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LEITFADEN ONBOARDING

Bessere Einarbeitung: Ankommen und
bleiben

Dieser Leitfaden fiur nachhaltiges Onboarding hilft lIhnen, neue
Mitarbeiter:innen so einzuarbeiten, dass sie bleiben, und die Kosten
friher Abgange zu vermeiden.

Sie haben eine gute Person gewonnen, und Sie wollen, dass sie ankommt, wirkt und bleibt.
Dieser Leitfaden zeigt Ihnen, wie Sie die ersten Wochen so gestalten, dass sich das auch
einlost, gerade bei Menschen, die nicht dem gewohnten Muster im Team entsprechen. Er
richtet sich an alle, die eine Einarbeitung verantworten oder begleiten: Geschaftsfuhrung,
Personalverantwortliche, FlUhrungskrafte und Mentor:innen.

Das Wichtigste vorweg

Gutes und faires Onboarding sind dasselbe. Was Menschen im neuen Job halt, ist nicht der
Obstkorb und nicht der Willkommenstag, sondern das Geflhl, dazuzugehdren, und zwar als
die Person, die sie sind. Die starkste einzelne Stellschraube, die die Forschung kennt, heil3t:
die mitgebrachte Identitat einer Person bestéatigen statt sie abzuschleifen. Das ist der Punkt,
an dem unterschiedliche Denkweisen im Unternehmen tatsachlich ankommen, statt sich im
ersten Monat stillschweigend anzugleichen. Gut eingearbeitet und fair eingearbeitet ist
deshalb kein Gegensatz, es ist derselbe Hebel.

Die funf Kernregeln:
1. Richten Sie den Arbeitsplatz fertig ein, bevor die Person kommt.
2. Benennen Sie eine:n Buddy mit fester Zeit dafur.
3. Bestatigen Sie, was die Person mitbringt, statt sie anzugleichen.
4. Fragen Sie aktiv nach, statt ,melden Sie sich, wenn Sie was brauchen" zu sagen.

5. Begriinden Sie die Probezeit-Entscheidung schriftlich und im Vier-Augen-Prinzip.

Im Zweifel

Wenn Sie unsicher sind, ob etwas rechtlich heikel ist, etwa eine Frage nach Gesundheit
oder Herkunft im Rahmen des Onboarding-Prozesses, holen Sie
Personalverantwortliche oder interne Expert:innen dazu, bevor Sie handeln. Wo es




beides nicht gibt, die Geschaftsleitung oder eine zweite Person, die die Einarbeitung
mittragt.

Warum sich das lohnt

Der starkste Grund ist ein geschaftlicher.

Bessere Bindung, bessere Leistung. Eine Person, die sich in den ersten Wochen
angenommen fuhlt, ist zufriedener, starker gebunden, leistet mehr und bleibt eher. Die
soziale Zugehorigkeit ist der wesentlichste Faktor fir gelingende Einarbeitung, noch
wichtiger als eine saubere Aufgabenbeschreibung oder ein voller Willkommenstag. Wie
ungleich dieses Gefuhl verteilt ist, zeigt der Blick auf die soziale Herkunft: Wer aus einfachen

Verhaltnissen kommt, fUhlt sich im Job haufig weniger einbezogen, hat seltener das Gefuhl,
ganz die eigene Person sein zu dirfen und geht deutlich eher wieder.

Der wichtigste Wegbereiter fur ein gutes Onboarding ist erstaunlich schlicht: eine benannte
Ansprechperson, die sich kimmert. Ein:e Buddy ist wirkungsvoller als jede einmalige
Willkommensaktion - eine gute Nachricht auch fir kleine Unternehmen ohne grofRe HR-
Ressourcen.

