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Neue Mitarbeitende empfangen, integrieren und deren Einarbeitung organi-
sieren: Checkliste fur Fuhrungskrafte

1. Einleitung

Sie haben sich fir eine neue Mitarbeiterin bzw. einen neuen Mitarbeiter entschieden. Damit Sie (und
Ihr Team) langfristig vom Arbeitseinsatz und der Mitarbeit der/des ,Neuen® profitieren, gilt es dem
Einarbeitungs- und Integrationsprozess (Onboarding) die notwendige Aufmerksamkeit zu schenken.
Unabhangig davon, ob Sie Personal aus dem wissenschaftlichen oder wissenschaftsunterstiitzen-
den Dienst integrieren oder ob die entsprechende Person einen befristeten oder unbefristeten Ar-
beitsvertrag hat, bringt die in den Onboarding-Prozess investierte Zeit Wertschatzung, Orientierung
und Verbindlichkeit zum Ausdruck.

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht an relevanten Informationen fiir personalverantwortliche Fiih-
rungskrafte. Fir Ruckfragen steht Ihnen die Personalentwicklung telefonisch als auch per E-Mail
gerne zur Verfugung. Sie erhalten weiterfuhrende Information und werden — auf Wunsch — beraten
(inga-marie.bause@uni-tuebingen.de, Tel. 29-76403).

2. Rolle und Aufgaben von Fiuhrungskraften

Als Fuhrungskraft obliegt Ihnen die Gesamtverantwortung fir die Planung und Steuerung des Einar-
beitungs- und Integrationsprozesses (Onboarding) sowie die finale Entscheidung dartber, ob die
Probezeit lhrer neuen Mitarbeiterin bzw. lhres neuen Mitarbeiters erfolgreich verlauft. Die Planung
und Steuerung des Onboarding-Prozesses ist eine nicht-delegierbare Flihrungsaufgabe. Als Flih-
rungskraft haben Sie Vorbildfunktion. Neue Beschaftigte richten eigenes Handeln und das eigene
Kommunikationsverhalten haufig an vorgelebten MafRstaben ihrer Fuhrungskraft aus.

Zu lhren zentralen Aufgaben als Fuhrungskraft im Einarbeitungs- und Integrationsprozess zahlen:
¢ Organisation, Durchfiihrung (bzw. teilweise Delegation) und Evaluation der fiinf Phasen
des Integrations- und Einarbeitungsprozesses

o Vorbereitung vor dem ersten Arbeitstag der neuen bzw. des neuen Beschaftigen
(s. u. Checkliste I),

der erste Arbeitstag (s. u. Checkliste Il),

die erste Woche (s. u. Checkliste lll),

die ersten drei Monate (s. u. Checkliste 1V),

die ersten sechs Monate: Stabilitdts- und Integrationsphase (s. u. Checkliste V).

O O O O

e Probezeit als Instrument der nachhaltigen Arbeitszufriedenheit

Die Probezeit dient der beiderseitigen Erprobung und Evaluation der erfolgten Stellenbeset-
zung fur aktuelle und zukulnftige Arbeiten. Es mag vorkommen, dass der aus den schriftlichen
Bewerbungsunterlagen und dem Vorstellungsgesprach entstandene Eindruck vom jetzigen
Arbeits- und Teamalltag abweicht. Sprechen Sie solch wahrgenommene Abweichungen, so-
ziale Schwierigkeiten oder mangelnde Zufriedenheit bei der Erflllung der Aufgaben an, um
korrigierende Malinahmen einzuleiten bzw. der oder dem neuen Beschaftigten die Mdglich-
keit zu geben, die Arbeitserwartung zu erfillen. Bedenken Sie, dass wahrend der Probezeit
eine verkurzte Kindigungsfrist fir die Universitat als Arbeitgeberin und die bzw. den Beschaf-
tigten von zwei Wochen zum Monatsschluss gilt (§§ 30 + 34 TV-L). Im Fall der Kiindigung
durch die Universitat muss die Kindigung zwingend entweder durch den Kanzler oder den
Personaldezernenten ausgesprochen werden. Bei einer Kindigung wird der Personalrat
durch die Personalabteilung automatisch beteiligt. Eine Kiindigung in der Probezeit muss
spatestens am letzten Tag der Probezeit an die bzw. den Beschaftigten Ubergeben werden.
Bitte beachten Sie, dass zuvor ein mehrtagiges Beteiligungsverfahren
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mit dem Personalrat stattfinden muss. In der Regel betragt die Probezeit sechs Monate. Was im
konkreten Fall gilt, entnehmen Sie bitte dem jeweiligen Arbeitsvertrag.

