Onboarding
Heifsen Sie Thr neues Teammitglied willkommen!
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Jugendberufsagenturen
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Onboarding .Q.

1 1 itoli i 00,0
Heifen Sie Ihr neues Teammitglied willkommen! ayaya

I Onboarding ist wichtig!:

,069 % der Teammitglieder sind eher bereit, drei Jahre oder langer
bei einem Unternehmen zu bleiben, wenn sie ein gutes
Onboarding-Erlebnis hatten.” (Tanner 2023 zit. in Appical 0.J.: 10)

»Nur 12 % aller Teammitglieder sind mit dem Onboarding-Prozess
wirklich zufrieden.” (Gallup 2019 zit. in Appical o0.J.: 10)

I Onboarding ist mehr als das Durchgehen von
Organisationsunterlagen, die Durchfihrung erforderlicher
Belehrungen und eine kurze Fuhrung durch das Buro ...

I Geben Sie Inrem neuen Teammitglied ein Geflihl des
Willkommenseins, der Zugehorigkeit und starken Sie es seiner
Entscheidung flr Ihre Organisation — Betreiben Sie effektives
Onboarding!



Onboarding .Q.
1 1 itoli i 00,0
Heifen Sie Ihr neues Teammitglied willkommen! ayaya

I Onboarding — Was sollten Sie wissen:

Was ist Onboarding und welche Vorteile bietet es?
Welche Rollen gibt es im Onboarding?

In welchen Phasen vollzieht sich die erfolgreiche Einarbeitung
und die Integration eines Teammitglieds?

Was kann bereits vor dem ersten Arbeitstag des neuen
Teammitglieds vorbereit werden?

Aus welchen Elementen wird ein Onboarding-Programm
zusammenstellt?

Wie wird bei unterschiedlichen Zielgruppen verfahren?

Welche Hilfen (Checklisten, Technik etc.) sind verfligbar?
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1 Onboarding - Definition, Abgrenzung £)
. y 02030
I Begriff, Definition Y

= Onboarding ist der strukturierte Prozess der zielgerichteten
Einarbeitung und Integration neuer Teammitglieder auf
personlicher, organisatorischer, fachlicher, sozialer und
kultureller Ebene.

= Onboarding Prozess beginnt mit Abschluss der Rekrutierung

und endet idealerweise mit der vollstandigen Integration des
neuen Mitglieds in die Organisation.
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2 Chancen und Risiken im Onboarding

X

I Vorteile systematischen Onboardings ‘\

= neue Teammitglieder werden schnell zur vollen Produktivitat
gefuhrt (Forderung von Motivation, Engagement, Loyalitat)

= fuhrt zu Personalbindung: stolze und motivierte Teammitglieder
verlassen seltener eine Organisation (Vermeidung
Fruhfluktuation)

,09 % der Teammitglieder sind eher bereit, drei Jahre oder langer
bei einem Unternehmen zu bleiben, wenn sie ein gutes
Onboarding-Erlebnis hatten.” (Tanner 2023 zit. in Appical 0.J.: 10)

»Nur 12 % aller Teammitglieder sind mit dem Onboarding-Prozess
wirklich zufrieden.” (Gallup 2019 zit. in Appical 0.J.: 10)

= Weiterempfehlung als attraktiven Arbeitgeber
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2 Chancen und Risiken im Onboarding

S

I Ziele Onboarding (Nicolai 2021: 187) ‘\

Orientierungslosigkeit vermeiden

moglichst schnell ein realistisches und umfassendes Bild der
Strukturen und Prozesse vermitteln

Uber Verhaltenserwartungen informieren
neues Teammitglied mit Ansprechpartnern vertraut zu machen

Eigeninitiative und Engagement wecken, Uber- und
Unterforderung vermeiden

Qualifikationsdefizite erkennen und beseitigen
betrieblichen Sozialisationsprozess beschleunigen

Frihfluktuation vermeiden!
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2 Chancen und Risiken im Onboarding

I Folgen suboptimaler oder misslungener Integration
(Lohaus/Habermann: 31)

=8 ==

Abbildung: Folgen misslungener Integration (eigene Darstellung nach Lohhaus/Habermann: 40)
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2 Chancen und Risiken im Onboarding

I Folgen suboptimaler oder misslungener Integration

= Schwachung der Position im ,War for Talents"
= hohe (Fruh-)Fluktuationsrate - Kosten

= Candidate Journey oder Candidate Experience: Erfahrungen, die
Bewerber im Recruitingprozess mit einer Organisation machen
(beginnt ab Aufmerksamkeit des interessierten Bewerbers und
schlieldt die Einarbeitung mit ein) - acht von zehn Kandidaten
geben schlechte Erfahrungen weiter

= |Imageverlust (neg. Employer Branding) > Employer Branding

umfasst die Positionierung und Kommunikation der Organisation
als attraktiver Arbeitgeber
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2 Chancen und Risiken im Onboarding

0&
I Ursachen von Fruhfluktuation und innerer Kindigung —
(Nicolai 2021: 185 f.) (auch bel interner Personaldeckung): ‘\ wu

= Erwartungen an Aufgaben, Stelle und Rolle werden aus Sicht
des neuen Teammitglieds nicht erflllt > falsche, verzerrte oder
vorteilhafte Darstellung der Aufgaben

= Realitatsschock - Arbeitsinhalte, Anspruchsniveau,
Partizipation, Informationsprozesse

= Studien haben ergeben, dass ca. 15 % der neu eingestellten
Bewerber am ersten Arbeitstag an Kiindigung denken!