Zugang zu Fachkraften. Im Technik- und Forschungsumfeld verliert man Menschen haufig
nicht beim Recruiting, sondern danach. In der aulReruniversitaren naturwissenschaftlich-

technischen Forschung waren zuletzt gut vier von zehn neu eingestellten

Wissenschaftler:innen Frauen, beim Stammpersonal aber nur rund drei von zehn und in den
Senior-Funktionen noch weniger. Und von den Frauen mit einem MINT-Abschluss arbeitetin
Osterreich nur knapp ein Drittel spater auch in einem MINT-Beruf. Wer solche Menschen

gewinnt und sie dann im alten Muster ,mitlaufen” lasst, verliert sie wieder. Ein Onboarding,
das auf Eigeninitiative baut, benachteiligt genau die, um die es geht: Fur jemanden mit
Sprachbarriere, als einzige Person der eigenen Gruppe im Team oder mit unsicherem
Aufenthaltstitel ist ,frag halt nach" keine gleich zugangliche Strategie.

Absicherung, falls es zum Streit kommt. In Osterreich schiitzt das
Gleichbehandlungsgesetz (GIBG) vor Diskriminierung, von der Bewerbung bis zur
Beendigung eines Dienstverhaltnisses, einschlieRlich der Probezeit. Fir Menschen mit
Behinderung gilt zusatzlich das Behinderteneinstellungsgesetz (BEinstG). Entscheidend ist,
wie Sie lhre Entscheidungen belegen kénnen: Kommt es zum Streit, muss die betroffene
Person eine Benachteiligung wegen eines geschiitzten Merkmals glaubhaft machen. Dann
liegt es am Unternehmen zu zeigen, dass bei Abwagung aller Umstande ein anderes Motiv
wahrscheinlicher den Ausschlag gab. Ein strukturierter, dokumentierter Prozess beinhaltet
deshalb auch einen rechtlichen Zusatznutzen und stellt eine Entlastungsgrundlage dar.


https://diversitec.at/p/die-glaeserne-klassendecke-soziale-herkunft-als-unterschaetzter-faktor-bcg
https://diversitec.at/p/ergebnisse-der-gleichstellungserhebung-2024-in-der-ausseruniversitaeren-naturwissenschaftlich-technischen-forschung
https://diversitec.at/p/ergebnisse-der-gleichstellungserhebung-2024-in-der-ausseruniversitaeren-naturwissenschaftlich-technischen-forschung
https://diversitec.at/p/warum-und-in-welchem-ausmass-frauen-das-mint-feld-verlassen

Ein weiterer Faktor: die Beschiftigungspflicht. Sie trifft in Osterreich jede:n
Arbeitgeber:in ab 25 Arbeitnehmer:innen, unabhangig von der Branche: FUr je 25
Beschaftigte ist verpflichtend eine beglnstigte behinderte Person einzustellen.
,Begunstigt" ist dabei ein festgestellter Status, setzt einen amtlich festgestellten Grad der
Behinderung von mindestens 50 Prozent voraus und wird von der Person selbst beantragt.
Manche Beschaftigungsverhaltnisse zahlen doppelt auf die Pflichtzahl, etwa bei Personen
unter 19 oder ab 55 Jahren und wahrend einer Ausbildung. Wer die Pflichtzahl nicht erreicht,
entrichtet fUr jede nicht erflllte Stelle monatlich eine Ausgleichstaxe, gestaffelt nach
Unternehmensgrofe. Erflllt wird die Pflicht durch Beschaftigung, nicht durch Rekrutierung:
Ein Abgang schon in der Probezeit Iasst sie wieder aufleben.

So gehen Sie vor

Die folgenden Phasen sind ein wirkungsvolles Planungsraster, das sich in derPraxis bewahrt
hat. Belegtist, dass ein strukturiertes Onboarding besser wirkt, als neue Leute ins
sprichwortliche kalte Wasser zu werfen, und dass der erste Tag und die ersten Monate
besonders zahlen. Wie lange die Einarbeitung wirklich dauert, ist nicht starr festgelegt und
individuell abzuwagen. Rechnen Sie bei komplexen Tatigkeiten eher mit mehr Zeit als hier
abgebildet.

