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Zur Bedeutung der Einfuhrung neuer Mitarbeitender

Professionelles Onboarding ist eine wichtige und leider im Arbeitsalltag oft
vernachlassigte Fihrungsaufgabe. Die ersten Tage bei einem neuen Arbeitgeber sind
von Neugierde und Motivation, aber auch von Unsicherheit und mangelnder Routine
gepragt. Es ist wichtig, neuen Kolleg*innen den Einstieg zu erleichtern und sie beim
Einfinden an der Universitat sowie in der direkten Arbeitsumgebung am Department
oder in der Serviceeinrichtung zu unterstitzen. Denn sobald ausreichend Orientierung
vorhanden und der neue Arbeitsplatz eingerichtet ist, kann die Konzentration auf das
wesentliche, auf die eigentlichen Aufgaben und Verantwortlichkeiten gelingen.

Was soll ein gutes Onboarding leisten?

e Einfuhrung in den Job: Wissen Uber die konkreten Arbeitsaufgaben und die
Anforderungen daran (Qualitat)

e Einflhrung in das Team: Kennenlernen der neuen Kolleg*innen sowie Wissen
Uber die Aufgabenverteilung und Verantwortlichkeiten

e Einfuhrung in die BOKU: Wissen Uber zentrale Ablaufe, wichtige
Ansprechpersonen und Orientierung im Gebaude.!

Systematisches Onboarding ist eine wichtige Fihrungsaufgabe

Mit Personalverantwortung geht auch die Verpflichtung zu einer professionellen
Einfihrung von neuen Mitarbeitenden einher. Jeder Leitungsperson ist eine geplante
und systematische Vorgangsweise dabei zu empfehlen. So ist es zielfihrend, sich im
Vorfeld bereits zu Uberlegen, wer welche Aufgabe oder Rolle beim Onboarding
Ubernehmen kann. Eine mit der Startbegleitung beauftragte Person im Team kann bei
der praktischen und sozialen Einfihrung in den ersten Wochen sehr hilfreich sein.

Fir einen Uberblick tiber die Geschichte, die Kompetenzfelder und die interne Organisation der BOKU
steht neuen Mitarbeitenden im BOKU Trainingspass die Willkommensvorlesung zur Verfigung.
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Daruber hinaus kann ein*e Mentor*in, eventuell aus einer Partnerabteilung, als Buddy
unterstitzen und beitragen, Kontakte innerhalb der Universitat zu kntpfen.

Fur die Praxis werden die im Folgenden naher beschriebenen MaRnahmen empfohlen:

e Einfuhrungs- und Orientierungsgesprach am ersten Arbeitstag
e Startbegleiter*in zur praktischen und sozialen Einfiihrung
e Erstellung eines Einarbeitungsplanes

e Laufendes Feedback in der Einarbeitungszeit und ein strukturiertes Gesprach am
Ende des Probemonats

e Mitarbeitendengesprach am Ende der Einarbeitungsphase (frihestens nach 3
Monaten und spatestens nach 6 Monaten)

Einfuhrungs- und Orientierungsgesprach am ersten Arbeitstag

Die*der direkte Dienstvorgesetzte sollte am ersten Arbeitstag nicht nur personlich
begruf3en, sondern auch ein sorgfaltiges Einfihrungs- und Orientierungsgespréch
fuhren, bei dem die*der neue Mitarbeitende folgende Inhalte erfahrt:

e Zuordnung der Abteilung im Organisationsplan der Universitat

e Einordnung der Position der*des neuen Mitarbeitenden im Team

e Aufgaben, Anforderungen und Erwartungen an die Position

e Ablauf der ersten Arbeitstage und Uberblick Gber den Einarbeitungsplan

e Rahmenbedingungen fir den Arbeitsalltag wie beispielsweise Mittags- und
Pausenregelung, tagliche Zeiterfassung und regelmafige Teambesprechungen

Bei einem Rundgang sollten der*dem neuen Mitarbeitenden die direkten Kolleg*innen
personlich vorgestellt werden.

Geben Sie der*dem neuen Mitarbeitenden ein Gefiihl des ,,Willkommen Seins*!

Startbegleitung fiir neue Mitarbeitende

Eine Person, die die Startbegleitung im Team tbernimmt, ist vor allem fir die praktische
und soziale Einfuhrung zusténdig. Sie dient als direkte Ansprechperson und Buddy fur
die ersten Wochen und erleichtert damit die Einarbeitung. Aufgaben von
Startbegleiter*innen kénnen sein:

e Raumliche Orientierung an der BOKU geben

e Kultur und ,informelle Regeln® der BOKU naherbringen

e Soziale Integration fordern

e Bei ersten Fragen fachlich unterstitzen
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Die Ausilibung einer Startbegleitung sollte eine freiwillige Entscheidung und keine
Verpflichtung sein, idealerweise rotiert die Aufgabe innerhalb der Abteilung. Die
zeitlichen Ressourcen der Startbegleitung sind jedenfalls zu beriicksichtigen.

