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Checkliste – Eintritt und Einarbeitung
Immer auf der sicheren Seite:

Bevor wir Ihnen eine Datei zum Download anbieten, haben wir sie auf Viren untersucht und digital signiert. Dateien, die Sie direkt von uns erhalten, sind somit garantiert virenfrei.

So arbeiten Sie mit diesem Dokument:

Auf der folgenden Seite beginnt die Checkliste "Checkliste – Eintritt und Einarbeitung", die Sie individuell nach Ihren Anforderungen bearbeiten können. In der Checkliste sind die wichtigsten Informationen und Praxishinweise zum Thema ”Checkliste – Eintritt und Einarbeitung” zusammengefasst. 

Um die Checkliste in Ihre eigene Geschäftsvorlage zu übernehmen, drücken Sie einfach in der Symbolleiste Redmark die Schaltfläche Checkliste zur Bearbeitung vorbereiten und Sie erhalten die Checkliste "Checkliste – Eintritt und Einarbeitung" in einem neuen Dokument angezeigt. Die grau unterlegten Platzhalter können Sie mit der Maus markieren und durch Ihre eigenen Daten ersetzen. Nachdem Sie Ihre Eingaben und Änderungen vorgenommen haben, können Sie die Checkliste bequem ausdrucken.

Die Checkliste oder Teile daraus können Sie auch markieren und über die Tastenkombination [Strg] + [C] oder über das Menü Bearbeiten > Kopieren in die Zwischenablage von Windows kopieren und dann über die Tastenkombination [Strg] + [V] oder über das Menü Bearbeiten -> Einfügen ganz einfach in Ihre eigene Geschäftsvorlage einfügen.

Nach Eintreffen des Vertrages

· Sind die administrativen Vorbereitungen erfolgt (Arbeitsvertrag, Personalienblatt, Arbeitsbewilligung, etc.)?

· Habe ich die Zeit zum Empfang der neuen Person reserviert?

· Habe ich genügend eigene Zeit für die Einführungsphase freigehalten?

· Sind Maßnahmen zur Schließung von Lücken in Wissen und Können notwendig und eingeplant?

2–3 Wochen vor dem Eintritt

· Sind folgende organisatorischen Schritte erfolgt: Informatik-Anmeldung, Arbeitszeiterfassung und Badge, Schlüssel, Telefonnummer und -anmeldung, Namensschild an der Türe, die Garderobe, Kantinenbons, die Hilfsmittel und Dokumentationen, etc.?

· Sind Hauptaufgaben, Kompetenzen und Verantwortung für den Neuen klargestellt und formuliert (Stellenbeschreibung, Pflichtenheft oder Leistungsauftrag)?

· Ist der Einarbeitungsplan fachlich und terminlich erstellt? Sieht der Plan genügend aktive Mitarbeit schon von Anfang an vor? Sind die Termine zur Einführung bei denjenigen, mit denen die oder der Neue öfters zu tun haben wird, vereinbart?

· Besteht ein Terminplan für die Fortschrittskontrolle?

· Ist ein Pate bestimmt? Ist diese über die Aufgabe und den Einführungsplan informiert?

· Willkomm-Schreiben mit allfälligen Unterlagen abgeschickt?

(siehe praktisches Beispiel im letzten Textteil «Willkomm-Schreiben»)

· Information über den neuen Mitarbeiter oder die neue Mitarbeiterin ans Anschlagbrett?

Kurz vor dem Eintrittstag

· Ist der erste Arbeitstag organisiert?

· Ist jemand beauftragt, den Arbeitsplatz vorzubereiten, einen Blumenstrauß zu besorgen, die Informatik-Instruktion zu machen, den Schlüssel, Badge etc. am Eintrittstag bereitzuhalten und Sanität, Feuerlösch-/Sicherheitseinrichtungen, Materialausgabe und Parkplatz zu zeigen?

· Ist eine dosierte, dem mutmaßlichen Können der neuen Person entsprechende Arbeit mit Unterlagen vorbereitet?

· Begleitet jemand die neue Person zum Mittagessen?

