MY (24'COACH’

*a-MY COACH

/

A\ Erfolgrelchés Onboardmg‘

7 Start neuer Teamm|tgl|eder

= TR o I K E
~\\8 LEADERSHIP

am BACK TO BASICS mm

coe il

Mit Homeoffice als ein fester Bestandteil unserer Arbeitswelt hat das Onboarding neuer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter noch mehr an Bedeutung gewonnen. Hatte es ... den leider wird
diesem «Basic-Thema» oft viel zu wenig Bedeutung zugemessen.

Der Onboarding-Prozess ist entscheidend fiir den erfolgreichen Start neuer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter und deren langfristige Integration ins Team. Ein schlechter oder sogar fehlender
Onboarding-Prozess — was ich leider immer wieder antreffe — kann beim neuen Teammitglieder
zu Unsicherheiten, mangelnder Integration und Frust fihren. Um solche negativen Erfahrungen zu
vermeiden, ist es wichtig, einen umfassenden Onboarding-Plan zu erstellen, der alle wichtigen
Aspekte des neuen Jobs abdeckt.

Hier ein paar Vorschlage:
[1] Vor dem ersten Arbeitstag

- Information und Kommunikation: Senden Sie den neuen Mitarbeitenden vorab alle relevanten
Informationen (Arbeitszeit, Ansprechpartner, erste Aufgaben).

- Arbeitsplatz vorbereiten: Stellen Sie sicher, dass der Arbeitsplatz vollstédndig eingerichtet ist
(Computer, Zugangsdaten, Arbeitsmaterialien).

- Willkommenspaket organisieren: Ein kleines Willkommenspaket mit
Unternehmensinformationen, vielleicht ein paar Firmen-Gadgets und einem personliches
BegriiBungsschreiben mit Blumenstraul3

Der erste Arbeitstag

- Herzliche BegriiBung: Stelle sicher, dass jemand die neuen Mitarbeitenden personlich in
Empfang nimmt und durch den ersten Tag fihrt.
- Unternehmensrundgang: Fiihren Sie die neuen Mitarbeitenden durch die Raumlichkeiten und
stellen Sie die wichtigsten Abteilungen und Kollegen vor.
- Einflhrungsgesprach: Ein erstes, ausfuhrliches Gesprach mit Ilhnen als
direktem Vorgesetzten, um Erwartungen, erste Aufgaben und die Einfiihrungszeit zu besprechen.
- «Paten»: Weisen Sie den neuen Mitarbeitenden einen «Mentor», «Paten» oder «Buddy» zu, der
sie durch die ersten Wochen begleitet und als erster Ansprechpartner dient.



Die ersten Wochen

- Einarbeitungsplan: Erstellen Sie einen strukturierten Einarbeitungsplan, der sowohl formale
Schulungen als auch informelle Treffen mit verschiedenen Teammitgliedern und Personen aus
dem Unternehmen beinhaltet.

- Ziele definieren: Besprechen Sie konkrete Ziele und Erwartungen fiir die Einarbeitungszeit. Dies
gibt den neuen Mitarbeitenden eine klare Orientierung.

- RegelmaBiger Austausch: Bieten Sie regelmaBig Feedbackgesprache an, um Fragen zu klaren
und den Fortschritt zu besprechen.

- Netzwerk: Ermutigen sie die neuen Mitarbeitenden, sich mit anderen Abteilungen zu vernetzen
und an internen Veranstaltungen teilzunehmen.

Zusammengefasst: Ein gut gestalteter Onboarding-Prozess ist ein wichtig und notwendig, um
einem neuen Teammitglied einen guten Start zu ermoglichen und sich willkommen und schnell
als Teil des Teams zu flhlen.
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