Nach Ablauf von sechs Monaten tritt der Kiindigungsschutz in Kraft (KSchG). Eine spatere Kindi-
gung muss den Voraussetzungen des Kiindigungsschutzgesetzes entsprechen. Zudem bedarf die
Kundigung i. d. R. der Zustimmung des Personalrats. Besonderen Kindigungsschutz genielRen
Schwangere, Personen in Elternzeit, Mitglieder des Personalrats und der Jugend- und Auszubilden-
denvertretung, Auszubildende sowie schwerbehinderte und gleichgestellte Beschéftigte.

Sollten Sie mit der Arbeit der neuen bzw. des neuen Beschéftigten zufrieden sein, so sprechen Sie
Lob aus, wann immer es angebracht ist.

3. Hinweis zu den Checklisten

Naturlich erfordern unterschiedliche Fach- und Arbeitsbereiche unterschiedliche Aufgaben(verteilun-
gen) und -ablaufe. Passen Sie die nachfolgenden Checklisten lhrem Bereich an. Nicht fir jede Stelle
sind die aufgelisteten Aufgaben (in der hier gewahlten Form) notwendig. Auch ist es mdglich, dass
Sie den Listen Tatigkeiten hinzufigen missen, die in lhrem Bereich bzw. dem Bereich des/der neuen
Beschaftigten fir die Integrations- und Einarbeitungsphase von Bedeutung sind.

Nutzen Sie die Checklisten daher bitte als Orientierungs- und Gedankenstltze, um |hre eigene Pra-
xis bei der Integration und Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu reflektieren und
ggfs. zu professionalisieren. In der Tabelle ist die Spalte, welche die Verantwortlichkeit einer Aufgabe
beschreibt, zum Teil bereits mit einer Abklirzung, z. B. FK (FUhrungskraft) oder NB (neue/r Beschaf-
tigte), versehen. Diese Eingaben sind als Empfehlungen zu verstehen.
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Aufgabe:
Was ist zu tun?

Verantwortliche/r:

Wer tut es?

Termin:

(Bis)
Wann?

Erledigt: v
offen: x

Anmerkung

Externe Kommunikation

Erste Kontaktaufnahme zum/zur neuen
Beschéftigten

FK

Arbeitsvertrag unterschreiben und zu-
kommen (lassen)

FK

Interne Ansprechpersonen (z. B. bei Fra-
gen) mitteilen

Planung des 1. Arbeitstags und Mittei-
lung an den/die neue(n) Beschéftigte(n)

FK

Optional: Einladung zu einer fakultativen
Arbeitsplatzbegehung

Interne Kommunikation

Information der Kolleg(inn)en bzgl. der
Neueinstellung

FK

Optional: Kolleg(in) als Paten/Patin (An-
sprechperson) fir Anfangszeit gewinnen

Vorbereitung des Arbeitsplatzes

Abstimmung der Sitzordnung mit den
Kolleg(inn)en

FK

Ausstattung des Arbeitsplatzes mit Mo-
biliar (Schreibtisch, Stuhl, Schrank etc.)

Siehe Anhang

Technische Ausstattung

- PC mit Software, inkl. Berechtigung fur
die Nutzung + Internetzugang

- User-ID/E-Mail Account

- Telefon mit Nummernfreischaltung
(TBA)

- Freischaltung Laufwerke

- Schreibtischausstattung, ggfs.
Werkzeuge und Arbeitskleidung

- ggfs. Druckerzugang einrichten

Siehe Anhang

Blromaterial prifen/bestellen

Bedienstetenausweis/Chipkarte bean-
tragen

FK

Siehe Anhang

Namensschilder (Tir, Gebaude)

Schlissel

Siehe Anhang

Postfach

Aufnahme in Verteiler und Umlaufe

Bereitstellung von Unterlagen
(Unterlagen der Personalabteilung,
Rechtsvorschriften, Akten etc.)

