Willkommen im
univativ-Team!

Du hast uns tberzeugt und bekommst nun die Méglichkeit, Deine Fihig-
keiten im Rahmen eines Projektes einzusetzen. Mit dem Ubergang vom
Studenten- ins Berufsleben findest Du Dich plétzlich in einer noch unbe-
kannten Praxis wieder, die ihre eigenen Regeln hat. Schnell tritt man in ein
»Fettndpfchen“. Bevor es richtig losgeht, soll Dich dieser Leitfaden des-
halb auf einen erfolgreichen Einsatz mit univativ vorbereiten. Denn neben
Deinen fachlichen Qualifikationen kommt es darauf an, den Kunden da-
von zu iiberzeugen, dass Du der oder die Richtige fur das Projekt bist.

Name:




Der

Ein guter Eindruck von Anfang an ist kein
Hexenwerk, sondern das Resultat guter Vorbe-
reitung: Bereits im Vorfeld solltest Du wichtige
Informationen zum Kunden und natirlich tiber
Dein Projekt einholen. Hierfiir steht Dir in
erster Linie Dein univativ - Projektmanager als
Ansprechpartner zur Verfiigung. Dieser ist bei
Bedarf beim ersten Kundentermin mit dabei
und stimmt sich mit Dir von Beginn an inten-
siv ab. Des Weiteren kann die Internetprasenz
des Kunden Auskunft geben. Zudem bieten
Presseartikel eine gute Gesprichsgrundlage.

ERFOLGREICHES ARBEITEN
BEIM KUNDEN VOR ORT

Erfolg ist eine Frage der richtigen Kommunikation: Jedes univativ Projekt ist einem Owner
zugeordnet, dem zustindigen univativ Projektmanager — Deinem direkten Ansprechpart-
ner fiir alle Fragen und Belange rund um das Projekt und rund um univativ. Eine effektive
Zusammenarbeit erfordert, dass Ihr Euch intensiv austauscht und gegenseitig auf dem
Laufenden haltet. Genauso gibt es auch einen Ansprechpartner auf Kundenseite. Mit
diesem koordinierst Du Deine regelmiRigen Aufgaben und stimmst die Ergebnisse sowie
Deine Einsatzzeiten entsprechend ab.



Wer neu in einem Unternehmen ist, zieht die Auf-
merksamkeit auf sich. Zu allererst wirst Du dabei
als univativ - Mitarbeiter und externer Berater vor Ort
wahrgenommen.

Zum einen bist Du dafiir verantwortlich, Deine Auf-
gaben entsprechend der vereinbarten Leistungser-
bringung zu erfiillen.

Zum anderen reprisentierst Du univativ beim Kun-
den. Gerade der letztere Grund erfordert ein stilvolles
und souverines Auftreten. Im Zweifel also lieber ein
bisschen besser gekleidet und etwas engagierter ans
Werk gehen, als es die internen Mitarbeiter des Kun-
den moglicherweise vorleben.



Verspatungen sind tabu

Auch mit der ehrlichsten Entschuldigung hinterl4sst Du einen schlechten Eindruck
beim Kunden. Daher sind Piinktlichkeit und Zuverlissigkeit oberstes Gebot.









lﬂ))) Richtiges Telefonieren

Professionelles Telefonieren im Unternehmen beginnt schon mit der rich-
tigen Begriifdung am Telefon: Hierbei sollte immer der Firmenname und der
eigene Name genannt werden. Abhidngig vom Projekt kann dies univativ
oder auch die Firma des Kunden sein.

Aufrechtes Sitzen oder Stehen beim Telefonieren verleiht der Stimme mehr
Klangtiefe.

Immer freundlich sein. Dein Gegentiber hort, ob Du heute griesgramig oder
gut gelaunt bist, auch wenn er Dich nicht sehen kann.

Kann eine Anfrage nicht direkt geklart werden, versprich einen Riickruf
innerhalb von 24 Stunden — und halte diesen auch ein!

Beim Hinterlassen einer Nachricht auf dem Anrufbeantworter gib bitte
immer Deine Telefonnummer und eine Uhrzeit fiir den Riickruf an.

Da E-Mails der schnellen Ubermittlung von Informationen dienen, kon-
trolliere regelmiRig Deinen Briefkasten. Die Faustregel lautet: Binnen
24 Stunden sollte eine Antwort auf dem Weg sein.

Bitte denke daran, beim Verfassen einer E-Mail den freundlichen Umgangs-
ton zu wahren.

Oftmals liest der Empfinger eine E-Mail nicht so griindlich wie einen einge-
gangenen Brief. Deshalb solltest Du Dich so kurz wie méglich fassen sowie
einen Betreff angeben, damit die E-Mail gelesen wird.

Achte darauf, den Empfinger persénlich anzusprechen.

