Industrie- und Handelskammer
Siidthiiringen

Merkblatt

Onboarding neuer Mitarbeiter erfolgreich gestalten

Eine langfristige Zusammenarbeit ist nach einem erfolgreichen Rekrutierungsprozess unter anderem von einer gut
aufgestellten Einarbeitungsphase abhangig. Vom Unterzeichnen des Arbeitsvertrages bis hin zum ersten Arbeitstag
sollte alles gut vorbereitet und strukturiert sein. Als Unternehmen ist man natdirlich daran interessiert
Probezeitkiindigungen zu vermeiden. Daher ist es wichtig, den neuen Mitarbeiter durch den Einarbeitungsprozess
zu flihren und ihm alle wichtigen Informationen unaufgefordert zu vermitteln.

Fir die Vorbereitung des Einarbeitungsprozesses haben wir dieses Merkblatt fiir Sie erstellt. Notieren Sie flr die
einzelnen Aufgaben den jeweils zustdndigen Mitarbeiter oder Vorgesetzten. Wurde der jeweilige Schritt beim
Einarbeiten des neuen Kollegen erledigt, wird dies in der rechten Spalte vermerkt.

/ Die Vorbereitung

Fir die Durchfiihrung eines erfolgreichen Onboardings ist eine Planung und Vorbereitung maBgeblich. Viele
blrokratische Abldufe miissen erledigt und betriebliche Abldufe eingehalten werden. Nutzen Sie die Zeit der
Vorbereitung, um den neuen Mitarbeiter mit einem ,herzlich Willkommen" zu begriiBen und so die
Mitarbeiterbindung vom ersten Tag an zu unterstiitzen.

Verantwortlicher | erledigt am
Zu erfiillende Aufgabe Mitarbeiter/

Vorgesetzter (Datum &t
Unterschrift)

Der Arbeitsvertrag ist unterschrieben in der Personalakte
abgelegt.

Die bendtigten Arbeitsmaterialien fiir den Mitarbeiter sind
bestellt bzw. bereitgestellt.

Alle bendtigten Informationen sind dem neuen Mitarbeiter
zugegangen (Arbeitsbeginn erster Tag, einzureichende
Unterlagen, Kleiderordnung, etc.).

Der erste Arbeitstag ist zeitlich durchgeplant, Ansprechpartner
oder Paten wurden benannt und instruiert.

Der Arbeitsplatz ist vorbereitet und eingerichtet.
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Ein Willkommenspréasent wurde besorgt und am Arbeitsplatz
aufgestellt.

Die Kollegen/ Mitarbeiter sind informiert und kennen Ihre
Aufgaben flr die Einarbeitung.

Der Einarbeitungsplan ist erstellt und kann dem neuen
Mitarbeiter vorgestellt werden.

Veranstaltungen oder Termine, die fir den neuen Mitarbeiter
von Bedeutung sind, wurden diesem mitgeteilt.

/ Der erste Arbeitstag

Der erste Eindruck zahlt - nicht nur beim Vorstellungsgesprach trifft dies zu. Auch wenn man sich am ersten
Arbeitstag bereits kennt, sollte alles gut vorbereitet sein, damit der neue Kollege gut im neuen Umfeld ankommen
kann. Auf beiden Seiten herrscht Nervositat, Erwartung und Anspannung, ob sich der Eindruck des
Rekrutierungsprozesses bestatigt. Deswegen sind ein guter Start und ein erfolgreicher erster Arbeitstag ein
Grundstein fiir eine weitere erfolgreiche Zusammenarbeit.

Verantwortlicher  erledigt am

Zu erfiillende Aufgabe Mitarbeiter/

Vorgesetzter (Datum €&t
Unterschrift)

Der Mitarbeiter wird von seinem Paten oder direktem
Vorgesetzten begri3t und zu seinem Arbeitsplatz gebracht.

Eine erste Vorstellungsrunde der Kollegen klart
Verantwortlichkeiten und Ansprechpartner.

Ein Unternehmensrundgang zeigt wichtige Bereiche, wie z. B.
Sanitarraume, Kopierer, Meetingraume oder Pausenbereiche.

Ein Einflihrungsgesprach sollte die Anforderungen und
Aufgaben der ersten Tage aufzeigen. Erldutern Sie an dieser
Stelle auch Visionen, Unternehmenswerte und Ziele.
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Die Personalabteilung begriiBt den neuen Mitarbeiter und weist
ihn in wichtige Abldufe ein. Gegebenenfalls werden Dokumente
uberprift oder abgegeben.

Interne Vorschriften (wie z. B. Verhalten im Krankheitsfall,
Arbeitszeiten, Arbeitszeiterfassung) werden erldutert.

Eine gemeinsame Pause ist geplant, um kollegial im
Unternehmen anzukommen.

Die Durchfiihrung der Sicherheits- und Brandschutzeinweisung
wird vorgenommen.

Interne Dienstvereinbarungen sind zuganglich und werden dem
Mitarbeiter gezeigt.

Die Handhabung von Maschinen oder anderen notwendigen
Arbeitsgeraten wird erldutert.

Ein kurzes (Feedback-)Gesprach am Ende des ersten
Arbeitstages ist geplant. Der neue Mitarbeiter kann offene
Fragen klaren.

/ Die ersten Wochen im neuen Unternehmen

Die Einarbeitung dauert je nach Position und Aufgabenvielfalt mehrere Wochen oder Monate. Angepasst an
Einarbeitungsplan und Aufgabenverteilung, sollten Sie die Gesprache und Einarbeitungsinstrumente weiterhin in
groBeren Abstdnden anwenden. Ein Einarbeitungsprozess ist auch immer vom neuen Mitarbeiter abhangig. Seien
Sie flexibel und gehen Sie fiir eine gute Zusammenarbeit individuell auf den Mitarbeiter ein.

Verantwortlicher  erledigt am

Zu erfiillende Aufgabe Mitarbeiter/
Vorgesetzter (Datum €&t
Unterschrift)
Mitarbeiterschulungen [ Einfiihrungsveranstaltungen sind
terminiert.
Integration im Team und abteilungstbergreifende
Kommunikation wird aktiv durch andere Mitarbeiter geférdert.
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Unternehmensstruktur, Leitbild und/ oder Aufgaben sind
bekannt und wurden verinnerlicht.

RegelmaBige Feedbackgesprache sind terminiert. Wiinsche, Lob
und Anregungen sind hierbei erwiinscht.

Der Einarbeitungsplan wird eingehalten und regelmaBig
besprochen.

Die Durchfiihrung der Sicherheits- und Brandschutzeinweisung
wird vorgenommen.

Interne Dienstvereinbarungen sind zuganglich und werden dem
Mitarbeiter gezeigt.

Die Handhabung von Maschinen oder anderen Arbeitsgeraten
wird erldutert.

Falls angewandt: Die Zielvereinbarung wurde zusammen erstellt.
Die Urlaubsplanung ist besprochen.

Das Gesprach zum Ende der Probezeit ist terminiert.

Gerne beraten wir zum Thema des Onboardings und erarbeiten gemeinsam mit lhnen MaBnahmen, die zu Ihrem
Unternehmen und den betrieblichen Abldufen passen.

Ansprechpartner

Mandy Gries/ Tel. +49 3681 362-169 | Fax +49 3681 362-810 [ gries@suhl.ihk.de
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