Checkliste 1/3 „Preboarding“

Checkliste 2/3 „Orientierungsphase“
ONBOARDING IM LAND BERLIN: 
Checkliste für die Orientierungsphase 
[image: ]HINWEIS: Diese Checkliste ist Teil der Handreichung „Onboarding im Land Berlin“.
Die Publikation und weitere editierbare Listen zu „Preboardingphase“ 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.


	Orientierungsphase 
(1. Arbeitstag bis 4 Wochen nach Eintritt)
	Verantwortlichkeit
(z.B. Führungskraft, Büroleitung, Teammitglied) 

	Ersten Arbeitstag gestalten
	

	· Willkommensmappe und Einstiegsutensilien 
(ggf. Willkommensgeschenk) überreichen
	Büroleitung

	· Rundgang zu wichtigsten Anlaufstellen im Haus, inkl. Notausgängen
	Büroleitung

	· relevante (Rahmen-)Dienstvereinbarungen, Verordnungen und weitere Regelungen 
(z.B. Hausordnung) zur Verfügung stellen
	Büroleitung/Führungskraft

	· Leitbilder zur Verfügung stellen (z.B. Leitbild Diversity)
	Büroleitung/Führungskraft

	· Einführung in sozialer und kultureller Hinsicht (Empfang, Rundgang, Kennenlernrunde, Umgangsformen, etc.)
	Teammitglied

	· Einführung in technischer Hinsicht 
(Ausstattung, Computer-Zugänge, etc.)
	Teammitglied

	· Einführung in organisatorischer Hinsicht 
(Zugänge, Schlüssel, Einweisung, etc.)
	Büroleitung

	· Einführung in fachlicher Hinsicht 
(erste Unterlagen, Einführung, etc.)
	Führungskraft

	· Einführung Arbeitssicherheit
	Führungskraft

	· 
	

	Einführungsgespräch mit Führungskraft
	

	· Erwartungen abfragen und formulieren
	Führungskraft

	· Strukturelle Vorstellung des Bereichs 
· (Ablauf- und Aufbauorganisation)
	Führungskraft

	· Organisatorische Regelungen des Bereichs (Arbeitsabläufe, Prozesse, Kernzeiten, Regeltermine, Abwesenheiten, etc.)
	Führungskraft

	· Vorstellung kultureller Gegebenheiten 
("Du/Sie", Umgang mit besonderen Anlässen, Pausengestaltung, etc.)
	Führungskraft

	· Fachliche Einführung (relevante Unterlagen, Informationsquellen, Ansprechpartner*innen, etc.)
	Führungskraft

	· Vorstellung des Einarbeitungsplans inkl. erster Termine
	Führungskraft

	· 
	

	Soziale Integration
	

	· begleitete Kennenlernrunde im direkten Kollegium und 
in relevanten Schnittstellenbereichen
	Teammitglieder

	· Start eines etwaigen Mentoren-/Paten- bzw. 
"Buddy"-Programms
	Führungskraft

	· gemeinsame Pausengestaltung
	Teammitglieder

	· 
	

	Weiterführende Einarbeitungsphase initiieren
	

	· Vorstellung relevanter Themenfelder und Ansprechpartner des eigenen Bereichs und von Schnittstellenbereichen
	Führungskraft

	· Vorstellung ggf. relevanter Ansprechpersonen, 
wie bspw. Frauenvertreterin, Inklusionsbeauftragte, Schwerbehindertenvertretung
	Büroleitung

	· Integration ins Team aktiv fördern 
(z.B. Kennenlernworkshop, digitale Steckbriefe, etc.)
	Führungskraft 

	· Integration in Netzwerke ermöglichen 
(bspw. Regenbogennetzwerk) und auf Angebote aufmerksam machen (bspw. Angebote für Menschen mit Migrationshintergrund)  
	Führungskraft/Büroleitung

	· Begleitung bei Terminen mit internen und externen Partner*innen ermöglichen
	Führungskraft 

	· als Führungskraft aktiv Kontakt halten und 1:1-Gespräche führen (Stimmung aufnehmen, Fragen beantworten, etc.)
	Führungskraft 

	· 
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