Grofdbuchstabenketten, die wichtige Punkte hervorheben, stehen im Inter-
net fir ,BRULLEN" oder ,,SCHREIEN“ und sollten daher vermieden werden.
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Leider geht’s nicht ohne. Damit es aber fiir alle Beteiligten méglichst rund luft, findest
Du nachfolgend die wichtigsten Punkte. Wie immer steht Dir fiir samtliche Fragen Dein
univativ-Projektmanager mit Rat und Tat zur Seite.

Um Dich ordnungsgemifd anzumelden, benétigen wir von Dir schnellstméglich
(spatestens bis zum 20. des Monats) folgende Unterlagen:

das vollstandig(!) ausgefiillte und unterschriebene MITARBEITER-
STAMMDATENBLATT,

den von Dir unterschriebenen ARBEITSVERTRAG,

Deine LOHNSTEUERKARTE,

die STUDIENBESCHEINIGUNG,

die MITGLIEDSBESCHEINIGUNG DER KRANKENKASSE,

eine KOPIE DES PERSONALAUSWEISES
(ggf. Deine kopierte Aufenthalts- bzw. Arbeitserlaubnis).



Dein Arbeitszeitnachweis

Der AZN ist die Grundlage fiir Deine Gehalts-
zahlung am Monatsende. Er ist ein dynamisches
Excelsheet, daher ist es erforderlich, dass Du ihn
am PC und nicht von Hand ausfullst!

Benenne die Datei jeden Monat nach folgendem
Schema um:
Nachname_Vorname_Projekt|D_mm-jjjj.xIs

Hinweise zu eventuellen Krankheits- oder
Urlaubstagen vermerkst Du bitte NICHT in Dei-
nem AZN, sondern lisst diese Tage einfach leer. Die Information zu Deinen
Fehltagen schickst Du dann bitte auf einem extra Blatt.

Maile anschliefend die komplett ausgefiillte Exceldatei an jedem Monatsende
(bis spatestens zum 1. des Folgemonats) an Deinen zustidndigen univativ-
Projektmanager.

Drucke das Dokument anschlief3end aus, lass es vom Kunden unterschreiben
und faxe den unterzeichneten AZN direkt an Deinen univativ-Standort. Es ist
sehr wichtig, dass wir den AZN jeweils einmal per Mail zum o1. und einmal
unterschrieben per Fax bis zum 03. des Monats erhalten!

Um den Monat zu dndern, kannst Du im entsprechenden Feld die neue Zahl
eintragen, der Kalender passt sich dann automatisch an!

Wenn Du in einem univativ-Team beim Kunden arbeitest, wird ein Arbeitszeit-
nachweis fiir das gesamte Team erstellt. Dein univativ-Teamleiter wird Dir die
nétigen Informationen dazu mitteilen, ihn mit Dir zusammen ausfullen und
an uns schicken.



Deine univativ Email-Adresse ist auf unserem Mail-
Server eingerichtet. Alle dorthin geschickten Emails
werden automatisch an die von Dir angegebene
private Email-Adresse weitergeleitet.

Wenn Du méchtest, kannst Du diese Email-Adresse
aber auch direkt abrufen und von dort Emails ver-
senden — hier sind die Zugangsdaten:

ame@univativ.de)

Vollstandige Emailadresse (vorname.n
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univativ-Community bei

Unsere XING-Community bietet Dir eine Plattform, um andere univativler
kennen zu lernen, Dich mit lhnen auszutauschen und Erfahrungen zu
teilen. Ebenfalls erfihrst Du hier die aktuellen Termine von Workshops,
Messen, Schulungen, Vortragen und univativ-Events. Den Zugang zur
Gruppe kannst Du Dir als XING-Mitglied freigeben lassen. So hast Du
Zugriff auf alle Inhalte und kannst Dich aktiv am Austausch beteiligen.

Kategorie: Community und Soziales Gruppenname: univativ Community




In regelmiRigen Abstidnden erscheint der univativ-Newsletter, den Du per Email
geschickt bekommst. Hier findest Du, neben einer kurzen Vorstellung aller neuen
Mitarbeiter, Artikel zu aktuellen Ereignissen rund um univativ und alle Termine
und Ankiindigungen von univativ-Events.




Regelmiaflig findet an allen Standorten unser so genanntes Come2Gether
statt — eine lockere Zusammenkunft aller univativ‘ler und Interessenten zum
Kennen lernen und Erfahrungsaustausch. Uber alle weiteren Events wirst Du
per Email oder tiber eine der genannten Plattformen informiert.



zum Schluss:
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Urlaubswiinsche miissen immer zuerst bei univativ eingereicht wer-
den. Wenn von univativ-Seite aus nichts dagegen spricht, kannst Du
dann mit Deinem Urlaubswunsch an den Kunden herantreten. Hat
auch er keine Einwande, gilt Dein Urlaub als genehmigt.
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