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Onboarding Checkliste für neue Mitarbeitende 

Sehr geehrte Kollegin, sehr geehrter Kollege, 

herzlich Willkommen an der Universität Passau!  

Die erste Zeit in Ihrer neuen Position ist spannend und wichtig zugleich. Sie lernen Ihre Führungskraft, 
Ihre Kolleginnen und Kollegen und gegebenenfalls Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kennen. Sie 
lernen, sich an der Universität Passau zurecht zu finden, und übernehmen neue Aufgaben. 

Die Webseite der Universität Passau bietet eine große Plattform, auf der Sie zahlreiche Informationen 
zu verschiedenen Themen finden. Um Ihnen einen ersten Überblick zu geben, hat die 
Personalentwicklung nachfolgend einige Themen zusammengefasst, die besonders für Ihren Start 
relevant sind. 

Bei Fragen und Wünschen wenden Sie sich bitte jederzeit an Ihre Führungskraft. 

 

Personal 

☐ Personal von A bis Z 
☐ Abteilung VIII – Personal 
☐ Beschäftigte 
☐ Personalrat 
☐ Beauftragte und Interessensvertretungen 
☐ Ihre Vorteile an der Universität Passau 

 

IT und Software Tools 

☐ KI-Dienste 
☐ ZIM 
☐ ZIM -Support 
☐ E-Mail für Beschäftigte 
☐ Telefonie 
☐ Drucken und Kopieren 
☐ BayZeit 
☐ Stud.IP 
☐ TYPO3 
☐ Arbeitsplätze 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

Personalentwicklung  

☐ Personalentwicklung 
☐ Anmeldung zum internen Fort- und Weiterbildungsangebot nach Rücksprache mit der 

Führungskraft 
 

Gesundheitsförderung und Sicherheit am Arbeitsplatz 

☐ Suchthilfe 
☐ Sportzentrum 

https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/
https://www.uni-passau.de/verwaltung/personal/
https://www.uni-passau.de/beschaeftigte/
https://www.uni-passau.de/personalrat
https://www.uni-passau.de/beauftragte
https://www.uni-passau.de/arbeiten-an-der-universitaet-passau/ihre-vorteile-an-der-universitaet-passau
https://www.hilfe.uni-passau.de/ki-dienste
https://www.zim.uni-passau.de/
http://www.zim.uni-passau.de/support/
https://www.hilfe.uni-passau.de/arbeitsplaetze/e-mail/e-mail-fuer-beschaeftigte
https://www.hilfe.uni-passau.de/arbeitsplaetze/telefonie
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/finanzen/drucken-und-kopieren/
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/bayzeit
https://www.hilfe.uni-passau.de/studip
https://www.hilfe.uni-passau.de/typo3-online-hilfe
https://www.hilfe.uni-passau.de/arbeitsplaetze
https://www.uni-passau.de/universitaet/universitaet-im-ueberblick/personalentwicklung
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/suchthilfe/
http://www.sportzentrum.uni-passau.de/hochschulsport/
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☐ Wellhub 
☐ Sicherheit am Arbeitsplatz, insbesondere Notfallmanagement 
☐ Erste-Hilfe-Ansprechpersonen; Standorte der Defibrillatoren; Erste-Hilfe-Einrichtungen 

inklusive Ausstattung  
☐ Arbeitsbedingungen an Bildschirmarbeitsplätzen und Bildschirmarbeit 
☐ Durchführung der Unterweisungsmodule „Sicherheit am Arbeitsplatz“ (die zu absolvierende 

Module gibt Ihre Führungskraft vor) 
☐ Zertifikat per E-Mail an Führungskraft übermitteln   

 

Organisatorisches 

☐ Raumbuchung 
☐ Poststelle 
☐ Allgemeines Hilfeportal 
☐ IT-Einkauf 
☐ Personen- und Telefonverzeichnis 
☐ Veranstaltungskalender 
☐ CampusCard 
☐ Lageplan der Universität 
☐ Benutzungsordnung für die Tiefgaragen 
☐ Mensa und Cafeten 
☐ Dienst- und Fortbildungsreisen 
☐ Abteilung II – Kommunikation und Marketing 
☐ Logos und Dokumentvorlagen 
☐ Termine und Fristen  
☐ Anmeldung beim Mitarbeiterservice Bayern 

 

