Onboarding Checkliste

mit Aufgaben fiir den Zeitraum VOR Arbeitsbeginn, AM ersten Arbeitstag und ,,100“ Tage NACH
Arbeitsbeginn neuer Mitarbeiter:innen an der TU Clausthal

Handreichung fiir Professor:innen, Einrichtungsleitungen, Vorgesetzte und alle, die neue Kolleg:innen

an der TU Clausthal begleiten.

VOR Arbeitsbeginn

Vorwort

Liebe Professorinnen und Professoren, liebe Ein-
richtungsleitungen, liebe Vorgesetzte und alle,
die Neueinstellungen an der TU Clausthal vor-
nehmen: fur den ersten Eindruck gibt es keine
zweite Chance! Daher ist ein gelungenes Onboar-
ding sowohl fiir die Attraktivitat der TU Clausthal
als Arbeitgeberin als auch fiir neue Mitarbeiten-
de, die sich in einem noch unbekannten Arbeits-
umfeld orientieren und integrieren missen, von
groRer Bedeutung.

Mit dieser Checkliste mochten wir Ihnen umfas-
sende technische sowie organisatorische Infor-
mationen geben, die rund um eine Einstellung
neuer Mitarbeiter:innen zu beachten sind.

Bitte denken Sie daran, dass viele der nachfolgen-
den MalRnahmen eine gréRere Vorlaufzeit beno-
tigen. Nehmen Sie bitte so frith wie moglich Kon-
takt zu den entsprechenden Fachabteilungen auf.

AM ersten Arbeitstag

NACH ,,100“ Tagen

Sie unterstiitzen Sie gerne bei der Umsetzung der
notigen Prozesse.

Diese Checkliste soll Sie insbesondere unterstiit-
zen und fur einen reibungslosen Start lhrer neu-
en Kolleg:innen sorgen. Dafiir wurden in dieser
Checkliste alle dafiir benétigten technischen
Voraussetzungen, die Anforderungen an ein
Biiro sowie alle organisatorischen Themen, z. B.
Dienstvereinbarungen, Formularwesen, etc. hier
tabellarisch zusammengefasst.

Dieses Dokument wurde im Rahmen der Personal-
entwicklung an der TU Clausthal fiir den Bereich
der Willkommenskultur (Onboarding) erstellt.
Wir méchten alle neuen Beschaftigten an der TU
Clausthal herzlich begriiRen und alle wichtigen In-
formationen, die fiir die Arbeit an der TU Clausthal
wichtig sind, weitergeben, um so ein Gefiihl der
Einheit und der guten Zusammenarbeit zu fordern.

Mit freundlichen GriiBRen
Ihr Onboarding-Team



Aufgaben der Einrichtung vor Arbeitsbeginn

Technische Infrastruktur

Erledigt
O

Was?

RZ-Benutzerantrag
stellen (TUC-Account)

Computer und
Peripherie beschaffen
oder bereitstellen:

* PC oder Laptop

* Monitor

* Maus und Tastatur

* Headset und ggf.
Webcam

Netzwerkanschluss
priifen bzw.
bereitstellen

Telefon, Anschluss und

Telefonbucheintrag
bereitstellen bzw.
veranlassen

Elektronische
Zeiterfassung?
(falls vorhanden)

Elektronisches

SchlieBsystem

(falls vorhanden)

e Berechtigung fur die
Turen erteilen

e Transponder
organisieren
(oder TU Card nutzen)

Benétigte Software,
Drucker,
Multifunktionsgeriate
installieren

Vorlaufzeit/Fristen

RZ-Benutzerantrag
vorab an Beschaftigten
schicken, mit dem
Beschiftigtenbogen zur
Einstellung (vor
Vertragsunterschrift)

So friih wie méoglich.

