Onboarding | Vertraulich — nur fiir internen Gebrauch

Abt

Checkliste fur neue Mitarbeiter

Mitarbeiter/in:

eilung:

Eintrittsdatum:

Verantwortlich:

Phase 1 — Vor dem ersten Arbeitstag
Vorbereitung durch HR & Fachabteilung

Erste-Hilfe-Kasten, Fluchtwege

v Aufgabe / MaRnahme Zustandig Termin Notiz
O Arbeitsvertrag unterzeichnet & abgelegt
Original und Kopie archivieren
[0 | Personalakte angelegt (Steuer-ID, SV-Nr., Bankdaten)
0O IT-Zugange & E-Mail-Konto eingerichtet
Passwort beim Erstlogin &ndern lassen
O Hardware bereitgestellt (PC, Laptop, Handy, Headset)
Seriennummer dokumentieren
O | Arbeitsplatz / Schreibtisch eingerichtet
O | Zugangsberechtigungen / Schlissel / Chipkarte vorbereitet
O | Organigramm und Kontaktliste aktualisiert
O | Buddy / Pate/in bestimmt und informiert
0 Willkommens-E-Mail an das Team versendet
Mit Foto und kurzem Steckbrief
0 Einarbeitungsplan erstellt
30-60-90-Tage-Plan
Phase 2 — Der erste Arbeitstag
BegriiBung & Orientierung
v Aufgabe / MaBnahme Zustandig Termin Notiz
O | Personliche BegriiRung durch HR & Vorgesetzten
0 Rundgang durch das Unternehmen / Gebaude
Kantine, Notausgénge, Sanitdrrdume
O | Vorstellung im Team und in angrenzenden Abteilungen
0 Ubergabe IT-Ausstattung & Zugangsdaten
Unterschrift auf Ubergabeprotokoll
0 Einweisung in Telefonanlage / Kommunikationstools
z.B. Teams, Slack, Zoom
[ | Erklarung Zeiterfassung & Pausenregelung
O Einweisung Arbeitssicherheit & Notfallprozesse
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Unterzeichnung Datenschutz & IT-Nutzungsrichtlinie

O Kopie fiir Personalakte
O Gemeinsames Mittagessen mit Team / Buddy
Informelles Kennenlernen
[0 | Tagesabschluss-Gesprach: erste Eindriicke & offene Fragen

Phase 3 — Erste Arbeitswoche (Tag 2-5)

Einarbeitung & erste Aufgaben

v Aufgabe / MaRnahme Zustandig Termin Notiz
[ | EinfGhrung in Unternehmenskultur, Vision & Werte
[ | Vorstellung der Produkte / Dienstleistungen
0O Einweisung in interne Tools & Software
ERP, CRM, Projektmanagement etc.
O | Kennenlernen relevanter Prozesse & Workflows
O Erste eigene Aufgaben / Projekte libergeben
Klar definierter Scope
0O Pflichtschulungen absolviert (falls vorhanden)
z.B. Datenschutz, Compliance, IT-Security
0 Kurzes Feedback-Gesprach am Freitag
Wie l&uft die Einarbeitung?
Phase 4 — Erste 30 Tage
Einarbeitungsphase & Zielsetzung
v Aufgabe / MaBnahme Zustandig Termin Notiz
[ | 30-Tage-Gesprach: Ziele, Erwartungen, Feedback
0 Zugang zu allen relevanten Dokumenten & Handbichern
SharePoint, Intranet, Wiki
O | Kontakte zu wichtigen Schnittstellen aufgebaut
[ | Alle Pflichtschulungen vollstandig abgeschlossen
O | Teilnahme an erstem Team-Meeting / Jour Fixe
O Probezeitgesprach terminieren (falls zutreffend)
Termin nach ca. 4-6 Wochen
Mitarbeiter:
Vorgesetzter:
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