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Checkliste für Onboarding an der Technischen Hochschule Augsburg für FK und verantwortliche Mitarbeitende

Vor dem ersten Arbeitstag (2-3 Wochen vor dem Start)

	Aufgabe

	Zuständigkeit
	erledigt

	Verantwortlichen MA als Ansprechpartner und Organisator des Onboardings festlegen und benennen.

	durch FK oder Stellvertreter/in

	|_|

	Büroausstattung, Arbeitsplatz:
· Schreibtisch, Schrank, 
· Rollcontainer
· Ablagen und Stuhl
· Türschilder, Hinweisschilder


· Schlüssel
	FK oder Verantwortliche über
Abteilung IV – Gebäude und Technik:
www.tha.de/Technik-und-Gebaeude/Meldung-von-Anliegen.html;

https://www.tha.de/Abteilung-IV-Technik-und-Gebaeude/Schlssel-beantragen.html;
	[bookmark: Kontrollkästchen4]|_|

	IT-Ausstattung:
Computer oder Laptop, Tastatur, Kopfhörer, Maus, Monitore, Videocam, Drucker und notwendige Software bestellen

	FK oder Verantwortliche über Rechenzentrum:
rzservice@tha.de

	[bookmark: Kontrollkästchen5]|_|

	RZ-Konto erstellen (RZ-Kennung) und
E-Mail-Adresse beantragen, MA muss sich bitte über den Link für den RZ-Zugang selbst anmelden und registrieren
	FK oder Verantwortliche mit neuem/r Mitarbeiter/in über:
https://www.tha.de/Rechenzentrum/RZ-Account.html

	[bookmark: Kontrollkästchen6]|_|

	Lichtbildausweis für Campus Card bei neuer Kollegin/neuem Kollegen anfragen
	FK oder Verantwortliche mit neuem/r Mitarbeiter/in über:
rzservice@tha.de;
www.tha.de/Rechenzentrum/Campus-Card-Augsburg.html

	[bookmark: Kontrollkästchen7]|_|

	Rufnummer beantragen (ist immer personengebunden)
	FK oder Verantwortliche mit neuem/r Mitarbeiter/in über
rzservice@tha.de;
dennis.simion@tha.de

	[bookmark: Kontrollkästchen8]|_|

	Büromaterial (Erstausstattung), Stifte, Klammern, Locher, Tacker, Schere, Tesa, Klebestift, Stempel etc.
	FK oder Verantwortliche mit neuem/r Mitarbeiter/in
Bestellung über beschaffung@tha.de oder EasyBanf Bestellungen

	[bookmark: Kontrollkästchen9]|_|

	Visitenkarten bestellen: nur falls erforderlich (nur wenn wirklich auch Verteilung erforderlich ist; z. B. Führungskräfte, Projektleiter

	Ansprechpartner:
Thomas Mitchell; thomas.mitchell@tha.de

	[bookmark: Kontrollkästchen10]|_|

	Benötigten Zugang zu Systemen und APPs klären:
· Nextcloud (Austausch Daten)
· UC-Client(Onlinetelefonie)
· SAP (Beschaffung und Bestellungen)
· Moodle (Kurse und Seminare)
· Webuntis (Stundenpläne)
· Benötigte Austauschlaufwerke
· Zoom (Meetings)
	FK oder Verantwortliche über:
rzservice@tha.de;
rzservice@tha.de
sap@tha.de
nicolas.romero@tha.de
rzservice@tha.de
rzservice@tha.de
rzservice@tha.de
	[bookmark: Kontrollkästchen11]|_|




	· Begrüßungsmappe mit Notizblock, Stift
Begrüßungsschreiben und Infomaterial

· Welcomekarte ausfüllen (liegt der Mappe, blanko bei)

· Ggf. Infomaterial des Standortes oder der Einheit hinzufügen

	Kommt über  Personalentwicklung
personalentwicklung@tha.de,
Welcome-Karte ggf. durch FK noch ausfüllen

FK und Verantwortliche
	[bookmark: Kontrollkästchen1]|_|

	Erstellen eines detaillierten Einarbeitungsplans durch Teamkollegen oder FK; (siehe Anlage)

	FK oder Verantwortliche
	[bookmark: Kontrollkästchen3]|_|





1 Woche vor Antritt des neuen Mitarbeiters

	Aufgabe
	Zuständigkeit

	erledigt

	Information aller FK und Mitarbeitenden der Orga-Einheit über den Dienstantritt des neuen MA via E-Mail/ Rundschreiben innerhalb der Orga-Einheit (Bitte erst nach offizieller Bekanntgabe der Abteilung I)

	FK oder stellvertretende FK

	[bookmark: Kontrollkästchen13]|_|

	Telef. Kontaktaufnahme oder E-Mail an neue MA mit Informationen zum Dienstantritt: Datum, Uhrzeit, Abteilung, Gebäude, Raum, Zugangsregelungen (Schranke, Parkplätze), Lageplan, Treffpunkt

	FK oder Verantwortliche mit neuem/r Mitarbeiter/in
	[bookmark: Kontrollkästchen14]|_|

