Onboarding-Prozess in 2023

Nice-to-have oder eine echte Notwendigkeit?

Wie Sie mit einem nachhaltigen Onboarding:

e ein Ankommen neuer Mitarbeter:innen optimal gestalten
e Ihre neuen Mitarbeiter:innen auf ,Flughdéhe"™ bringen

e Ihre neuen Mitarbeiter:innen langfristig binden



ethialoy

DIE BESTEN MITARBEITER:INNEN SIND

HART UMKAMPFT!

NICHT ZU WISSEN, WIE SIE EINEN 48.000 EURO TEUREN
MITARBEITENDEN ONBOARDEN, KOSTET SIE 48.000 EURO!

DIESER LEITFADEN HILFT IHNEN, IHREN ONBOARDINGPROZESS ZU OPTIMIEREN

Jeder, der schon einmal etwas Zeit fiir die Einstel-
lung neuer Mitarbeiteber:innen investieren
musste weiB3, dass das nicht nur ein zeitaufwan-
diger, sondern auch ein sehr kostspieliger Prozess
ist.

Onboarding ist eine strukturierter Prozess zur Ein-
fuhrung neuer Mitarbeiter:innen. Der Onboar-
ding-Prozess umfasst alles vom Ausftillen von Do-
kumenten Uber die Bestellung von Arbeitsgerdten
wie Laptop oder Smartphone bis hin zum Kennen-
lernen der Unternehmenswerte und des eigenen
Teams.

Kurz gesagt, Onboarding zielt darauf ab, dass
Neuankémmlinge sich willkommen fiihlen und
sich schnell und problemlos in ihrer neuen Rolle
zurechtfinden.

DIE HAUFISTEN FEHER IM PROZESS.

Die haufigsten Fehler, die wahrend der On-
boarding-Phase gemacht werden, sind:

1. Der wirtschaftliche Schaden eines fehlenden

Onboardings wird unterschatzt

Mangelnde Vorbereitung und Organisation

Einseitige Vorstellung des Bereiches

Unklare Ziele und Erwartungen

Fehlendes Feedback und fehlende Orientie-

rung neuer Mitarbeitender

Nach dem Onboarding sind Sie und der/die

neuen Mitarbeitenden entscheidungsunfa-

hig, ob man die richtige Wahl getroffen hat

7. Neue Mitarbeitende werden mit einer un-
strukturierten Informationsflut Gberfrachtet

8. Es werden die Winsche und Bedarfe
der/des neuen Kolleg:in auBeracht gelassen
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Denken Sie immer daran: In Zeiten von
Fachkraftemangel und Arbeitnehmermark-
ten ist es zwingend notwendig, alles daftr
zu tun, dass Sie die gefundenen ,,Gold-Nug-
gets" sich: a) schnell in Ihrer Organisation
zurechtfinden, b) den Sinn der Arbeit ver-
stehen und c¢) schnellstmdglich erfolgreich
sind.

Nur so werden Sie die neuen Mitarbeitenden
dauerhaft an Ihr Unternehmen binden.

ONBOARDING IST SCHON LANGE EINE
ZWINGENDE NOTWENDIGKEIT!

Als Tipp: Nehmen Sie die Zeit und Gberpri-
fen und optimieren Sie auf Jobebene und
auf Ebene der Jobfamilien jeden Onboar-
ding-Prozess im Detail, denn was auf den
ersten Blick richtig und stimmig ist, hat oft
enormes Optimierungspotenzial.
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DIESE FEHLER IM ONBOARDING FUHREN ZU FRUSTRA-

TION UND FLUKTUATION

Unabhangige Studien haben die acht
haufigsten Fehler beim Onboarding neuer
Mitarbeitenden definiert. Hier, vier der
Fehler unter genauerer Betrachtung.