= 36 % der befragten Unternehmen haben bereits Kiindigungen
zwischen Vertragsunterschrift und ersten Arbeitstag hinnehmen
mussen (Haufe 2021: 2)

= Uber- oder Unterforderung, Orientierungslosigkeit

= Dpetriebliche Sozialisation misslungen - stellen-, team- und
organisationsbezogene Werte nicht kommuniziert, fehlendes
Feedback
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2 Chancen und Risiken im Onboarding

I Folgen von Friahfluktuation oder innerer Kiindigung
(Lohaus/Habermann: 40-41)

Personal-
kosten

Arbeitsklima

Verbleib

Kosten .
geringe
Produktivitat

Abbildung: Kosten misslungener Integration (eigene Darstellung nach Lohhaus/Habermann: 41)
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Drei Phasen

= .

- 60 Tage 0-7 Tage + 6 Monat

Abbildung: Phasen und Ebenen des Onboardings
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3 Phasen des Onboardings

I Onboarding startet nach Auswahlverfahren!

I Auswahlverfahren: Fremd- und Selbstselektion

= zwel grds. Strategien zur Entscheidung tber Eignung eines
Bewerbers

*  Fremdselektion: Bewerber mochte den Job unbedingt
(schliel3t opportunistisches Verhalten ein) - Bewerber wird
zum Objekt des Erkenntnisinteresses

 Selbstselektion: Bewerber selbst ein hohes Interesse, die
Eignung fur eine bestimmte Tatigkeit festzustellen

* FOrdern Sie die Selbstselektion der Bewerber!! -
Bewerber und Personalauswahlender kommen gemeinsam
zur Uberzeugung, das Bewerber geeignet ist > hohe
Akzeptanz auf beiden Seiten

- das Anforderungsprofil determiniert das Auswahlverfahren!!
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Phasenubergreifend - Integration und Sozialisation

Fachliche Soziale
Integration Integration

_ Ziel:
Ziel: Ubernahme
rasche und Kultur der
erfolgreiche Organisation,
Bewaltigung der Wohlfthlen,
Arbeitsaufgabe Verbleib in der

Organisation

Abbildung: Aufgaben und Ziele der Organisation, eigene Darstellung nach Lohaus/Habermann: 15
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Phasenibergreifend - Integration und Sozialisation

= Fachliche Integration - Einarbeitungsplan:

personliche Vorstellung der Kolleginnen und Kollegen (auch aus
anderen Fachbereichen)

Einarbeitungsmallnahmen wie Einflhrungskurse oder Vorstellung
von Aufgaben und Geschéaftsverteilung

Projekte und Arbeitsziele der nachsten Monate
Kennenlernen der Teams, die fir die Einarbeitung notwendig sind

Planung und Terminierung von regelmaligen
Feedbackgesprachen

Kompetenzen, die aufgebaut werden sollten
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

»
o
I Phasentbergreifend - Integration und Sozialisation :
= Soziale Integration - Einarbeitungsplan:
« moglichst schnell in das soziale Umfeld integrieren

« MalRnahmen vorsehen, die es ermdglichen, die ganze Organisation
kennenzulernen und bereichsubergreifende Netzwerke aufzubauen

« Kontaktmaoglichkeiten zu den neuen Kolleginnen und Kollegen, wie
z. B. Einladungen zu einem Teamevent, Welcome-Day oder
verschiedene Einfuhrungsveranstaltungen, an denen Schnittstellen
zum eigenen Team aufgezeigt werden kdnnen
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3 Phasen des Onboardings

) 4
@
I Phase |l - Preboarding :

= Onboardee vor dem Dienstantritt (KGSt 2022: 15):

* ,,Was bedeutet die neue Arbeitsstelle konkret fur mich, auch auf privater
Ebene?"

 ,Binich den Aufgaben mit meiner gegenwartigen Qualifikation
gewachsen?”

* ,,Welche Anderungen muss ich fiir die neue Arbeit in Kauf nehmen?“
* ,,Werden meine Erwartungen wirklich durch den Jobwechsel erfillt?"

* ,lch habe eine weitere interessante Stellenausschreibung gesehen,
bewerbe ich mich dort auch noch?,,

e Aber auch ganz konkret: ,Wo ist mein Arbeitsplatz? An wen kann ich
mich bei Fragen wenden? Verpflegung? Wie sind meine Arbeitszeiten?
Wo kann ich parken? An wen muss ich mich an meinem ersten Arbeitstag
wenden? Was mache ich an meinem ersten Arbeitstag? Wie ist die
Kleiderordnung? ...
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3 Phasen des Onboardings

I Phase |l - Preboarding

= allg. Aufgaben vor dem Dienstantritt:

Kontakt zum neuen Mitarbeiter halten

Informationen zur Geschichte der Organisation,
Organisationsstruktur und Teammitgliedern (Geschaftsverteilung
etc.)

