Checkliste 1/3 „Preboarding“

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


	Integrationsphase 
(bis Ende Probezeit)
	Verantwortlichkeit
(z.B. Führungskraft, Büroleitung, Teammitglied) 

	Übergreifende Maßnahmen
	

	· Willkommensveranstaltung für alle neuen Mitarbeitenden in der Behörde
	Büroleitung

	· ggf. Befragung der neuen Beschäftigten 
zur Evaluierung und Gestaltung der Einarbeitungsphase
	Büroleitung

	· 
	

	Erstes Personalentwicklungs- und Feedbackgespräch 
nach ca. 1 Monat
	

	· gegenseitige Rückmeldung zum ersten Monat
	Führungskraft

	· Klärung gegenseitiger Wünsche und Erwartungen 
für die folgende Zeit
	Führungskraft

	· Frühwarnsignale für wachsende Zweifel oder Unzufriedenheit aufnehmen und ansprechen
	Führungskraft

	· Abgleich und ggf. Anpassung des Einarbeitungsplans
	Führungskraft

	· neue Perspektive nutzen, Auffälligkeiten bei Bestehendem erfragen und Chance für Optimierung nutzen
	Führungskraft

	· Unterstützung beim Netzwerken anbieten (Führungskräftenetzwerk, Regenbogennetzwerk, Mentoring-Programme, etc.)
	Führungskraft

	· Austausch-Formate (Meetings, Jour fixes, etc.) besprechen und ggf. an individuelle Rahmenbedingungen anpassen
	Führungskraft

	· ggf. Informationen zu weiterführenden Schulungen und Entwicklungsprogrammen
	Führungskraft

	· 
	

	Personalentwicklungs- und Feedbackgespräch 
nach ca. 3 Monaten
	

	· gegenseitige Rückmeldung zur bisherigen Entwicklung 
der gemeinsamen Zusammenarbeit
	Führungskraft

	· Abgleich inhaltlicher Entwicklung und 
ggf. Ableitung von Maßnahmen
	Führungskraft

	· Zufriedenheit mit Integration ins Team in sozialer 
und fachlicher Hinsicht erfragen
	Führungskraft

	· Schwierigkeiten offen ansprechen und gemeinsam konstruktive Lösungsmöglichkeiten suchen
	Führungskraft

	· Unterstützung anbieten (fachliche Vertiefung, 
soziale Vernetzung, etc.)
	Führungskraft

	· Ausblick für die weitere Entwicklung geben
	Führungskraft

	· 
	

	Gespräch ca. 4-6 Wochen vor Probezeitende
	

	· gegenseitige Rückmeldung zur bisherigen Entwicklung 
der gemeinsamen Zusammenarbeit
	Führungskraft

	· Probezeitende besprechen: weiterhin gemeinsame Zusammenarbeit geplant oder bestehen Zweifel?
	Führungskraft 

	· schwierigere Entwicklungen/abweichende Erwartungen offen ansprechen und gemeinsam konstruktive Lösungsmöglichkeiten suchen
	Führungskraft

	· 
	Führungskraft

	Gespräch zum Probezeitende bei Trennung
	

	· Austritt professionell und strukturiert begleiten
	Führungskraft/Büroleitung

	· Austrittsgespräch führen
	Führungskraft/Büroleitung

	· 
	

	Gespräch zum Probezeitende 
bei erfolgreichem Bestehen der Probezeit
	

	· Freude signalisieren
	Führungskraft

	· Informationen über relevante weiterführende Personalentwicklungsprogramme
	Führungskraft

	· Informationen zu möglicher Dozierendentätigkeit
	Führungskraft

	· Ausblick zur weiteren Zusammenarbeit und 
ggf. weiterführenden Aufgaben und Projekten
	Führungskraft

	· 
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