FK

Ggfs. Hinweis auf Jobticket, Parkberech-
tigung




EBERHARD KARLS

UNIVERSITAT
TUBINGEN

DEZERNAT VI -
PERSONAL UND INNERE DIENSTE

Inhaltliche Vorbereitung

Betreuungsvereinbarung; Absprachen
zur Betreuungsvereinbarung mit
der/dem Promovierenden festhalten;
Versand an die Personalabteilung

Erstellung eines Einarbeitungsplans auf FK
Basis des Anforderungsprofils

Termine vorplanen, z. B. zur Vorstellung FK
der/des neuen Beschéftigten bei Kolle-

ginnen und Kollegen

bei Promovierenden: Vorbereitung der FK

Checkliste ll: Der erste Arbeitstag
Aufgabe: Verantwortliche/r: | Termin: Erledigt: v | Anmerkung
Was ist zu tun? Wer tut es? (Bis) offen: x
Wann?
BegriiBungs- und Erstgesprach
Uberblick tber die Universitat geben FK
Aufgabengebiet vorstellen (evt. Vorar- FK
beiten erlautern: Wissenstransfer!)
Aufklaren Uber rechtliche Belehrungen, FK
Formalia (Annahme als Doktorand/in, Im-
matrikulation etc.)
Entscheidungsbefugnisse u. Kompeten- FK
zen des/der neuen Beschaftigten u. der
Kolleg(inn)en erklaren
Einarbeitungsplan besprechen FK
Hinweis auf die Informations- und Will- FK

kommensveranstaltung fir neue Be-
schaftigte/zielgruppenspezifische Ver-
anstaltungen (Onboarding-Pro-
gramme)

Tagesablauf

Vorstellung der Kolleg(inn)en

- ggfs. der/des Patin/Paten fiir die An-
fangszeit

- der eigenen Abteilung

- benachbarter Abteilungen

Ersteinweisung in den Arbeitsplatz

Rundgang (Toiletten, Mensa/Cafeteria,
Teekiche, Bibliothek, Kopierer, Park-
platze, Personalabteilung etc.)

Vermittlung von administrativer Ba-
sisinformation

- Arbeitszeit, Pausenregelung

- Urlaub, Krankheit

- Verhalten im Notfall

- Datenschutz

- Antragstellung (Dienstreise, Jobticket
etc.)
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Aufgabe: Verantwortliche/r: | Termin: Erledigt: v | Anmerkung
Was ist zu tun? Wer tut es? (Bis) offen: x
Wann?
Vermittlung von fachlicher Basisinfor-
mation, internem Wissensmanagement,
inkl. Kontakt- und Verteilerlisten
Information zum Arbeitsumfeld und tber
die ungeschriebene ,Arbeitskultur®
Checkliste lll: Die erste Woche
Aufgabe: Verantwortliche/r: | Termin: Erledigt: v | Anmerkung
Was ist zu tun? Wer tut es? (Bis) offen: x
Wann?

Uberblick zur Arbeitsorganisation

- Postfacher/Post/Registratur

- Materialbeschaffung/Biiromaterial

- Verfugungen

- Postmappen/Eilt-Vorgange

- E-Mail anmelden im Drucker/Scanner
- Telefon erlautern (Amtsvorwahl etc.)
- Visitenkarten

Hinweis auf zu beachtende Termine, ein-
schl. Gremientermine, Jour Fixe etc.

Hinweis auf die Geschéftsordnungen, Ge-
schéftsverteilungsplan etc.