Vorbereitung der Einarbeitung - Erstellung Einarbeitungsplan,
erste unterschwellige Aktivitaten/Teamzusammenkunft (stressfrei)

Auswahl eines Startbegleiters (Onboarding-Buddy) = z.B. Mentor,
oder Pate (Freiwilligkeit!), ggf. Coach

Maoglichkeit, vorab Feedback zu geben, ggf. auch kleines
Geschenk, Grul3karte

Arbeitsplatzausgestaltung und Organisatorisches

Vergabe von Rechten fur IT-Anwendungen
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3 Phasen des Onboardings

I Phase |l - Preboarding

= Vorbereitung erster Arbeitstag:

Willkommensschreiben vom Team/Vorgesetzten, E-Mail
Ablaufplan flr ersten Tag

vollstandig eingerichteter Arbeitsplatz
Willkommensgeschenk oder Blumen am neuen Arbeitsplatz

Information Uber den Start der Onboardees an das Team und die
Vorgesetzten

Briefing der Buddies (Pate/Mentor) flr die Einarbeitungsphase

Einarbeitungsplan fir die ersten Woche
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3 Phasen des Onboardings

I Phase ll - Orientierung

= Onboardee am ersten Arbeitstag und in erster Arbeitswoche:
e Binich hier willkommen?“

e lIst das eine professionell agierende Organisation, auf die ich mich hier
eingelassen habe?”

 _Fuhle ich mich in diesem Umfeld wohl?“

= Oft sind es die kleinen Dinge, die hier den grol3en
Unterschied machen! - Arbeitsplatz, Gesten, Blumen, kleine
Geschenke mdglichst im Corporate Design (T-Shirts, Tasse,
Stick, Taschen,...) ...
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3 Phasen des Onboardings

»
@
I Phase Il - Orientierung .
= Erster Arbeitstag und erste Arbeitswoche:

« Einfuhrung ist Sache des Vorgesetzten: herzliche BegriRung (und
,geschmuckter” Schreibtisch), Vorstellung Kollegen und ggf.
EinfUhrungsveranstaltung (Rituale?)...

- Ubergabe einer organisationsspezifischen
Willkommensmappe/Stick/Orientierungshilfe ...

« raumliche Orientierung (erster Rundgang), Einweisung
Arbeitsplatz, Durchfuhrung wichtiger Belehrungen

« Vorstellung Startbegleitung (Onboarding-Buddy) = Mentoring,
Patenschaften, ggf. Coaching

« Vorstellung der geplanten Einarbeitung (Einarbeitungsplan)

« Besprechung tber die Grunderwartungen an das neue
Teammitglied und ggf. arbeitsplatzspezifischer Besonderheiten

~__+» Feedbackgesprach nach erstem Arbeitstag
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3 Phasen des Onboardings

I Phase ll - Orientierung

= Erster Arbeitstag einer Fachkraft — Eine Ist-Aufnahme (Steptone
Studie ,Erfolgsgeheimnis Team® 2018):

Fragen vorab mit dem zukiinftigen Vorgesetzten zu klaren 45 %
Fragen vorab mit der Personalabteilung zu klaren 41 %
Empfang durch direkten Vorgesetzten 48 %

Infos zum Ablauf des ersten Tages 35 %

Infos zum Arbeitsplatz (Biiro, Angebote, Sport etc.) 33 %0

Infos zum Ablauf der Einfiihrungsschulung 18 %

keine der genannten Angebote/Informationen 21 %
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3 Phasen des Onboardings

) 4
@
I Phase ll - Orientierung =

= Erste Arbeitstag einer Fachkraft — Eine Ist-Aufnahme

Berufs- MalRnahme Berufs-
anfanger erfahrene
85 % Das Team war Uber meinen Arbeitsbeginn informiert 86 %

63 % Voll ausgestatteter Arbeitsplatz 63 %

66 % Besprechung meiner Aufgaben mit dem Vorgesetzten 86 %
63% Mir wurde ein Pate/Mentor zur Seite gestellt 49 %

54 % Fuhrungskraft nahm sich ausreichend Zeit flr mich 49 %

43 % Teillnahme an einer Einfuhrungsschulung 38 %

40 % Es wurde ein Einarbeitungsplan flr mich erstellt 38 %

Abbildung: Erlebnis erster Arbeitstag (eigene Darstellung nach stepstone 2018: 17)
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3 Phasen des Onboardings

I Phase ll - Orientierung

»
o
®
"

= Erste Arbeitswochen einer Fachkraft — Eine Ist-Aufnahme

Berufs-
anfanger

84 %
83 %
62 %
60%
41 %
32 %

27 %

MalRnahme

jederzeit die Mdglichkeit, Fragen zu stellen
UnterstUtzung der Einfuhrung durch Kollegen
Stelle entsprach genau meinen Erwartungen
Onboarding-Prozess strukturiert und angenehm
Teilnahme an nutzlicher Einfihrungsschulung
Unterforderung mit gestellten Aufgaben

Uberforderung mit gestellten Aufgaben

Abbildung: Erlebnis erste Arbeitswochen (eigene Darstellung nach stepstone 2018: 19)
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3 Phasen des Onboardings

»
@
I Phase Il - Orientierung .
I Erster Arbeitstag und erste Arbeitswoche - Umsetzungsempfehlungen

= Malinahmen der konkreten Ausgestaltung obliegen dem unmittelbaren
Vorgesetzten in Abstimmung mit der Personalverwaltung

= ggf. Anpassung Einarbeitungsplan (Vorgesetzter)
= |Informelles Feedback am Ende der ersten Woche:
* ,Was war bedeutend in der ersten Woche?”
* ,Was kdnnte besser sein?*
* ,Welche Schwierigkeiten/Fragen gibt es?“

* ,Welche Erwartungen haben sich erflllt oder sind noch offen?“
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3 Phasen des Onboardings

>
L
I Phase Ill - Integration -

= Probezeit, Einarbeitung:

 Uberprifung der Umsetzung der Einarbeitung (Ergebniskontrolle
Einarbeitungsplan)

« Ermittlung des Qualifizierungs- und Fortbildungsbedarfs -
fachliche Trainings

« Auswertung der Einarbeitungsphase und/oder Festlegung weiterer
Malinahmen

« Feedback-Gesprache / Reflexionsgespréache / 100-Tage-
Gesprache, Abschluss-, Probezeitgesprach
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3 Phasen des Onboardings

I Phase lll - Integration

= Probezeitgesprach/Beurteilungsgesprach:

* Onboardee Reflexionsfragen:

©)

O

,Entspricht der Job meinen Erwartungen?”