# 1.: Der wirtschaftliche Schaden
wird unterschatzt

Ziel des Onboardings ist es, mdéglichst
schnell die Einstellungsentscheidung auf
beiden Seiten zu bestatigen. Wenn ein
gerade eingestellter Mitarbeiter Ihr Un-
ternehmen wieder verldsst, entsteht ein
hoher wirtschaftlicher Schaden. In einer
kaufmannischen Gesamtbetrachtung ent-
stehen Kosten, vor allem wegen der be-
reits entstandenen Recruiting-Finanzie-
rung. Diese setzten sich unter anderem
zusammen aus:

* neue Personalbedarfsplanung

« Anpassung und Erstellung des Anfor-
derungsprofils

 Werbekosten flr z.B. Stellenaus-
schreibungen

» Screening der Bewerber

+ Vorstellungsgesprache

» Reisekostenerstattung

» Zeitaufwand in der Personal- und der
Fachabteilung

« Aufwande fir die Einarbeitung

« Kosten die entstehen, bis der neue
Mitarbeitende das notwendige Leis-
tungsniveau erreicht

+ Ggf. externe Agenturen

Bis hier sind bei einer kaufmannischen
Vollbewertung oft schon Kosten in Héhe
eines Jahresbruttogehaltes entstanden.

Kommen dann noch externe Agenturen
hinzu, summieren sich die Kosten flir eine
Neubesetzung nicht selten auf bis zu
97.000,00 EUR (Referenzwert eines Key
Account Managers im IT-Vertrieb).

Ein wesentlicher Irrtum ist hier das Ver-
wechseln von Onboarding mit Einarbei-
tung. Beim Onboarding geht es nicht nur
um die Einarbeitung, sondern um die ef-
fiziente Eingliederung neuer Kolleg:innen
in die Unternehmenskultur.

# 2.: Mangelnde Vorbereitung und Or-
ganisation

Oft beldchelt und doch elementar: Es be-
steht kein genauer Ablaufplan flr die Ein-
gliederung neuer Mitarbeiter:innen. Gro-
Bere Zeitfenster, in denen neue Mitarbei-
ter:innen nicht wissen, was sie tun sollen,
filhren zur Annahme, dass ein Unternehmen
unorganisiert ist. Um diesen Fehler zu um-
gehen, lohnt es sich, eine Aufgabenliste zu
erstellen und diese gemeinsam und ggf. ab-
teilungsibergreifend zu verfolgen.

Mit einem Willkommenspaket sind Sie am

ersten Arbeitstag bestens vorbereitet und

helfen dem neuen Angestellten, sich schnel-

ler und effektiver zurecht zu finden. Inhalte

des Pakets kdnnen sein:

+  Stellenbeschreibung

« Plan fiur die erste Woche

« Unterlagen und eine Ubersicht zu Un-
ternehmen

+ Vorstellung der wichtigsten Kollegen
inkl. Telefonnummern

e Schlissel, Mitarbeiterausweis, Kanti-

nenkarte
+  Plan far Parkplatz
. etc.



# 4.: Unklare Ziele und Erwartungen

Wie bereits eingangs erwahnt: Achten Sie
darauf, jedes Onboarding individuell zu
gestalten.

Passen Sie den Prozess in den einzelnen
Abteilungen mit Schnittstellen zum neuen
Kollegen an.

Ein:e Mitarbeiter:in aus einem vergleich-
baren Tatigkeitsfeld, muss beispielsweise
ganz anders aufgenommen werden, als
z.B. ein Branchen- oder gar Fachfremder.

Wenige beschaftigen sich mit den Erwar-
tungshaltungen neuer Mitarbeitender.
Dabei ist dieser Punkt einer der bedeu-
tendsten bei neuen Mitarbeitern.

Wie alle Projekte ist auch Onboarding
ohne klare Ziele nichts wert. Diese Ziele
muss die Fihrungskraft vor dem ersten
Arbeitstag festlegen.

Die Empfehlung lautet daher:
Definieren Sie 45 Tage-Ziele! Ihnen bleibt
dann noch Zeit, Korrekturen vorzuneh-
men - nach funf Monaten, also zum Ende
einer Probezeit ist das nicht mehr mog-
lich. Setzen Sie sich mit Ihrem neuen Kol-
legen zusammen und halten Sie fest, was
er/sie

+ getan

+ gelernt

* und erreicht hat.
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# 6.: Fehlendes Feedback

Feedback friihzeitig einzuholen und es auch
zu geben ist ein wichtiger Bestandteil eines
guten Onboarding-Programms. Der regel-
maBige Austausch Uber Erwartungen, Prob-
leme, aber auch positive Erkenntnisse ge-
ben einen guten Uberblick.

