»» http://wissen.sfg.at - Durch Weiterbildung erfolgreicher werden

Einfiihrung neuer Mitarbeiterlnnen
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Personalmanagement

»» 1. Schritt: Vor Eintreffen des neuen
Arbeitnehmers/der neuen Arbeitnehmerin

Erledigt
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> Zeit fiir die personliche Begriiung reservieren

» MitarbeiterInnen der Abteilung/des Teams liber die Ankunft
des neuen Kollegen/der neuen Kollegin informieren

» Einrichtung des Arbeitsplatzes veranlassen

» Auswabhl einer Vertrauensperson, die den/die neue/n MitarbeiterIn
in der Einarbeitungsphase unterstiitzt (Pate/Patin bzw. Mentorin)

» Vorbereitung des Einarbeitungsplans mit einer konkreten
Arbeitsaufgabe fiir den ersten Tag

= Vorbereitung von wichtigen, informativen Unterlagen
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»» 2, Schritt: Empfang

Erledigt
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» Persdnliche Begriiung durch den/die unmittelbare/n Vorgesetzte/n

O

» Vorstellung der Vertrauensperson und der Kolleginnen der Abteilung/
des Teams mit ihren jeweiligen Aufgaben

» Zuweisung des Arbeitsplatzes

» Erteilung allgemeiner Informationen
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SFG in Anlehung an Trigon/Infora Unternehmenberatung und Dr. Paul Wilkens