,Beherrsche ich Arbeitsaufgaben bzw. wo benoétige ich
Unterstltzung?“

,Wie bin ich im Team angekommen?“
,Kann ich mich hier weiterentwickeln?“

,Fuhle ich mich wohl, werde ich wertgeschatzt?“
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3 Phasen des Onboardings

I Phase lll - Integration

= Probezeitgesprach/Beurteilungsgesprach:
« Fuhrungskraft Reflexionsfragen:
o ,Wie ist die Arbeitsleistung des Onboardee?”
o ,Welche Fahigkeiten/Fertigkeiten sind noch zu entwickeln?*
o ,Welches Potenzial hat der Onboardee?“

o ,Welche Personalentwicklungsmalinahmen sind erforderlich bzw.
moglich?”

o ,lstder Onboardee im Team integriert? Wie ist das Verhaltnis zu
Kollegen und Vorgesetzten?”

o ,Hat der Onboardee die Organisationskultur kennengelernt?
Konnte er sich integrieren?”
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

li‘/m.

I Akteure

Abbildung: Akteure im Onboarding
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Fihrungskraft (Brenner 2020: 1 f.)

Vorgesetzter - Verantwortung fir neues Teammitglied

Setzen von Zielen in der Einarbeitung und Vereinbarung der
MalRhahmen - insbesondere Auswahl Startbegleitung

Hilfestellungen geben (Férderung und Begleitung)
Entwicklung einschatzen

Integration im Team beobachten und gestalten
Entscheidung zum Ende der Probezeit

engagierte und fachlich kompetente Mitarbeiter sind eine wichtige
Grundlage fur das Erreichen auch lhrer (personlichen) Ziele

Feedbackgesprache
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

@zuhoren und
ggf.

I Feedbackgesprache

@ eigene
B

eobachtun
J nachfragen
Interesse
angemessene zeigen
und wert-
schatzende

Formulierung

Abbildung: Feedbackregeln — eigene Darstellung nach Haufe 0.J.: 5
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Startbegleitung

Mentor versus Pate:

Mentor ist in der Regel eine h6herrangige, einflussreiche Person
Im Arbeitsumfeld der Nachwuchskraft die tber grof3e berufliche
Erfahrung sowie ein breites berufliches Wissen verfugt - soll
berufliche Entwicklung der Nachwuchskraft fordern und ihren
Aufstieg unterstitzen (aber: ,Kronprinzengefahr®)

Patenfunktion ibernehmen Teamkollegen, die direkt mit den neuen
Teammitgliedern zusammenarbeiten, konnen erfahrene, aber auch
selbst relativ neu in die Organisation eingetretene Kolleginnen und
Kollegen sein (Hineinversetzen in die Situation der/des ,Neuen®) 2>
Unterstlitzungsmafnahme durch Paten bezieht alle Neueinsteiger
unabhangig von ihrem Aufstiegspotential ein und ist auf deren
Anfangszeit beschrankt (endet i.d.R. mit der Probezeit)
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Mentoring

=  Weitergabe von Wissen und Fahigkeiten einer erfahrenen
Person (Mentor) an eine noch unerfahrene Person (Mentee)

= Kkeine fertigen Losungen vorgeben, sondern Mentee darin
unterstitzt, eigene Lésungen zu finden

= Form von Beratung und daher fir beide Beteiligten grundséatzlich
freiwillig

= schnelle und optimale Einarbeitung sowie Integration der neuen
Bediensteten

= Zugleich Form des Wissensmanagements

= wenn kein Mentor/Pate/Coach - Aufgabe des Vorgesetzten!
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Mentoring

Vorgehen und Empfehlungen:

unmittelbarer Vorgesetzter kennt die aufzunehmenden Tatigkeiten
—> sucht geeigneten Mentor

Mentor kann dem Arbeitsbereich des Mentees angehoéren und mit
den aktuellen Arbeitsaufgaben vertraut sein, aber unter Umstanden
auch Austausch mit Mentor aus einem anderen Arbeitsbereich
sinnvoll

Mentor begleitet das neue Teammitglied wahrend der ersten sechs
Monate und fungiert somit — neben dem unmittelbaren
Vorgesetzten — als direkte Ansprechperson in fachlichen,
organisatorischen wie auch personlichen Fragen

Mentor: Vorbereitung auf Tatigkeit (ggf. durch kurze Schulung
einweisen), bei Arbeitsleistung bertcksichtigen (z.B.
Leistungspramie)
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Mentoring

Vorteile fur die Mentees Vorteile fur die Mentoren

» eine direkte Ansprechperson in allen
fachlichen und persénlichen Fragen des
Arbeitsumfeldes erhalten

* Informationen systematisch bzw.
anlassbezogen vermittelt bekommen

+ direktes Feedback bekommen und
somit lernen, sich selbst besser
einzuschatzen

* sich ihrer Handlungskompetenzen
bewusst werden und diese ausbauen

* ihre berufliche Motivation und
Zielklarheit starken

» sofort in das Arbeitsumfeld integriert
werden

* ihre soziale und kommunikative
Kompetenzen trainieren

+ frische Ideen und Impulse fur die
eigene Arbeit bekommen sowie up-to-
date bleiben

