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Bessere Einarbeitung ) [

Zum Ausdrucken. Die Kurzfassung des Diversitec-Leitfadens mit Checkliste zur fairen Einarbeitung: die Schritte mit Frist, Rechtspflicht oder

belegter Wirkung, Phase fiir Phase. Wer zustandig ist, steht in Klammern: HR (oder die Geschéftsleitung, wo es keine HR gibt), FK
(Fihrungskraft), Buddy.
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Frist: AMS-Kontakt aufnehmen, falls eine Férderung in Frage kommt (vor Beschéaftigungsbeginn). HR
Arbeitsplatz-Zuganglichkeit und Hilfsmittel abkldren und beschaffen. HrR

Arbeitsplatz, Zugange und Konten fertig einrichten und testen. HR

Behindertenvertrauensperson tber den Eintritt informieren, wo einschlagig. HR

Buddy benennen und Zeitbudget freigeben. HR
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Die neue Person personlich treffen.  Fk
Hilfsmittel vorhanden und getestet. HR
,Bestéatigen statt Angleichen”: vor dem Team benennen, was die Person mitbringt. Fk

Einstand so planen, dass niemand wegen Zuganglichkeit, Essen oder Alkohol absagen muss. Buddy
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Ansprechstellen namentlich benennen: Betriebsrat, Behindertenvertrauensperson, Betriebsarzt:in, Gleichbehandlungsanwaltschaft.

Rollenklarheit schriftlich herstellen.  Fk
Aktiv nachfragen, statt ,melden Sie sich” zu sagen. FK und Buddy
Die ungeschriebenen Regeln aussprechen: wie Feedback gegeben wird, wie direkt man widersprechen darf. FK oder Buddy

Team-Konstellation priifen: eine Person nach Moglichkeit nicht als einzige ihrer Gruppe in ein sonst homogenes Team setzen. Fk

° Erste 30 Tage
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O Probezeit-Entscheidung schriftlich begriinden und von einer zweiten Person im Haus gegenlesen lassen, bevor sie ausgesprochen wird. HR

O Selbstauskunft zu Merkmalen erst jetzt und freiwillig anbieten, widerrufbar, nicht am ersten Tag; nach 6 und 12 Monaten noch einmal anbieten.

Frist: Probezeit-Entscheidungsgesprach auf Tag 20 bis 25 legen (die Probezeit ist in Osterreich nur ein Monat).  FK
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Ubergabegesprach fiihren, Termine fiir Monat 6 und 12 vereinbaren.  Fk

Einarbeitungsdauer fir die Rolle festlegen und der neuen Person als Richtwert nennen.  Fk

Der Buddy begleitet alle Phasen. Er ist kein einzelner Schritt, sondern lauft iber Monate: Monat 1bis 2 wéchentlich rund eine Stunde, ab Monat 3
vierzehntdgig, Abschluss nach etwa einem halben Jahr mit festem Endpunkt. Die fachliche Einarbeitung gehért nicht zum Buddy, sondern zu

Fihrungskraft und HR, und der Buddy sollte mdglichst nicht die Person sein, die am Ende tiber die Probezeit entscheidet. Das Matching sollte

revidierbar sein: ein kurzes Kennenlernen vorab, mit der Méglichkeit, neu zu besetzen, falls es nicht passt.

Legende: Frist heil’t: versdumbar mit bleibendem Schaden, unbedingt einhalten. Die ibrigen Punkte sind Rechtspflichten oder Schritte mit belegter Wirkung.

Kurzfassung des Diversitec-Leitfadens ,Bessere Einarbeitung: ankommen und bleiben”. Rechtsstand: August 2026. Praxisorientierte Empfehlung, ersetzt keine Rechtsberatung; bei
rechtlichen Fragen, besonders zum Datenschutz bei einer Selbstauskunft, an eine fachkundige Stelle wenden.