Folgende Aufgaben kénnen nicht an die Startbegleitung Ubertragen werden:
e BegrufRung und Orientierungsgesprach mit der*dem neuen Mitarbeitenden
e Reflexionsgesprache und Feedback Uber die Arbeitsleistung
e Erstellung des Einarbeitungsplanes

e Erstellung der Arbeitsplatzbeschreibung

Die Personalverantwortung und Anweisungsbefugnis bleiben immer bei der*dem
direkten Dienstvorgesetzten.

Der Einarbeitungsplan

Stellen Sie moégliche Aufgaben und Arbeitsinhalte fir die ersten Wochen zusammen.
Eine Vorlage fur einen Einarbeitungsplan finden Sie im Anhang. Welche Kolleg*innen
konnen bei welcher Aufgabe hilfreich sein und wer kann welches Wissen weitergeben?

Achten Sie darauf, neue Mitarbeitende nicht zu Uberfordern, aber auch nicht zu
unterfordern. Folgende negative Strategien sollten Sie bei der Einarbeitung vermeiden:
Bei der ,Wurf-ins-kalte-Wasser-Strategie“ werden umgehend schwierige Aufgaben mit
hoher Verantwortung, gleichzeitig aber ohne Einweisung und ohne Unterstitzung
Ubergeben. Das fuhrt leicht zu Misserfolgserlebnissen und Demotivation. Bei der
»~ochonstrategie® werden einfache Aufgaben mit grof3ziigigen Zeitvorgaben tbertragen.
Die*der neue Mitarbeitende ist wenig beansprucht und es fehlt die Chance sich zu
bewahren.

Feedback- und Mitarbeitendengesprach

In den ersten Wochen sollten haufiger als im sonst tiblichen Arbeitsalltag Gespréache
zwischen der*dem neuen Mitarbeitenden und der*dem direkten Dienstvorgesetzten
gefihrt werden. Diese Gesprache kénnen auch spontan, ohne vorherige Planung
stattfinden. Sie dienen dem besseren Kennenlernen und der fachlichen Riuckkoppelung.

Die Fuhrungskraft kann sich regelmaf3ig tiber den Stand der Einarbeitung und das
Befinden wahrend der Einarbeitungsphase erkundigen. Die*der neue Mitarbeitende
kann zwischendurch Fragen stellen, fir die sie*er nicht explizit ein Gesprach erbeten
hatte. Thematisieren Sie in diesen Gesprachen offen, was gut und was weniger gut
l&uft.

e Fihren Sie ein strukturiertes Gesprach am Ende der Probezeit. Dabei sollte
gezielt Feedback gegeben werden. Auch die*der neue Mitarbeitende sollte
Gelegenheit haben, Uber die bisherigen Eindriicke und Einschétzung des neuen
Arbeitsplatzes sprechen zu kénnen.
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e Ein Mitarbeitendengesprach am Ende der Einarbeitungszeit hilft,
gegenseitige Erwartungen zu festigen und Aufgaben und Ziele
unmissverstandlich zu definieren. Es ist wichtig, neuen Mitarbeitenden gentigend
Zeit fur die Einarbeitung zu geben. Volle Arbeitsleistung ist nicht von Beginn an
maoglich. Die Erfahrung zeigt, dass dies abhéngig von den Aufgaben erst nach 3
bis 6 Monaten realistisch ist.

Und wenn es am Ende der Probezeit doch zu einer Trennung kommt?

Sprechen Sie die Grunde klar an bzw. holen Sie sich Feedback Uber die
Trennungsgrinde, wenn sich die*der neue Mitarbeitende trennen méchte.

Machen Sie sich bewusst, dass ein Trennungsgrund nicht nur bei der*dem
Mitarbeitenden zu suchen ist, sondern moglicherweise auch arbeitgeberseitig (falsche
Auswahlentscheidung, zu wenig Angebote fir Hilfestellung oder Kontakt, nicht
adaquate Rahmenbedingungen).

Trennen Sie sich fair und lassen Sie lhrer*lhrem Mitarbeitenden vertretbare
Unterstitzung zukommen. Gestalten Sie den Prozess so, dass Sie sich auch danach
noch in die Augen schauen kdnnen.

