Die umfassende Einarbeitungsphase von neuen Mitarbeitern

(Onboarding-Prozess)

Die Umfrage ,Onboarding Reloaded 2022“, also der Anfang einer beruflichen Beziehung,
von Softgarden belegt, dass ein schlechter Eingliederungsprozess bei ca. 18 % der neuen
Mitarbeiter dazu geflihrt hat, dass diese ihren neuen Job bereits innerhalb der ersten 100
Tage wieder gekindigt haben. Der Beginn der Mitarbeiterintegration ist damit sehr oft
ausschlaggebend fir die Unternehmen und die Zufriedenheit der neuen Mitarbeiter.

Und doch hat der Eingliederungsprozess aufgrund zeitlicher Engpasse oder Unkenntnis in
vielen Firmen nicht die Prioritat, die er haben sollte.

Schon zu Beginn des neuen Jobs erleben viele neue Mitarbeiter, die schlecht eingegliedert
werden, den Zustand einer inneren Kundigung. Der Softgarden-Umfrage nach waren es
2018 noch 11,6 % der neuen Mitarbeiter, die ihr Arbeitsverhaltnis innerhalb der ersten 100
Tage kundigten. Die Zahl ist somit angestiegen.

Onboarding ist ein umfassender Prozess, der weit Uber die Einarbeitung der neuen
Mitarbeiter hinausgeht. Denn diese Einarbeitung ist lediglich ein Teil des gesamten
Onboarding-Prozesses, bei dem neue Mitarbeiter ,an Bord“ geholt werden.

Onboarding meint vor allem:

* die Vermittlung der Unternehmenskultur

+ die Einfuhrung neuer Angestellter in ihre jeweiligen Arbeitsbereiche

» die systematische Einarbeitung in das tagliche Geschaft, in Ablaufe und Routinen

+ die Integration in das soziale Arbeitsumfeld

+ das Aufbauen einer vertrauensvollen Beziehung, um Bindung, Motivation und
Produktivitat zu starken

+ die Bereitstellung von Ressourcen und Werkzeugen, die neue Mitarbeiter
bendtigen, um ihre Aufgaben effektiv zu erfullen,

« die Organisation von Orientierungssitzungen, in denen neue Teammitglieder
wichtige Kontakte knupfen und Informationen Uber das Unternehmen erhalten,

» die Schaffung klarer Kommunikationswege, um Fragen und Unsicherheiten schnell
klaren zu kdnnen,

» das Anbieten von Feedbackmaoglichkeiten, sowohl fir den Mitarbeiter als auch fur
das Management, um den Onboarding-Prozess kontinuierlich zu verbessern,

» die Foérderung der langfristigen Karriereentwicklung durch Zugang zu Weiterbildung
und professioneller Entwicklung.



Der klassische Onboarding-Prozess |aldt sich in 3 Phase unterteilen:

* Phase 1: Das Preboarding
* Phase 2: Die Orientierungsphase
* Phase 3: Die Integration

Phase 1: Das Preboarding

Schon vor dem Beginn des ersten Arbeitstages beginnt die erste Phase des Onboardings.
Diese Vorbereitungsphase startet in aller Regel, sobald der Arbeitsvertrag unterzeichnet
ist. Organisatorische Angelegenheiten gehdren ebenfalls in diese Phase. Neben den
administrativ zu erledigenden Tatigkeiten sollten neue Mitarbeiter nicht das Gefuhl
bekommen, lediglich als ein weiterer Mitarbeiter (von vielen) behandelt zu werden.

Eine gute Vorbereitungsphase zeichnet sich zudem durch das Erledigen aller Formalitaten
aus. Klarung von vertraglichen Details, Besorgung und Bereitstellung von Unterlagen oder
Fragen zum Equipment werden geklart. Somit kdnnen neue Mitarbeiter bereits ab dem
ersten Tag problemlos und motiviert beginnen.

Phase 2: Die Orientierungsphase

Die zweite Phase startet mit dem ersten Tag der neuen Mitarbeiter im Unternehmen und
lauft Gblicherweise etwa 3 Monate. Es ist aufregend — und zugleich oft verunsichernd fir
die neuen Mitarbeiter. Daher ist es sehr sinnvoll, diesen einem festen Ansprechperson
zuzuordnen, um Unsicherheiten erst gar nicht aufkommen zu lassen..

Direkte Gesprache mit FUhrungskraften und im Team gehdren in eine Orientierungsphase
und sorgen fur die soziale Eingliederung und das gegenseitige Kennenlernen. Auch
fachliche Zustandigkeiten werden geklart, um neuen Mitarbeitern zu zeigen, an welchen
Projekten sie beteiligt sein werden. Sie lernen Arbeitsablaufe kennen.

