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Dein Dreamteam
aufbauen

Wenn du dich fur ein neues Teammitglied
entschieden hast, bist du deinem Dreamteam
bereits einen Schritt naher.

Auf keinen Fall solltest du jetzt aber die FulRe
hochlegen, denn fur den erfolgreichen
Teamaufbau und eine langfristige
Zusammenarbeit gibt es kaum etwas Wichtigeres \
als den Onboarding-Prozess deiner neuen
Teammitglieder.

Denn: Jedes flunfte Arbeitsverhaltnis wird bereits
in der Probezeit beendet. Die Zusammenarbeit
endet also, bevor sie so richtig begonnen hat.

Wieso? Weil oftmals der Erwartungsdruck seitens
des Unternehmens bereits sehr hoch ist, der
Informationsfluss und die Delegation von
Aufgaben jedoch noch Schwachen haben.

Bereite dich also gut auf dein neues Teammitglied
vor und widme jedem der funf Onboarding-
Schritte ausreichend Aufmerksamkeit. Dann steht
einer erfolgreichen Zusammenarbeit nichts mehr
im Wege.
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Die 5 Phasen des
Onboarding-Prozesses

VOR DEM ERSTEN ARBEITSTAG

01 Was bietet dein Unternehmen neuen
Teammitgliedern vor dem ersten Arbeitstag?

WAHREND DES ERSTEN ARBEITSTAGES

02 Was bietet dein Unternehmen neuen
Teammitgliedern wahrend des ersten Arbeitstages?

IN DER ERSTEN ARBEITSWOCHE

03 Was bietet dein Unternehmen neuen
Teammitgliedern in der ersten Arbeitswoche?

NACH DER ERSTEN ARBEITSWOCHE

04 Was bietet dein Unternehmen neuen
Teammitgliedern nach der ersten Arbeitswoche?

NACH VIER BIS ACHT WOCHEN

05 Was bietet dein Unternehmen neuen
Teammitgliedern nach vier bis acht Wochen?
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Vor dem ersten
Arbeitstag

Schicke den neuen Mitarbeitern bereits vor dem
Start moglichst viele Informationen zu. Das

entlastet sie am ersten Tag und hilft, die neuen \ ‘ v?

Eindrlcke besser zu verarbeiten.

Arbeitsvertrag: Der Arbeitsvertrag (oder eine
Alternative) ist unterzeichnet und in der
Personalakte abgelegt.

Direkte Integration: Halte bis zum
Arbeitsbeginn einen losen Kontakt zum neuen

Teammitglied und erkundige dich ab und zu
nach seinem Wohlergehen. Dadurch kann dein
neues Teammitglied schon vor ,Tag 1" eine
Verbindung zu deinem Unternehmen aufbauen.

3. Tipp: Gibt es zwischen
2" Vertragsunterzeichnung und erstem
Arbeitstag ein Event? Dann lade dein
neues Teammitglied dazu ein. Oder besser

- binde es gleich in die Planung mit ein.

Formalitaten: Schltssel, Badge,
Mitarbeiterausweis und Zugangscodes fur den
Zugang zum Geladnde oder zum Gebdude sowie

zum Server wurden beantragt.

Einbindung der Kollegen: Alle am Onboarding
beteiligten Mitarbeiter haben vorab die
erforderlichen Informationen und To-dos
erhalten.
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Vor dem ersten
Arbeitstag

Arbeitsplatz: Der Arbeitsplatz des neuen
Mitarbeiters ist vollstandig eingerichtet und
funktionstuchtig (Zugangsdaten, Rechner,
Sitzplatz, Lizenzen etc.).

Informationen: Dokumente bzgl. der Ublichen
Formalitaten und weitere organisatorische
Unterlagen wurden dem neuen Mitarbeiter
gesammelt zugesandt.

Besonders spannend fur den neuen Mitarbeiter
sind Informationen, wie: Wie arbeitet dein
Unternehmen? Welche Strukturen gibt es? Wie
laufen die ersten Tage ab (Agenda mitschicken)?
Wie sind die Teams aufgestellt?

Tipp: Erstelle eine eigene Webseite mit

Y . .
3@5 allen wichtigen Informationen zum

Unternehmen und zu den Teams, inklusive
der Agenda fur die ersten Tage. Den Link
schickst du eine Woche vor dem Start an
alle neuen Kollegen. Der Vorteil einer
Webseite: Sie ist immer auf dem neuesten
Stand und leicht editierbar, z. B mit Google
Sites.