Gleichstellung & Diversity 

☐ Diversität an der Universität Passau 
☐ Leitlinie Diversity 
☐ Gleichstellungskonzept 
☐ Richtlinien zur geschlechtergerechten Sprache 
☐ Bürgernahe Sprache in der Verwaltung 
☐ Leitlinien Fairplay 
☐ Familienservice 

 

Struktur, Richtlinien und Arbeitsweise an der Universität Passau  

☐ Dienstanweisung für den Geschäftsgang 
☐ Datenschutz 
☐ Organigramm und Organisationsbescheid 
☐ Universitätsentwicklungsplan 
☐ Hochschulvertrag 
☐ Leitung und Gremien 
☐ Zahlen - Daten - Fakten 
☐ Englischsprachige Bezeichnungen und Wörterbuch des Hochschulwesens 

 

https://www.uni-passau.de/wellhub
https://www.uni-passau.de/universitaet/einrichtungen/stabsstelle-arbeitssicherheit
https://www.uni-passau.de/notfallmanagement
https://www.uni-passau.de/notfallmanagement/ersthelfer-erste-hilfe
https://www.uni-passau.de/notfallmanagement/defibrillatoren
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/beschaeftigte/Formulare/Liegenschaften/20240918_1_ERSTE-HILFE-EINRICHTUNGEN_ganz_aktuell_10_2024.pdf
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/beschaeftigte/Formulare/Liegenschaften/20240918_1_ERSTE-HILFE-EINRICHTUNGEN_ganz_aktuell_10_2024.pdf
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/beschaeftigte/Personal/Formulare_Internetseite/Bildschirmarbeitsplaetze/Arbeitsbedingungen_Bildschrmbrille_04022013.pdf
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/beschaeftigte/Personal/Personalrat/Bildschirmarbeit_2019.pdf
https://wbt1.bghw.de/daten/html/index.htm
https://www.zim.uni-passau.de/dienstleistungen/raumvergabe
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/facility-management/dienstbetrieb/poststelle
https://www.hilfe.uni-passau.de/
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/finanzen/einkauf/einkauf-von-it-leistungen
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personen-und-telefonverzeichnis
https://www.uni-passau.de/veranstaltungskalender
https://www.hilfe.uni-passau.de/campuscard/kartentypen/beschaeftigte/
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/Lageplan/UNI-Lageplan_Info_mini.pdf
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/beschaeftigte/Formulare/Liegenschaften/Benutzungsordnung_Tiefgarage_Bedienstete.pdf
https://www.uni-passau.de/studium/campus-und-kultur/mensa-und-cafeten
https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/reisekosten
https://www.uni-passau.de/kommunikation/
https://www.uni-passau.de/kommunikation/logo-und-dokumentvorlagen
https://www.uni-passau.de/termine-fristen
https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/
http://www.uni-passau.de/universitaet/universitaet-im-ueberblick/profil/diversitaet/
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/frauenbuero/Diversity/Diversity_Audit/Leitlinie_Diversity_Universit%C3%A4t_Passau.pdf
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/frauenbuero/Gleichstellung/Uni_PA_Gleichstellungskonzept_2020_Ansicht_25.3.pdf
https://www.uni-passau.de/diversity-gleichstellung/geschlechtergerechte-sprache
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/frauenbuero/Geschlechtergerechte_Sprache/Freundlich__korrekt_und_klar_-_B%C3%BCrgernahe_Sprache_in_der_Verwaltung_Ausgabe_2021.pdf
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/universitaet/Profil/2018_Leitlinien_Fairplay_Web.pdf
https://www.uni-passau.de/familie
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/beschaeftigte/Dienstanweisung_GG.pdf
https://www.uni-passau.de/datenschutz/
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/leitung_gremien/Leitung/Organigramm.pdf
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/leitung_gremien/Leitung/Organisationsbescheid.pdf
https://www.uni-passau.de/universitaet/universitaet-im-ueberblick/profil/entwicklungsplanung-und-zielvereinbarungen/
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/universitaet/Profil/Hochschulvertrag_2023-2027_final.pdf
https://www.uni-passau.de/universitaet/leitung-und-gremien
https://www.uni-passau.de/universitaet/universitaet-im-ueberblick/zahlen-daten-fakten
https://www.uni-passau.de/deen-glossar/
https://www.uni-passau.de/fileadmin/dokumente/beschaeftigte/uni-interne/DUZ_Woerterbuch_des_Hochschulwesens_deutsch-englisch.pdf