Jede Handlung ist einer Rolle zugeordnet: Personalabteilung/HR (Organisation und Recht),
Fuhrungskraft (Rollenklarheit und Entscheidungen), Buddy (soziale Anbindung). Wo es
keine Personalabteilung gibt, liegt deren Aufgabe bei der Geschaftsleitung. In kleinen Teams
fallen meist mehrere dieser Rollen auf eine Person zusammen. Entscheidend ist dann nicht
die Bezeichnung, sondern dass fir jeden Schrittim Onboarding namentlich jemand
verantwortlich ist. Eine Aufgabentrennung lohnt sich aber: Der Buddy sollte méglichst nicht
die Person sein, die am Ende Uber die Probezeit entscheidet.

Vor dem ersten Tag

In dieser Phase entscheidet sich mehr, als man denkt, und sie liegt in der Regel fast zur Ganze
bei HR. Ziel ist es, dass die neue Person am ersten Tag wirklich arbeiten kann und sich
erwartet fhlt, statt auf Zugange und Genehmigungen zu warten.

HR: Arbeitsplatz vollstandig einrichten und testen. Zugange, Hardware, Konten,
Schllssel oder Badge sollen am ersten Tag benutzbar sein, nicht ,beantragt”. Das ist
auch ein Onboarding-Detail mit direkter Studienevidenz: In einer Studie von Bauer
und Kolleg:innen (2021), die knapp tausend Neueinstellungen eines
Technologiekonzerns Uber das erste Jahr begleitet hat, hing ein am ersten Tag fertig
eingerichteter Arbeitsplatz direkt mit der spateren Anpassung zusammen. Wo
Barrierefreiheit im Spiel ist, ist der fertige Arbeitsplatz zugleich eine Rechtspflicht (§ 6
Abs 1a BEinstG).



HR: Hilfsmittel und Zuganglichkeit vorab beschaffen. Das
Behinderteneinstellungsgesetz verpflichtet zu angemessenen Vorkehrungen (§ 6
Abs 1a BEinstG). Sorgen Sie daflr, dass sie am ersten Tag vorhanden sind, nichtin
Bearbeitung. ,Zu teuer" gilt erst, nachdem Sie die staatlichen Foérderungen gepruft
haben, die genau dafir da sind: Das Sozialministeriumservice fordert technische

Arbeitshilfen sowie bauliche und ergonomische Anpassungen bestehender
Arbeitsplatze, teils bis zur vollen Kostenudbernahme, auf3erdem
Gebardensprachdolmetsch und, ab Pflegegeldstufe 3, personliche Assistenz am
Arbeitsplatz. Den Antrag stellen Sie grundsatzlich vor jeder Anschaffung. Und nicht
jede Vorkehrung ist teuer oder auffallig: Ein ruhiger Rickzugsraum oder ein

anpassbarer Arbeitsplatz niitzen am Ende oft dem ganzen Team und nicht nur der

Person, fur die er gedacht war.

HR: AMS-Kontakt vor Beschaftigungsbeginn. Damit bestimmte AMS-
Forderungen wie die Eingliederungsbeihilfe greifen, muss der Kontakt zum AMS

bereits vor dem ersten Arbeitstag erfolgen. Das kostenlose Betriebsservice von

NEBA, dem staatlichen Netzwerk Berufliche Assistenz, unterstiitzt ebenfalls beim
Einstieg und ist fur Betriebe jeder Grofe da.

HR: Behindertenvertrauensperson informieren. Sofern es im Betrieb eine solche
Vertrauensperson gibt (Pflicht ab finf dauernd beschaftigten begunstigten
behinderten Personen), ist sie vorab Uber den Eintritt einer neuen Person zu
informieren.

HR: Buddy benennen und Zeit freigeben. Ein Richtwert: in den ersten beiden
Monaten rund eine Stunde pro Woche, danach vierzehntagig, insgesamt etwa ein
halbes Jahr. Ohne freigegebene Zeit bleibt die Rolle haufig eine Vision und wird nicht
ausreichend ausgefllt. Der Buddy Ubernimmt dabei die soziale Einfihrung, nicht die
fachliche Einarbeitung.