Idealerweise vor

Arbeitsbeginn mit dem/der

neuen Mitarbeitenden
abstimmen

Sofort nach Zusage
der/des neuen
Mitarbeitenden und
spatestens nach
Vertragsabschluss
(so friih wie méglich)

Nach Zusage der/des
neuen Mitarbeitenden
(vor Vertragsabschluss)

Bei Einstellung der/des
neuen Mitarbeitenden

Bei Einstellung der/des
neuen Mitarbeitenden

Vor Arbeitsaufnahme
der/des neuen
Mitarbeitenden

Anmerkung

Im Service-Portal des
Rechenzentrums kénnen direkt neue
Benutzerantrdge fiir einen RZ-
Account erstellt werden.
https://service.rz.tu-clausthal.de

Maoglichst vor Arbeitsbeginn mit
dem/der neuen Beschéftigten
Riicksprache halten und die
Anforderungen / Wiinsche erfragen
(z.B. spezielle Maus/Tastatur)

Unterstiitzung bei der Beschaffung
und Bereitstellung bietet das
Rechenzentrum:
support@rz.tu-clausthal.de

Falls ein Anschluss geschaltet werden
muss, bitte E-Mail an:
support@rz.tu-clausthal.de

mit folgendem Inhalt:
Gebaudenummer, Raumnummer,
Dosennummer und das
dazugehorige VLAN

E-Mail an:

support@rz.tu-clausthal.de

Inhalt:

e Name und Status (Wiss.- /
Nichtwiss. Beschiftigte, Azubi,
usw.)

e Einrichtung und Raumnummer

e Telefon bereits vorhanden?
Ja/Nein

e ggf. vorhandene Telefonnummer
mitteilen, Telefonbucheintrag
veranlassen

Personaldezernat / Vorgesetzte geben
diese Information an Herrn Schramm
(Zeiterfassung) weiter.

Hilfe und Untersttitzung:
e-key-support@tu-clausthal.de

E-Mail an:
support@rz.tu-clausthal.de

Eigene Notizen
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Biiro

Erledigt

oood

ggf. spezielle Zugidnge
(Accounts)
bereitstellen bzw.
die/den neuen
Mitarbeitenden
hinzufiigen

Computer und
Peripherie aufbauen
und testen

Eintrag auf Webseite
vornehmen

Was?

Biiro

*  MindestgroRe
Einzelbiiro, 8 -10m?2

* GroRraumbdiro pro
Arbeitsplatz 12 — 15m?

* Raumhohe 2,5 m
empfohlen

* Fenster vorhanden?

Mobel

* Ho6henverstellbarer Tisch
mind. 0,8 m Tiefe,
2,0 m Breite

* Burodrehstuhl

Ablagemoglichkeiten
* Schrénke

+ Container

* Regale

Beleuchtung

ggf. Schallschutz

Wohlbefinden

Beschriftung Raum

Broschiiren und
Informationsmaterial
bereitstellen

Vor Arbeitsaufnahme
der/des neuen
Mitarbeitenden

Vor Arbeitsaufnahme
der/des neuen
Mitarbeitenden

Spatestens am Tag der
Arbeitsaufnahme der/des
neuen Mitarbeitenden

Vorlaufzeit

So frith wie méglich,
Abstimmungen mit dem
Dezernat 4

Bevorzugt Mébel aus dem
Bestand nutzen.

8 Wochen bei Bestellung im
LZN

Bevorzugt Mobel aus dem
Bestand nutzen.

8 Wochen bei Bestellung im
LZN

4-6 Wochen —
Arbeitsauftrag an Dezernat
4 notwendig

So frith wie méglich,
Abstimmungen mit dem
Dezernat 4

Vor Arbeitsbeginn der/des
neuen Mitarbeitenden

Vor Arbeitsbeginn der/des
neuen Mitarbeitenden

Vor Arbeitsbeginn der/des
neuen Mitarbeitenden

wird in der Einrichtung
vorgenommen:

z.B. Arbeitsgruppen, E-Mail- Verteiler,
Freigaben, Kalender, SAP, ICMS, usw.