3 AKUTCoaching.de



https://akutcoaching.de/

Vor dem ersten
Arbeitstag

Termine: Der neue Mitarbeiter wurde zu
abteilungsubergreifenden Terminen &
Onboarding-Gesprachen eingeladen.

Mitarbeiterschulung: Sicherheitsschulungen
zum Arbeitsplatz und weitere fur den
Arbeitsantritt nétige Schulungen wurden
organisiert.

Zustandigkeiten: Der Vorgesetzte hat die
anderen Teammitglieder Uber die Umverteilung
der Verantwortlichkeiten aufgeklart.

Willkommensgeschenk besorgen: Eine kleine
Aufmerksamkeit fuUr den neuen Mitarbeiter wurde
besorgt.

Verantwortlichen wahlen: Es wurde ein Kollege
ernannt, der dem neuen Mitarbeiter in der ersten
Phase zur Seite steht und bei der sozialen
Integration unterstutzt.
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Am ersten
Arbeitstag

Uberlege vorher, ob das offizielle Onboarding
etwas entzerrt, also auf zwei Tagen verteilt
werden sollte. Der neue Kollege sollte zudem
gleich am Anfang des ersten Arbeitstages alle
wichtigen Informationen zum Unternehmen, zum
Firmenalltag und zum eigenen Team erhalten.

Halte die ersten zwei Tage aber kurz und
Uberfordere den neuen Mitarbeiter nicht mit zu
vielen Informationen. Fur den Fall eines Remote

Teams gilt, dass Prozesse aus dem Offline-
Onboarding entsprechend Ubertragen werden
und keinesfalls wegfallen sollten.

Vorstellung: Die Kollegen der betreffenden
Abteilung und/oder der Pate des neuen
Mitarbeiters stellen sich vor und Ubergeben das
Willkommensgeschenk.

Offizielle BegruBung: Der Geschaftsfuhrer
begruldt die neuen Mitarbeiter mit einer
Einflhrung in die Firmengeschichte und -kultur
und stellt die Ziele und die Vision des
Unternehmens vor.

Prasentationen der Abteilungen: Die einzelnen

Abteilungsleiter geben Einblicke in ihre Teams,
Rollen und Aufgaben.
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Am ersten
Arbeitstag

Formales: Der Mitarbeiter erhalt seinen .
Schlussel/Badge/Mitarbeiterausweis und : I .
bestatigt dies mit einem unterschriebenen
Dokument.

Unternehmensrundgang: Der zustandige HR-
Kollege fuhrt alle neuen Mitarbeiter im
Unternehmen herum und stellt die Abteilungen
sowie die neuen Mitarbeiter vor. Fur das

Onboarding in ein Remote Team sollten vorher
entsprechende Video-Calls vereinbart werden. Fur
alle anderen Teams gilt: Der Personaler zeigt den
neuen Mitarbeitern auch, wo sich die Toiletten
sowie die Kuche befinden und wo z. B. die
Getranke und Buromaterialien verstaut sind.

BegriiBungsschreiben: Der Geschaftsfuhrer
oder die FUhrungskraft verschickt eine E-Mail
innerhalb des Unternehmens, um den Mitarbeiter
vorzustellen.

Gemeinsames Mittagessen: Das gesamte Team
geht zum Kennenlernen gemeinsam mittagessen.
Auch ein Lunch mit allen Neuankémmlingen ohne
die ,alten Hasen" bietet sich an. Im Remote Team
kann ein lockeres Gesprach mit den Personen,
mit denen die neuen Teammitglieder am engsten
zusammenarbeiten werden, eine Alternative sein.
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Am ersten
Arbeitstag

Onboarding in der Abteilung: Der neue .
Mitarbeiter wird durch die FUhrungskraft in : i gy 2
spezifische Arbeitsweisen,

Rollenverteilungen, Prozesse etc. eingefuhrt.

[

_:@/, Tipp: Teile das Onboarding auf zwei
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“%¥~ Tage und in zwei Phasen ein: der
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offiziellen und der individuellen Phase.
Damit arbeitest du neue Kollegen ,,von

Y)
\

aufBen nach innen” ein. Konkret
bedeutet das: Grundlegendes wie
Unternehmensgeschichte, -vision
sowie -strategie und alltagliche
Arbeitsablaufe werden am ersten Tag
vermittelt. Am zweiten Tag liegt der
Fokus auf dem individuellen
Onboarding, welches durch die
jeweilige Fuhrungskraft gestaltet wird.
Hier kdnnten z. B. Kollegen aus der
jeweiligen Abteilung den neuen
Kollegen in ihre Bereiche einfuhren.
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Wahrend der ersten
Arbeitswoche

