Checkliste der To-Do’s u
vor der EinfUhrung neuer Mitarbeiter

INSTITUT RITTER

Wir entwickeln Unternehmen.

Professionell von Anfang an!

Erledigt?

Fragen zur professionellen Einfihrung Ihres Mitarbeiters
JA NEIN

Haben Sie Ihre ,alten" Mitarbeiter tber den ,Neuzugang*
informiert? Wird er von ihnen freundlich empfangen?

Wertschéatzung verdeutlicht auch Ihre BegrufRung. Haben Sie selbst
ausreichend Zeit hierfir am ersten Tag eingeplant?

Ist der Arbeitsplatz Ihres neuen Mitarbeiters eingerichtet und alles
eventuell Notwendige vorbereitet?

Wollen Sie lhren Mitarbeiter mit einem kleinen Prasent oder einem
Blumenstrauld begrufRen?

Wer wird Ihren neuen Mitarbeiter in der Anfangs- und
Einarbeitungsphase als Mentor(in) ,an die Hand nehmen“?

Ist in einem Aufgaben- und Zielprofil klar und unmissverstandlich
beschrieben, was die Kernaufgaben und Messgrofl3en sind.

Welche Informationen zu lhrem Unternehmen soll Ihr Mitarbeiter zu
Beginn einsehen bzw. durcharbeiten?

Haben Sie einen Einarbeitungsplan fir Ihren Mitarbeiter erstellt, der
schrittweise an die Aufgaben heranfuhrt?

Sind die Aufgaben des ersten Tages im Rahmen des
Einarbeitungsplans klar, notwendige Vorbereitungen getroffen?

Haben Sie geplant, wie Sie lhren Mitarbeiter in den ersten Wochen
mit Trainings 0.4. an seine Aufgaben heranfihren werden?

Haben Sie ein Abschlussgesprach mit Ihrem Neuzugang und dem
Mentor geplant, mit dem Sie die Einarbeitung beenden werden?
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