Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Zielsetzung:

Aus unseren jahrelangen Erhebungen bei Mandanten haben sich

folgende Erkenntnisse verfestigt:

1) Verlasst ein wichtiger neuer Mitarbeiter das Unternehmen von sich

aus innerhalb einer Zweijahresfrist, trifft er diese Entscheidung
innerhalb der 1 Stunde, dem ersten Tag, der ersten Woche oder
spatestens dem ersten Monat im Unternehmen.
Der Zeitraum zwischen der Entscheidung und der Umsetzung der
selbigen von moglicherweise mehr als 20 Monaten ist der Fahigkeit
der Verdrangung der Menschen zuzuschreiben. Der weitere mégliche
Motivator etwas langer durchzuhalten ist die Optik der eigenen Vita.

Daher ist eine besondere Investition in die neuen Mitarbeiter flr die
ersten 30-90 Tag besonders wichtig.

Empfehlungen fiir den ersten Arbeitstag
» Der Vorgesetzte holt den neuen Mitarbeiter am Empfang ab.

Ein erster Orientierungsdialog mit dem Vorgesetzten innerhalb der
ersten Stunde. Hier handelt es sich um einen Dialog, der nahtlos an
die gefiihrten Gesprache im Rahmen der Einstellung anschlieBt.

Vorstellungsrunde mit dem direkten Vorgesetzten bei den wichtigsten
Kollegen und allen Mitarbeitern an deren Arbeitsplatzen. Bei dieser
Aktivitat sollte der Vorgesetzte einen coachenden Fiihrungsstil an den
Tag legen. Der neue Mitarbeiter flihrt mit den vorgestellten Personen
2-3-minitige Kurzdialoge.

Besprechung und Verfeinerung des vorbereiteten Einarbeitungsplans
mit dem neuen Mitarbeiter.

Ubertragung einer ersten, méglichst in 2-3 Tagen zu bewéltigenden
Aufgabe an den neuen Mitarbeiter. In der Praxis wird an dieser Stelle
oft die Basis zur inneren Kindigung gelegt, weil keine sinnvolle
Ubertragung einer Aufgabe stattfindet. Meistens heiBt es nur: “Lesen
Sie sich hier schon einmal ein...!" oder ,Schauen Sie zunachst den und
den Personen Uber die Schulter!™

Orientierungsdialog nach dem ersten Arbeitstag mit dem direkten
Vorgesetzten.

Empfehlungen fiir den Einarbeitungsplan

» Fur die ersten 30 Tage sollte pro Tag mindestens ein
Orientierungsdialog mit dem direkten Vorgesetzten stattfinden.

Fir die nachsten 60 Tage sollen pro Woche mindestens 2
Orientierungsdialoge mit dem direkten Vorgesetzten stattfinden.

Welche Schritte gehéren in welchem Zeitraum zur Einarbeitung?

Was ist wie speziell mit dem direkten Vorgesetzten abzustimmen?
- seine hauptsachlichen Erwartungen an die Zusammenarbeit.

- Rituale der Zusammenarbeit.

- Firmenkultur/ Normen/ Regeln.

> Ubertragung von Aufgaben.

- Hinweise und Tipps.
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Vorbereitungs-Checkliste fiir den ersten Arbeitstag

1)

2)

Hat der direkte Vorgesetzte die notwendigen Zeitressourcen flr den
neuen Mitarbeiter eingeplant?

Ist der Arbeitsplatz fiir den Mitarbeiter perfekt vorbereitet?

- Neben den Selbstverstandlichkeiten wie eigener Schreibtisch und
allen notwendigen Betriebsmitteln sind es in der Praxis oft die
kleine Dinge, die fehlen und demotivieren:

= Benutzerkennung fir die EDV

= Zugang zum Gebdude (Karten/ Schlussel/ Code)
Emailadresse
Telefondurchwahl
Visitenkarten
Beschriftung der Blirotlr

= Aktualisierte Telefonliste

= Aktualisiertes Organigramm

= Ist der Empfang informiert?

(Der neue Mitarbeiter sollte ,VIP-Status" erleben.)

Wann hat der neue Mitarbeiter Geburtstag?
(vielleicht lag der Geburtstag zwischen Vertragsabschluss und
erstem Arbeitstag oder gar am ersten Arbeitstag?!!!)

Sind alle Kollegen und Mitarbeiter Uber den Eintritt des neuen
Mitarbeiters informiert?

Welche Unterlagen und Dateien sollten dem neuen Mitarbeiter
Ubergeben werden?

Einarbeitungsplan schon erstellt?

(Dazu gehort auch die Nominierung der entsprechenden Personen
und die Planung der entsprechenden zeitlichen Ressourcen.

In den meisten Fallen stellt bei schlechter Planung die Einarbeitung
in die Handhabung der speziellen Unternehmenssoftware einen
demotivierenden Engpass dar.)

Welcher Mitarbeiter ist als Mentor neben dem direkten Vorgesetzten
nominiert?

(Fur die ,kleinen Dinge’ des Arbeitsalltags hat ein Mentor oft die
praktische Funktion einer aktiven Frust-Vermeidungs-Pravention.
Haufige sind intensiv im Tagesgeschaft eingebundene Vorgesetze flir
den neuen Mitarbeiter fur aktuelle Orientierungsfragen kurzfristig
nicht erreichbar.)
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