Betriebscampus

Kostenlose Vorlage - betriebscampus.de/ratgeber

Onboarding-Fahrplan mit finf Phasen

Eine Seite DIN A4, Querformat (die Tabelle brauchtBreite). Kopf mit Betriebscampus-Logo klein oben rechts. Unten FuBzeile.

KOPF (FELDER ZUM AUSFULLEN, IN ZWEI REIHEN)

Name der/des Neuen:

Vertrag unterschrieben am:

Was passiert (ankreuzen, ergénzen)

[ Anruf oderNachrichtin der Woche vordem
Start (J Uhrzeit, Treffounkt, werwartet ()
Begripungsvideo geschickt (J Arbeitsplatz,
Kleidung, Werkzeug, Zugénge ([J Team
informiert () Patebestimmt [

(O PersénlicherEmpfang (J Rundgang (O
Unterweisung vor der ersten Arbeit,
dokumentiert (] Pate Gbernimmt (]

(J Ansprechpartnerkennengelernt (] Die
wichtigsten Abljufe gezeigtund geiibt (O
Erste eigene Aufgaben () Kurzes Gespréch

[J Aufgaben Schrittfiir Schritterweitert ()
Gesprach nach einemMonat (J Gesprach
nach dreiMonaten ([J Freigaben (z.B.
Maschine, Tour, Gruppe allein) [

(] Gesprach einige Wochen vor Ablauf (]
Was lauftgut,was fehlt? (] Entscheidung

Betrieb: Bereich:
Stelle:
Ende der Probezeit(hdchstens 6 Monate, § 622 Abs. 3 BGB):
Flhrungskraft:
FAHRPLAN
Phase Ziel
1.Vordem DieNeuen
erstenTag kommen.
2.Erster Sicher
Tag anfangen.
GesprachamAbend (O
3.Erste Sich
Woche zurechtfinden.
amEndederWoche ()
4. Erste Selbststandig
drei werden.
Monate
5.Ende Gemeinsam
der entscheiden.
Probezeit

festgehalten (J NachsteZiele (J

JENACH BRANCHE ZUSATZLICH (ANKREUZEN)
(J Handwerk und Bau: Fahrzeug, Werkzeug, Auftreten beim Kunden; Arbeitsbedingungen auf Papierunterschrieben; schriftlicher
Hinweis auf Ausweispflicht(§ 2a Abs. 2 SchwarzArb G)

(J Industrie und Produktion: Unterweisung vor der ersten Verwendung jeder Maschine, Datumund Namen schriftlich (§ 12 BetrSichV);
Schichtsystemschriftlich amersten Tag

Erster Arbeitstag:

Pate / Patin:

Frist aus dem Gesetz

NurBau, Gastronomie, Logistik,
Gebéaudereinigung, Sicherheitu.a.:
Sofortmeldung spéatestens bei
Arbeitsaufnahme (§ 28a Abs. 4 SGB

V)

Name und Anschrift, Lohn, Arbeitszeit
schriftlich (§ 2 Abs. TNachwG);
Unterweisung vor Aufnahme der
Tatigkeit (812 ArbSchG)

Beginn, Arbeitsort, Tatigkeit,
Probezeit schriftlich biszumssiebten
Kalendertag (§ 2 Abs.1NachwG)

Alle Gbrigen Vertragsbedingungen
schriftlich spatestens einen Monat
nach Beginn (§ 2 Abs.1NachwG)

Kindigungsfristin der Probezeit zwei
Wochen, héchstens 6 Monatelang (8
622 Abs. 3BGB; Tarifvertrage kdnnen
abweichen)

Wer

erledigt
am

(O Pflege: Einarbeitung nach demEinarbeitungskonzeptdes Hauses (Mafstédbe und Grundsatze fir die Qualitat, vollstationarNr. 2.4.2,
ambulantNr. 2.5)

(J Kita: erweitertes Fihrungszeugnis bei der Einstellung (§ 72a SGB VIII)

[J Sonstiges:

NOTIZEN AUS DEN GESPRACHEN
Nach der ersten Woche:

Nach einemMonat:

Nach drei Monaten:

Vor Ende der Probezeit:

Unterschriften: Fihrungskraft

Neue/r

FupBzeile (klein): ,Muster ohne Gewahr, bitte an Ihren Betrieb anpassen. Keine Rechtsberatung. Stand: November 2026. Ratgeber mit
Quellen: betriebscampus.de/ratgeber/onboarding-prozess*”