HR: Onboarding-Material auf Barrierefreiheit priifen. Intranet, Lernplattform,
Willkommensmappe, Videos mit Untertiteln. Eine Benachteiligung umfasst
ausdrucklich auch kommunikative Barrieren, nicht nur bauliche.

+  HR: Rufname und Pronomen abfragen. Als Freitextfeld mit folgenlosem ,keine
Angabe", nicht als Dropdown mit drei Kastchen. Und legen Sie den Rufnamen dann
auch Uberall an, wo er sichtbar wird.

Tag1
Der erste Tag zahlt besonders, und diese Punkte tragen ihn.

Flhrungskraft: die neue Person personlich treffen. Nicht per Mail, nicht ,diese
Woche noch”, nicht delegiert, bei Remote-Arbeit synchron mit Kamera. Dieser eine
Kontakt hangt nachweislich mit der frihen sozialen Akzeptanz zusammen.
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HR: Arbeitsplatz und Hilfsmittel laufen. Alles ist da und getestet. Ein Vorkehrungs-
Antrag, der auch am hundertsten Tag noch lduft, sollte mit guter Vorbereitung und
Urgenzenin jedem Fall vermieden werden.

Buddy: die soziale Einflihrung libernehmen. Das gemeinsame Mittagessen, das
Vorstellen im Team. Achten Sie dabei auf das Drumherum: Wer absagen muss, weil
das Lokal nicht barrierefrei zuganglich ist, weil nichts Passendes auf der Karte steht
oder weil der Abend um Alkohol herum aufgebaut ist, fehlt ausgerechnet bei der
Gelegenheit, fur die der Tag gedacht war. Und wer neuist, sagt das selten von sich
aus. Alkohol muss deshalb nicht ganzlich vermieden werden, er sollte nur nicht die
Voraussetzung firs Dabeisein sein.

Fuhrungskraft: das Signal ,Bestatigen statt Angleichen" setzen. Benennen Sie
am ersten Tag konkret, was diese Person mitbringt, vor dem ganzen Team. Es sollte
keine Floskel sein, sondern ein Satz mit Inhalt, zum Beispiel: ,Katharina bringt finf
Jahre Erfahrung mit eingebetteten Systemen mit, genau die Licke, die wir hatten,
fragt sie ruhig direkt." Das ist eine wirkungsvolle Methode mit klarem Leistungsbezug.

+ HR: am ersten Tag keine personlichen Merkmale wie Behinderung oder
Herkunft abfragen. Die freiwillige Selbstauskunft ist kein Formular-, sondern ein
Vertrauensthema. Verpflichtend ist sie fir niemanden und ehrliche Antworten liefert
sie nur, wenn vorher etwas passiert ist, das die Person sicher macht. Legen Sie sie
deshalb nicht gemeinsam mit den Vertragsunterlagen vor, sondern machen Sie
spater ein Angebot daraus (siehe ,Erste 30 Tage").

Die Begunstigten-Eigenschaft kann nicht eingefordert werden: ,Beguinstigt
behindert" ist ein Status, den das Sozialministeriumservice auf Antrag der Person
selbst und nach amtsarztlicher Untersuchung ab einem Grad der Behinderung von 50
Prozent per Bescheid feststellt. Ob jemand diesen Bescheid vorlegt, entscheidet die
Person allein. Tut sie es, zahlt sie auf Ihre Pflichtzahl und bestimmte Férderungen
werden mdglich. Tut sie es nicht, bleibt der Diskriminierungsschutz davon unberdhrt,
denn der gilt fur alle Menschen mit Behinderung, unabhangig von diesem Status.

Woche 1

HR: Ansprechstellen namentlich benennen. Méglichst mit Gesicht (wo mdglich
personlich oder zum Beispiel Gber LinkedIn oder die Firmenwebsite), Funktion und
Kontaktweg: Betriebsrat, Behindertenvertrauensperson, Betriebsarzt:in, interne
Gleichbehandlungsbeauftragte, extern die Gleichbehandlungsanwaltschaft.

Neue Mitarbeitende kennen niemanden davon und im Fall von Belastigung setzt
,angemessene Abhilfe" voraus, dass die Person weil3, wem sie es sagen kann.