* als erfahrene/altere Mitarbeiter
Wertschatzung und Akzeptanz erfahren,
indem sie mit der wichtigen Aufgaben
betraut werden, inshesondere jlingere
Mitarbeiter "fit" fur die berufliche Zukunft
Zu machen

» das eigene Netzwerk zu anderen
Mentoren erweitern und dadurch neue
von Verbindungen profitieren

* ggf. eigene Nachfolge sichern

Abbildung: Mentoring (SMK 0.J.: 26)
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Y IC
= Auswahl ist Aufgabe der Flhrungskraft - tbertragt Aufgaben

der sozialen und fachlichen Integration (beruflicher Aufstieg steht
hier nicht im Vordergrund), optimal wenn freiwillig

3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Paten (Buddies oder Teamkollegen):

= Buddies sollten das Unternehmen gut kennen und schon
mindestens ein oder zwei Jahre dort arbeiten, in der Regel auf
gleicher Hierarchiestufe wie Neueinsteiger

= fachliche und kommunikative Kompetenz, gut vernetzt

= damit Buddy well3, welche Aufgaben in dieser Funktion liegen
und was von ihm erwartet wird, sollte eine kurze Einweisung
erfahren

= Buddys bendétigen Zeit fur diese zuséatzliche Rolle!!
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Paten (Buddies oder Teamkollegen):

= wahrend Patenschaft erhalt die Fihrungskraft regelmalig
Feedback Uber die Entwicklung des neuen Teammitglieds

= Patenschaft endet mit der Einarbeitungsphase bzw. mit dem
Ende der Probezeit, eventuell mit einem Abschlussgesprach
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3 Phasen des Onboardings und Akteure

I Paten (Buddies oder Teamkollegen):

Aufgaben Pate (Buddy oder Teamkollege):

Preboarding: Planung erster Tag mit gemeinsamer Mittagspause,

Klarung Erwartungen der FUhrungskraft an das Patenamt,
Bereitstellung relevanter Informationen, kleines Geschenk etc.

Orientierung: Vorstellung im Team, Raumlichkeiten (Kantine,
Teekiche, Drucker, Kopierer, Poststelle und -facher etc.),
Erklarung betrieblicher Regelungen und Gepflogenheiten
(Abwesenheit, Pausen, Betriebsevents, Dienstreisen etc.)

Integration: Feedback, Erklarung ,informeller” Spielregeln,

Unterstltzung bei Netzwerkaufbau (z.B. gemeinsamer Kaffee mit
Schlisselpersonen, Vorstellung wichtiger interner und externer
Kontaktpersonen fir fachlichen Austausch)

regelmafiger Austausch mit Fthrungskraft = Erfolge, Konflikte,
Probleme und erforderliche Mal3hahmen
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4 Zielgruppenorientiertes Onboarding
I Zielgruppen des Onboardings

Berufs-

starter?
Interner

Wechsel?

*

\

L4

Ziel-
gruppe? . Behinderung?

-

Abbildung: Zielgruppenbezogenes Onboarding
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4 Zielgruppenorientiertes Onboarding

I Berufsstarter/Hochschulabsolventen (Brenner 2020: 30)

= in Organisation gelten in der Regel andere ,Spielregeln® Qi crt e
Hochschule & neues Teammitglied bei diesem ,Systemwechsel”
unterstutzen

= Empfehlung:
- Pate als Startbegleitung
- Fachliche Integration: Vermittlung von methodischen

Kompetenzen, Teamarbeit, Bearbeitung von
bereichstbergreifenden Koordinationsaufgaben

« Soziale Integration: enger Kontakt mit dem direkten Vorgesetzten
fur Feedback, Peer-Groups fur Erfahrungsaustausch, Vorleben
von Organisationswerten, Networking gezielt fordern durch
Besuch von Organisationsveranstaltungen und Projektarbeit
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4 Zielgruppenorientiertes Onboarding

I Young Professionals (Brenner 2020: 30 f.)

= verfugen Uber erste berufliche Erfahrungen, der
Lebensrhythmus hat sich auf die Anforderungen der Berufswelt
eingestellt

= Empfehlung:
« Mentor oft besser als Pate
- Fachliche Integration: Vermittlung eines Uberblicks tber die

Aktivitaten des Unternehmens durch Kurz-Seminare,
Bereichsdurchlaufe, Selbststudium

« Soziale Integration: Forderung des Networkings
organisationstbergreifend (Mitgliedschaft in Arbeitskreisen,
Besuch von Tagungen ...), Mitarbeit in bereichsubergreifenden
organisationsinternen Projekten
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4 Zielgruppenorientiertes Onboarding

I FUhrungskrafte (Brenner 2020: 32 f.)

