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INQA-Kurzcheck: Onboarding von 
neuen Mitarbeitenden 
 

Was ist der INQA-Kurz-
check „Onboarding von 
neuen Mitarbeitenden“? 

Der INQA-Kurzcheck „Onboarding 

von neuen Mitarbeitenden“ richtet 

sich an kleine und mittlere 

Unternehmen (KMU), enthält jedoch 

auch für Betriebsräte hilfreiche 

Informationen, wie sie den 

Einarbeitungsprozess mitgestalten 

können.  

Der Check gibt Betrieben kurz und 

kompakt Hilfen an die Hand, so dass 

sie im Einarbeitungsprozess 

wesentliche Aspekte berücksichtigen 

können. Sie können die einzelnen 

Punkte nach Erledigung abhaken 

und sorgen so dafür, dass sich neue 

Mitarbeitende direkt zu Beginn im 

Betrieb willkommen fühlen. 

Ziel des Checks ist es, das 

Onboarding so zu gestalten, dass 

neue Mitarbeitende gut im Betrieb 

ankommen und von Anfang an 

motiviert werden. Dadurch werden 

die die Voraussetzungen geschaffen, 

dass der neue Mitarbeiter bzw. die 

neue Mitarbeiterin dem Betrieb auch 

langfristig erhalten bleibt. 

 

Der INQA-Kurzcheck ist in drei 

Phasen unterteilt:  

1. Preboarding: 

Vorbereitung für den 

Arbeitsbeginn: Betriebe 

erhalten hier Tipps, wie sie 

neue Mitarbeitende bereits 

vor dem offiziellen 

Arbeitsbeginn integrieren 

können. So werden zum 

Beispiel ein 

Begrüßungsschreiben mit 

umfassenden Informationen 

zum Ablauf des Onboarding, 

eine Einladung zu 

Teamevents oder ein Besuch 

im Betrieb empfohlen. 

Darüber hinaus sollte die 

Belegschaft frühzeitig 

informiert und Onboarding-

Aufgaben und 

Zuständigkeiten verteilt 

werden. 

 

2. Onboarding: 

Arbeitsbeginn und 

Ankommen im 

Unternehmen: Hier steht 

der offizielle Arbeitsbeginn 

im Fokus. Betriebe 

bekommen Ideen an die 

Hand wie der erste Tag 

gestaltet werden kann und 

Hinweise darauf wie ein 

Onbaording-Gespräch 

geführt werden kann. 

3. Etablierung im 

Unternehmen: Nach einem 

erfolgreichen Onboarding 

geht es darum den neuen 

Mitarbeiter bzw. die neue 

Mitarbeiterin in das 

bestehende Team zu 

integrieren. Hier erhalten 

Betriebe Tipps wie sie das 

Teambuilding stärken 

können. 

 

Mit dem INQA-Kurzcheck „On-

boarding von neuen Mitarbei-

tenden“ können sich Betriebs-

räte in der Einarbeitungsphase 

beteiligen. Sie erhalten Tipps 

und Ideen, wie das Onboarding 

gestaltet werden kann, damit 

sich neue Mitarbeitende gleich 

zu Beginn willkommen fühlen.   

Titelseite des INQA-Kurzchecks „Onboarding von neuen Mitarbeitenden“ © INQA 
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INQA-Kurzcheck: Onboarding von 
neuen Mitarbeitenden 
 

Welchen Mehrwert hat der 
INQA-Kurzcheck für Be-
triebsräte? 

Der INQA-Kurzcheck kann Betriebs-

räte dabei unterstützen sich im Ein-

arbeitungsprozess neuer Mitarbei-

tender zu beteiligen. Er kann dazu 

beitragen, dass sich neue Mitarbei-

tende im Team willkommen fühlen, 

und sie motiviert mit ihrer neuen Ar-

beit beginnen können. Im Onboar-

ding-Prozess können sich die Be-

triebsräte vorstellen und sich als be-

trieblichen Ansprechpartner präsen-

tieren.  

 

Die Mitwirkungsrechte im Betriebs-

verfassungsgesetz (BetrVG) finden 

sich unter anderem in §92 (Personal-

planung), §92a (Beschäftigungssi-

cherheit), §95 (Auswahlrichtlinien) 

und §99 (personelle Einzelmaßnah-

men). Der Betriebsrat hat, nach § 87. 

Abs.1 auch mitzubestimmen, wenn 

Fragen der Ordnung des Betriebs 

und des Verhaltens der Arbeitneh-

mer oder Arbeitnehmerinnen im Be-

trieb geregelt werden. Dies gilt auch 

für die Ausgestaltung von mobiler 

Arbeit, die mittels Informations- und 

Kommunikationstechnik erbracht 

wird. 

Wie können Betriebsräte 
den INQA-Kurzcheck nut-
zen? 

Betriebsräte können den INQA-Kurz-

check zusammen mit dem Arbeitge-

ber bei der Einstellung neuer Mitar-

beitender bearbeiten und die Tipps 

und Ideen anwenden.  

Sie können gemeinsam überlegen, 

wie das Ankommen neuer Mitarbei-

tender nach den drei Phasen gestal-

tet werden kann, wie die Belegschaft 

bei der Einarbeitung unterstützen 

kann und wer als Ansprechperson 

fungieren soll.  

Der Kurzcheck umfasst drei Phasen 

und macht somit klar, zu welchem 

Zeitpunkt welche Aufgabe erledigt 

werden kann. Dadurch werden we-

sentliche Aspekte berücksichtigt und 

neue Beschäftigte können leicht in 

den Arbeitsalltag und das Team inte-

griert werden. 

Wer hat den INQA-Kurz-
check erarbeitet? 
Der INQA-Kurzcheck „Onboarding 

von neuen Mitarbeitenden“ wurde 

von der Initiative Neue Qualität der 

Arbeit (INQA) veröffentlicht, die vom 

Bundesministerium für Arbeit und 

Soziales getragen wird.  

 

ZUGANG 

Der INQA-Kurzcheck „Onboar-

ding von neuen Mitarbeiten-

den“ steht als PDF zur Verfü-

gung und kann auch kostenfrei 

bestellt werden: 

Auszug aus dem INQA-Kurzcheck „Onboarding von neuen Mitarbeitenden“ © INQA 
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