta	es	una	herramienta	muy	útil	en	el	momento	en	que	la	empresa	comienza	a	aumentar	considerablemente	su	plantilla.	Es	por	eso	que	en	este	artículo	te	contaremos	todo	lo
que	necesitas	saber	para	crear	un	manual	de	personal	para	tu	empresa	y	mejorar	el	proceso	de	integración	de	tu	empresa.	¡Toma	nota	de	nuestros	consejos!	¿Para	qué	se	utiliza	un	manual	de	personal?	Los	manuales	para	empleados,	también	conocidos	como	«Manual	de	procedimientos»	o	«Manual	de	políticas»,	son	herramientas	muy	útiles	que
proporcionan	a	los	miembros	del	equipo	orientación	durante	su	estancia	en	la	empresa.	El	primer	día	en	una	empresa	puede	ser	complicado,	¿verdad?	Te	pierdes,	no	conoces	a	nadie	y	no	conoces	las	políticas	de	la	empresa.	¡Aquí	es	donde	entra	en	juego	el	manual	del	empleado!	Este	es	el	documento	que	se	ocupa	de	la	acogida	de	los	empleados	y
proporciona	las	pautas	a	seguir	en	el	lugar	de	trabajo,	siendo	así	una	guía	para	establecer	el	mejor	proceso	de	inserción.	Normalmente,	los	manuales	para	empleados	tratan	detalles	prácticos	como	vacaciones,	beneficios	corporativos	o	procedimientos	de	comunicación,	pero	también	son	un	excelente	documento	para	presentar	al	equipo	de	trabajo	los
valores	corporativos,	por	eso	no	hay	un	formato	universal	para	hacer	un	manual	para	empleados,	puede	ser	fresco	y	cercano	o	más1	Eres	formal	y	sobrio,	¡está	bien!	Por	supuesto,	siempre	será	un	plus	que	se	ajuste	a	la	imagen	de	la	empresa	y	sus	valores.	Así	que	el	manual	del	empleado	es	una	especie	de	biblia	donde	los	nuevos	empleados
encuentran	todo	lo	que	necesitan	el	día	de	la	incorporación.	En	él	debe	estar	toda	la	información	relevante	de	la	empresa,	por	lo	que	es	un	documento	de	gran	utilidad.	Ventajas	del	Manual	del	Empleado	Entendemos	bien,	hacer	un	Manual	del	Empleado2	puede	ser	caro,	requiere	planificación	y	tiempo,	y	estos	factores	pueden	hacer	pensar	que	no	lo
necesitas.	Es	por	eso	que	le	contaremos	todas	las	ventajas	de	tener	un	manual	para	los	empleados	en	la	empresa.	Ayuda	a	los	nuevos	empleados	a	posicionarse	rápidamente.	Nueva	oficina,	nuevas	caras,	nueva	ubicación...	Los	primeros	días	son	difíciles	de	encontrar,	por	lo	que	el	manual	del	personal	es	perfecto	para	ayudar	a	los	nuevos	empleados	a
aprender	rápidamente	todo.	Resuelve	dudas	sobre	las	políticas	corporativas.	Sin	el	manual,	el	departamento	de	rrhh	es	a	menudo	bombardeado	por	preguntas	frecuentes	sobre	vacaciones,	festividades,	horarios,	reglas	...	Mejores	políticas	de	trabajo,	ya	que	documenta	todo	lo	que	un	empleado	necesita	saber	sobre	su	lugar	de	trabajo.	Difusión	de	los
valores	corporativos.	El	documento	sirve	para	transmitir	y	clarificar	los	valores	que	una	empresa	defiende	o	persigue,	así	como	sus	valores	etnemloveton	eratilicaf	rep	aznessa	id	odegnoc	id	etseihcir	id	illedom	eragella	ehcna	elibissop	¨Ã	ehc	adrocir	,otnemogra	otseuq	uS	.itseihcir	eresse	onossop	itseuq	iuc	ni	isac	i	emoc	¬Ãsoc	,adneiza	ni	oroval	id