Das Onboarding ist nach den ersten beiden

Tagen noch lange nicht abgeschlossen. Der neue E‘

Mitarbeiter muss sich in der ersten Woche erst

mal zurechtfinden und lernt sein

<
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v

Aufgabengebiet, die neuen Themen und seine
neuen Kollegen kennen. Gib ihm in dieser Phase

weitere grundlegende Informationen mit und

/i
s

verteile erste Aufgaben.

w
\ J
2

Team-Onboarding: Die Kollegen aus der
eigenen Abteilung prasentieren ihren Bereich,
ihre Aufgaben und Verantwortlichkeiten.

Produktvorstellung: Dem Mitarbeiter werden
die Unternehmensprodukte bzw.
-dienstleistungen und deren Benefits vorgestellt.

Rechtliches: Der neue Mitarbeiter hat die
Standard Operating Procedures (wenn
vorhanden) gelesen und unterschrieben. SOPs
sind standardisierte Vorgehensweisen in
kritischen Branchen, wie z. B.
Sicherheitsanweisungen oder Verhaltensweisen

in Laboren, pharmazeutischer Industrie usw.
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Wdhrend der ersten
Arbeitswoche

Technik: Alle gangigen Tools werden dem neuen
Kollegen vorgestellt und erklart. Evtl. bietet sich
hierfur eine separate Tool-Einfuhrung an.

Erste Aufgaben: Die verantwortliche
FUhrungskraft weist den neuen Mitarbeiter in

seine ersten Projekte ein.

Teamgeist: Die Kollegen gliedern den neuen

Mitarbeiter konstant in die Gruppe ein
(beispielsweise durch weitere gemeinsame
Mittagessen oder Kaffeepausen).

Gegenseitige Erwartungen: Der direkte
Vorgesetzte kommuniziert die Anforderungen an
den neuen Mitarbeiter. Was wird von ihm
erwartet und welche Aufgaben Ubernimmt er?
Wie passt seine Rolle ins Unternehmen und zur

Unternehmensvision?
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Nach der ersten
Arbeitswoche

Die Grundlage fur eine erfolgreiche
Zusammenarbeit mit dem neuen Mitarbeiter ist
geschaffen. Nach der ersten Woche solltest du
offene Fragen kldaren und ein erstes Feedback
einholen.

Eindriucke abfragen: Hol dir Input von deinem
neuen Mitarbeiter: Was ist bislang positiv oder
negativ aufgefallen? Wie fuhlt er sich? Fehlen ihm

Informationen?

Erste Ziele setzen: Die Fuhrungskraft stimmt mit
dem Mitarbeiter ab, welche Ziele er in der ersten
Zeit, z. B. im ersten Monat erreichen sollte.

Urlaubsregelungen: Informiere deinen
Mitarbeiter Uber interne Urlaubsregelungen und
fuhre ihn in den dafur vorgesehenen Prozess ein.

Arbeitszeiten/Prasenz vor Ort: Informiere
deinen neuen Mitarbeiter Uber interne
Regelungen zum Thema Arbeitszeiten und
gewunschte Prasenzzeiten vor Ort.

Kontakte férdern: Abteilungstbergreifende
Kontakte werden durch gemeinsame Aktionen
wie z. B. gemeinsame Mittagessen aktiv vom
Verantwortlichen oder von HR initiiert.
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Nach vier bis
acht Wochen

Eindrucke abfragen - die Zweite: Der

Vorgesetzte holt sich erneut Input vom neuen
Mitarbeiter ein. Diesmal steht sein Befinden und
fachliches Wissen im Fokus. Welche
Optimierungsvorschlage zu Themen und

Prozessen hat er? Welche Eindrlcke haben sich  *
nach dem letzten Gesprach verbessert oder
verschlechtert?

RegelmaRiges Feedback: Das erste

Feedbackgesprach findet statt (und wird sich ab
diesem Zeitpunkt regelmallig wiederholen).

Teamevents: Zur Integration und emotionalen
Bindung des neuen Mitarbeiters wird ein
Teamevent veranstaltet, z. B. Bowling oder
Wandern.

Grundlagen festigen: Fihrungskraft und HR
stellen sicher, dass das fachliche Wissen
fortlaufend vermittelt und aufgebaut wird.

Entwicklungsméglichkeiten besprechen: Die
FUhrungskraft definiert gemeinsam mit dem
neuen Mitarbeiter, welche
Entwicklungsmoglichkeiten fur ihn infrage
kommen.
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