Das ist die Gelegenheit, sich einen unbefan-
genen Eindruck vermitteln zu lassen. Lassen
Sie sich Uberraschen, wie viele Informatio-
nen und neue Blickwinkel dabei entstehen.

Als Idee: Beginnen Sie in der ersten Ar-
beitswoche mit einem tdglichen Abschluss-
gesprach Erkundigen Sie sich z.B.:
welche Fragen offen sind,
+ welche Schwierigkeiten es gegeben hat,
+ was der/die neue Mitarbeiter:in erreicht
und welche neuen Ideen er/sie entwickelt
hat.

Sie erfahren in gemeinsamen Gesprachen
dariber hinaus, wo noch Defizite beim Mit-
arbeitenden sind. Daraus ergeben sich fir
Sie Ansatzpunkte, um z.B. Weiterbildungen,
Trainings oder Schulungen fur ihn zu orga-
nisieren.

In vielen Unternehmen endet das Onboar-
ding nach nur zwei Wochen und zum Ende
der Probezeit wird gefragt, ob es weiterge-
hen soll - und das ist unzureichend.

Wenn Ihr Onboarding-Prozess richtig ab-
lduft, sind Sie als Flihrungskraft zu jedem
Zeitpunkt Uber die Entwicklung des neuen
Mitarbeitenden bestens informiert, somit
zum Ende der Probezeit auch entschei-
dungsfahig und kénnen mit einer fundierten
Entscheidung aufwarten.
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DAS 3-PHASEN-MODELL EINES NACHHALTIGEN
ONBOARDING-PROZESSES

Vor dem ersten Arbeitstag:
Sind alle Informationen an den/die neue Kolleg:in gesandt?
Ist der Arbeitsplatz eingerichtet?
Sind Unterlagen und Handouts vorbereitet?
Sind die entsprechenden Kolleg:innen informiert?
Sind Mentoren/Paten benannt?
Ist der Betriebsrat informiert?
Ist der Arbeitsbeginn wirklich geklart?
Ist die EinfUhrung im Tagesablauf eingeplant?

RN N NENENEN

Am ersten Arbeitstag:
Sind Empfang und BegriBung geklart?
Willkommenspaket? Wer Ubergibt es?
Sind alle Infomaterialien fertig?
Sind ggf. Schliissel du Ausweise fertig?
Sind alle Aufgaben aus dem Onboarding-Prozess verteilt und die Kol-
leg:innen sind vorbereitet?
Ist der Betriebsrat informiert?
Ist das erste gemeinsame Mittagessen geplant?
v" Nicht vergessen - das erste Feedbackgesprach?

ASANENENEN

AN

Wahrend der Probezeit:
v' Feedbackgesprache?
v" Entwicklung und Erfolge nachhalten?
v Klaren offener Fragen?
v’ Sicherstellen von kontinuierlicher Hilfe?
v' Weiterbildungen?
v
v
v

Schulungen?
Teambildung?
Events & Ausflige?
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BASIS-CHECKLISTE FUR EIN EFFEKTIVES ONBOARDING

In meiner Checkliste erkldre ich Ihnen, was es in jeder Phase zu tun gibt.

1. DIE VORBEREITUNG

Das Onboarding beginnt schon lange vor dem ersten Arbeitstag eines/r neuen Mitarbei-
ter:in. In der Vorbereitungsphase, auch Preboarding genannt, sorgen Sie dafir, dass al-
les reibungslos ablauft, sobald der/die Neue das Unternehmen betritt.

Allgemeine Fragen in dieser Phase:

Gibt es Veranstaltungen oder Termine, die fir den*die neue*n Mitarbeiter*in rele-
vant sind? Wenn ja, kdnnen Sie ihn*sie schon dazu einladen?

Hat derjenige*diejenige alle wichtigen Informationen zum ersten Arbeitstag erhal-
ten? Er*Sie muss wissen, wann es losgeht und wo er*sie sich melden muss.

WeiB der*die neue Mitarbeiter*in tber die Kleiderordnung Bescheid?