Uberblick zur elektronischen Arbeits-
organisation

- Elektronisches Ablagesystem

- Brief- u. Prasentationsvorlagen

- Corporate Design

- Formulare und Vordrucke

- Zugang ins Intranet

- Elektronisches Personenverzeichnis
(EPV)

- Weitere relevante Systeme:

Far Typo-3 Anmeldung
siehe Anhang

-Anmeldung zu internen Newslettern

Uberblick iiber Ansprechpersonen

- Zentrale Verwaltung allgemein
- Personalabteilung

- Abt. VI 3 Personalentwicklung
- SG I1.1.3 Graduiertenakademie
- Personalvertretungen/Beratung/

Beauftragte:
o Personalrat
o Familienblro
o Schwerbehindertenvertretung
o Chancengleichheit/Gleich-

stellungsbeauftragte

Betriebliches Gesundheitsma-

nagement (BGM)

o Arbeits-, Gesundheits- und Um-
weltschutz

o

Auf die Willkommensvideos
auf der Seite der Personal-
entwicklung verweisen.
Siehe Anhang.
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Verantwortliche/r: | Termin: Erledigt: v | Anmerkung
Wer tut es? (Bis) offen: x
Wann?
o Psychosoziale Beratungsstelle
o Betriebsarztlicher Dienst
o Datenschutzbeauftragter
o
- Stérungsstelle
- Hausdienste

Uberblick zu Serviceeinrichtungen
gewabhrleisten

Flihren durch Kommunikation

Erste einfache Aufgaben ibertragen FK

RegelmaRige 5-Minuten-Gesprache FK
einplanen

Grundséatzliches zur Personalentwick- FK
lung, Fortbildung, Zuschissen etc.

Fortbildungsplanung (je nach Arbeitsbe- FK
reich auch binnen der ersten 100 Tage)

30-60minutiges Orientierungs- und Feed- FK
backgesprach einplanen

Neue/n Mitarbeiter/in im internen FK
Newsletter vorstellen (Hochschulkommu-
nikation)

Checkliste IV: Die ersten drei Monate

Aufgabe: Verantwortliche/r: | Termin: Erledigt: v | Anmerkung
Was ist zu tun? Wer tut es? (Bis) offen: x
Wann?

Fachliche Integration fordern

Aufgabenvielfalt ausbreiten und Unter- FK
stlitzungsangebote aufzeigen

Qualifizierungsbedarf/-wunsch themati- FK
sieren

Soziale Integration fordern

Hinweis auf Informations- und Willkom- FK
mensveranstaltung fur neue Beschéaftig-
te/zielgruppenspezifische Veranstaltun-
gen, z. B. Onboarding-Veranstaltungen

Werteorientierte Integration férdern

Einblick in die Arbeitskultur der Universi-
tat und der jeweiligen Arbeitseinheit ver-
mitteln

Filihren durch Kommunikation

Reflexion und Anpassung des Einarbei- FK/NB
tungsplans

RegelmaBige 5-Minuten-Gesprache FK/NB

Optional: Zwischenevaluationsge- FK/NB
sprach
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Checkliste V: Die ersten 6 Monate: Stabilitits- und Integrationsphase
Aufgabe: Verantwortliche/r: | Termin: Erledigt: v | Anmerkung
Was ist zu tun? Wer tut es? (Bis) offen: x

Wann?
Fachliche Integration
Erste Arbeitsergebnisse einsehen u. FK
beurteilen, z. B. Présentation der
Arbeitsergebnisse
Freirdume in der Arbeitsorganisation FK
einrdumen, Autonomie férdern
Weiteren Qualifizierungsbedarf/-wunsch FK
thematisieren
Soziale Integration
Verstarkter Einbezug in Projekt-/ FK
Arbeitsgruppen
Fithren durch Kommunikation
RegelmaRige 5-Minuten-Gesprache FK/NB
Vorbereitung, Ankiindigung und Durch- FK
fuhrung eines Probezeitgesprachs

Uberblick iiber forderliche Gespriachsformen im Einarbeitungs- und Integrationsprozess
von neuen Beschiftigten