· Sind die unmittelbaren Kollegen bzw. Unterstellten des Neuen über Name, Aufgabe, Stellung, frühere Tätigkeit des Neuen unterrichtet?

· Ist der Pate am Eintrittstag sicher anwesend? Wenn nein, ist eine Stellvertretung bestimmt und informiert?

· Ist meine Stellvertretung so informiert, dass sich die neue Person in meiner Abwesenheit betreut wird?

Am Eintrittstag

· Empfangsgespräch

· Vorstellung bei den engsten Mitarbeitern, Rundgang im engeren Kreis

· Information über die Organisation des engeren Bereiches, Erläuterung des Organigramms

· Besprechung des Einführungsprogrammes

· Termin für eine spätere persönliche Besprechung vereinbaren

· An Paten übergeben zur Information über Arbeitszeit, Gleitzeit, Znüniregelung, wissenswerte Orte, Dienstweg, Sicherheitsbestimmungen/-einrichtungen.

· Erteilen der ersten Aufgabe mit Instruktion, eventuell Abgabe an damit betraute Person.

· Vor Arbeitsschluss Gespräch unter vier Augen über ersten Eindruck und allfällige Wünsche.

· Abgabe Anstellungsordner, weitere Anstellungsunterlagen

Bald nach dem Eintritt

· Habe ich die Betreuungsperson gefragt, wie es läuft?

· Ist die Arbeitszuteilung richtig? Habe ich mich vom Arbeitsfortschritt überzeugt?

· Sind die Hilfsmittel vollständig vorhanden und weiß die neue Person, wo und wie sie angewendet werden?

· Habe ich mich nach allfälligen Schwierigkeiten und Wünschen erkundigt?

· Bin ich sicher, dass die neue Person keine weitere Unterstützung und keine weiteren Informationen braucht?

· Habe ich die Erledigung der ersten Aufgaben mit Anerkennung des Guten und konstruktiver Kritik des weniger Guten besprochen?

· Habe ich das Einführungsprogramm gemeinsam mit der neuen Mitarbeiterin resp. Mitarbeiter und der Betreuungsperson durchgesprochen? Kenne ich die Meinung der neuen Person? Habe ich überlegt, ob etwas zu ändern ist?

· Ist die neue Person orientiert über

Firmenerzeugnisse und -organisation?

Personalberatung?

Firmenclubs?

Weiterbildungsmöglichkeiten?

Vorschlagswesen?

Anstellungsbedingungen und Lohnsystem?

Landsleute?

· Ist das Personaldossier erstellt und Zeugnis des letzten Arbeitgebers abgelegt?

Nach 2–3 Wochen und wieder nach 6–8 Wochen

· Habe ich Arbeitsfortschritt und Auslastung der neuen Person erneut überprüft?

· Bin ich sicher, dass das Einführungsprogramm planmäßig verläuft?

· Habe ich allfällige notwendige Änderungen am Programm besprochen und erklärt?

· Habe ich festgestellt, ob die Arbeit den Vorstellungen der neuen Person entspricht?

· Sind alle vertraglichen Abmachungen eingehalten?

· Wie sind die Mitarbeiterkontakte der neuen Person angelaufen?

· Ist die neue Person über Führungsstil, Abteilungsziele, interne Gepflogenheiten informiert?

· Habe ich überlegt, ob die neue Person zu Sitzungen oder Konferenzen beigezogen werden soll?

· Habe ich eine Zwischenbeurteilung zuhanden der Vorgesetzten vorgenommen?

· Hat ein Gespräch mit der neuen Mitarbeiterin oder dem neuen Mitarbeiter und der Betreuungsperson über Eindrücke und offene Fragen stattgefunden?

· Gibt es noch unerledigte Sachen aus dem Vorstellungsgespräch?

Vor Abschluss der Probezeit

· Stimmt die Stellenbeschreibung noch?

· Kennt die neue Person ihre Hauptaufgaben und Ziele?

· Entspricht die Arbeit ihren Vorstellungen?

· Sind ihre Erwartungen erfüllt?

· Sind Weiterbildungsbedarf und -möglichkeiten besprochen?

· Gemeinsames Besprechen der Probezeit und Abfassen des Probezeitberichtes.
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