Checkliste fur das Onboarding

Die folgende Checkliste unterstitzt Sie bei der Einfihrung von neuen Mitarbeitenden.
Sie umfasst drei Bereiche:

e Vor dem Dienstantritt sind alle Formalitaten rund um den Dienstvertrag zu
erledigen. Die zukiinftigen Kolleg*innen werden informiert, der Arbeitsplatz
vorbereitet und idealerweise wird eine Startbegleitung fir die ersten Wochen
nominiert. Ein systematischer Einarbeitungsplan enthélt die ersten relevanten
Arbeitsaufgaben und die dafir nétige Unterstlitzung.

e Am ersten Arbeitstag findet nach einer persodnlichen BegriufRung ein
Einflhrungs- und Orientierungsgesprach mit der*dem direkten
Dienstvorgesetzten statt. Die Arbeitskolleg*innen sowie die*der Startbegleiter*in
werden vorgestellt und der neue Arbeitsplatz tbernommen. Vermitteln Sie
der*dem neuen Mitarbeitenden ein Gefuhl des ,Willkommen Seins®.

e Die Einarbeitungsphase dauert im Durchschnitt 3 bis 6 Monate. In dieser Zeit
brauchen neue Mitarbeitende zur fachlichen Einarbeitung und sozialen
Integration besondere Aufmerksamkeit, insbesondere durch die*den direkten
Dienstvorgesetzten. Verstarkte Untersttitzung und Ruckkoppelung (Feedback zur
Arbeit) stellen eine optimale Einarbeitung sicher.
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Vorlage Checkliste fur das Onboarding

Mitarbeiter*in:
Eintrittsdatum:
Dienstvorgesetzte*r:

Startbegleiter*in:

Aufgabe erledigt | M

Vor Dienstantritt

Formalitdten Dienstvertrag erledigen

v Schriftliche Begriindung fur die Bewerber*innenauswahl
v' Gewilinschter Dienstantritt

v Arbeitsplatzbeschreibung

v Dienstplan / Homeoffice-Vereinbarung

Die Unterlagen missen mindestens 2 Wochen vor Dienstantritt an die
Personalabteilung geschickt werden.

Kolleg*innen informieren: Name, Arbeitsbeginn, Funktion und Aufgaben

Startbegleiter*in nominieren

Arbeitsplatz bereitstellen und Ausstattung bestellen

PC / Laptop

Telefon / Mobiltelefon

Zutritts- und Kopierkarte (BOKUcard)

Schlussel (Biro, Labor etc.)

Personliche Schutzausriustung (Labor, Feld etc.)
Sonstiges:

ANANENANA N

0o

Notwendige Berechtigungen fiir IT-Systeme vergeben

Einarbeitungsplan entwerfen

Sonstiges:

0o

Erster Arbeitstag

Einfihrungs- und Orientierungsgesprach fuhren

Rundgang durch die Abteilung und Kolleg*innen vorstellen

Startbegleiter*in / Ansprechpartner*in flr die erste Zeit vorstellen

Arbeitsplatz und Ausstattung ibernehmen

Zugang zu IT-Systemen uberprifen

O O O O] O
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IT-Applikationen erklaren (TimeTac, Zeiterfassung, ArgeData, FIS, BOKUonline:

BOKU Trainingspass, BOKUflow)

Visitenkarten bestellen

Einarbeitungsplan im Uberblick besprechen

Sonstiges:

oo o

Einarbeitungsphase

Erste Arbeitsschritte, Projekte und Aufgaben konkret besprechen

Notwendige Software installieren

In bendtigte IT-Programme einschulen

Wesentliche Arbeitsprozesse erklaren

Auf zentrale Richtlinien hinweisen

Hausordnung

Allgemeine Sicherheitsunterweisung
Compliance

Datenschutz

Affiliation

Sonstige:

ANENENENENEN

Oben genannten Bestimmungen sind im BOKU Trainingspass zu bestatigen.
Alle weiteren Richtlinien sind in der Dokumentensammlung abrufbar.

OO 4dono

Personliche Sicherheitsunterweisung fur Labor / Werkstétte durchfihren

Zu relevanten Einfihrungsveranstaltungen und Schulungen anmelden

v Willkommensvorlesung — die BOKU im Uberblick

v Einfihrung in die Lehre

v" Von der Idee bis zur Abrechnung - Drittmittelprojekte an der BOKU
v Sonstige:

Aktuelle Termine und Anmeldemadglichkeit finden Sie im BOKU Trainingspass.

) O

Mailverteiler, Telefonlisten, Mitarbeiter*innenplakat, Organigramm aktualisieren

Uber wichtige Ansprechpersonen und universitare Anlaufstellen informieren

Corporate Design erklaren

Bei Kooperationspartner*innen innerhalb und auf3erhalb der BOKU vorstellen

Betreuung von und Feedback zu den ersten Aufgaben

Sonstiges:

OO 4y o o) g

Feedbackgesprach am Ende der Probezeit

L]

Mitarbeitendengesprach nach 3 bis 6 Monaten

L]
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Vorlage Einarbeitungsplan

Aufgabe

Know how

Hilfestellung durch

Erledigt bis

Erste Aufgaben und Projekte mdglichst
konkret festhalten.

Welches Wissen wird bendtigt? Wo sind
Informationen abrufbar?

Wer bietet konkrete
Unterstitzung?

Bis wann soll die
Aufgabe erledigt sein?
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