BegriRungsgespréach

Im BegriRungsgesprach heildt die Fihrungskraft die neue Mitarbeiterin bzw. den neuen Mitarbeiter
Willkommen. Bevor auf den genauen Arbeitsbereich und kommende Aufgaben eingegangen wird,
ist es sinnvoll, dass die Fuhrungskraft die Einbettung der jeweiligen Organisationseinheit (z. B. De-
zernat, Abteilung, Fakultat, Institut, Seminar) in die universitare Gesamtstruktur erlautert. Ausgehend
von der Stellenausschreibung und dem Bewerbungsgesprach stellt die Flihrungskraft den Einarbei-
tungsplan vor. Der Einarbeitungsplan basiert auf dem Abgleich des Anforderungsprofils der Stelle
(Was muss der/die Mitarbeiter/in kénnen?) mit dem Qualifikationsprofil der neuen Mitarbeiterin bzw.
des neuen Mitarbeiters (Was kann er/sie bereits?). Die FUhrungskraft skizziert in groben Ziigen die
auf die oder den neue(n) Beschaftigte(n) zukommenden Aufgaben.

Orientierungs- und Feedbackgesprach

Am Ende der ersten Arbeitswoche nimmt sich die Fihrungskraft ungefahr 30-60 Minuten Zeit fir ein
Orientierungs- und Feedbackgesprach. Im Mittelpunkt des Gesprachs stehen Eindriicke fachlicher,
organisatorischer und sozialer Natur. Die FUhrungskraft hort aktiv zu und fragt bewusst nach, auch
bezlglich Irritationen, Unsicherheiten und Unklarheiten. Sie gibt ein wertschatzendes, konstruktives
Feedback. Um der neuen bzw. dem neuen Beschéaftigten ein gréRtmaogliches Mal an Orientierung
und Transparenz zu bieten, spricht die Flihrungskraft anvisierte Vorhaben innerhalb der ersten sechs
Monate sowie mégliche Zwischenetappen an. Im gemeinsamen Gesprach verabreden der oder die
neue Beschaftigte und die FUhrungskraft Arbeits- und Etappenziele, die im weiteren Einarbeitungs-
prozess kontinuierlich besprochen, reflektiert, angepasst und konkretisiert werden. Die Verstandi-
gung zu konkreten Aufgaben und Zielen dient der Selbstvergewisserung der neuen Mitarbeiterin
bzw. des neuen Mitarbeiters sowie dem kontinuierlichen ergebnisorientierten Entwicklungsprozess.
Je nach Arbeitsbereich sollte am Ende der ersten Woche oder im Laufe der ersten drei Monate tber
Fort- und Weiterbildungsbedarfe gesprochen werden.
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5-Minuten-Gesprache

Wahrend einer Arbeitswoche regelmafig stattfindende 5-Minuten-Gesprache gewahrleisten eine in-
formelle Rickkopplung und den Austausch zwischen neuen Beschéftigten und Fihrungskraften.
Wahrend der 5-Minuten-Gesprache, die keiner zwingenden vorherigen Terminabsprache beddirfen,
werden Fragen geklart, Erwartungen abgeglichen und der wechselseitige Informationsfluss sicher-
gestellt. Die 5-Minuten-Gesprache sind Ausdruck von Interesse, Empathie und Wertschatzung ge-
genuber der Situation der neuen Mitarbeiterin bzw. des neuen Mitarbeiters. Folgende Fragen sind
zielfGhrend: Was l4uft gut? Was Uberrascht Sie? Was wiirden Sie sich anders wiinschen? Wo bené-
tigen Sie aktuell Unterstiitzung? Was kann ich als Fiihrungskraft beitragen? Welche Fragen haben
Sie?

Probezeitgesprach

Die Probezeit umfassti. d. R. einen Zeitraum von sechs Monaten und bezeichnet den an den Anfang
eines Arbeitsverhaltnisses gestellten Zeitraum einer neu aufgenommen Tatigkeit. Die Probezeit dient
der beiderseitigen Erprobung und Evaluation der erfolgten Stellenbesetzung, d. h. die neue bzw. der
neue Beschaftigte als auch die Fiihrungskraft prifen flr sich einerseits die eigene bzw. fremde Be-
fahigung, andererseits die Zufriedenheit mit der neuen Arbeitskonstellation. In der Probezeit verkirzt
sich die Kundigungsfrist fur Beschaftigte und die Universitat als Arbeitsgeberin auf zwei Wochen zum
Monatsschluss (§§ 30 + 34 TV-L).