wird in der Einrichtung
vorgenommen

wird in der Einrichtung
vorgenommen

Anmerkung

Arbeitsstattenverordnung beachten
siehe hier:
www.gesetze-im-internet.de/
arbst_ttv_2004/ArbStattV.pdf

Falls erforderlich: Mébel (besonders
Blrostuhl) in Zusammenarbeit mit
dem Gleichstellungsbiiro (und
dem/der neuen Mitarbeitenden)
aussuchen.
www.lzn.niedersachsen.de

LZN (Logistikzentrum
Niedersachsen)
www.lzn.niedersachsen.de

Evtl. das Dezernat 4 um die
Anbringung neuer Beleuchtung
bitten

Schallschutz einrichten, wenn das
Biiro von vielen genutzt wird

Blumen, Dekoration, Biiro
aufraumen, Renovierung
erforderlich?

Beschilderung drucken lassen;
Anbringen (mit Unterstiitzung des
Hausmeisters)

u. a. Informationen zum
Onboarding;
Personalentwicklungskonzepte;
Jahresbericht Technische Universitat
Clausthal,

Broschiire ,,Der
Bildschirmarbeitsplatz“
Niedersachsisches Hochschulgesetz
(NHG)

Eigene Notizen
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Erledigt Was?

O Arbeitsmaterial:
Stempel, Tacker,
Locher, Stifte

Sonstiges:

O ggf. FuBstitze

O ggf. Vorlagenhalter

Aufgaben der Einrichtung am ersten Arbeitstag

Vorlaufzeit

Vor Arbeitsbeginn der/des

neuen Mitarbeitenden

Bevorzugt aus dem Bestand

1 Woche bei Bestellung im

LZN

Technische Infrastruktur

O SchlieBmedium
ausgeben und
Empfangsbestitigung
der SchlieBmedien
unterschreiben lassen

O Falls benotigt oder
gewiinscht:
TU Card beantragen

O Computer und
Zubehoér iibergeben
und Beschiftigte
einweisen

O Drucker einrichten /
zuweisen und Software
konfigurieren fiir
welche ein RZ-
Benutzeraccount
erforderlich ist

Falls benétigt oder
O gewlinscht:

E-Mail Zertifikat
beantragen

O Beschiftigte in
spezielle
Software/Tools
einweisen

Sofort nach
Arbeitsbeginn

Sofort nach
Arbeitsbeginn

Sofort nach
Arbeitsbeginn

Sofort nach
Arbeitsbeginn

Sofort nach
Arbeitsbeginn

Im Rahmen der
Einarbeitung und der
Regelungen der
Einrichtung

Anmerkung

LZN (Logistikzentrum
Niedersachsen
www.lzn.niedersachsen.de

ggf. im Gleichstellungsbiiro
ausleihbar
https://www.gb.tu-

clausthal.de/gleichstellungsarbeit/b
eratung/ergonomie-am-arbeitsplatz

oder

LZN (Logistikzentrum
Niedersachsen
www.lzn.niedersachsen.de

die SchlieBordnung mit
Empfangsbestatigung finden sie hier:

https://tu-clausthal.atlassian.net/wiki/
spaces/VER/overview?mode=global

Informationen und Beantragung:
www.tucard.tu-clausthal.de/

Beispiele: E-Mail-Programm, Drucker

Beantragung:
https://doku.tu-

clausthal.de/doku.php?id=sonstige_

dienste:ssl-
zertifikate:start&rev=1623914785

Einweisung in verschiedene interne
und externe Dienste (BBB, DFN
Terminplaner, TU Cloud, Liquid
Office, VPN, Chat: Matrix:Elements
usw.) Informationen dazu bietet das
RZ unter: http://tu-c.de/neuuser-rz