Filhrungskraft: Rollenklarheit schriftlich herstellen. Aufgaben, Erwartungen,
Erfolgskriterien, Entscheidungsbefugnisse. Nicht mindlich ,reinwachsen” lassen.


https://www.gleichbehandlungsanwaltschaft.gv.at/

Wichtig: Klarheit Uber die Aufgaben allein bindet noch niemanden, daflr ist die soziale
Anbindung ganz wesentlich.

Fuhrungskraft und Buddy: die Bringschuld umkehren. Aktiv nachfragen, statt
,melden Sie sich" zu sagen. Denn bei Nachfragen sind die Hirden nicht fir alle gleich
hoch: Wer neu ist und das Gefuhl hat, sich erst beweisen zu mUssen, wagt bei jeder
Frage ab, ob sie als Wissensllicke ausgelegt werden kann, und stellt sie im Zweifel
nicht. Deshalb sollten Sie sie stellen, nicht die neue Person.

Filhrungskraft oder Buddy: die ungeschriebenen Regeln aussprechen. Zum
Beispiel wie hier Feedback gegeben wird, was ,kurz Bescheid geben" konkret meint,
ob man um punktlich um finf geht oder nicht. Wer aus einem anderen Umfeld
kommt, kennt diese Codes noch nicht und fragt am seltensten danach, weil sie fir alle
anderen selbstverstandlich sind.

Fuhrungskraft: auf die Team-Konstellation achten. Setzen Sie die einzige Frau,
die einzige Person of Color oder die einzige Person Uber finfzig nach Moglichkeit
nicht allein in eine stark gegenlaufige Runde. Eine solche Alleinstellung kann Druck
erzeugen, der mit der Eignung nichts zu tun hat. Dass etwa Kolleg:innen wegen ihres

Alters unterschatzt werden, hat rund die Halfte der Befragten einer sterreichweiten

Erhebung erlebt.

Erste 30 Tage: die Entscheidungsphase

Die Probezeitist in Osterreich nur ein Monat (§ 19 Abs 2 AngG, § 1158 Abs 2 ABGB),
Kollektivvertrage kénnen sie verklrzen, aber nicht verlangern. Nach diesem Monat wird eine
Trennung teuer und langsam. Zugleich sind soziale Akzeptanz und Rollenklarheit nach dreif3ig
Tagen noch langst nicht stabil. Hier laufen zwei Uhren auseinander: die rechtliche, die nach
einem Monat abgelaufen ist, und die menschliche, die dann gerade erst beginnt.

Filhrungskraft: das Entscheidungsgesprach auf Tag 20 bis 25 legen, nicht auf
Tag 30. Das gibt Puffer, damit eine Auflésung fristgerecht und schriftlich zugehen
kann, und der Person eine echte Chance zur Nachjustierung. Das ,30-Tage-
Gesprach" ist daher kein lockerer Check-in, sondern der letzte Moment vor Ablauf
der Probezeit.

HR: die Probezeit-Entscheidung schriftlich begriinden und von einer zweiten
Person im Haus gegenlesen lassen, bevor sie ausgesprochen wird. Diese zweite
Person muss hierarchisch nicht Uber der ersten stehen, sie sollte die Aufnahme nur
nicht selbst entschieden haben. Die folgenreichste Bewertung im Onboarding wird
ansonsten von einer Person allein und ohne Begrindungspflicht getroffen. Wer weif3,
dass er seine Entscheidung erklaren muss, entscheidet nachweislich seltener nach
Vorurteil. Das ist ein wirksamer, unaufwandiger Baustein und kostet nur Disziplin.
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HR: jetzt das Selbstauskunfts-Angebot machen, nicht am ersten Tag: freiwillig,
zweckgebunden und jederzeit widerrufbar. Vorgeschrieben ist das nicht, aber
empfehlungswert. Machen Sie das Angebot auRerdem in Abstanden von sich aus
noch einmal, etwa bei den Gesprachen nach sechs und nach zwolf Monaten:
Vertrauen wachst erst mit der Zeit und ein Bedarf, der am Anfang keiner war, kann
erst spater entstehen. Eine mogliche Formulierung: ,Wenn Sie méchten, kdnnen Sie
uns sagen, ob Sie bestimmte Vorkehrungen brauchen. Das ist freiwillig, bringt Ihnen
keinerlei Nachteil, und Sie konnen es jederzeit andern." Eine Nichtangabe darf
folgenlos bleiben, auch beim zweiten Mal.

