Checkliste: Onboarding im Gleichstellungsbüro
	Prüfpunkte
	Erledigt

	Vor dem ersten Arbeitstag

	Arbeitsplatz und technische Ausstattung einrichten: IT-Zugänge, E-Mail, Telefon bereitstellen, Organigramm, Leitbild und gesetzliche Grundlagen zusammenstellen, Aufgaben- und Rollenbeschreibung übermitteln
	□

	Fachliche Einführung

	Relevante Gesetze erläutern (AGG, Bundes-oder Landesgleichstellungsgesetz), Aufgabenbereiche des Büros erklären

	□

	Sensibilisierung und Haltung

	Werte und Prinzipien der Gleichstellungsarbeit besprechen, Praxisbeispiele aus der Arbeit vorstellen

	□

	Integration ins Team

	Wenn beispielsweise schon Mitarbeitende vorhanden sind, ein:e Mentor:in benennen
Regelmäßige Feedbackgespräche planen und durchführen
Teamkultur und Kommunikationswege erklären
Kommunikation nach außen: Vorstellung im Intranet, Rundmail oder Teammeeting, Kontaktmöglichkeiten veröffentlichen
	□

	[bookmark: _GoBack]Kontinuierliche Entwicklung

	Fortbildungsbedarf ermitteln und planen, Feedbackgespräch nach 3–6 Monaten führen
	□