Eigene Notizen


http://www.lzn.niedersachsen.de
https://www.gb.tu-clausthal.de/gleichstellungsarbeit/b
https://www.gb.tu-clausthal.de/gleichstellungsarbeit/beratung/ergonomie-am-arbeitsplatz
http://www.lzn.niedersachsen.de
http://tu-c.de/schliessordnung
http://www.tucard.tu-clausthal.de/
https://doku.tu-clausthal.de/doku.php?id=sonstige_
https://doku.tu-clausthal.de/doku.php?id=sonstige_dienste:ssl-zertifikate:start&rev=1623914785
http://tu-c.de/neuuser-rz
https://tu-clausthal.atlassian.net/wiki/spaces/VER/pages/27459964/8.80.06.a+Schlie+ordnung+und+Empfangsbest+tigung

Arbeitsplatz/Buro

Erledigt Was?

O

Vorlaufzeit

BegriiBung am 1. Arbeitstag

e BegriiBung durch
Kolleginnen und
Kollegen

e Besichtigung der
Einrichtung

e Bezugdes
Arbeitsplatzes

e Schlusseliibergabe,
ggf. Empfehlung einer
Schlisselversicherung

Sicherheits-
unterweisungen

Sofort nach
Arbeitsbeginn der/des
neuen Mitarbeitenden

Informationen zu den So schnell wie méglich

Arbeitszeiten und zum nach Arbeitsbeginn

Urlaub der/des neuen
Mitarbeitenden

Sofort nach
Arbeitsbeginn der/des
neuen Mitarbeitenden

Falls erforderlich:
Arbeitskleidung,
Personliche
Schutzausriistung
(PSA)

Falls erforderlich, speziell
Verwaltung:
Befugnisse klaren

Anmerkung Eigene Notizen

Informationen zur Erstunterweisung
Uber Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei der Arbeit
finden Sie auf den Seiten der
Arbeitssicherheit.
https://arbeitssicherheit.tu-
clausthal.de/service/schulungen

Sollte ein neuer Arbeitsplatz
geschaffen werden, miissen mitunter
neue Gefahrdungsbeurteilungen oder
Betriebsanweisungen erstellt werden.
Weitere Informationen dazu erhalten
Sie hier: www.arbeitssicherheit.tu-
clausthal.de/fachgebiete/
arbeitssicherheit/

Arbeitszeiterfassung:
https://vhb.vw.tu-clausthal.de/
(Suchbegriff: Arbeitszeit),

Urlaub, Krankheit, Abwesenheit:
https://liquidoffice.vw.tu-
clausthal.de

(im Ordner: Urlaub, Krankheit,
Abwenheit)

Wird von der Einrichtung, in welcher
die/der Beschaftigte arbeitet,
vorgenommen

Mit dem Dezernat 1 kldren:
Unterschriftsberechtigungen und
sonstige Befugnisse
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Weitere wichtige Anlaufstellen

Was?

Beziigestelle

Dezernat 2

Dezernat 4
Arbeitsauftrag

Leitwarte

Personalverwaltung

Personalentwicklung,
Onboarding

Poststelle im Hauptgebidude

Qualifizierung und Karriere

Rechenzentrum

Weiterbildungsangebote

zustandige Hausmeister

Anmerkung

Zu den Ansprechpersonen der Beziigestelle gelangen Sie hier.
https://www.verwaltung.tu-clausthal.de/dezernate/
dezernat-3-personalverwaltung/sachgebiete/sachgebiet-33

Ansprechpartner:innen fir die Verwaltungsarbeitsplatze:
support@dezernat2.tu-clausthal.de
Tel.: 0049-5323-72-2610

Ihren Arbeitsauftrag (z.B. Transporte von Mobeln, schweren
Gegenstanden, defekte Notbeleuchtung usw.) an das Dezernat 4
verfassen Sie hier: www.verwaltung.tu-clausthal.de/ueber-
uns/technische-verwaltung/arbeitsauftrag

Die Leitwarte ist die zentrale Auftragsannahme und Meldestelle
fur Storfalle und Alarme (Brandalarme, Aufzugsnotrufe)
Notfall-Telefon: 05323 72-2112