= verfugen in der Regel Gber umfangreiche berufliche Erfahrung
=  Empfehlung:

= Coaching durch externen Berater zur Reflexion des eigenen
Handelns

- Fachliche Integration: kompakte Bereitstellung von sachlichem
Orientierungswissen, klare Zielvereinbarungen mit regelmai3igem
Feedback

« Soziale Integration: Gesprache Uber Fuhrungsgrundsatze, formelle
und informelle Strukturen, Erwartungen, spezifische Werte und
Regeln in der Organisation, Einbeziehung in Arbeitskreise und
Meetings mit Kollegen sowie Entsendung in Gremien von
Verbanden
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4 Zielgruppenorientiertes Onboarding

I Menschen mit Behinderung

= Preboarding-Phase nutzen: besondere Anforderungen an
Arbeitsplatz, Eingabegerate?, Zusammenarbeit mit Tragern, die
Unterstitzung bei Integration anbieten, Gefahrdungsbeurteilungen fir
Arbeitsplatz durchftihren

I Quereinsteigende
= Vermeidung ,Kulturschock”

= Erganzende MalRnhahmen: ggf. Vermittlung grundlegender verwaltungs-
und tatigkeitsbezogener Rechtskenntnisse sowie Regelungen zur
Aufbau- und Ablauforganisation
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5 Praxishilfen

I Onboarding- Checklisten

Vielzahl an Mustern (Beispiele siehe Anlage)

verschiedene Zielgruppen beachten: Berufsanfanger, Berufserfahrene,
Fuhrungskrafte, Remote-Onboarding, Onboarding aus Team heraus in
FUhrungsposition oder anderes Team ... = unterschiedliche
Onboarding-Checklisten fur die Beteiligten
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5 Praxishilfen .'@".
I Checkliste Vorbereitung - Preboarding ‘\

Aufgabe VMPOSE

Kontakt halten, zu Events und Terminen einladen, Karriereportale  x X
vernetzen, Hilfe bei Wohnungssuche

Information Entscheidung: Vorgesetzter, neuer Mitarbeiter X

Vorbereitung Einarbeitung: Aufgabengebiet, Einarbeitungsplan, X
Arbeitsrickstande, Wissenstransfer vorbereiten

Auswahl Startbegleiter (Mentor/Pate/Coach) und Abstimmung X
Einarbeitung

Orientierungshilfen (Informationsmaterial, Unterlagen, Stick, X X X
Willkommensmappe, Goodies) bereitstellen

Arbeitsplatzausstattung und Organisatorisches (Arbeitsplatz, X X
BUromaterial, Berechtigungen, Turschild, Chipkarte, PC und
Zugriffe, Telefon ...)

Abbildung: Checkliste Praboarding — vereinfachtes Beispiel (V=Vorgesetzter, M=Mentor/Pate/Coach,
P=Personal, O=Organisation, S=Sonstige, E=Erledigung
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L

5 Praxishilfen Y
I Checkliste Orientierung - Ester Arbeitstag und erste Arbeitswoche
Aufgabe VMPOSE

Empfang, Begruf3ung und Vorstellung (Organisationseinheit, X X
Mitarbeiter, Mentor/Pate, Fuhrungsebene, Fuhren durch
Arbeitsbereich und —umgebung, Personalvertretung

Einweisungen (Belehrungen, Unterweisungen) X X X X

EinfGhrung und Planung der Einarbeitung (umfassendes X
EinflUhrungsgesprach, Abstimmung Einarbeitungsplan und —ziele,
konkrete Informationen zu Aufgaben und anstehender

Einarbeitung, erster Uberblick interne Prozesse)

Informationen und rdumliche Orientierung: Pausen, Kantine, X X X X
Parkplatz, Technik, Service, Gepflogenheiten, Jobticket,

Ansprechpartner, ,Netzwerke® (Peergroups, Sport, Stammtisch,

soziale Medien...

Vereinbarung Feedbackgesprache/Review wahrend Einarbeitung X
(z.B. nach 3, 10, 30, 100 Tagen, sechs Monaten)

Abbildung: Checkliste Erster Arbeitstag und erste Woche — vereinfachtes Beispiel (V=Vorgesetzter,

M=Mentor/Pate/Coach, P=Personal, O=0Organisation, S=Sonstige, E=Erledigung
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5 Praxishilfen

I Checkliste Integration - Einarbeitung, Probezeit

Aufgabe

Unterstitzung im Arbeitsalltag (Teilnahme Beratungen, Jour Fixe), X X
Integration ins Team, Hospitationen in andere
Organisationseinheiten, Netzwerke intensivieren

Besprechung der Arbeitsergebnisse, Priufung Einarbeitungsziele, X X
Feedbackgesprache (regelmafiig terminiert), ggf. Anpassung
Einarbeitungsplan und Zielvereinbarungen

Ermittlung des Qualifizierungs- und Fortbildungsbedarfs X X
(Vorstellung Fortbildungskonzept und Vereinbarung
Qualifizierungs- und Fortbildungsbedarf)

Auswertung und Abschluss Einarbeitungsphase X X X

Erarbeitung/Konkretisierung Stellen-/Dienstpostenbewertung X X X

Abbildung: Checkliste Erster Arbeitstag und erste Woche — vereinfachtes Beispiel (V=Vorgesetzter,
M=Mentor/Pate/Coach, P=Personal, O=0Organisation, S=Sonstige, E=Erledigung
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5 Praxishilfen

I Standardisierte Umsetzung im Unternehmen (Prozess)

Abbildung: Beispiel Prozessmodellierung Onboarding (KGSt 2022:56)
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5 Praxishilfen

I Onboarding-Software oder App, Chat-Bots, Einsatz Social Media,
E-Learning Module als Erganzung der Phasen der Einarbeitung:

= verschiedene Anbieter (z.B. Oracle, SAP, Haufe, Appical)