Dartber hinaus missen neue Mitarbeitern generell die Mdglichkeit bekommen, sich
orientieren zu konnen. Raumlichkeiten, zu denen Buroplatze, Pausenraume und sonstige
Raume gehoren, werden vorgestellt.

Alle Details zur konkreten Zusammenarbeit zwischen neuen Arbeithehmern und ihren
Arbeitgebern werden in der Orientierungsphase erlautert. Ein besonders wichtiger Punkt in
der Orientierungsphase ist die Erlauterung der Unternehmenskultur.

Wahrend dieser Phase verlassen die oben erwahnten ca. 18 % der neuen Mitarbeiter
aufgrund von schlechter Eingliederung das Unternehmen wieder.

Phase 3: Die Integration

Die letzte Phase des Onboardings findet ab dem dritten Monat des Prozesses statt und
hat die Aufgabe, die neuen Mitarbeiter vollends in alle Bereiche des Unternehmens
erfolgreich zu integrieren. Hier helfen Workshops, Veranstaltungen und Teamsitzungen -
wie oft auch schon in der Orientierungsphase — weiter.



Eine wichtige Rolle spielt die Vertiefung des fachlichen Wissens sowie die Ubertragung
von Aufgaben und gréflReren Verantwortlichkeiten auf die neuen Mitarbeiter. Eigeninitiative
von neuen Arbeitnehmern ist ebenfalls gefragt und sollte geférdert werden, um die
fachliche und soziale Zusammenarbeit zu konkretisieren und einzuordnen.

Folgende Fehler sollten also wahrend der Eingliederungsphase vermieden werden.

Ist die Eingliederung unstrukturiert, fuhlen sich die neuen Arbeitnehmer oft hilflos.
Wenn kein konkreter Eingliederungsplan mit konkreten Zustandigkeiten und
Ansprechpersonen vorliegt und der gesamte Ablauf orientierungs- und planlos wirkt,
ist eine frihzeitige Trennung vorprogrammiert. Fur Unternehmen bedeutet dies viel
Geld, ggf. Zeitverzogerungen und es kénnen auch Imageschaden hervorrufen
werden.

Die FUhrungskraft spielt bei der Arbeitsplatzwahl eine besonders wichtige Rolle.
Untersuchungen zeigen, dass Fachkrafte abspringen, wenn die Beziehung zum
Chef und/oder deren Fihrungskultur nicht stimmen. Daher sollten Unternehmen
auch die FUihrungskrafte in diesen Bereichen unbedingt schulen.

Neue Mitarbeiter werden von Kollegen kritisch beaugt und oft auch unterschatzt.
Hier spielen Fuhrungskrafte eine wichtige Rolle. Sie haben Entscheidungsmacht
und konnen eine Richtung vorgeben. Deshalb sollten sie ein besonderes
Augenmerk auf die soziale Integration und die Starkung des Teamgefuhls legen.
Kompetenzgerangel und Grabenkampfe sind unbedingt zu vermeiden.

Wichtig wahrend der Einarbeitungszeit ist die transparente, deutliche
Kommunikation in Bezug auf das, was Unternehmen von Mitarbeitern erwarten. Nur
so wissen neue Arbeithnehmer, welche Ziele sie vor Augen haben muissen und
Missverstandnisse werden verhindert. Werden Erwartungen kommuniziert, sollten
diese realistisch sein und nicht dazu fihren, neue Arbeitskrafte in Windeseile in die
Flucht zu schlagen. Wer Mitarbeiter binden moéchte, achtet deshalb vor allem auf
die Machbarkeit des Jobs.

Einer der haufigsten Fehler wahrend der Einarbeitungsphase ist die Uberfrachtung
neuer Mitarbeiter mit Informationen. Gerade zu Beginn ihrer Tatigkeit werden sie oft
mit einer Vielzahl von Daten, Prozessen, Firmenpolitiken und kulturellen Nuancen
konfrontiert.

Eine strukturierte Einarbeitungsphase unter Beachtung der obigen Kriterien ist also eine
wichtige Voraussetzung fur eine zufriedene und damit erfolgreiche, langjahrige
Zusammenarbeit.

Philipp Stegemann M.A., Rolf-Dieter Stegemann, Dipl.-Betriebswirt
Herbst 2024



	Phase 1: Das Preboarding
	Phase 2: Die Orientierungsphase
	Phase 3: Die Integration
	Eine strukturierte Einarbeitungsphase unter Beachtung der obigen Kriterien ist also eine wichtige Voraussetzung für eine zufriedene und damit erfolgreiche, langjährige Zusammenarbeit.

