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Checkliste On-Boarding zur Einarbeitung neuer Beschaftigter

Um neuen Beschiiftigten den Einstieg an der Universitdt zu erleichtern, soll der On-Boarding-Prozess klar struk-
turiert und mit einem Gefthl: ,Wir freuen uns, dass Sie da sind!"/, Welcome on board!” verbunden sein. Ziel ist
es, neue Beschdftigte gut vorbereitet begriifen zu kénnen und ihnen gleichzeitig das Gefiihl zu vermitteln, will-
kommen zu sein und gut aufgenommen zu werden. Weiterhin soll der Einarbeitungsprozess so effektiv wie
moglich ablaufen, damit neue Beschdftigte ihre Féhigkeiten und Ideen schon wéhrend der Einarbeitungszeit

einbringen kénnen. (Versand per E-Mail an den*die Vorgesetzte*n durch D2)

Die Kopfdaten stellt der*die zustandige Personalsachbearbeiter*in zur Verfiugung.

Name, Vorname der*des Beschaftigten:

Fakultat/Bereich:

Eintrittsdatum:

Ablauf der Probezeit:

Fachvorgesetzte*r:

Bitte nicht zutreffende Themen streichen.

Zwingend erforderliche Schritte sind hervorgehoben.
Thema Zustar.ldlg- AnsprecI.1- Zeitplan Bemerkung Datum
keit partner*in
Einrichtung des Arbeitsplatzes
(Bitte beachten Sie die jeweiligen Bearbeitungs- und Lieferzeiten!)
Prufung der Ausstat- | Fachvorge-
tung des Arbeitsplat- | setzte*r/
zes Sekretariat
Beantragung von Mo- | Fachvorge- |Dezernat 4/
biliar und neuem Da- |setzte*r/ Dezernat 5/
tendosenanschluss Sekretariat | URMZ
Anbringung/Beantra- |Fachvorge- |Dezernat 4/
gung eines Turschil- setzte*r/ Hausmeis-
des Sekretariat |ter vor
Bereitstellung von Bu- | Fachvorge- | Bestellbe- s
. . Eintritt
romaterial und Ar- setzte*r/ rechtigte/
beitsmitteln Sekretariat | Dezernat 5
Beantragung eines Fachvorge-
neuen Telefonan- setzte*r/ URMZ
schlusses Sekretariat
Beantragung und Ein-
richtunggeinges pC-Ar- | Fachvorge-
beitsplatzes und/oder setzte*r/ URM2Z
Sekretariat
Laptops
Thema Zustar'ldlg- Ansprecr.l- Zeitplan Bemerkung Datum
keit partner*in
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(Bitte beachten Sie die jeweiligen Bearbeitungs- und Lieferzeiten!)

Einrichtung des Arbeitsplatzes

URMZ/
Fachvorge- |Administra-
\?vealigzzzgét]r:]ge\rion il setzte*r/' tionen von
Sekretariat | Fachsoft-
ware
Beantragung von Fachvorge- vor
setzte*r/ URMZ Eintritt