= Software-LOosung vorteilhaft, um den Onboardees direkt nach
Vertragsabschluss schon erste Nachrichten und Willkommensgrif3e
von ihren Vorgesetzten, Buddies und vom Team zukommen zu lassen
—> z. B. personliche Vorstellung des kinftigen Buddies und der
Teammitglieder bereits vor dem ersten Arbeitstag

= erste Tipps und Informationen rund um die Organisation konnen der
Buddy und das Team uber die Software oder App dem Neuen
zuweisen (z. B. zur Parksituation oder zur Wohnungssuche, sonstige
Artikel und Losungen fur allgemeine Probleme)

= Einsatz von Chatbots als First-Level-Support: Bei vielen Onboarding-
Inhalten handelt es sich um Standards, also Informationen, die eher
genereller Natur sind z.B.: Welche Arbeitszeit- und Urlaubsregelungen
gibt es? Welche IT-Tools werden im Unternehmen genutzt? Welche
Geheimtipps gibt es fur die Mittagspause? Das sind Fragen, die

pradestiniert sind fur eine Automatisierung durch einen Chatbot.
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7 Erfolgsfaktoren und Controlling /;/‘
I Erfolgreich abgeschlossenes Onboarding V
(Nicolai 2021: 187, Lohaus/Habermann 2015: 26 ff.)
= Mitarbeiter hat sich in Rolle und Arbeitsumgebung eingefiigt
= istin der Lage Aufgaben erfolgreich auszufiihren
= |st in seiner betrieblichen Rolle verankert und akzeptiert

= zeigt Arbeitszufriedenheit und Engagement
= Verbleib in Organisation gesichert

I Haufige Fehler im Onboarding (Nicolai 2021: 187)
= fachliche und/oder soziale Integration mangelhaft
= EinfUhrung ,per Zufall“ ohne Mentor/Pate/Buddy*
= Zusagen werden nicht gehalten
= mangelhafte Informationen (Sicht ,Holschuld®)
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7 Erfolgsfaktoren und Controlling /\/‘

Y7/

I Beispiel einer erfolgreichen Integration
(Lohaus/Habermann 2015: 43):
Zeitpunkt Kriterium
Nach 1 Monat 80 % der Aufgaben gut erledigt
Nach 3 Monaten | 100 % der Aufgaben gut erledigt
Nach 3 Monaten | mit allen notwendigen Kommunikationspartnern in gutem Kontakt

Nach 6 Monaten | erfolgswirksame Verbesserungen eingefiihrt bzw. angeregt

Nach 6 Monaten | alle wiinschenswerten informellen Kontakte geknipft

Nach 6 Monaten | Unternehmenskultur ubernommen

Nach 9 Monaten | mit Unternehmen identifiziert

Nach 1 Jahr Unternehmensziele aktiv in der Offentlichkeit vertreten

Nach 1 Jahr keine Anhaltspunkte fiir Absicht, das Unternehmen zu verlassen

Abbildung: Beispiel einer zeitlich gestaffelten Integration (Lohaus/Habermann: 43)
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7 Erfolgsfaktoren und Controlling /\/

\ -4

I Kennzahlen flr Steuerung Onboarding-Prozess (KGSt 2022: 46 ff.)

Anzahl Gesprache zwischen Onboardee und Fuhrungskraft
Dauer bis alle notwendigen Arbeitsmittel und -hilfen vorhanden sind
Fluktuation vor dem ersten Arbeitstag

= Abgdnge vor erstem Arbeitstag / neu eingestellte Personen * 100
Verbleib in der Organisation

= Fluktuation im Zeitraum / neu eingestellte Personen im Zeitraum * 100
Fruhfluktuationsquote

= Fluktuationen im ersten Jahr / neu eingestellte Personen im Jahr * 100
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8 Fazit/Diskussion

I Erfolgreiches Onboarding

Abbildung: Auswirkungen erfolgreichen Onboardings (eigene Darstellung nach KGSt 2022: 11)
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8 Fazit/Diskussion a
02e%
-’-’-

Der Onboarding-Prozess nimmt Zeit in Anspruch,
aber das ist es wert.

Die Investition in neue Teammitglieder — bereits vor
dem ersten Arbeitstag — zahlt sich aus!
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. o:?:o
Onboarding - (- -,

HeifSen Sie Ihr neues Teammitglied willkommen!

Koordinatorinnen und Koordinatoren der
Jugendberufsagenturen

I Vielen Dank ...

Hagen Noack
hagen.noack@gmx.de
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10 Anlagen

Abbildung: Beispiel - Checkliste Onboarding (Bockermann 2020: 231)
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10 Anlagen

Personalabteilung

«Neue” Abteilung des

Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

IT-Abteilung

Vor dem ersten
Arbeitstag

[] Notwendige personliche
Daten/Ausweise von der/
dem neuen Mitarbeiterin
einfordern

] Dienstvertrag fertigstellen

L] Dienstvertrag senden

[] Schulungsplan erstellen

L] Firmenzugangskarte
beantragen

[ Weitere notwendige
Dokumente an den/die
Mitarbeiterln aushdndigen

[] Mitarbeiterhandbuch senden
(oder am ersten Arbeitstag
personlich aushéndigen)

0.

[] Arbeitsplatz arrangieren

| willkommensnachrichten
schreiben

|| Schreibutensilien bereitstellen

.| Liste mit Kontaktdaten
vorbereiten

[] Schulungsplan erstellen

" vVisitenkarten drucken

| Mentorln bestimmen und
notwendige Informationen
zukommen lassen

0.

] PC-Zugang ein-
richten

] E-Mail-Adresse
einrichten

[] Computer und
weiteres Equip-
ment an Abtei-
lung liefern

|| Software instal-
lieren

...

