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Guter Start! — In der Universitatsverwaltung
Checkliste bei der Einstellung neuer Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter

Vor Arbeitsbeginn

Neue/r Mitarbeiter/in:

Arbeitsbeginn:

Vorgesetzte/r (VG):

Startbegleitung (SB):

Was?

Wer?* |

Bis wann?

Erledigt?

vé | P [ PA] A |

v

1. Startbegleitung benennen

X

Vor Stellen-
ausschreibung

2. Arbeitsvertrag und andere Formalitdten einschlieRlich
Informationsbroschiire Guter Start!

3. BegriiBungsschreiben vor Dienstbeginn mit Ort, Zeit,
Ansprechperson mit Kontaktdaten, ggf. Wegbeschreibung und
Parkmoglichkeit

4. Vorbereitung des Arbeitsplatzes

4.1. Raum, Mobel, Tiirschild, erstes Biiromaterial

4.2. PC und Telefon

4.3. E-Mailaccounts (n.n@verwaltung.uni-marburg.de und
n.n@staff.uni-marburg.de) und Zugriff auf Laufwerke

4.4. Eintrag in Personenverzeichnis des HRZ und der
Organisationseinheit sowie in relevante Verteiler

4.5. Multifunktionale Chipkarte und
Transponder/Schliissel

4.6. Sonstiges (bei Teilzeitbeschéaftigungen z. B.
Information Uber Arbeitszeitmodell an Dez Il B 4 und Il A):

5. Vorbereitung des ersten Arbeitstages

5.1. Verantwortungen von Vorgesetzter/m, Patin/Pate,
ggf. weiteren Kolleg/innen klaren

5.2. Relevante Kolleg/innen bzw. Organisationseinheiten
iber neue/n Kolleg/in und Zustandigkeiten informieren

5.3. BegriiBung vorbereiten, Zeit reservieren

5.4. Einarbeitung und erste Aufgaben festlegen, ggf.
notwendige Unterlagen, Methoden vorbereiten

5.5. Sonstiges:

'va: Vorgesetzte/r; P:Patin/Pate; PA: Personalabteilung; A: andere (bitte spezifizieren)
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