Kanton Zirich

Checkliste Onboarding

Aufgabenliste Onboarding (fix im System, nicht von der Fiihrungskraft
anpassbar, fiir gesamten Kanton Ziirich identisch)

Vor Eintritt

Team/Abteilung Uber den Neuzugang informieren

— Einarbeitungsplan erstellen

— Startzeit und Treffpunkt flr den ersten Arbeitstag vereinbaren

— IT-Instrumente und Berechtigungen flir Systeme beantragen

— Arbeitsplatz vorbereiten (Zugangsdaten, Laptop, Headset, Sitzplatz, Telefon,
Biromaterial, Reinigung Arbeitsplatz, Burobeschriftung, etc.)

— SchlUssel/Badge beantragen

— Kontakt zu neuen Mitarbeitenden pflegen (bspw. vor Eintritt zum Geburtstag gratulieren,
Einladung zu Events, etc.)

— Einladung an Team-Meetings

— Ersten Arbeitstag planen

Nach dem Eintritt

- Regelméssiges Feedback-/Standortgesprache planen

— Probezeitgespréch planen

— Monitoring der Einarbeitung sowie Probezeitverlauf prifen

Checkliste Planung Onboarding (flexibel von der Organisation anpassbar)

Vor Eintritt

— Stellenbeschreibung anpassen/erstellen

— Organigramm anpassen

— Zustandigkeiten innerhalb vom Team priifen und bei Bedarf neu abstimmen
— Ansprechperson fir die Einarbeitungszeit bestimmen (Gotte/Go6tti)

— Alle am Onboarding beteiligten Mitarbeitenden Gber ihre Aufgaben informieren
— Willkommensprasent inkl. Karte organisieren

— Anmeldung an der Loge/Empfang flr den ersten Arbeitstag

— Gemeinsames Mittagessen/Kaffee etc. am ersten Arbeitstag planen

— Anmeldungen zu Schulungen und Kursen laut Einarbeitungsplan durchfihren
— Auf LinkedIn, Xing etc. vernetzen

Erster Arbeitstag

— Erstes Gesprach/Begrissung durch Fihrungskraft

Begriissung Team, Vorstellungsrunde Team und weitere Personen

Schlussel/Badge, Chipkarte und weitere Unterlagen aushandigen

Einarbeitungsplan erlautern und die wichtigsten Punkte und néchsten Schritte kldren
Einflhrung Arbeitsplatz IT Systeme, Telefon, wichtige Programme/Tools

Gemeinsame Kafi-Pause/Mittagessen

Rundgang Raumlichkeiten (Meetingraume, Cafeteria, Sanitarraume, Kopierer/Drucker,
Raucherbereiche etc.)

Am Ende des ersten Arbeitstages Eindriicke abfragen, Erwartungen und offene Fragen
klaren
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Erste Arbeitswoche

— EinfGhrung Sicherheit am Arbeitsplatz (Fiilhrung durch Sicherheitsbeauftragte oder
Unterlagen)

— Einfihrung Rechte & Pflichten (Amtsgeheimnis, 6ffentliche Amter, Nebenbeschéftigung,
Vorgehen bei Krankheit und Unfall, Ferien, Arbeitszeiten, Homeoffice, etc.)

— EinfUhrung in interne Tools (z. B. Schulung Zeiterfassung, Spesen; Work Zone)

— Uber die Kultur und die Leitsatze der jeweiligen Direktion, der Staatskanzlei sowie des
Kantons Zirich informieren
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