Gibt es Onboarding-Material, wie das Mitarbeiter*innen-Handbuch, welches derje-
nige*diejenige schon einmal als Vorbereitung lesen kénnte?

Wenn der*die Mitarbeiter*in neu in die Stadt zieht: Kénnte das Unternehmen bei
der Wohnungssuche belhilflich sein?

Fragen zum Arbeitsplatz in der Vorbereitungsphase

Ist der Zugang zum Bliro gewahrleistet?
Ist ein Computer verfligbar und eingerichtet?

Muss ein neuer Computer bestellt werden oder wird ein vorhandener entspre-
chend aufgearbeitet?

Ist das Firmentelefon vorhanden oder bestellt?

Sind die Visitenkarten bestellt?

Wo wird der/die neue Kolleg:in sitzen?

Sind Bildschirm, Stuhl, Maus, Tastatur und Blromaterialien vorhanden?

Sind die E-Mail-Adresse und alle weiteren Systemzugange beantragt?

Mlssen eventuell neue Lizenzen flir bestimmte Programme dazugekauft werden?
Ist ein kleines Willkommensprdsent vorbereitet?

Welche Aufgaben sollte der/die Neue als Erstes kennenlernen und (ilbernehmen?
Welche sind weniger dringend?

Wer aus dem Team wird welche Kenntnisse und Prozesse vermitteln? Dies sollte
maoglichst gleich verteilt werden, um zusatzliche Belastung fir einzelne Kolleg:in-
nen gering zu halten.

Wann sollen die ersten Feedbackgesprache stattfinden?
Urlaubsplanung und sonstige Orga-Themen
Anforderungen an die ersten sechs Monate




2. DER ERSTE ARBEITSTAG
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Fiir den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance!

Die BegriiBung

Das Onboarding sollte am ersten Tag plinkt-
lich beginnen. Wichtig ist, dass der flir den
Neuankémmling zustandige Mitarbeiter:in
auch Zeit hat und die BegriBung nicht im
Chaos des Montagmorgens versinkt.

« Vielleicht ist es besser, den/die Neue:n
an einem Dienstag und eine Stunde spa-
ter als Ublich starten zu lassen.

« So haben die Kolleg:innen Zeit, sich um
Dringliches zu kiimmern bevor der/die
Neue kommt.

« Legen Sie auf jeden Fall fest, wer sie/ihn
am Empfang abholt und die erste Begrii-
Bung GUbernimmt.

Das erste Gesprach mit dem/der Vor-
gesetzten

Die offizielle BegriiBung sollte Chef*innen-
Sache sein - gerne auch gemeinsam mit
HR. Der/Die neue Mitarbeiter/in sollte sich
wertgeschatzt fihlen, wenn sich der/die
Vorgesetzte sofort Zeit flir ein erstes Ge-
sprach nimmt.

Planen Sie dies rechtzeitig ein, denn die

Kalender von Fihrungskraften sind oft

ausgebucht. Diese Themen kénnen be-

sprochen werden:

+ Personliche Fragen (rechtliche u. ge-
sellschaftliche Rahmen beachten)

- Ablauf des Onboardings (schriftlich
festgehalten)

+ Gegenseitige Erwartungen und Ziele

+ Aktuelle Themen, Informationswege
etc., die Verwaltung und Abteilung be-
treffen

+ Vision, Mission, Werte, Unterneh-
menskultur

« Arbeitsschwerpunkte

+ Fragen des/der neuen Mitarbeiter:in

Vorstellungsrunde

Jetzt ist es Zeit mit dem Neuzugang die
eigene Abteilung und die Firma zu erkun-
den. Es sollten aber zumindest die direk-
ten Kolleg:innen sich mit Namen und
Funktion vorstellen.

Einweisung am Arbeitsplatz

Auf den neuen Arbeitsplatz sind Neuan-
kémmlinge haufig am meisten gespannt.
SchlieBlich werden sie hier den Hauptteil
ihrer Zeit verbringen.

Am Schreibtisch angekommen, sollte Sie

an folgenden Dinge denken:

» EinfUhrung in die IT-Systeme

« Erklarung der internen Ablaufe

+ Einweisung in Standard Operating
Procedures

« Erlduterung der Sicherheitsbestim-
mungen

« Ubergabe von Schliisseln, wenn ange-
dacht ein kleines Willkommensge-
schenk, Zugangskarte, Firmenwagen,
Firmentelefon, Visitenkarten, etc.



