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Checkliste Onboarding: wichtige Abläufe und Rollen jeder Phase
Vor dem ersten Arbeitstag
☐ Warten, bis die E-Mail «Anstellungsantrag» von der Anstellungsbehörde versandt wird
☐ Die Dienststelle über die neu eingestellte Person informieren
☐ Alle administrativen und technischen Aspekte regeln*
☐ Ein Onboardingprogramm vorbereiten
☐ Die E-Mail «Willkommen in unserer Organisation» versenden
☐ Die wichtigen Treffen organisieren
☐ Eine Gotte oder einen Götti wählen
☐ Die wichtigen/obligatorischen Termine in Outlook eintragen (Plenarsitzungen, Sektionssitzungen, bilaterale Sitzungen)
☐ Für sich selbst möglichst wenige Termine einplanen und das Team auffordern, das gleiche zu tun, um verfügbar zu sein
☐ Willkommenskaffee/Mittagessen mit dem Team planen
☐ Sicherstellen, dass der Arbeitsplatz, das Material, die Zugriffe, allfällige Willkommenskits bereit sind 
☐ Vorbereitung der Stellenbeschreibung
☐ Die Ziele für die Probezeit festlegen
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
* Für weitere Informationen zu den technischen und administrativen Aspekten, siehe Dokumentende.
Erster Tag 
☐ Die neue Mitarbeiterin bzw. den neuen Mitarbeiter persönlich begrüssen
☐ Das Team/die Gotte bzw. den Götti vorstellen
☐ Die Direktion vorstellen
☐ Die Personalfachstelle vorstellen
☐ Die Räumlichkeiten zeigen
☐ Das Programm vorstellen, das bis Ende der Probezeit geplant ist 
☐ Den Arbeitsbereich zeigen und die wichtigen Informationen mitteilen
☐ Die notwendigen Termine für das Onboarding vereinbaren
☐ Das notwendige Material übergeben (Büroschlüssel, Badge, Computer, Kopfhörer)
☐ Tagesbilanz mit der/dem Vorgesetzten
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐


Erste Monate
☐ Rückblick auf den ersten Arbeitsmonat
☐ Regelmässig den Eindruck des Teams bezüglich Einarbeiten und Integration beurteilen
☐ Regelmässig Bilanz ziehen (Austausch zur Einführung, zu den Aufgaben, zu möglichen Schwierigkeiten) 
☐ Ziele für die Probezeit setzen 
☐ 
☐ 
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐

Vor Ablauf der Probezeit 
☐ Halbzeitgespräch 
☐ Gespräch am Ende der Probezeit (Probezeitgespräch)
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐

Ende der Probezeit
☐ den weiteren Verlauf planen 
☐ Stellenbeschreibung anpassen und/oder unterzeichnen
☐ mobile Arbeit besprechen
☐ ZEB-Gespräch planen
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
Eintritt neuer Mitarbeitenden 
	Name und Vorname
	 

	Personalnummer
	 

	Funktionsbezeichnung
	 

	Bezeichnung der Referenzfunktion
	 

	Stellennummer
	 

	Beschäftigungsgrad 
	 

	Arbeitszyklus
	 

	Klasse und Stufe
	 

	 
	 

	Bestellung Büromaterial
	 

	Bestellung IT-Material
	 

	Eröffnen Computerkonto
	 

	GTA-Konfiguration
	 

	Büronummer
	 

	Telefonnummer
	 

	Badgenummer
	 

	Autonummer (wenn Parkplatz)
	 

	Software
	 

	Eigene Zugriffe (gemeinsames Lesegerät)
	 

	Verzeichnis des Staats
	 

	Gotte/Götti
	 

	Büroschlüssel
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