	Planung und Termineinladung:
Begrüßung und Welcome-Gespräch durch FK oder Stellvertretende

	FK oder stellvertretende FK
mind. ca. 1 Stunde
	[bookmark: Kontrollkästchen15]|_|

	Planung und Termineinladung:
Installation und Unterstützung der IT vor Ort am 1. Arbeitstag terminieren, Rechenzentrum einladen und informieren

	FK oder Verantwortliche mit Rechenzentrum: rzservice@tha.de
	[bookmark: Kontrollkästchen16]|_|

	Planung und Termineinladung:
Vorstellungsrunde im Team und gemeinsames Mittagessen planen

	FK oder Verantwortliche
für alle MA aus dem Team
	[bookmark: Kontrollkästchen17]|_|

	Vereidigung mit Abt. I – Personal klären;
Welcome Day (wenn bekannt) ankündigen und anmelden

	FK oder Verantwortliche klären mit Abt. I - Personal und Personalentwicklung
	[bookmark: Kontrollkästchen18]|_|

	Erste Aufgaben und Projekte vorbereiten: Briefing vorbereiten durch FK und fachliche Ansprechpartner/in und Termin koordinieren

	FK oder Verantwortliche

	[bookmark: Kontrollkästchen19]|_|



Am ersten Arbeitstag

Bitte neue Mitarbeitende am ersten Tag auf die Registrierung und Anmeldung bei Authega, de, Serviceportal Bayern hinweisen, damit diese Ihre Gehaltsabrechnungen und Lohnsteuerbescheinigungen digital bekommen und Reiskostenanträge stellen können. https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/login/basis


	Aufgaben

	Zuständigkeit
	

	Persönliche Begrüßung und Welcome-Gespräch durch FK:
· Begrüßung und Vorstellung
· Agenda und Zeitplan für ersten Tag und erste Woche vorstellen
· Organigramm der THA und eigene Einheit
· Einarbeitungsplan besprechen
· Aufgaben und Funktionen der Abteilung
· wichtige aktuelle Themen und Projekte
· wichtige Ansprechpartner/innen
· Erwartungshaltungen klären
· Aufgaben und Themen für neuen MA 

	FK oder Stellvertretende
	[bookmark: Kontrollkästchen25]|_|

	Vorstellungsrunde im Team und Übergabe der weiteren Betreuung an verantwortliche Kolleginnen und Kollegen, die die weitere Betreuung und Einarbeitung für neue MA übernehmen

	FK, Verantwortliche und Teamkollegen
	[bookmark: Kontrollkästchen26]|_|

	Vorstellung des Arbeitsplatzes und Einweisung an den AP, Technik, Material, Unterlagen, Übergabe Schlüssel, Campus Card, Passwörter und Codes

	Verantwortliche der Einheit
	[bookmark: Kontrollkästchen27]|_|

	2. Einweisung Arbeitsplatz

	
	

	· IT Ausstattung einrichten, E-Mail Programm
· Funktionsprüfung (Kopfhörer, Zugänge)
· Nutzung UC-Clients und anderer Geräte
· Austauschlaufwerke
· Installation benötigte Software

	FK oder Verantwortliche der Einheit mit Hilfe RZ (rzservice@tha.de) oder IT-Admin der Orgaeinheit



	[bookmark: Kontrollkästchen29]|_|

	3. Rundgang durch Gebäude und Einheiten

	
	

	· Ein- und Ausgänge (inkl. Kartenlesegeräte für Zeiterfassung, Validierungskasten Schlüssel)
· Gemeinschafträume, Küchen
· Toiletten, sanitäre Einrichtungen
· Fluchtwege, Erste-Hilfe-Koffer, Alarm – Sammelplätze
· Büroräume und Besprechungszimmer 
· Hörsäle, Labore
· Lagerräume
· Poststelle

	FK oder Verantwortliche
	[bookmark: Kontrollkästchen28]|_|

	Schlüssel für Räume THA





Zugangskarten (z.B. TTZ) und Parkgenehmigung ausgeben

	FK oder Verantwortliche und neue Mitarbeitende, Abholung bei Florian Engelhart, DW: -3268; florian.englhart@tha.de, nach Rücksprache

	[bookmark: Kontrollkästchen32]|_|

	4.  Weitere wichtige Hinweise und Informationen:

	
	

	- Zeiterfassung (Ein- und Ausstempeln, Dienstgang)
- Nachtragen von Zeiten
- Meldungen im Krankheitsfall (digitale Krankmeldung)
- Registrierung Authega (Mitarbeiterserviceportal Bayern)
- Beantragen von Dienstreisen (authega.bayern.de)
- Beantragen von Urlaub

	FK und Verantwortliche
ggf. mit Hilfe von:
gleitzeit@tha.de und reisekosten@tha.de

	[bookmark: Kontrollkästchen30]|_|

	Verhalten im Krankheitsfall an der THA, „Digitale Krankmeldung“ nutzen. 

