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Neue Mitarbeiter: Willkommen an Bord!

Losung: Sie kennen sicherlich den Spruch:
»Furden ersten Eindruck gibt es keine zweite
Chance.” Dies gilt auch fiir den Eintritt in ein
neues Unternehmen. Der Begriff des onboar-
ding (an Bord nehmen) kommt aus der Per-
sonalbeschaffung und meint die Einstellung
neuer Mitarbeiter, vor allem die Malnah-
men, die die Integration fordern. Fast alle
Einrichtungen haben Einarbeitungsplane -
doch die Frage ist, inwieweit sie umgesetzt
worden und welche Aspekte darin beriick-
sichtigt werden. Einarbeitungsplane begin-
nen meist am ersten Arbeitstag. Der Onboar-
ding-Prozess beginnt schon nach der Ver-
tragsunterzeichnung und hat drei Phasen.
Vorbereitungsphase: Die Bindung an das
Unternehmen beginnt schon nach der Ver-
tragsunterzeichnung: Zielsetzung ist es,

schon in dieser Phase als attraktiver Arbeit-
geber wahrgenommen zu werden. Vorab
kénnen Sie Infomaterial zusenden, zu Még-
lichkeiten und Terminen fiir Fort- und Wei-
terbildungen, Einarbeitungsplane usw. Ben-
nen Sie einen Paten, der den neuen Mitar-
beiter unterstiitzt und informieren Sie die
zustandigen Kollegen. Die Ausstattung des
Arbeitsplatzes und der notwendigen Mittel
(Kleidung, Namensschild, IT-Zugang etc.) ist
vorab ebenso sinnvoll. In der Vorbereitungs-
phase legen Sie die Basis dafiir, dass sich die
Mitarbeiterin willkommen fiihlt.
Orientierungsphase: Die Orientierungs-
phase dauert vom ersten Tag bis circa zum
dritten Monat. In dieser Zeit soll die Mitar-
beiterin die Einrichtung, Abldufe, Aufgaben-
gebiete und Kolleginnen kennen lernen.

o BegriiRung: Ein kleiner BlumenstrauR, der vorkonfigurierte Rechner und das
fertige Namensschild signalisieren: ,,Wir freuen uns auf Sie!*

o Vorstellung der Kollegen: Ein Ubersicht mit Fotos und Funktionen erleichtert

die Eingewdhnung.

o Organisatorische Mappe: Auch eine Mappe mit wichtigen Informationen
liber Arbeitszeitregelung, Krankmeldung, regelmaRige Meetings und andere
Gepflogenheiten verschafft einen guten Uberblick.

o Klare Ansprechpartner: Zeigen Sie der neuen Mitarbeiterin am ersten Tag, welche
Ansprechpartner fiir sie wichtig sind und stellen Sie einander vor.

o Paten-System: Eine Kollegin auf gleicher Hierachieebene, die sich in erster Linie
um die soziale Integration kiimmert, sichert ein gutes Ankommen im Team.

o Unternehmenskultur erklaren

Am ersten Arbeitstag erfolgt die BegriiRung,
die Vorstellung der Kollegen, eine erste Ein-
fithrung in die Tatigkeit, die Ubergabe von
Stellenbeschreibung, Organigramm, Adress-
listen usw. In der ersten Arbeitswoche er-
folgt die konkrete Einarbeitung in das Auf-
gabengebiet und ein erstes Gesprach mit der
direkten Vorgesetzten zu gegenseitigen Er-
wartungen und Wiinschen. Auch die Einfiih-
rung in die EDV erfolgt und die Vorstellung
von Standards, Konzepten oder Projekten.

Integrationsphase: Die Phase der Integ-
ration umfasst mindestens die Zeit bis zum
Ende der Probezeit bzw. bis zu einem Jahr.
In diesem Zeitraum erfolgt die vollstdandige
Integration in das Team, die selbststandi-
ge Ubernahme von Aufgaben und die Iden-
tifikation mit der Unternehmenskultur. Sie
kénnen dies unterstiitzen durch regelmaRi-
ge Feed-back-Gesprache, durch gemeinsame
Einflihrungsveranstaltungen oder Mitarbeit
in Arbeitsgruppen oder Projekten.

Bei der strategischen Planung von Onboar-
ding-Prozessen kénnen Sie sich Feedback
von anderen neuen Mitarbeitern einholen.
Durch einen guten Onboarding-Prozess stel-
len Sie viele Weichen fiir den Erfolg eines
neuen Mitarbeiters, so dass er sich positiv
an seine ersten Arbeitstage erinnern wird.
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