3. DIE EINARBEITUNG

Das Onboarding ist noch langst nicht vorbei,
denn die Einarbeitungs-phase erstreckt sich in
der Regel bis zum Ende der Probezeit.

Diese Punkte sollten in den ersten Wochen
und Monaten angegangen werden:

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

iibernehmen
« Dies sollte im Einarbeitungsplan festgehal-
ten sein

Integration

+ Kennenlernen der Fihrungsebene

+ Vorstellung aller wichtigen Verwaltungs-
bereiche

+ Vertraut machen mit der Unternehmens-
kultur

« Ggf. Teambuilding vorantreiben

Zielvereinbarung treffen
« Erste klare Ziele sollten definiert sein

Feedbackgespriache fiihren
+ Dienen zu einem beiderseitigen Verstand-
nis
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Warum Feedbackgespraiche

Generell befinden sich neue Mitarbeiter:in-
nen fur die ersten Monate in der Probezeit.
In dieser Zeit findet ein Abtasten von Ar-
beitgeber und Angestellte statt, um zu ent-
scheiden, ob beide (!) die richtige Wahl ge-
troffen haben.

Damit es am Ende der Probezeit nicht zu
unangenehmen Uberraschungen kommt,
sollten regelmaBige Feedbackgesprache
geflihrt werden.

Diese Fragen koénnen angesprochen

werden:

« Wie kommt der/die neue Mitarbeiter:in
mit seinen/ihren Aufgaben zurecht?

* Hat er/sie sich gut im Unternehmen ein-
gelebt?

+ Werden die Erwartungen beider Seiten
erfillt?

+ Gibt es Probleme mit bestimmten Aufga-
benbereichen oder Kolleg:innen?

+ Wie konnte die Einarbeitung neuer Mit-
arbeiter:innen noch besser verlaufen?

« Was sollte der/die Neue besser machen?

Nach dem Onboarding ist vor dem On-
boarding

Stellen Sie sich daher die Frage, wie Sie Ih-
ren Onboarding-Prozess weiter optimieren
kdénnen.

Ein Onboarding-Prozess sollte kein starres
Konstrukt sein, denn Bedingungen in der
Verwaltung, sowie die Erwartungen neuer
Kolleg*innen, andern sich - und so auch die
Anforderungen an ein gelingendes Onboar-
ding.
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Wir unterstiutzen Fuhrungskrafte auf
dem Weg zur wirkungsvollen Fuhrung!

Die ideale Fihrungskraft — wie sieht sie aus, welche Ausbildung braucht sie und gibt es sie
Uberhaupt? Kann man Fihrung erlernen, ist Management lernbar? Wir sagen:

Ja, Management ist lernbar!

Doch wie ,formt™ man Flhrungspersonlichkeiten, die diese Bezeichnung auch verdienen?
Demographischer Wandel, Einbindung der ,Digital Natives®™, immer mehr Unternehmertum
im Management, das in Netzwerkstrukturen integriert werden muss, Job Sharing und éhn-
liche Entwicklungen bringen aktuell ganz neue Herausforderungen in der Flihrung. Es gibt
zudem immer mehr Fachkarrieren neben den ,klassischen™ Hierarchiekarrieren.

Es braucht daflir eine kommunikationsstarke Personlichkeit, allerdings ist es mit Rhetorik
allein nicht getan: Die vorgetragenen Visionen miissen auch mit Werten und Uberzeugun-
gen gefillt und durch das eigene Handeln vorgelebt werden. Nicht zuletzt zeichnet sich
eine FUhrungspersdnlichkeit dadurch aus, dass sie durch ihr Handeln Resultate erzielt und
die Verantwortung Ubernimmt.

Mit individualisierten Fihrungskrafteprogrammen und Coachings ebnen wir den Weg zur
erfolgreichen Flihrungskraft!
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EFFIZIENTES TRAINIEREN UND BERATEN

Ihr Partner fiir Personalentwicklung auf hochstem Nivea


http://www.etb-dialog.de
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