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Onboarding Checkliste fiir Flihrungskrafte zum Arbeitsbeginn neuer Mitarbeitender

Sehr geehrte Fihrungskrafte,

der Eintritt neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist eine spannende und wichtige Zeit sowohl fir
Sie als Fuhrungskraft als auch fiir die neuen Kolleginnen und Kollegen und Ihren Arbeitsbereich. Die
nachfolgende Checkliste unterstitzt Sie in der Vorbereitung auf den Arbeitsbeginn und enthalt Punkte,
auf die Sie am ersten Arbeitstag und in den ersten Arbeitswochen eingehen sollten.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei der Checkliste um eine Hilfestellung handelt. Sie kdnnen jederzeit
Punkte hinzufligen, Aufgaben delegieren und die Liste an die Bedlrfnisse innerhalb lhres
Arbeitsbereichs anpassen.

1 Vor dem Eintrittstermin

1.1  In Zusammenarbeit mit der Personalabteilung

O | ,Einstellungsantrag” an Personalabteilung senden
O | ,Feststellung der Entgeltgruppe” an Personalabteilung senden
O | Bei Teilzeit-Beschaftigten: Arbeitstage und Arbeitszeiten kldren

1.2  InZusammenarbeit mit dem IT-Einkauf

Welche Ausstattung ist notwendig (Hardware, Software & Lizenzen, Zubehor)? Was muss neu
beschafft werden, welche Gerate sind innerhalb der Abteilung bzw. im Bestand des ZIM noch
vorhanden?

1.3 In Zusammenarbeit mit dem eigenen Arbeitsbereich

O | Information liber den Arbeitsbeginn an die Beschaftigten im eigenen Arbeitsbereich

O | Einarbeitungsplan erstellen: Wenn fachlich sinnvoll und méglich, die Einarbeitung an
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter delegieren und einen Plan erstellen, wer die Einarbeitung
zu welchen Aufgaben tGbernimmt

O | Angaben zum Arbeitsbereich auf der Webseite aktualisieren

1.4  InZusammenarbeit mit dem Referat Liegenschaften

[0 | Raumfrage kldren. Falls kein Arbeitsplatz in der Abteilung vorhanden ist, Abteilungsleitung IX
kontaktieren — bitte spatestens 3 Wochen vor Dienstbeginn kldren
O | Turschild in Auftrag geben (zustandig: Servicebiiro)

0 | Telefonnummer zuteilen und bei Bedarf bestehende Nummern abédndern (zustdndig:
Servicebiro)

O | Postfach (zustdndig: Servicebiiro)
[ | Schliisselangelegenheit inkl. Tiefgarage + Parkplakette (zustdndig: Servicebtiro)

1.5 In Zusammenarbeit mit der Beschaffung

]

Arbeitsplatzausstattung klaren (Mdébel, Stuhl, etc.) ‘

1.6  In Zusammenarbeit mit dem ZIM
Ggf. Telefongerat bestellen ‘

]

1.7 Sonstiges

Nehmen Sie sich bitte fir den ersten Arbeitstag ausreichend Zeit fiir die neue Kollegin bzw.
den neuen Kollegen
O | BUromaterialien fir den 1. Arbeitstag bereitstellen
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2 Am ersten Arbeitstag
2.1  Termin mit der neuen Mitarbeiterin/dem neuen Mitarbeiter mit den folgenden Inhalten
O | Einordnung in die Organisation der Universitdt Passau erkldaren (anhand des Organigramms)
O | Aufgaben nennen
O | Einarbeitungsplan und Weisungsbefugnisse erldutern
O | Feststehende Termine bekanntgeben (z.B. regelmaRige Team Besprechungen oder Jour Fixe)
O | Schlusselausgabe (Biiro)
O | Campus Card ausgeben
O | Wichtige Termine wie Dies Academicus, Personalversammlung, Tagungen, Arbeitskreistreffen
etc. bekanntgeben
O | Orientierung geben: Telefon, Zeiterfassung & BayZeit, Arbeitsplatz, Post, Kliche, Drucker &
Karte, WC, Mensa, Tiefgaragennutzung
O | Zugange zu Laufwerken, Outlook-Postfachern etc. abstimmen und einrichten, ggf. besondere
Kennungen beantragen (z.B. fiir Typo3)
O | Schlissel und Parkplakette beim Referat Liegenschaften abholen
O | Onboarding Checkliste fir neue Mitarbeitende per E-Mail zusenden. Bitte die Liste bei jeder
neuen beschaftigten Person neu herunterladen, da sie regelmafig aktualisiert wird.
0 | Ablage/Postfach zuteilen
3 Inder ersten Woche
O | Einarbeitung sicherstellen - regelmaRige Riicksprache mit der neuen Kollegin bzw. dem neuen
Kollegen und mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
O | Personliche Vorstellung bei wichtigen Ansprechpersonen
O | Entscheidungsbefugnisse klaren
O | Individuellen Fort-/Weiterbildungsbedarf klaren und auf interne Angebote hinweisen
[ | Auf externe Fort-/Weiterbildungsangebote und den internen Beantragungsprozess hinweisen
O | Durchfiihrung der Unterweisungsmodule ,Sicherheit am Arbeitsplatz” veranlassen “ —
Achtung: Die Verpflichtung zur Unterweisung bzw. Unterrichtung stellt eine zwingende
gesetzliche Vorgabe dar, bei deren VerstoR persénliche Haftungskonsequenzen entstehen
kénnen!
O | Bitte der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter die Module mitteilen, die im jeweiligen
Aufgabengebiet sinnvoll sind. Immer verpflichtend: 01 Neu im Betrieb, 02 Brandschutz und
03 Erste Hilfe (bei Riickfragen Arbeitssicherheit kontaktieren)
[1 | Zertifikat der absolvierten Module von der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter anfordern und
Eingang prifen
O | Gegebenenfalls Fototermin mit Referat Eventmanagement fiir die Webseite vereinbaren
[J | Anmeldung zur Schulung: Dienstanweisung fiir den Geschaftsgang
4 Nach dem ersten Monat
O | Feedback-Gesprach zum Stand der Einarbeitung fiihren: Ist weitere Einarbeitung notig?
Weiterbildungsbedarf besprechen und ggf. geeignete MaBnahmen treffen
O | Ablauf der weiteren Einarbeitung besprechen und weitere Feedback-Gesprache vereinbaren
5 Innerhalb der ersten drei Monate
‘ O ‘ Gesprach Uber gegenseitige Erwartungen fiir das erste Jahr flihren
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https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/einstellung-und-verlaengerung
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/personalentwicklung/internes-weiterbildungsangebot
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/reisekosten
https://wbt1.bghw.de/daten/html/index.htm
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6  Spezifisches fir lhren Arbeitsbereich

O

O
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