

[image: ]
Onboarding

[image: ]










Onboarding | Der Prozess

Unter dem Onboarding Prozess wird die Einstellung und zielgerichtete Integration neuer Mitarbeiter verstanden. Hierzu werden Maßnahmen ergriffen, die es den Mitarbeitern erleichtern soll, sich „an Bord“ und zurecht zu finden. 

Der Onboarding Prozesses verfolgt das Ziel, dass neue Mitarbeiter

1.	Kollegen und Mitarbeiter kennenlernen,
2.	zielgerichtet in die neue Aufgabe begleitet werden,
3.	Unternehmensprozesse kennenlernen,
4.	die Unternehmenskultur kennenlernen,
5.	Loyalität gegenüber dem Arbeitgeber aufbauen,
6.	sich wohlfühlen und zurechtfinden.
7. 	Neue Kollegen mit dem QM und den Verfahrensanweisungen 
	zum MDR vertraut machen

Maßgeblich für die Dauer des Onboardings ist die Komplexität der Funktionen und Aufgaben – kürzere oder längere Zeiträume sind möglich.








Onboarding | Vor dem ersten Arbeitstag 

Ziel: Regelung der vertraglichen Inhalte, Zugriffsrechte definieren, Einbindung der Kollegen.

	Vorname:
	

	Nachname:
	

	Titel | Stellenbeschreibung:
	

	Adresse:
	

	Arbeitsvertrag
	|_| liegt vor
	

	Beginn des Arbeitsvertrages:
	

	Personalfragebogen
	[wird benötigt]
	[bookmark: Kontrollkästchen1]|_| liegt vor

	Bescheinigung der Krankenkasse
	[wird benötigt]
	|_| liegt vor      

	Einwilligung zur Datenerhebung
	[wird benötigt]
	|_| liegt vor



	Einarbeitungsplan
	Optional
	|_| liegt vor  |_| n/a

	Kollegen einbinden
	Optional
	|_| erledigt.  |_| n/a

	Schwerbehindertenausweis
	Optional
	|_| liegt vor. |_| n/a

	Nebentätigkeit
	Optional
	|_| liegt vor.  |_| n/a

	Nebentätigkeitsgenehmigung erstellt
	Optional
	|_| wurde ausgehändigt. 
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Onboarding | Vorbereitung Arbeitsplatz
Ziel: voll funktionierender Arbeitsplatz 

	Ausstattung
	Wer?
	

	Schreibtisch
	Agent, Projektleitung, Supervisor, Teamleiter
	|_| erledigt |_| n/a

	Laptop
	
	|_| erledigt |_| n/a

	Bildschirm
	
	|_| erledigt |_| n/a

	Telefon
	
	|_| erledigt  |_| n/a

	Bürostuhl
	
	|_| erledigt |_| n/a

	Bürocontainer (optional)
	
	|_| erledigt |_| n/a

	 Zugangsdaten
	
	|_| erledigt |_| n/a

	Visitenkarten (optional)
	
	|_| erledigt |_| n/a



	
	
	

	E-Mailadresse
	
	|_| erledigt  |_| n/a

	Telefonnummer
	
	|_| erledigt |_| n/a

	Rechte definieren
	
	|_| erledigt |_| n/a

	VPN-Zugriff
	
	|_| erledigt |_| n/a

	Datenschutz
	
	|_| erledigt |_| n/a








Onboarding | Erster Arbeitstag

Ziel: Zugehörigkeitsgefühl schaffen.

	
	Was?
	Wer?

	|_|
	„Wo finde ich was?“
	Geschäftsführung / Vorgesetzter

	
	|_| Schlüsselübergabe / Chip
|_| Materialbestellung
|_| Notwendige Materialien/Lizenzen 
|_| Kalender + Regeltermine
|_| Reisekostenregelung
|_| Meeting Regelungen
|_| Urlaubsregelung
|_| Krankheit
|_| E-Mail-Adressen
	

	|_|
	Begrüßung und Vorstellung Mitarbeiter
	Geschäftsführung / Vorgesetzter

	|_|
	Rundgang im Unternehmen
	Geschäftsführung / Vorgesetzter

	|_|
	Kennenlernen im Team
	Geschäftsführung / Vorgesetzter

	|_|
	Vorstellung des Unternehmens
	Geschäftsführung / Vorgesetzter

	|_|
	Erwartungen und Arbeitsaufgaben
	Geschäftsführung / Vorgesetzter

	|_|
	Wie geht es weiter?
	Geschäftsführung / Vorgesetzter
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