Flhrungskraft: die soziale Anbindung priifen, nicht die Aktivitat. Mit wem hat die
Person auRerhalb des Pflichtprogramms Kontakt? Wen wirde sie fragen, wenn sie
nicht weiterkommt? Und prifen Sie, ob noch ein Vorkehrungs-Antrag offen ist: wenn
ja, eskalieren statt abwarten.

100 Tage: Wendepunkt, nicht Ziellinie

Die oft gebrauchlichen ,hundert Tage" stammen aus Managementratgebern, nicht aus der

Forschung, und die Evidenz zeigt sogar in die andere Richtung: Rund um diesen Punkt

beginnt die anfangliche Zufriedenheit eher zu kippen, als dass etwas geschafft ware. Wenn

Sie hier die Fahne einholen, feiern Sie den Hohepunkt und verpassen den Abschwung.

Fiihrungskraft: ein Ubergabegesprich fiihren. Sagen Sie es klar: Ab hier ist es kein
Onboarding mehr, sondern FUhrung. Vereinbaren Sie Termine fir den sechsten und
zwolften Monat.

Fuhrungskraft: die Einarbeitungsdauer realistisch ansetzen. Ankommen verlauft
nicht gleichmaRig, sondern in Schiiben. Bei komplexen Aufgabenist Tag 100 eher zu
frah fur ein Fazit. Legen Sie deshalb intern fest, wie lange die Einarbeitung fir diese
Rolle realistisch dauert, und nennen Sie diesen Richtwert auch der neuen Person. Er
ist ein Planungshorizont, keine Frist: Ein offen genannter Zeitraum nimmt Druck
heraus, weil er sagt, wie lange jemand brauchen darf. Eine unausgesprochene
Erwartung lasst dagegen alle fir sich raten, wann sie eigentlich fertig sein muissten.

Buddy: das Mentoring bewusst abschlief3en, bis etwa zum sechsten Monat, mit
einem benannten Endpunkt, statt es versanden zu lassen.

Sonderfall: Riickkehr aus der Karenz

Die Rlckkehr aus der Karenz ist ein eigener Fall, und die Arbeiterkammer nennt sie als

haufigen Praxisfall von Benachteiligung bei den Arbeitsbedingungen. Geregeltist das Feld in

drei Gesetzen: dem Mutterschutzgesetz (MSchG), dem Vater-Karenzgesetz (VKG) und dem

Gleichbehandlungsgesetz (GIBG). Halten Sie dabei sorgfaltig Pflicht und freiwilige Angebote

auseinander - das ist transparent fur beide Seiten und schafft eine wichtige Vertrauensbasis.



HR: die Riickkehr auf die vereinbarte oder eine gleichwertige Verwendung
sichern. Pflicht ist die Rickkehr auf die vertraglich vereinbarte Tatigkeit oder, wenn
das nicht moglich ist, eine gleichwertige, ohne Entgeltverringerung. Diese Pflicht
steht in keinem eigenen Paragrafen, sie folgt aus dem Arbeitsvertrag, der wahrend
der Karenz weiterlauft. Ausdricklich geregelt ist dagegen die Information: Nach § 15g
MSchG mussen Sie karenzierte Mitarbeiter:innen Uber wichtige Betriebsgeschehnisse
unterrichten, die ihre Interessen berUhren - ausdrucklich genannt sind dabei
Umstrukturierungen und Weiterbildungsmalinahmen.

