Checkliste

MafBnahmen zur erfolgreichen Einarbeitung
von neuen Mitarbeitern

Eine erfolgreiche Einarbeitung und Integration des neuen Mitarbeiters ermdglichen dessen friihzeitige
Bindung an den Betrieb. Denn gerade die ersten Wochen an einem neuen Arbeitsplatz sind wichtig, um
neue Mitarbeiter langfristig zu halten. Schon am ersten Arbeitstag denken ca. 15 Prozent aller Neuen an
Kindigung. Wie also kdnnen Betriebe, Fihrungskréfte oder Personalverantwortliche das ,,An-Bord-holen*
eines neuen Mitarbeiters so gestalten, dass es nicht zu vorzeitigen Kiindigungen oder zu Demotivation in
dieser frihen Phase kommt? Die folgende Checkliste soll Ihnen helfen, an alles zu denken und den neuen
Mitarbeiter bestmdglich zu integrieren.

MaBnahmen

eingesetzt | eingefiuhrt

BegriBungsmappe zusammenstellen — vor Arbeitsantritt

Personalakte mit allen Unterlagen anlegen

Information Uber den Ablauf am ersten Tag
(z. B. mit einem BegriBungsschreiben)

Vorbereitung des Arbeitsplatzes, Turschild anbringen etc.

Einrichten der Infrastruktur (PC, Berechtigungen, E-Mail-Adresse,
E-Mail-Verteiler, Telefonnummer, etc.)

Belegschaft Uber neuen Mitarbeiter informieren

Ggf. erste SchulungsmaBnahmen fir neuen Mitarbeiter festlegen

Evtl. einen Kollegen als Paten benennen, der den neuen Mitarbeiter
in der ersten Zeit bei allen Fragen unterstttzt

Gemeinsame Mittagspausen vorschlagen

Sicherstellen, dass die ,ungeschriebenen® Regeln kommuniziert werden
(z. B. durch den Paten)

Einladen zu Veranstaltungen, wie z. B. Mitarbeiterstammtisch,
gemeinsame Sportaktivitaten etc.

Individuellen Einarbeitungsplan erstellen und ggf. an Integrationsfortschritte
anpassen

Klare Stellenbeschreibung vorhanden? Abgrenzung des Tatigkeits- und
Verantwortungsbereichs des neuen Mitarbeiters

Produkt/Dienstleistungsinfos des Betriebs bereithalten

Erlauterung Ablauf allgemeiner Unternehmensprozesse (Gehaltsabrechnung,
Pramien, Provisionssysteme, Ablauf Mitarbeitergesprache, Dienstreisen,
Urlaub, Organisation WeiterbildungsmaBnahmen, etc.)




Einweisung in EDV (betriebsspezifische Software, Tools, Anwendungen)

WeiterbildungsmaBnahmen fiir fehlende Kenntnisse anbieten

RegelmaBige Gesprache am Anfang erleichtern die Integration

RegelmaBige Feedbackgesprache mit dem Paten

Tipp:
Ausfihrliche Informationen dazu, wie Sie die Einarbeitung neuer Mitarbeiter optimal organisieren,
wie Sie den ersten Arbeitstag gestalten und welche Unterlagen Sie benétigen, erhalten Sie im

Lexware eBook ,Mitarbeiter einstellen”. Damit sorgen Sie von Beginn an fir zufriedene und
motivierte Mitarbeiter!
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