
Supervisors’ Onboarding Checklist 
Phase 5: The First Year 

Item : 1. Performance Management   
 
    a. Schedule Interim Performance Review 

The official DoN Performance Review System (PMS) requires an interim review of every 
employee's performance. While this is sufficient for more experienced personnel, it is important 
that you regularly engage New Hires regarding their performance as well as their transition into 
the office. These conversations should be informal opportunities to discuss the New Hire's 
development and work so far. 

 
    b. Schedule coaching sessions (as necessary) 

In concert with both performance review and also observations made by coworkers during the 
New Hire's first year, provide opportunities for one‐on‐one training and guidance to help ease 
the transition and provide the tools for success. 

 
Item : 2. Professional Development  
 
    a. Explain about the MCCLDP 

Provide background and resources regarding the Marine Corps Civilian Leadership Development 
Program (MCCLDP) and its components. Be sure to provide opportunity for New Hire to seek out 
more information on their own regarding leadership development. 
 

    b. Assist the New Hire in finding a mentor 
As necessary provide time and resources for New Hire to select an individual as mentor ‐
typically a higher level individual from outside of their chain‐of‐command. This is a useful 
exercise for any Civilian Marine as well as a requirement of the MCCLDP. 
 

    c. Introduce Communities of Interest (COI) 
Explain and provide resources regarding the Marine Corps Communities of Interest (COI) 
Program. Encourage New Hire to learn about their COI and discover what it might be able to 
provide that will assist in their career development. 
 

Item : 3. Follow‐Up   
 
    a. Celebrate the New Hire's First Anniversary 

Through whatever means is appropriate for your office, celebrate the completion of the New 
Hire's first year. This completes the onboarding process. 
 

    b. Measure onboarding effectiveness 
Engage new employee through appropriate means (interview, survey, etc) to measure the 
effectiveness of the organization's onboarding process. 
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