Weitere Angebote, ein Karenz-Newsletter, ein Ruckkehrgesprach, sind gute Praxis,
aber nicht vorgeschrieben. Vermengen Sie nicht das eine mit dem anderen. Wie ein
strukturiertes Karenzmanagement mit Planungssicherheit in der Praxis gelingen kann,
zeigt unser Best Practice aus der Salzburg AG .

HR: das Benachteiligungsverbot kennen. Benachteiligung wegen Karenz,
Elternteilzeit, Papamonat oder Pflegefreistellung ist seit November 2023
ausdrlcklich verboten, und als eigener Tatbestand geregelt (§ 5a GIBG). Der Schutz
greift dabei unabhangig vom Geschlecht. Anspriche daraus lassen sich bis zu drei
Jahre geltend machen, eine Kiindigung muss dagegen binnen 14 Tagen angefochten
werden. Ein typisches Muster, das darunter fallt: Frauen werden nach der Karenz
versetzt, Manner mit gleichem Vertrag nur mit ihrer Zustimmung.

+ HR:den Anspruch auf Elternteilzeit sauber prifen. Ein Rechtsanspruch besteht
nur bei mehr als zwanzig Beschaftigten und drei Jahren Betriebszugehorigkeit, wobei
Mutterschutz- und Karenzzeiten mitzahlen (§ 15h MSchG, fir Vater die
Parallelbestimmung im VKG). Darunter ist es Verhandlungssache (§ 15i MSchG) und
genau deshalb ein Hebel zur Bindung, den Sie aktiv anbieten kdnnen. Behaupten Sie
in einem kleinen Team jedoch keinen pauschalen Anspruch, das ware schlicht falsch.

+ HRund Fihrungskraft: Karenz und Vaterbeteiligung aktiv ansprechen. Weisen
Sie auf den Papamonat hin (Vaterschaftsurlaub, § 1a VKG) und darauf, dass die
letzten Karenzmonate nur zustehen, wenn auch der zweite Elternteil mindestens zwei
Monate Karenz nimmt. Vaterkarenz ist in Osterreich wirtschaftlich attraktiver als
vielfach angenommen.

Do & Don't

v Tun Sie das X Vermeiden Sie das

v Arbeitsplatz vor Tag 1fertig einrichten X ,Das richten wir dann schon ein”

v Buddy benennen und Zeit dafir freigeben X Buddy nur auf dem Papier fuhren

v Bestatigen, was die Person mitbringt X Sie ins bestehende Muster angleichen
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v Tun Sie das X Vermeiden Sie das
v Aktiv nachfragen X ,Melden Sie sich, wenn Sie was brauchen”

Vv Probezeit-Entscheidung begriinden und intern | X Aus dem Bauch und allein entscheiden
gegenlesen lassen

v Vorkehrungen fir die Person ausdricklich X Personliche Merkmale am Tag 1abfragen
zusagen

v Karenz-RUckkehr auf gleichwertige X RuUckkehr zum Anlass fir eine
\Verwendung sichern Schlechterstellung nehmen

Ein kurzer Fall aus der Praxis

Eine neue Kollegin braucht fir ihre Arbeit eine Bildschirmlese-Software.

Die schwachere Variante: HR stellt am ersten Tag den Forderantrag, die Software ,kommt
dann", und drei Wochen spater arbeitet die Kollegin noch mit Behelfsldsungen, verliert Zeit
und das Gefuhl, erwartet worden zu sein. Bei der Probezeit-Entscheidung fallt dann auf, dass
die Einarbeitung ,hinterherhinkt".

Die bessere Variante: Die Zuganglichkeit war vor dem ersten Tag geklart und die Hilfsmittel
standen bereit, die Férderung war rechtzeitig beantragt, und am ersten Tag lief alles. Die
Kollegin konnte vom ersten Tag an zeigen, was sie kann, und die Probezeit-Entscheidung
bewertete ihre Arbeit, nicht die Wartezeit.

Checkliste

Die praktische Kurzfassung der wichtigsten Schritte bieten wir als eigene Quick-Reference
auf unserer Website zum Download an: eine Seite, nach Phasen geordnet, mit Fristen und

Rollen, zum Ausdrucken und Weitergeben an Fuhrungskrafte und Buddys.

