Muster fiir einen Einarbeitungsplan neuer Mitarbeiter

1. Vor dem ersten Arbeitstag

Aufgabe

Deadline

Verantwortlich

Arbeitsvertrag unterzeichnen und ablegen

Erstkontakt halten und Integration fordern

Schlissel, Ausweis, Zugangsdaten beantragen

Arbeitsplatz vorbereiten (Hardware, Software, Lizenzen)

Willkommenspaket organisieren

Buddy fiir erste Phase zuweisen

Einladung zu abteilungsiibergreifenden Terminen und
Onboarding-Gesprachen versenden

Schulungen (Arbeitssicherheit, Pflichtschulungen)
organisieren

Team Uber Zustandigkeiten und Rollenverteilung
informieren

2. Am ersten Arbeitstag

Aufgabe

Deadline

Verantwortlich

Vorstellung im Team, Begriifung durch den Buddy

Offizielle BegriiRung durch Geschéaftsleitung oder HR

Unternehmensrundgang, Vorstellung der Abteilungen

Ubergabe und Bestitigung von Schliissel/Ausweis

Einfiihrung in die Unternehmenskultur

Abteilungsleiter stellen ihre Teams und Aufgaben vor

Einfiihrung in Unternehmensprodukte oder
Dienstleistungen

Erste Schulungen (Tools, Prozesse)

Gemeinsames Mittagessen mit dem Team oder anderen
neuen Mitarbeitern

Erste Aufgaben und Erwartungen klaren

3. Erste Arbeitswoche

Aufgabe

Deadline

Verantwortlich

Abteilungs-Onboarding: Prozesse, Rollen und Tools
erkldren

Erste kleinere Aufgaben zuweisen

Erwartungen und erste Ziele mit der Flihrungskraft
besprechen

Feedbackgesprache Uber erste Eindriicke und offene
Fragen

Abteilungsiibergreifende Vernetzung fordern (Meetings,
Mittagessen)
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4. Nach der ersten Arbeitswoche

Aufgabe

Deadline

Verantwortlich

Zweites Feedbackgesprach mit Fokus auf
Optimierungspotenzial

Besprechung langfristiger Entwicklungsmoglichkeiten

RegelmaRige Feedbackgesprache festlegen

Organisation eines Team-Events zur Forderung der
Integration

5. Nach vier bis acht Wochen

Aufgabe

Deadline

Verantwortlich

Uberpriifung der gesetzten Ziele und Anpassung bei
Bedarf

Drittes Feedbackgesprach: Onboarding-Prozess
reflektieren

Planung eines Performance- und Entwicklungsgesprach
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