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Ausgangslage, Auftrag und Ziel 

Im Rahmen der Personalentwicklung und -rekrutierung erfolgt die fachliche, soziale und kulturelle Integration 
von neuen Beschäftigten künftig in einem systematisierten Vorgehen, dem Onboarding. Dieses gliedert sich 
in drei Phasen und zielt auf eine bestmögliche und ganzheitliche Integration bei Neueinstellungen und inter-
nen Stellenbesetzungen ab. Hierbei ist die fachliche Einarbeitung verbindlich durchzuführender Bestandteil. 
 
Vielfach werden neu eingestellte oder neu angesetzte Beschäftigte im Jobcenter schon heute gut „an Bord 
genommen“ – mit spürbarem Mehrwert für die Beschäftigten und die Organisation. Allerdings gibt es dafür 
noch kein systematisiertes Vorgehen. 
 
Ziel eines guten und wirksamen Onboarding ist die schnelle Steigerung der Leistungsfähigkeit und die Siche-
rung des Engagements der Beschäftigten. Damit einhergehend wird die Produktivität und Performance in der 
Dienststelle nachhaltig verbessert. 
 
Onboarding beginnt mit der Einstellungszusage und endet mit der erfolgreichen Integration.  
 
Das Onboarding erfolgt in vier Phasen: 
 

 Einstellungsphase vor Arbeitsaufnahme 
 Vorbereitungsphase vor Arbeitsaufnahme 
 Orientierungsphase zu Beginn der Beschäftigung 
 Integrationsphase mit bis zu maximal 12 Monaten  

 
Im Mittelpunkt stehen die neuen Beschäftigten und die zuständige Führungskraft.  
 
Wesentlich für ein erfolgreiches Onboarding ist eine kontinuierliche Begleitung durch die zuständige Füh-
rungskraft sowie durch eine Patin oder einen Paten. Darüber hinaus sind die Personalbereiche der Anstel-
lungsträger, das lokale Büro der Geschäftsführung sowie die regionalen Gremien am Gelingen des Onboar-
ding beteiligt. 

Einstellungs- & Vorbereitungsphase 

Die Einstellungs- & Vorbereitungsphase beginnen vor der Arbeitsaufnahme.  
In diesen Phasen sind durch alle Beteiligten wie die Geschäftsführung & Führungskräfte im Jobcenter, die 
Personalbereiche der Anstellungsträger, das lokale Büro der Geschäftsführung sowie die regionalen Gremien 
vielfältige vorbereitende Aktivitäten und administrative Aufgaben zu erledigen. 
 
Eine Checkliste als Muster für die erforderlichen Aktivitäten ist dieser Geschäftsanweisung als Anlage 1 bei-
gefügt. 

Verteiler: 
Führungskräfte und Büro der 
Geschäftsführung des  
Jobcenters Rhein-Hunsrück 
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Orientierungsphase & Integrationsphase 

Die neuen Beschäftigten müssen sich zu Beginn der Tätigkeit im Jobcenter mit vielfältigen Regelungen ver-
schiedenster Themenbereiche vertraut machen. Eine Zusammenfassung bildet das Merkblatt für neue Be-
schäftigte. Das Merkblatt ist dieser Geschäftsanweisung als Anlage 2 beigefügt.  
 
Zentraler Bestandteil ist die verpflichtende fachliche Einarbeitung mittels eines individuell konzipierten Einar-
beitungsplans. Die Dauer der Einarbeitung hängt von der jeweiligen Tätigkeit ab und umfasst bis zu 12 Mona-
te. Der Einarbeitungsplan wird durch die zuständige Führungskraft erstellt und fortgeschrieben sowie regel-
mäßig mit den neuen Beschäftigten besprochen. 
 
Bereits in der Vorbereitungsphase werden die neuen Beschäftigten in alle Seminare des Einarbeitungsplans 
verbindlich eingeplant und die Planung der weiteren Elemente, z.B. Hospitationen oder Selbstlernen, vorge-
nommen. 
 
Bei im Rahmen von PE-Maßnahmen erfolgenden Abordnungen, Beauftragungen und ggfs. Job Rotationen 
gilt der Prozess der fachlichen Einarbeitung analog. Hier kann das Einarbeitungsprogramm auch schon vor 
dem neuen Ansatz beginnen. 
 
Ein Muster für einen Einarbeitungsplan ist dieser Geschäftsanweisung als Anlage 3 beigefügt. 

Schlussbestimmungen 

Die Geschäftsanweisung 10/2017 wird mit der Veröffentlichung außer Kraft gesetzt. 
Die Geschäftsanweisung tritt ab dem 01.07.2021 in Kraft und ist bis auf Widerruf gültig. 
Die Gleichstellungsbeauftragte und der Personalrat wurden beteiligt.  
 
Simmern, 17.06.2021 
 
gez.        
Markus Theis       
Geschäftsführer 
 
Anlagen: 
 

 Checkliste für Führungskräfte (Anlagen 1) 

 Merkblatt für neue Beschäftigte (Anlage 2) 

 Muster eines Einarbeitungsplans (Anlage 3) 