Vor Beendigung der Probezeit findet ein Probezeitgesprach statt. Die Terminierung und Einladung
zum Probezeitgesprach erfolgen durch die Fihrungskraft. Das Probezeitgesprach dient der gemein-
samen Reflexion der vergangenen Arbeitszeit aus der Perspektive der Flihrungskraft und der bzw.
des neuen Beschaftigten sowie dem Ausblick, wie es nach der i. d. R. sechsmonatigen Probezeit
weitergeht. Die zentralen Themenfelder dieses 4-Augen-Gesprachs sind die Einarbeitungs- und In-
tegrationszeit, Arbeitsaufgaben, die gemeinsam vereinbarten Ziele, das Verhaltnis zwischen Arbeits-
aufgaben und zur Verfligung stehender Zeit, die Arbeitsbedingungen und Arbeitsmittel sowie die
Zusammenarbeit mit Kolleg(inn)en und der Fuhrungskraft.

Sollten sich in der Probezeit Probleme andeuten oder ergeben und die beidseitige Zufriedenheit nicht
gegeben sein, so ist frihestmdglich ein klarendes Gesprach zwischen der bzw. dem neuen Beschaf-
tigten und der jeweiligen FUhrungskraft zu fuhren. Bitte warten Sie nicht das Probezeitgesprach ab,
sondern vereinbaren Sie anlassbezogen ein friiheres ggfs. zusatzliches Gesprach. Die Gesprachs-
initiative kann von beiden Seiten ausgehen. Nur so sind von beiden Seiten zu einem friihen Zeitpunkt
Uberlegungen zur Verbesserung der Situation oder zur Beendigung des Beschéftigungsverhéltnis-
ses moglich. Ist die Flihrungskraft der Ansicht, dass die Probezeit erfolgreich absolviert wurde, so
ist es sinnvoll, diese Entscheidung zeitnah zu kommunizieren. Daraufhin gilt es, neue Absprachen
bezuglich zukunftiger Ziele, Projekte, Fortbildungen etc. zu treffen.
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Anhang — wichtige Seiten zur Beantragung von Zugangen, Geraten
Grundsatzlich stellt der Downloadbereich der Personalabteilung wichtige Dokumente, die bei einer Neuein-
stellung relevant sein kdnnen, in alphabetischer Reihenfolge zur Verfiigung.

Downloadbereich Personalabteilung:
https://uni-tuebingen.de/de/136909#c696182

Dokumente auf die in der Checkliste verwiesen wurde:

PC-Ausstattung beantragen:
https://uni-tuebingen.de/einrichtungen/zentrum-fuer-datenverarbeitung/dienstleistungen/verwaltungs-
it/antraege-und-formulare/

Personliche Benutzer ID/ Personliche LOG-IN/E-Mail Adresse:
https://uni-tuebingen.de/de/28675

Benutzerkonto ZDV (Neuer Nutzer):
https://uni-tuebingen.de/de/66852

Antrag Schlisselausgabe:
https://uni-tuebingen.de/einrichtungen/verwaltung/vi-personal-und-innere-dienste/innere-dienste-
und-organisation/hausmeisterdienstleistungszentren-neue-aula-und-morgenstelle/schliessanlagen/

Antrag auf Aufnahme in Workflow:
https://uni-tuebingen.de/de/136909 unter Buchstabe Z (Zeiterfassung)

Antrage fur Blroausstattung:
https://uni-tuebingen.de/einrichtungen/verwaltung/vii-finanzen/downloadbereich/

Antrag fur die Chipkarte:
https://uni-tuebingen.de/einrichtungen/zentrum-fuer-datenverarbeitung/oft-gefragt/antraege/antraege-ohne-
deckblatt-chipkarte/

Evtl. Admin.Rechte TYPO 3 beantragen:
https://uni-tuebingen.de/einrichtungen/zentrum-fuer-datenverarbeitung/oft-gefragt/antraege/e-

antraege/

Willkommensvideos:
https://uni-tuebingen.de/einrichtungen/verwaltung/vi-personal-und-innere-dienste/personal-
entwicklung/willkommensvideos/
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