Auf welcher Grundlage wurde dieser Leitfaden entwickelt?

Dieser Leitfaden stltzt sich auf:

aktuelle arbeits- und organisationspsychologische Forschung zur Einarbeitung
neuer Mitarbeiter:innen, insbesondere die Meta-Analyse von Bauer und Kolleg:innen
(2007) zum Zusammenspiel von Rollenklarheit, Selbstwirksamkeit und sozialer
Akzeptanz und deren Fortschreibung durch dieselbe Forschungsgruppe (2025), die
Meta-Analyse von Saks, Uggerslev und Fassina (2007) zu Sozialisationstaktiken, aus
der der Befund zur Identitatsbestatigung stammt, sowie die Langsschnittstudie von
Bauer und Kolleg:innen (2021) dazu, was am ersten Arbeitstag tatsachlich zahlt.


https://diversitec.at/leitfaden-onboarding
https://diversitec.at/leitfaden-onboarding

Forschung zur Wirksamkeit betrieblicher Diversitatsmaf3nahmen, insbesondere
die Auswertung von Dobbin und Kalev (2016) dazu, welche MalZnahmen wirken und
welche vor allem Widerstand erzeugen.

das osterreichische Gleichbehandlungsgesetz (GIBG) und das
Behinderteneinstellungsgesetz (BEinstG) sowie die Regeln zu Probezeit
(Angestelltengesetz, ABGB), Karenz, Elternteilzeit und angemessenen
Vorkehrungen.

die Ratgeber und Auskiinfte osterreichischer Stellen: den Gleichbehandlungs-
Ratgeber der Arbeiterkammer (18. Auflage, Stand Marz 2026), den AK-Ratgeber
,Beschaftigte mit Behinderung" (2025), die Gleichbehandlungsanwaltschaft sowie
das Sozialministeriumservice und das AMS zu Ausgleichstaxe, Eingliederungsbeihilfe
und Betriebsservice.

osterreichisches Praxismaterial, darunter den ,Kompass flr Guides" von
Wirtschaftskammer Osterreich und ABA (2023) zum Onboarding internationaler
Fachkrafte.

aktuelle Erhebungen, die wir unter Fakten & Fortschritt aufbereitet haben,
darunter die Gleichstellungserhebung 2024 der JOANNEUM RESEARCH, ,Watch
Out for Drop-Out!" (LEA / L&R Sozialforschung / IHS, 2025) und die Workplace-
Inclusion-Befragung von BCG (2025) zur sozialen Herkunft.

+ die Beratungs- und Netzwerkarbeit von Diversitec mit Unternehmen aus dem
Osterreichischen FTI-Umfeld.

Die zugrunde liegende Forschung zeigt Zusammenhange, keine bewiesenen Ursache-
Wirkungs-Ketten. Die Empfehlungen sind entsprechend als gut begriindete Praxis zu
verstehen, nicht als Garantie. Zu den drei Diversitats-Dimensionen Religion und
Weltanschauung, sexuelle Orientierung und soziale Herkunft, gibt es wenig gesicherte
Forschung speziell zum Onboarding. Hier gelten dieselben drei Erfolgshebel: Zugehdrigkeit,
ein:e Buddy und die Bestatigung dessen, was jemand mitbringt. Dazu kommt der jeweilige
rechtliche Rahmen, soweit es ihn gibt: Fiir soziale Herkunft gibt es in Osterreich keinen
eigenen gesetzlichen Anker.

Rechtsstand: August 2026. Fristen, Forderungen und Zustandigkeiten andern sich; die
Angaben zu Probezeit, Karenz und Ausgleichstaxe geben diesen Stand wieder.

Dieser Leitfaden bietet praxisorientierte Empfehlungen und ersetzt keine Rechtsberatung. Bei konkreten
rechtlichen Fragen, insbesondere zum Datenschutz bei einer Selbstauskunft, wenden Sie sich bitte an eine
fachkundige Stelle.
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