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enoisiv	al	e	airots	al	eratnoccar	rep		Ãtinutroppo'nu	Ã	los	empleados.	Abajo	¿Qué	les	pasa	a	las	víctimas	de	la	compañía?	¿Cómo	se	deben	comunicar?	¿Y	si	el	trabajador	está	enfermo?	Todo	esto	debe	reflejarse	adecuadamente	en	el	documento.	Vacaciones	En	esta	secciÃ3n	del	manual	del	trabajador	es	necesario	explicar	cuÃ¡ntos	días	de	vacaciones
corresponden	a	Ã©l,	asÃ	como	el	procedimiento	para	solicitar	las	vacaciones	utilizadas	en	la	empresa.	De	esta	manera,	el	empleado	estará	informado	y	el	departamento	de	recursos	humanos	será	capaz	de	gestionar	las	vacaciones	de	los	empleados	correctamente.	Prevención	de	riesgos	profesionales	Además	de	un	curso	de	riesgos	profesionales,	los
trabajadores	deben	tener	un	documento	e	instrucciones	sobre	la	prevención	de	riesgos	en	el	lugar	de	trabajo.	En	este	documento	se	puede	dar	pinceladas,	y	hacer	referencia	a	un	documento	más	grande	o	curso.	También	proporciona	información	sobre	los	incidentes	mutuos	con	los	que	la	empresa	cuenta,	y	cómo	contactar	con	ella,	así	como	sobre	los
casos	en	los	que	debe	hacerse.	Suministro	y	herramientas	informáticas	Explica	las	herramientas	informáticas	a	disposición	de	los	trabajadores	y	cómo	pueden	utilizarlas.	También	debe	explicar	cómo	manejar	cualquier	tipo	de	incidencia	relacionada	con	ellos.	Formación	¿Tiene	su	empresa	un	plan	de	formación?	Si	es	así,	o	incluso	si	hay	bonos
corporativos	para	el	entrenamiento,	háganoslo	saber!	¡Envía	los	documentos!	Tienes	que	explicar	cómo	se	manejan	los	procedimientos	en	la	empresa.	¿En	línea?	¿A	través	del	Departamento	de	Recursos	Humanos?	Documenta	bien	todos	los	procesos	que	el	trabajador	puede	necesitar.	Servicios	de	Cuidado	En	esta	sección	puedes	explicar	cómo	son	las
instalaciones	de	la	empresa.	Salas	de	reuniones	y	cómo	reservarlas,	cafeterías,	salas	comunes...	¡todo!	Además,	es	importante	explicar	cómo	hacer	un	buen	uso	de	las	instalaciones	de	la	empresa.	También	se	puede	indicar	el	uso	correcto	de	algunos	elementos	que	lo	requieran,	siempre	con	el	fin	de	prevenir	los	riesgos	y	facilitar	la	coexistencia	entre
todos	los	trabajadores.	Por	último,	si	los	empleados	utilizan	herramientas	de	trabajo	proporcionadas	por	la	empresa,	es	esencial	indicar	cómo	deben	cuidarse	y	gestionarse.	No	se	olvide	de	recordar	la	responsabilidad	de	los	empleados	con	el	cuidado	de	su	trabajo,	sea	lo	que	sea,	debe	estar	en	las	mejores	condiciones.	Seguridad	informática	Si	su
empresa	lo	solicita,	explique	cómo	se	lleva	a	cabo	la	ciberseguridad,	así	como	la	protección	de	los	datos	de	los	empleados.	La	correcta	gestión	de	las	contraseñas	y	la	seguridad	de	los	equipos	electrónicos	utilizados	por	la	empresa	deben	ser	elementos	clave.	Restablecer	la	formación	sobre	todo	esto	si	es	necesario!	Prestaciones	sociales	Algunas
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