[]wohn ungssuche
organisieren
[ visum organi-

sieren

...

Abbildung: Beispiel - Checkliste Onboarding vor dem ersten Arbeitstag (Werth 2019: 1)
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10 Anlagen

Am ersten
Arbeitstag

Personalabteilung

[] Mitarbeiterln in Empfang
nehmen

|| Mitarbeiterhandbuch aus-
handigen

[ Unternehmenskultur zeigen
und leben

] Schulung zur Arbeits-
sicherheit

[] Schlissel, Parkticket,
Mitarbeiterkarte etc.
Uberreichen

...

«Neue” Abteilung des

Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

[] +Willkommenspaket”
Uberreichen

[_|Kennenlernen der
Kolleginnen

L] Mittagessen mit
Kolleglnnen arrangieren

] Erwartungshaltung
artikulieren

[ IErstes Feedbackgesprach
fihren

[] Schulungsinhalte (Produkte,
Prozesse, IT etc.) definieren

[_|Voicemail einrichten

...

IT-Abteilung

I Neue/n Mitar-
beiterln im Sys-
tem erfassen

_IDaten
einpflegen

|| Elektronisches
Telefonbuch/
Adressverzeich-
nis aktualisieren

Abbildung: Beispiel - Checkliste Onboarding am ersten Arbeitstag (Werth 2019: 2)
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10 Anlagen

In der Probezeit

Personalabteilung

L] Unternehmensvision, -ziele,
-mission, -leitbild artikulieren

[_|Befragung zum Onboarding-
prozess aussenden (Feed-
back einholen)

..

«Neue” Abteilung des
Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

[_|Kennenlernen der Kollegin-
nen, die am ersten Tag/in der
ersten Woche nicht anwesend
waren

[_|Einfiihrung in die Arbeitsge-
biete

[_IProduktschulungen
organisieren

|| Prozesssch ulungen
organisieren

] Softwareschulungen nach
Bedarf organisieren

] TeambuildingmaBBnahmen
organisieren

| Entwicklun gsgesprach
am Ende der Probezeit
vereinbaren

] Hauptaufgaben und Ziele des
Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
besprechen

|| Geschenk zum Ende der Pro-
bezeit Gberreichen

...

IT-Abteilung

Abbildung: Beispiel - Checkliste Onboarding Probezeit (Werth 2019: 3)
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10 Anlagen

Personalabteilung .Neue"” Abteilung des IT-Abteilung
Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
Nach der ] Fachliche Schulungen [_] Mitarbeiterinnengesprich ...
Probezeit organisieren fihren (Erreichung der Ziele,
[] Workshops organisieren Erflllung der Erwartungen etc.)
L] Entwicklungsgesprache ] Weiterfiihrende Schulungen im
fihren (Teamlead, neue/r Bedarfsfall organisieren
Mitarbeiterln etc.) |_|RegelmaBige Teambuilding-
[ Feedback zum Onboarding- events organisieren
prozess einholen [ Kennenlernen der Geschifts-
[]... partnerinnen/ AuBentermine
organisieren
1.

Abbildung: Beispiel - Checkliste Onboarding nach Probezeit (Werth 2019: 4)

66 29. Juni 2023 | Hagen Noack



10 Anlagen

DER PERFEKTE 1. ARBEITSTAG

Aufgabe

Herzliche Begriifung und Abholung am Empfang zur

1 vereinbarten Zeit. Die dafiir vorgesehene Person sollte
auf jeden Fall darOber Bescheid wissen.
2 ‘Warm-up-Gesprach in angenehmer Atmosphare,
z.B. beim Kaffee in der Cafeteria
3 Worstellung der Teamkollegen
& Worstellung des Eimarbeitungsplans —
erste kl. Arbeitspakete besprechen
-
5 Besichtigung des kiinftigen Arbeitsplatzes
& Kleiner Willkommenstrauft oder Welcome Package
warten am perfekt eingerichteten Arbeitsplatz
7 Worstellung und Ubergabe an den:die Pat:in
8 Gemeinsame Mittagspause — bestenfalls mit dem
ganzen Team
9 Unternehmensrundgang
10 Erste Einweisung am neuen Arbeitsplatz
Der:Die neue Mitarbeiter:in richtet” sich an seinem:ihrem
n neuen Arbeitsplatz ein und beginnt mit seinemzihrem
ersten Arbeitsauftrag
Im elektronischen Kalender sind bereits die ersten Termine
12 {Schulungen, Onboardingveranstaltungen, Kennlemtermine,
Jour Fix, wichentliches Teammesting etc.) eingetragen
13 Feedback - [Abschlussgesprich: welche Fragen sind offen
geblisben, wie waren die Eindriicke am ersten Tag?
14 Welcome Day: findet meist in gr. Unternehmen statt,
jedoch nicht zwingend am ersten Tag
HaUrFE.
TALENT

Wer

Pate/HR/Fihrungskraft

Fiihrungskraft

Fithrungskraft

Fiihrungskraft

Pate/HR/Fihrungskraft

HR/Fiihrungskraft

Pate/Fahrungskraft

PateTeam/Fithrungskraft

Pate

Pate

Onboardes

Pate/HRTeam/
Fiihrungskraft

Fuhrungskraft

HR

www. haufe.defonboarding

Erledigt

Q

O O

O G

O O O

0 Q000

Abbildung: Beispiel - Checkliste Erster Arbeitstag (Haufe 0.J.: 2)
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