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	Tätigkeiten
	Check

	
Einführungsplan erstellen:
	

	· Aufgabenbereiche und Zuständigkeiten klar darstellen
	

	· relevante Gesetze, Betriebsvereinbarungen und aktuelle Themen bereitstellen
	

	· wichtige Kontakte und Ansprechpartner auflisten
	

	
Persönliches Gespräch führen:
	

	· Erwartungen und Rollen klären
	

	· Überblick über laufende Projekte geben
	

	
Mentoring zuordnen:
	

	· einen erfahrenen Kollegen als feste Ansprechperson bestimmen
	

	· Begleitung bei Sitzungen und wichtigen Entscheidungen
	

	· Unterstützung bei komplexen Verfahren und Abläufen
	

	Kommunikation fördern:
	

	· neue Mitglieder aktiv in Diskussionen einbeziehen
	

	· regelmäßige Feedbackrunden einplanen
	

	· Möglichkeiten schaffen, Ideen einzubringen
	

	Teambuilding einplanen:
	

	· gemeinsame Sitzungen, Workshops oder kleine Aktionen außerhalb des Büros
	

	· gemeinsames Mittagessen oder Spaziergänge zur Förderung von Vertrauen
	

	· Erfolge gemeinsam feiern
	

	Rückmeldungen einholen:
	

	· neue Mitglieder nach ersten Erfahrungen befragen
	

	· Verbesserungsvorschläge aufnehmen
	

	· Unsicherheiten frühzeitig erkennen und beseitigen
	

	Verantwortung übertragen:
	

	· kleine Aufgaben schrittweise übergeben
	

	· Verantwortung sichtbar machen, um Motivation zu steigern
	

	· Erfolge anerkennen und sichtbar machen

	

	



