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Nein

Ja 

Personalakte verwalten



  

LBV-Anmeldung
durchführen

  

Onboarding durchführen

  

Absage an übrige
Bewerbende senden

  

Informationen und
Unterlagen zur Einstellung

anfordern

  

Arbeitsvertrag senden

  

Arbeitsvertrag erstellen
und Begleitunterlagen

zusammenstellen

  

Beteiligung prüfen

  

Tätigkeitsdarstellung und
-bewertung auf Person

adaptieren

  

Gleichstellung unterrichten

  

Absage zur Kenntnis
nehmen und

dokumentieren

  

Beteiligung prüfen und
bedarfsweise Anpassungen

vornehmen

  

Nächstgelistete*n
Bewerber*in auswählen

  

Gremienvorlagen erstellen
und übermitteln

  

Personenstammdaten
hinterlegen

  

Zusage an Bewerber*in
erteilen

  

  
Sind die Rechte

schwerbehinderter
oder gleichgestellter
Personen betroffen? Erster Arbeitstag


Arbeitsvertrag

geht ein


Unterlagen
übermitteln


Unterlagen
gehen ein


Zusage

geht ein


Absage
geht ein


Zusage

übermitteln


Person ist

ausgewählt


Arbeitsvertrag

übermitteln


Anfrage übermitteln



Tätigkeitsdarstellung
Tätigkeitsbewertung
Arbeitsvertrag
Geschäftsverteilung
ggf. Befristungsvermerk
Niederschrift zum Nachweisgesetz
Niederschrift über die vertragliche Verpflichtungserklärung
Niederschrift zu nicht anhängigen Strafverfahren
Verpflichtung auf den Datenschutz

Bild
Führungszeugnis
Geburtsurkunde

Inkl. Tätigkeitsdarstellung und
-bewertung

vorbehaltlich der
Zustimmung der
Interessenvertretungen



Gleichstellung,
Personalrat und
bedarfsweise SBV



HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  
HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

Prüfung initiieren

  

HR-System

  

Gremienbeteiligung
initiieren

  

HR-System

  

HR-System

  

 
Person ist eingestellt

Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in Bewerber*in
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Nein

Stelle ablehnen

  

Niederschrift zum
Nachweisgesetz prüfen

und unterschreiben

  

Arbeitsvertrag
unterschreiben

  

Absage
übermitteln


Unterlagen
gehen ein


Unterlagen
übermitteln


Arbeitsvertrag

geht ein


Arbeitsvertrag

übermitteln



 Stelle annehmen?

Zusage geht ein



Information und
Unterlagen zur Verfügung

stellen

  

Informationen und
Unterlagen zusammen-

stellen

  


Anfrage geht ein


Information und

Unterlagen übermitteln



Zusage
übermitteln



1. Steuer-Identifikationsnummer
2. Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse
3. Geburtsurkunde
4. ggf. Heiratsurkunde
5. ggf. Geburtsurkunde/n Kind/er
6. einfaches Führungszeugnis
7. Sozialversicherungsnummer
8. Bankverbindung (IBAN)
9. Passfoto
10. ggf. frühere LBV-Nr.
11. ggf. VBL-Nr. oder sonstige Zusatzversicherungsnummer

Stelle annehmen

  

Ja

Ggf. In Abhängigkeit
einer Verhandlung

Verbleibende Papierdokumente in zulässigem
Umfang digitalisieren

Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft
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Tätigkeitsdarstellung
freigeben

  
HR-System

  
Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht Teamleitung Personal und Recht
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Gremienvorlagen und
Anhänge prüfen und

freigeben

  

HR-System

  

Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung Adm. Geschäftsführung
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Arbeitsvertrag und
Geschäftsverteilung prüfen

und unterschreiben

  

Unterlagen
übermitteln


Unterlagen
gehen ein



Information zur Kenntnis
nehmen

  
Gremienvorlagen

wurden zur Kenntnis
genommen

HR-System

  

Tätigkeitsbewertung
freigeben

  

Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung Schwerbehindertenvertretung
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SBV Beteiligung
durchführen

  

HR-System

  

HR-System

  

Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat Personalrat

P
er

so
na

lr
at

Beteiligung durchführen

  
HR-System

  

HR-System

  

Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte Gleichstellungsbeauftragte
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Beteiligung durchführen

  