	FK Hinweis auf Meldung:
https://www.tha.de/Personal/Digitale-Krankmeldung.page

	|_|

	Information und Terminierung weiterer Veranstaltungen und Termine für neue MA laut Einarbeitungsplan:

· Vereidigung (durch Abt. I – Personal)
· Welcome Day (Personalentwicklung)
· Neujahrsempfang (durch Präsident)
· Personalversammlung (Einladung durch Personalrat)

	FK und Verantwortliche kündigen an und halten ggf. nach

	[bookmark: Kontrollkästchen34]|_|





In den ersten Wochen

	1. Weitere Themen

	
	

	Weitere und gezielte Einarbeitung in Projekte und Übertragung von Aufgaben und Verantwortlichkeiten

	FK, fachliche Ansprechpartner und Teammitglieder, Projektleiter

	[bookmark: Kontrollkästchen35]|_|

	Technische Einweisungen in Hörsäle, Labore und Seminarräume

	Verantwortliche der Einheiten und Systemadmins der Einheiten

	|_|

	Sicherheitsunterweisung vor Ort und zentral durchzuführen, 
Digital: hierzu kommt von der Arbeitssicherheit ein Link zur „Interaktiven Unterweisung“ an die neuen MA; 
spezielle Sicherheitsunterweisungen vor Ort sind durch die Sicherheitsbeauftragten der Standorte, Labore und Einheiten durchzuführen

	Sicherheitsbeauftragte der Orga-Einheit und Arbeitssicherheit, Rückfragen:
arbeitssicherheit@tha.de

	[bookmark: Kontrollkästchen31]|_|

	Regelungen zum Datenschutz (Regelungen der THA und der Einheit zur Erhebung, Verarbeitung, Sicherung und Speicherung personenbezogener und sensibler Daten)

	FK und Verantwortliche, ggf. mit Unterstützung justiziariat@tha.de

	|_|

	Schulungen zur Exportkontrolle:
Online Trainingsmodule zur Exportkontrolle via Moodle für Mitarbeitende, Professoren und Wissenschaftler in speziellen Bereichen

	FK und Verantwortliche, ggf. mit Unterstützung justiziariat@tha.de

	|_|

	2. Schulungen und Trainings

	
	

	Teilnahme an Einführungsveranstaltungen und Schulungen (zentraler Welcome-Day an der THA durch Personalentwicklung 

	zentral, Einladungen kommen automatisch
	[bookmark: Kontrollkästchen37]|_|

	Vorstellungsrunde bei Einheiten und wichtigen Ansprechpartnern anderer Orga-Einheiten mit Schnittstellen, z. B. zentrale Dienste, Kommunikation, Rechenzentrum, BiB, DMZ, IO usw.

	FK oder Verantwortliche mit neuem MA
	|_|

	Angebote für Hospitation in anderen Einheiten nutzen

	Antrag über FK und dann über über Personalentwicklung
	|_|

	3. Weiterbildung und Netzwerke

	
	

	Inhouse-Weiterbildungsangebote der Personalentwicklung nutzen,
Angebote der Gesunden Hochschule nutzen,
Angebote Hochschulsport, Frauenbüro und Familienservice und Personalrat nutzen.

z. B. Grillfeste, Betriebsausflüge, Seminare, Infoveranstaltungen, Netzwerkveranstaltungen

	Werden durch die verantwortlichen Einheiten und Personalentwicklung sowie Gesunde Hochschule bekannt gegeben
	[bookmark: Kontrollkästchen40]|_|




Im weiteren Verlauf und während der Probezeit

	1. Feedback und Anpassung

	
	

	· Regelmäßige Feedbackrunden mit dem/der FK
· Feedback zur Einarbeitung einholen und gegebenenfalls Anpassungen vornehmen
· Vorbereitung des Probezeitgespräches

	FK mit neuen Mitarbeitenden

Download Formular Probezeitgespräch unter: www.tha.de/personal

	|_|




|_|

	· Führen des Probezeitgespräches und Entscheidung zur bestandenen Probezeit oder Verlängerung der Probezeit, wenn erforderlich

	FK mit neuen Mitarbeitenden

Download Formular Probezeitgespräch unter: www.tha.de/personal

	[bookmark: Kontrollkästchen52]|_|




[bookmark: Kontrollkästchen53]|_|

	2. Weiterführende Schulungen und Unterweisungen

	
	

	Teilnahme an weiterführenden Trainings und Fortbildungen sowie Jobshadowing/Hospitation

	Individuell vereinbaren
	[bookmark: Kontrollkästchen54]|_|

	Einweisung und Hilfestellung für die Nutzung der Offline/Online-Angebote der Bibliothek, Linkedin Learning, PressReader

	bibliothek@tha.de
	[bookmark: Kontrollkästchen55]|_|

	3. Integration und Weiterentwicklung

	
	

	Teilnahme an internen Netzwerken und Arbeitsgruppen

	Individuelle Teilnahme nach Rücksprache mit FK möglich

	[bookmark: Kontrollkästchen57]|_|

	Individuelle Entwicklungsziele festlegen und besprechen

	FK mit neuen Mitarbeitenden

	[bookmark: Kontrollkästchen58]|_|
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