E-Mail: leitwarte@tu-clausthal.de

e Uberwachung der Brandmeldeanlagen

o Uberwachung der Netz- und Gebaudeleittechnik

e Heizung

e Liftung

e Elektrotechnik

e Aufziige und

e Labortechnik

Fur Arbeitsauftrage nutzen Sie bitte ,Arbeitsauftrag Dezernat 4“

Die Personalverwaltung ist als Ansprechpartnerin fir alle
dienst- und arbeitsrechtlichen Belange zustandig.
https://www.verwaltung.tu-clausthal.de/dezernate/
dezernat-3-personalverwaltung

Zu den Seiten der Personalentwicklung und des Onboardings
gelangen  Sie  hier:  www.organisationsentwicklung.tu-
clausthal.de/personalentwicklung/

Die Poststelle ist dem Dezernat 1 Finanzen / Sachgebiet: Zentrale
Dienste zugeordnet, siehe hier.

Auf der Plattform Qualifizierung und Karriere sind samtliche
Angebote zur Qualifizierung und Weiterbildung gebiindelt.
www.qualifizierung-karriere.tu-clausthal.de/

Das RZ ist eine wichtige Anlaufstelle in Bezug auf IT-Dienste und -
Beratung, Campussoftware etc.:
www.rz.tu-clausthal.de/

Support Adresse des Rechenzentrums:
support@rz.tu-clausthal.de
Telefon: 0049-5323-72-2626

Beschiftigte konnen Weiterbildungsangebote in Absprache mit
der/dem Vorgesetzten in Anspruch nehmen
www.wbv.tu-clausthal.de/

Den zustandigen Hausmeister fiir Ihre Einrichtung finden Sie hier:
https://www.verwaltung.tu-clausthal.de/dezernate/
technische-verwaltung/ueber-uns/hausmeister

(Die zustéandigen Hausmeister sind nach Gebieten unterteilt)

Eigene Notizen
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Aufgaben der Einrichtung ca. ,,100“ Tage
nach Arbeitsbeginn

Ein Gesprach ca. 100 Tage nach Dienstbeginn sollte
zwischen Vorgesetzten und der/dem Beschaftigten er-
folgen, um gemeinsam den ersten Arbeitszyklus zu eva-
luieren. Hier gibt es auch die Chance, mdgliche (Kom-
munikations-) Defizite zu beseitigen, offene Fragen zu
kldren und die zukiinftige Zusammenarbeit zu starken.

Folgendes kdnnte Gesprachsbestandteil sein:

Vorgesetzte und Beschaftigte setzen sich zusammen
und lassen die ersten 100 Tage Revue passieren: Was
war gut, was ist eventuell nicht so gut gelaufen? Was
soll kiinftig besser/anders gemacht werden?

Gab es bisher Probleme in der Einarbeitung (Wurde
der Einarbeitungsplan umgesetzt?)

Konnte die/der Beschiftigte alle Kolleg:innen im na-
heren Umkreis kennenlernen und besteht bereits eine
Zusammenarbeit? Wobei benétigt er/sie noch Unter-
stitzung?

Hat die/der Beschaftigte alle nétigen technischen Vo-
raussetzungen/alle nétigen Mittel, um das eigene Ar-
beitsgebiet gut bedienen zu kdnnen? Was fehlt noch?



Weitere Informationen zum

Onboarding finden Sie unter:
www.organisationsentwicklung.tu-clausthal.de/
personalentwicklung/onboarding

Impressum

Stabsstelle Organisationsentwicklung
Alexandra Springer

Adolph-Roemer-5Str. 2A

38678 Clausthal-Zellerfeld

Telefon: 05323 72 5009

E-Mail: alexandra.springer@tu-clausthal.de

Graduiertenakademie

Dr. Jacqueline Lef3ig-Owlanj
Adolph-Roemer-5Str. 2A

38678 Clausthal-Zellerfeld

Telefon: 05323 72 2972

E-Mail: graduiertenakademie@tu-clausthal.de
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