Laufwerkzugriffen

Sekretariat

Vorbereitung der Be-
antragung von Zeich-
nungsbefugnissen

Fachvorge-
setzte*r/
Sekretariat

Dezernat 3/
Unter-
schriftsord-
nung

Vorbereitung des Ei

narbeitungsprozesses

Konzeption des Einar- | Fachvorge-
beitungsprozesses setzte*r
Auswahl einer Person
als "Mentor*in" und Fachvorge-
anschlieBende Abstim- | setzte*r
mung mit dieser
Besprechung des Ein-
arbeitungsprozesses vor
sowie der Aufgaben- | Fachvorge- Eintritt
verteilung mit den Kol- | setzte*r
leg*innen der*des Be-
schaftigten
Versand einer auto-
matisierten "Herzlich-
Willkommen-E-Mail" URMZ
an die Dienstadresse
der*des Beschaftigten
Aufnahme in das Per- Fachvirge- Sekretariat E::rzw \::g-
sonalverzeichnis setzte r/. D2 ten
Sekretariat Arbeitstag
Fachvorge- E::TZ] ‘;‘:;
Aufnahme Homepage |setzte*r/ ten
Sekretariat Arbeitstag
BegriuRBung der*des Beschaftigten
BegriiBung der*des |Fachvorge- :;: irrs
Beschaftigte*n setzte*r .
beitstag
in der
Vorstellung der Kol- Fachvorge- ersten
leg*innen setzte*r Arbeits-
woche
Einladung zum ge-
meinsamgen Mit?ages- Fachvorge-
setzte*r

sen
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Thema

Zustandig-
keit

Ansprech-

Zeitplan
partner*in P

Bemerkung

Datum

Bereitstellung vo

n Informationen

Vorstellung der Raum-
lichkeiten/des Arbeits-
bereichs

Mentor*in/
Sekretariat

Erlduterung von Lage-
planen

Mentor*in/
Sekretariat

Erlauterung der Unter-
schriftsordnung

Mentor*in/
Sekretariat

Erstunterweisung Ar-
beitsschutz (mit Ver-
sand dieser Checkliste
an den*die Vorge-
setzte*n)

Mentor*in/
Sekretariat

Dezernat 4/
Fachkraft
fur Arbeits-
sicherheit

Erstunterweisung Da-
tenschutz (Uber
moodle:
https://www.uni-er-
furt.de/universitaet/da-
tenschutz/veranstaltun-
gen, Einschreibe-
schlussel: ,daten-
schutz”)

Mentor*in/
Sekretariat

in der
ersten
Arbeits-
woche

Daten-
schutzbe-
auftragte*r

Abarbeitung des Lauf-
zettels in Verbindung
mit einem Campus-

rundgang

Mentor*in/
Sekretariat

Vorstellung, was die
Universitat als Arbeit-
geberin bietet (Fortbil-
dung, Sportangebote,
Gesundheitsforde-
rung, Jobticket etc.)

Mentor*in/
Sekretariat

Dezernat 2

Fachliche Einarbeitung
Besprechung des Ein- :
. in der
arbeitungsprozesses
.. | Fachvorge- ersten
und der Aufgaben mit .
cper setzte*r Arbeits-
der*dem Beschaftig-
woche
ten
Einschatzung der Probezeit
, - : ca. 2
Zwischengesprach mit
By Fachvorge- Monate
der*dem Beschaftig- *
setzte*r nach

ten

Eintritt



https://www.uni-erfurt.de/universitaet/datenschutz/veranstaltungen
https://www.uni-erfurt.de/universitaet/datenschutz/veranstaltungen
https://www.uni-erfurt.de/universitaet/datenschutz/veranstaltungen
https://www.uni-erfurt.de/universitaet/datenschutz/veranstaltungen
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Zustandig- | Ansprech-

. . | Zeitplan Bemerkun Datum
keit partner*in P 9

Thema

Einschatzung der Probezeit

Durchfiihrung des
Probezeitgesprachs
und Versand der Erkla-

rung zur Einschatzung ca. 6

der Probezeit an Fachvorge- Personal- | Wochen
den*die Personalsach- | cat ey sachbear- |vor Ende
bearbeiter*in (Erkld- beiter*in | der Pro-
rung und zugehdriges bezeit

Schreiben werden von
dem*der Personalsachbe-
arbeiter*in zugesandt)

Die Checkliste bitten wir Sie als Fachvorgesetzte*r zusammen mit der Erkldrung zur Einschat-
zung der Probezeit an die zustandige Personalsachbearbeitung zur Ablage in der Personalakte
zu Ubermitteln.

Bestatigung zur Durchfiihrung des On-Boarding-Prozesses:

Datum Unterschrift Beschaftigte*r

Datum Unterschrift Fachvorgesetzte*r



