
Checkliste Onboarding – so gelingt der Berufsstart für 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 Einarbeitungsverhältnis und erhöht die Produktivität und das
Engagement des Mitarbeiters.

Checkliste für das Onboarding

1. Erstellung eines Onboarding-Plans
2. Erstellung einer Onboarding-Dokumentation
3. Bereitstellung von Arbeitsmaterialien und -geräten
4. Anmeldung bei IT- und Kommunikationssystemen
5. Vorstellung des neuen Mitarbeiters im Team und der Organisation
6. Vorstellung der Unternehmenskultur und der Werte
7. Aufklärung über die Rolle und die Erwartungen des Unternehmens
8. Erster Arbeitstag und Orientierung
9. Kontinuierliche Onboarding-Verfolgung und Unterstützung

10. Abschließendes Feedbackgespräch nach der Onboarding-Phase

Erklärungen für die neuen Mitarbeiter anhand der Checkliste für das
Onboarding:

Der erste Schritt in dem Onboarding-Prozess sollte die Erstellung eines Onboarding-Plans sein. Dieser Plan
dient als Blaupause für den gesamten Onboarding-Prozess und enthält alle Elemente, die der neue Mitarbeiter in
seiner Anfangsphase durchlaufen sollte – von administrativen Aufgaben bis hin zu spezifischen Schulungen.

Die nächsten Schritte umfassen die Erstellung einer Onboarding-Dokumentation und die Bereitstellung von 
Arbeitsmaterialien und -geräten. Die Dokumentation sollte alle notwendigen Informationen enthalten, die der
neue Mitarbeiter benötigt, um in seiner Rolle effektiv zu arbeiten. Es ist auch wichtig, sicherzustellen, dass der
Mitarbeiter alle benötigten Materialien und Geräte zur Verfügung hat.

Anmeldung bei IT- und Kommunikationssystemen ist auch ein entscheidender Aspekt des Onboarding, der oft
übersehen wird. Die Möglichkeit, auf E-Mails, Anwendungen, Netzwerke oder andere Systeme zuzugreifen, die
für die Arbeit benötigt werden, ist für den neuen Mitarbeiter unerlässlich.

Die Integration des neuen Mitarbeiters in 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 fühlen. Dies
kann durch eine Vorstellung des neuen Mitarbeiters im Team und der Organisation erreicht werden.

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

Der Erste Arbeitstag und Orientierung bildet oft den ersten Eindruck des Unternehmens für den neuen
Mitarbeiter. Es ist wichtig, dass dieser Tag gut organisiert ist und der neue Mitarbeiter sich willkommen und
geschätzt fühlt.

Nach dem primären Onboarding für den neuen Mitarbeiter:

Kontinuierliche Onboarding-Verfolgung und Unterstützung ist wichtig, um sicherzustellen, dass der neue
Mitarbeiter sich weiterhin gut aufgehoben fühlt und bei Bedarf Hilfe erhält. Diese Unterstützung kann in Form
von regelmäßigen Check-Ins, Schulungen oder durch ein Mentorship-Programm erfolgen.

Schließlich sollte der gesamte Onboarding-Prozess mit einem Abschließenden Feedbackgespräch
abgeschlossen werden, das dem Mitarbeiter die Möglichkeit gibt, seine Erfahrungen zu teilen und
Verbesserungsvorschläge zu machen. Dies hilft nicht nur bei der Verbesserung des aktuellen Onboarding-
Prozesses, sondern zeigt auch, dass die Meinungen und das Feedback des Mitarbeiters wertgeschätzt werden.

Onboarding ist ein entscheidender Prozess für Unternehmen, um neue Mitarbeiter effektiv in ihre Rollen
einzuführen. Oft wird der Onboarding-Prozess jedoch unterschätzt oder sogar vernachlässigt, was zu einer
verpasster Gelegenheit führen kann, neue Mitarbeiter schnell auf den neuesten Stand zu bringen und ihnen eine
erfolgreiche Integration in die Kultur des Unternehmens zu ermöglichen. Es lohnt sich daher, häufig gestellte
Fragen zu diesem Thema zu beantworten und sich gründlich mit dem Onboarding-Prozess zu befassen.

Häufig gestellte Fragen zum Onboarding

1. Was versteht man unter Onboarding?
Onboarding bezieht sich auf den Prozess der Einführung 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 Produktivität steigern, die Mitarbeiterbindung verbessern
und die Zeit, die neue Mitarbeiter benötigen, um ihre volle Leistungsfähigkeit zu erreichen, erheblich
verkürzen. Außerdem hilft es dabei, Arbeitsbeziehungen zu verstärken 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 vollständig 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
Schlüsselpersonen, Vorstellung der Unternehmenskultur und -werte und Überprüfungs- und Feedback-
Sitzungen umfassen. Je nach Unternehmen und Rolle können auch bestimmte fachspezifische Schulungen
oder Zertifizierungen erforderlich sein.

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

Das könnte auch noch hilfreich sein:

Checkliste neue MitarbeiterInnen – wichtige Hinweise für Arbeitgeber

CHECKLISTE.NET
https://checkliste.net

Page 3
Copyright by checkliste.net

https://checkliste.net/finanzen/checkliste-neue-mitarbeiterinnen/

