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Checkliste Onboarding — so gelingt der Berufsstart fir neue Mitarbeiter
Description

Onboarding ist ein essenzieller Schritt im Prozess des Mitarbeitermanagements. Ein gut durchdachtes und
effektiv implementiertes Onboarding-Programm kann dazu beitragen, dass neue Mitarbeiter sich schneller in
ihrer neuen Rolle zurechtfinden, verbessert das Einarbeitungsverhaltnis und erhoht die Produktivitdt und das
Engagement des Mitarbeiters.

Checkliste fur das Onboarding

Erstellung eines Onboarding-Plans

Erstellung einer Onboarding-Dokumentation

Bereitstellung von Arbeitsmaterialien und -gerédten

Anmeldung bei IT- und Kommunikationssystemen

Vorstellung des neuen Mitarbeitersim Team und der Organisation
Vorstellung der Unternehmenskultur und der Werte

Aufkl&rung tber die Rolle und die Erwartungen des Unternehmens
Erster Arbeitstag und Orientierung

Kontinuierliche Onboarding-V erfolgung und Unterstiitzung
Abschlief3endes Feedbackgesprach nach der Onboarding-Phase
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Erklarungen flr dieneuen Mitarbeiter anhand der Checkliste flr das
Onboarding:

Der erste Schritt in dem Onboarding-Prozess sollte die Er stellung eines Onboar ding-Plans sein. Dieser Plan
dient als Blaupause fir den gesamten Onboarding-Prozess und enthdlt alle Elemente, die der neue Mitarbeiter in
seiner Anfangsphase durchlaufen sollte — von administrativen Aufgaben bis hin zu spezifischen Schulungen.

Die néchsten Schritte umfassen die Erstellung einer Onboar ding-Dokumentation und die Ber eitstellung von
Arbeitsmaterialien und -ger &ten. Die Dokumentation sollte alle notwendigen Informationen enthalten, die der
neue Mitarbeiter bendtigt, um in seiner Rolle effektiv zu arbeiten. Esist auch wichtig, sicherzustellen, dass der
Mitarbeiter alle benétigten Materialien und Geréte zur Verflgung hat.

Anmeldung bei I T- und Kommunikationssystemen ist auch ein entscheidender Aspekt des Onboarding, der oft
Ubersehen wird. Die Méglichkeit, auf E-Mails, Anwendungen, Netzwerke oder andere Systeme zuzugreifen, die
flr die Arbeit bendtigt werden, ist fUr den neuen Mitarbeiter unerl&sslich.

Die Integration des neuen Mitarbeitersin das Team und die Organisation ist ebenso wichtig. Dadurch wird der
neue Mitarbeiter ermutigt, Beziehungen aufzubauen, und es hilft ihm, sich als Teil des Teams zu fuhlen. Dies
kann durch eine Vor stellung des neuen Mitarbeitersim Team und der Organisation erreicht werden.

Zu diesem Zeitpunkt sollte der neue Mitarbeiter auch eine Vorstellung der Unternehmenskultur und der
Werte sowie eine klare Erklarung seiner Rolle und der Erwartungen, die das Unternehmen an ihn hat, erhalten.
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Dies hilft dabei, Missverstandnisse zu vermeiden und die Zufriedenheit des Mitarbeiters zu verbessern.

Der Erste Arbeitstag und Orientierung bildet oft den ersten Eindruck des Unternehmens fir den neuen
Mitarbeiter. Esist wichtig, dass dieser Tag gut organisiert ist und der neue Mitarbeiter sich willkommen und
geschétzt fuhlt.

Nach dem priméaren Onboarding fir den neuen Mitarbeiter:

Kontinuierliche Onboarding-Verfolgung und Unter stiitzung ist wichtig, um sicherzustellen, dass der neue
Mitarbeiter sich weiterhin gut aufgehoben fihit und bei Bedarf Hilfe erhalt. Diese Unterstiitzung kann in Form
von regel maldigen Check-1ns, Schulungen oder durch ein Mentorship-Programm erfolgen.

Schliefdlich sollte der gesamte Onboarding-Prozess mit einem Abschliel3enden Feedbackgesprach
abgeschlossen werden, das dem Mitarbeiter die Moglichkeit gibt, seine Erfahrungen zu teilen und

V erbesserungsvorschldge zu machen. Dies hilft nicht nur bei der Verbesserung des aktuellen Onboarding-
Prozesses, sondern zeigt auch, dass die Meinungen und das Feedback des Mitarbeiters wertgeschétzt werden.

Onboarding ist ein entscheidender Prozess fir Unternehmen, um neue Mitarbeiter effektiv in ihre Rollen
einzufuhren. Oft wird der Onboarding-Prozess jedoch unterschétzt oder sogar vernachlassigt, was zu einer
verpasster Gelegenheit flihren kann, neue Mitarbeiter schnell auf den neuesten Stand zu bringen und ihnen eine
erfolgreiche Integration in die Kultur des Unternehmens zu ermdglichen. Es lohnt sich daher, héaufig gestellte
Fragen zu diesem Thema zu beantworten und sich grtindlich mit dem Onboarding-Prozess zu befassen.

Haufig gestellte Fragen zum Onboarding

1. Was versteht man unter Onboarding?
Onboarding bezieht sich auf den Prozess der Einfuhrung und Orientierung neuer Mitarbeiter in einem
Unternehmen. Es umfasst in der Regel Schulungen, Einarbeitungsprogramme und formelle oder informelle
soziale Veranstaltungen, die dazu dienen, den neuen Mitarbeiter mit seiner Aufgabe, den
Unternehmensrichtlinien, den Erwartungen und der Kultur vertraut zu machen.

2. Warum ist ein gutes Onboarding wichtig?
Ein effektives Onboarding Programm kann die Produktivitét steigern, die Mitarbeiterbindung verbessern
und die Zeit, die neue Mitarbeiter bendtigen, um ihre volle Leistungsfahigkeit zu erreichen, erheblich
verkirzen. Aul3erdem hilft es dabel, Arbeitsbeziehungen zu verstérken und die Mitarbeiterzufriedenheit zu
verbessern.

3. Wie lange sollte der Onboarding-Prozess dauern?
Die Dauer des Onboarding-Prozesses variiert je nach Unternehmen und Rolle. In der Regel sollte er jedoch
mindestens 90 Tage dauern. Einige Unternehmen erstrecken ihren Onboarding-Prozess auf bis zu ein Jahr,
um sicherzustellen, dass neue Mitarbeiter vollstéandig integriert sind und alle notwendigen Ressourcen und
Informationen erhalten haben.

4. Was sollte in einem Onboarding-Programm enthalten sein?
Ein effektives Onboarding-Programm sollte Schulungen, Orientierungsseminare, Treffen mit
Schlissel personen, Vorstellung der Unternehmenskultur und -werte und Uberprifungs- und Feedback-
Sitzungen umfassen. Je nach Unternehmen und Rolle kdnnen auch bestimmte fachspezifische Schulungen
oder Zertifizierungen erforderlich sein.

5. Wie kann der Erfolg eines Onboarding-Programms gemessen werden?
Der Erfolg eines Onboarding-Programms | asst sich anhand einer Reihe von Metriken messen, darunter die
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Zeit bis zur vollen Produktivitét des neuen Mitarbeiters, die Mitarbeiterbindung, die Jobzufriedenheit und
das Feedback der Mitarbeiter zum Onboarding-Prozess.

Das kénnte auch noch hilfreich sain:

Checkliste neue Mitarbeiterl nnen — wichtige Hinweise flr Arbeitgeber
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