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ONBOARDING IM LAND BERLIN: 
Checkliste für die Preboardingphase 
[image: ]HINWEIS: Diese Checkliste ist Teil der Handreichung „Onboarding im Land Berlin“.
Die Publikation und weitere editierbare Listen zu „Orientierungsphase“ und „Integrationsphase“ finden Sie im Onlineportal.

Jede Behörde und Dienststelle ist anders. Passen Sie daher die folgende Tabelle gern 
an Ihre Gegebenheiten und Bedürfnisse an, indem Sie Texte und Verantwortlichkeiten ändern und/oder Zeilen einfügen.


	Vorbereitungsphase / Preboarding
	Verantwortlichkeit
(z.B. Führungskraft, Büroleitung, Teammitglied) 

	a) Nach Vorstellungsgespräch bis zur offiziellen Zusage
	 

	· regelmäßig (alle ein bis zwei Wochen) per E-Mail und/oder Telefon Kontakt aufnehmen, um die Kandidatin/den Kandidaten „auf dem Laufenden zu halten“ und offene Fragen zu klären 
	Führungskraft

	· regelmäßig über den aktuellen Stand im Einstellungsprozess, die nächsten Schritte und eine ungefähre Zeitperspektive informieren 
	Büroleitung

	· 
	

	b) Bei Zusage und Vertragsschluss
	 

	· schriftliche offizielle Zusage 
	zuständige Stelle

	· Telefonat oder E-Mail: Freude signalisieren, 
offene Fragen klären
	Führungskraft

	· regelmäßigen Kontakt halten bis zur Vertragsunterzeichnung
	Büroleitung


	· 
	



	c) Nach Zusage, vor dem ersten Tag
	 

	Onboarding gemeinsam planen
	

	· Vorbereitungscheckliste erstellen bzw. anpassen
	Führungskraft/Büroleitung

	· Verantwortlichkeiten festlegen
	Führungskraft/Büroleitung

	Administrative Vorbereitung
	 

	· IT Ausstattung Hardware beantragen
	Führungskraft

	· IT Ausstattung Software beantragen
	Führungskraft

	· erste Büroausstattung, Mobiliar, Schlüssel, Dienstausweis, etc. organisieren
	Büroleitung

	· ggf. Inklusionsmittel beantragen
	Büroleitung

	· Willkommensmappe vorbereiten bzw. anpassen
	Büroleitung

	· Homeoffice klären bzw. anbieten
	Führungskraft

	· 
	

	Organisatorische Vorbereitung
	 

	· ersten Arbeitstag planen
	Führungskraft

	· bei Bedarf: VV Inklusion beachten und ggf. zusätzlichen Unterstützungsbedarf erfragen
	Führungskraft

	· ggf. schon jetzt zu wichtigen Schulungen anmelden
	Führungskraft

	· Team über Zuwachs informieren
	Führungskraft

	· Kennenlerntermine festlegen (Team und Schnittstellen)
	Führungskraft

	· ggf. Initiierung Mentoring-/ Paten oder 
"Buddy"-Programm
	Führungskraft

	· 
	

	Fachliche Vorbereitung
	 

	· Individuellen Einarbeitungsplan entwerfen 
(z.B. über vier Wochen inkl. Schulungen)
	Führungskraft

	· Wissenstransfer für inhaltliche Themen organisieren
	Führungskraft

	· Wissenstransfer für überfachliche Themen organisieren
	Führungskraft

	· 
	

	Regelmäßigen Kontakt halten bis zum ersten Arbeitstag
	 

	· kurze E-Mails oder Telefonate 
(z.B. Willkommensmail vom Team)
	Führungskraft

	· ggf. Einladung zu Feierlichkeiten 
(Sommerfest, Teammeeting, etc.)
	Führungskraft

	· ggf. Newsletter versenden
	Führungskraft

	· 
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