Evangelische Arbeitsstelle
Bildung und Gesellschaft

Checkliste: Onboarding — Einarbeitung neue Mitarbeitenden

Anmerkungen

Aufgaben
ToDo
Erledigt

Vor Tatigkeitsbeginn

Wer kiimmert sich um die neuen
Mitarbeitenden?

Klarer Onboarding-
Prozess

e Wer stellt sie den zustandigen
Ansprechpersonen vor
(Vorgesetzte, Kollegium,
Interessenvertretung, Erst-
helferinnen etc.)?

e Wer erklart die internen Ablaufe
(Arbeitszeit und Arbeitszeit-
Erfassung, Pausenzeit-Regelung,
Urlaub, Datenschutz, AGG etc.?

e Welche Arbeits- und Buro-
materialien bzw. Werkzeuge
werden bendtigt?

Arbeitsplatz
einrichten

¢ Sind alle Unterlagen, Zugangs-
daten und Passworter
vorhanden?

Nach Tatigkeitsbeginn

o Wer weist die neuen Mit-
arbeitenden in die Handhabung
der Arbeitsmaterialien,
Werkzeuge bzw. Software ein?

Aufgabenbereich
und Sicherheits-
unterweisung

e Wer erklart die Sicherheits-
mafinahmen und den Umgang
mit Fehlern?

e Sind alle notwendigen Formulare
bereitgestellt?
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Anmerkungen

Aufgaben
ToDo
Erledigt

o Wer erklart den gesamten
Prozessablauf und die
Unternehmensziele?

Orientierung

e Wer erklart den entsprechenden
Teil-Prozessablauf?

e Wer weist in die Arbeitsstation
ein?

e Wo konnen die Mitarbeitenden
ihre personlichen Dinge
verstauen?

e Welche gemeinsamen
Raumlichkeiten und Treffpunkte
gibt es?

e Welche Qualitatsziele und
Erwartungen gibt es an die neuen
Mitarbeitenden?

Kompetenzen
festlegen

e Welche ersten eigenstandigen
Aufgaben sind zur Orientierung
geeignet?

Weiterentwicklung

Feedback e Wer flhrt Feedback-Gesprache?

e Welcher Fortschritt wird in
welchem Zeitrahmen erwartet?

e Benotigt es weitere Einarbei-
tungshilfen oder Fortbildungen?
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