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Ergebnis Arbeitsbeginn Mitarbeiter/in resp. Einfilhrung / Probezeit erfolgreich abgeschlossen
Prozessverantwortliche/r Adjunkt®in / Rektor*in
Prozessleiter/in Rektor*in

Erganzende Dokumente

Vorgehender Prozess / Schritt | Rekrutierung / offene Stelle besetzen durch Spontanbewerbung

Nachfolgende Prozesse Personalentwicklung & -beurteilung
Zu beachten gilt Stellenplan & Stellenbeschrieb
Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Anstellung
. . i . Brief . - Nach mundlicher
Ausfertigung einer (gegenseitigen) Vereinbarung zur Anstellung S ErvE e PV / AL / Adjunkt*in Zusage
Prifung Unterlagen Bewerbung auf Vollstandigkeit Bewerbungsdossier SL/PV gigzgrr;undhcher
- GBW-Formular
Bewerbung
Anfrage erganzender Angaben und Unterlagen zum - Ergénzende PV
Bewerbungsdossier sowie Klarung offener Fragen Personalangaben
- Friihere Anstellungen
beim Kanton Zirich
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
- Bestellung
Parkvignette/Parkkarte
- evil. Antrag auf FamzZG
- Kopie SV-Ausweis
- Bewerbungsdossier nach Vorliegen
Anstellung bei der Personalabteilung des MBA via Puls Avanti - Formulare R . vorlieg
. ektor*in / PV vollstandiger
veranlassen - Stellenbeschrieb Unterlagen
- Brief Rektor/in
Nach Erhalt vom
Mitteilung Einstufung an neue*n Mitarbeiter*in Vorgesetze*r MBA Uber PULS-
Avanti
Information an Mitarbeitende GBW Uber Eintritt Info-Mail Vorgesetzte*r / Rektor*in
nach Vorliegen der
Erstellung Personaldossier und Ablage Unterlagen PV notwendigen
Angaben
nach Vorliegen
Ausfertigung Anstellungsverfligung PULS-Avanti PV vollstandiger
Unterlagen
- Anstellungsverfiigung
- BVK-Vorsorgeplan
- Wegleitung
Versand der Verfligung mit Beilagen, Ablage i I\U/Ir;frilé\g{tsggs\r/ung PV nach Erhalt vom MBA
- Parkvignette/n
- Bestellformular Lunch-
Checks
Versand Einladungsbrief zum ersten Arbeitstag Brief Vorgesetzte/r
nach Vorliegen der
Erfassung neuer Mitarbeitende/r im Eco open Erg. Personalangaben Sekretariat OW notwendigen

Angaben
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Koor_dlnatlon vorgesehene Termine (Schulung Eco open, Vorgesetzte/r
Seminar)

. . nach Vorliegen der
Vergabe eines Kurzgls u*nd Meldung an Sekretariat OW notwendigen
Personalverantwortliche*n

Angaben
. nach Vorliegen der

IT-Anmeldung Mailzugang/Passwort Formular Sekretariat OW Sekretariat OW notwendigen

z.H. SL

Angaben

Eco open: Eréffnung Mitarbeitende/r

Sekretariat OW, IT-Support

Zugriffsrechte EDV am Arbeitsplatz (Server, E-Mail, Internet)

IT-Support GBW

Zugriffsrechte SAP

IT-Support GBW,

Rechnungsflihrung

Erfassung auf der Visumsliste Unterschriftenkarte Rechnungsflihrung

nach Vorliegen
Erfassung Mitarbeitende*r auf der Adressliste der GBW Adressliste PV vollstandiger

Unterlagen
LV:J‘[:C:::::PQ Adressliste an SL, Adjunktin, Sekretariate, Leiter*in Adressliste PV
Geburtstag nachfiihren fiir Geburtstagskarten Geburtstagsliste Personal | Sekretariat OW
Geburtstagskarte vorbereiten fir Unterschrift Rektor Geburtstagsliste Personal | Sekretariat OW vor Geburtstag
Geschenkkarte organisieren Geburtstagsliste Personal | Sekretariat OW vor Geburtstag
Visitenkarten bestellen (falls nétig) Vorgesetzte®r; Sekretariat OW
Briefkopf CI/CD Sekretariat OW
Einflhrungsprogramm schriftlich erstellen Vorgesetzte*r 3 Wochen vor Eintritt

Abgabe Schlissel

Quittung Schlisselabgabe

Leiter*in Hausdienst

nach Bekanntsein des
Eintrittes an
Vorgesetzte*n
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Info-Mail SL Rektor*in

Organigramm anpassen Re/Sekretariat OW

Telefonliste anpassen Sekretariat OW

Arbeitszeittabelle per Mail zustellen Sekretariat OW

Vorbereitung Biro und Arbeitsplatz veranlassen Vorgesetzte*r

Anderung der Beschriftung (Burottir) Vorgesetzte*r

Arbeitsplatz einrichten, Standard Biromaterial bereitstellen Sekretariat OW

Eintrittsgesprach vorbereiten, Vorstellungsrunde koordinieren Vorgesetzte*r
Begriissungskarte/Blumenstrauss/Geschenk Vorgesetzte*r

Einfiihrung

Empfang 1. Arbeitstag Vorgesetzte*r 1. Arbeitstag
Arbeitsplatz zeigen Vorgesetzte*r 1. Arbeitstag
Rundgang

Vorstellen der Kolleg/innen Vorgesetzte*r 1. Arbeitstag

Besondere Ortlichkeiten zeigen (WC, Mensa, Lernzentrum...)

Arbeitsplatz einrichten

funktioniert notwendiges

Arbeitsgerat (z.B. PC etc.)?

Vorgesetzte*r / Informatik

1. Arbeitstag

Arbeitszeiten / Pausenregelung erlautern Vorgesetzte*r 1. Arbeitstag
Einflhrungsprogramm besprechen Vorgesetzte*r ab 1. Arbeitswoche
Kopierer erklaren Vorgesetzte*r 1. Arbeitstag

Telefon erklaren

Vorgesetzte*r r

1. Arbeitstag

Arbeitszeittabelle erklaren

gegen Ende des
Arbeitstages

Vorgesetzte*r

1. Arbeitstag

Personliches Gesprach am Ende des ersten Tages

Vorgesetzte*r

1. Arbeitstag
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Stellenbeschrieb besprechen Vorgesetzte*r 1. Arbeitswoche
formelles Gesprach jeweils Ende Woche ("Wochenbilanz") Vorgesetzte*r wahrend Probezeit
Probezeitgesprach, Leistungsbeurteilung Mitarbeiterbeurteilung Vorgesetzte*r vor Ablayf der
Probezeit
periodische Gesprache Vorgesetzte*r nach Probezeit

Legende

unterstrichen verlinken

PV
LB
SL
SK
AL
RE

Dokument muss noch erstellt werden
Dokument muss noch Uberarbeitet werden
Personalverantwortliche/r
Lehrbeauftragte/r

Schulleitung

Schulkommission

Abteilungsleitung

Rektor*in



