management
conceptlservice

Personalberatung GmbH

Onboarding-Informationen fiir neue Mitarbeiter

Aufgabe

Name/ Un-
terschrift der
einfihrenden
Person

Gegen-
zeichnung
des/der
neuen Mit-
arbeitenden

Datum

Durch Vorgesetzte|n, Stellvertretung begrii3t

Startbegleiter vorgestellt (Hauptansprechpartner fiir den Mitarbeiter)

Durch die Organisation gefihrt, Kollegen und Kolleginnen vorgestellt

Zukunftigen Arbeitsplatz gezeigt — Grundausstattung Blromaterial

Biromaterial: Umgang mit benétigtem Material fir den Privatgebrauch

Visitenkarten bestellt

Schllssel, Schliisselverwendung

Uber Tagesablauf, Arbeitszeit und Pausenregelung informiert

Uber Arbeitszeitgestaltung und Anderungswiinsche informiert

Uber Schweigepflicht informiert, Datenschutz, Geheimhaltung

Urlaubsregelung, Urlaubsantrag

Struktur der Organisation, Informations- und Entscheidungsverfahren
erlautert

Zustandigkeiten der einzelnen Kollegen/Mitarbeiter

Uber Dienstbesprechungen und Ubergaben informiert

Unternehmensphilosphie, Unternehmenskultur

Vertrauen (nicht zugangliche Schranke im Biro) Umgang, Offenheit,
Gradlinigkeit, L6sungsorientierung, Umgang mit Konflikten

RegelmaBige Feedbacks, Zielvereinbarungen, Stufengesprache

Weiterbildung | Vorgehensweise zum Thema

Ungeschriebene Regeln | Diebstahl

Umgang mit privaten Erledigungen, Telefon, E-Mails, Facebook & Co.

Surfen im Internet, Runterladen von Programmen

Daten, CDs, USB-Sticks von externen Quellen NICHT verwenden

Handlungsanweisung bei VIRUS/Hackerangriff ausgehandigt und be-
sprochen




