PRAXISIMPULS ARBEITSFORSCHUNG 082_BETRIEBSRATE

WIN

Zielgruppe: Betriebsrate

Leitfaden: Die ersten 100 Tage
im Unternehmen

THEMEN: FUHRUNG e PERSONAL/DEMOGRAPHIE e FACHKRAFTEMANGEL ¢ PERSONALGEWINNUNG e UNTERNEHMENSKULTUR o STRATEGIE
ART DER HILFE: LEITFADEN

KURZBESCHREIBUNG

Der Leitfaden ,Die ersten 100
Tage im Unternehmen” liefert
wichtige Anhaltspunkte, die im
Rahmen einer Neueinstellung
berticksichtigt werden konnen.
Fur Betriebsrdte bietet der Leitfa-
den Informationen, um sich mit
der Mitarbeiterbindung in der
ersten Phase der Tatigkeit im Be-
trieb zu beschéaftigen und der Be-

Die ersten 100 Tage
im Unternehmen

triebsfiihrung entsprechende
Gestaltungsforderungen zu un-
terbreiten.
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Was ist der Leitfaden ,, Die
ersten 100 Tage im Unter-
nehmen”?

Der Leitfaden ,Die ersten 100 Tage
im_Unternehmen” von den Hand-

werkskammern Rheinland-Pfalz lie-
fert wertvolle Impulse auch fiir Be-
triebsrate, den Prozess der Einarbei-
tung neuer Mitarbeitender mdog-
lichst so mitzugestalten, dass diese
gut in den Betrieb integriert werden.

Der Leitfaden behandelt das Thema
Mitarbeiterbindung beim Arbeits-
eintritt in 6 Schritten:

1.

Vor und wiahrend der Einstel-
lung: Der Leitfaden verdeutlicht
die Wichtigkeit, neuen Mitarbei-
tenden wesentliche Informatio-
nen und Unterlagen bereits vor
dem ersten Arbeitstag zusam-
menzustellen und bereitzulegen.
Beispiel: Den Arbeitsplatz und
die Arbeitsmittel fir den ersten
Arbeitstag bereits vorbereiten,

um eine gute Orientierung zu er-
moglichen und einen angeneh-
men Beginn zu gestalten.

Der erste Arbeitstag: Im Leitfa-
den wird beschrieben, wie wich-
tig eine personliche BegriiBung
ist. Inhaltlich sollte es am ersten
Tag vorrangig um das Kennen-
lernen des Betriebs gehen. Bei-
spiel: Mit einem Rundgang und
dem Kennenlernen der Kollegin-
nen und Kollegen beim Mittag-
essen kann eine gute Integration
am ersten Arbeitstag unterstitzt
werden.

Rahmenbedingungen: Der
Leitfaden bietet hier eine Liste
der Rahmenbedingungen, die
unbedingt geklart werden mus-
sen. Beispiele: Regelungen be-
zliglich  Arbeitszeit(-erfassung),
Arbeitskleidung, Meldungen bei
Krankheit und Beantragung von
Urlaub sowie Informationen

Uber Weiterbildungsmdoglichkei-
ten der Mitarbeitenden sind bei-
spielsweise am ersten Arbeitstag
zu besprechen.

Beim Ausiiben der Tatigkeit:
Der Leitfaden bietet eine Auflis-
tung relevanter Aspekte, die im
Rahmen der Arbeit zu Beginn zu
beachten sind. Beispiele: Hin-
sichtlich des Arbeitsplatzes sind
die noétige Zugangsdaten zum
IT-System sowie Informationen
zum Gesundheitsschutz und -
wenn notig — Sicherheitsklei-
dung bereitzustellen. In Bezug
auf die Tatigkeit geht es u. a. da-
rum, den Einarbeitungsplan ge-
meinsam zu besprechen und ei-
nen Zeitplan zur Orientierung fir
die Einarbeitung festzulegen.

Feedbackgesprache:  Gerade
wahrend der Orientierungs-
phase im neuen Betrieb ist es
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wichtig, mit neuen Mitarbei-
tenden im Gespréch zu blei-
ben, idealerweise werden
hierfir regelmaBige Feed-
backgesprache eingeplant.
Beispiel: Das erste Feed-
backgesprach sollte eine
Woche nach dem ersten Ar-
beitstag stattfinden und die
Frage geklart werden ,Wie
geht es lhnen bei uns?”.

6. Mitarbeiterbindung:  Der
Leitfaden betont, dass das
Thema der Mitarbeiterbin-
dung nicht mit der erfolgrei-

chen Einarbeitung abge-
schlossen ist. Es werden
Handlungsoptionen gege-

ben, um die Bindung an den
Betrieb dauerhaft zu starken.
Beispiele: Hinweise zur Perso-
nalfihrung im Betrieb oder fir
Anreize, z. B. durch Versor-
gungsleistungen oder Fachlauf-
bahnen kénnen dazu beitragen,
dass Mitarbeitende langfristig
gebunden werden.

Welchen Mehrwert hat der
Leitfaden , Die ersten 100
Tage im Unternehmen” fiir
Betriebsrate?

Nach §99 Betriebsverfassungsgesetz
(BetrVG) ist der Betriebsrat bei Be-
trieben mit mehr als 20 wahlberech-
tigten Beschéftigten vor jeder Ein-
stellung zu unterrichten und muss in
den Bewerbungsprozess eingebun-
den werden. Der Arbeitgeber hat
dem Betriebsrat die erforderlichen
Bewerbungsunterlagen vorzulegen
und Auskunft Gber die Person der
Beteiligten und Uber die Auswirkun-
gen der geplanten MaBnahme zu

geben. Der Arbeitgeber muss grund-
satzlich samtliche Informationen zur
Verfigung stellen. Der Betriebsrat
kann seine Zustimmung zu der per-
sonellen MaBnahme unter bestimm-
ten Voraussetzungen verweigern.
Mégliche Ablehnungsgriinde (§ 99.2.
BetrVG) sind u.a. VerstdBe gegen
rechtliche Regelungen oder das Un-
terlassen einer vom Betriebsrat ge-
forderte Ausschreibung.

Wie konnen Betriebsrate
den Leitfaden , Die ersten
100 Tage im Unternehmen”
hutzen?

Der Leitfaden kann genutzt werden,
gemeinsam mit dem Arbeitgeber ein
Verfahren zu etablieren, wie Ankom-
men und Einarbeitung neuer Kolle-
ginnen und Kollegen gestaltet wer-
den kdnnen.

Der 12-seitige Leitfaden kann von
Betriebsraten als Grundlage genutzt
werden, was beim Eintritt in den Be-
trieb beriicksichtigt werden sollte.
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Mit Hilfe des Leitfadens kann der Be-
triebsrat Prozesse anstoBen, sodass
sich neue Mitarbeitende in ihrer Ori-
entierungsphase im neuen Betrieb
gut aufgenommen fuhlen.

Wer hat den Leitfaden , Die
ersten 100 Tage im Unter-
nehmen” erarbeitet?

Der Leitfaden ,Die ersten 100 Tage
im Unternehmen” wurde erarbeitet
von der Arbeitsgemeinschaft der
Handwerkskammern Rheinland-
Pfalz im Rahmen des Projekts ,Hand-
werk attraktiv’, geférdert vom Wirt-
schaftsministerium Rheinland-Pfalz.

0 ZUGANG

Der Leitfaden ,Die ersten 100

Tage im Unternehmen” ist
online und kostenfrei erhaltlich.
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