Preboarding und
Onboarding Im Fokus

Das ebook zum erfolgreichen Start neuer
Mitarbeiter:innen in Deinem Unternehmen

¥i ‘e OUD

elearnio



Inhaltsverzeichnis

1 Einleitung

2 Human Resource Management

2.1 Bedeutung und Aufgaben von HR fur
und in Unternehmen

2.2  Veranderung im Human Resources Management

2.3 Wichtige Schritte fur die perfekte Candidate Journey

3 Preboarding
3.1 Wasist Preboarding und warum ist es wichtig?

3.2 5 Punkte fur erfolgreiches Preboarding

4 Onboarding
4.1  Der Onboardingprozess

4.2  Was unterscheidet einen guten Onboardingprozess
von einem schlechten?

'LHKIX<«JVWHROHHULPQERDUGLQJ

4.4  Remote-Mitarbeitende: Ein Sonderfall flirs Onboarding?

5 Preboarding und Onboarding fur das Employer Branding
5.1 Die Bedeutung von Employer Branding

5.2  Preboarding & Onboarding als Unterscheidungs-
merkmal

6 Standardisierung von Preboarding & Onboarding
6.1  Exkurs: elearnio als HR-Software
6.2 Case Study Mister Spex

7 Zusammenfassung
Kontakt

Anhang

12
16

18
20

21
23

24
26

28



1 | Einleitung

In der Studie ,, Gallup Engagement Index
2016" des Gallup-Instituts gaben K der
befragten Arbeitnehmer:innen an, wenig
oder gar nicht emotional mit ihrem Arbeit-
geber verbunden zu sein. Dabei ist eine
emotionale Bindung zum Unternehmen

Mitarbeiter:innen um ein Vielfaches
He]LHQW®GAE IIHNWHWNDNO,WRA® Q
Unser Ziel ist es, Dir mit diesem eBook

einen grundlegenden Einblick in die

gesamte Thematik zu geben. Von der

Einfihrung in die Grundlagen und Problem-

ZLFKWPHLQK WKHUHIXNWXDANK.®R ellungen, tber Lésungswege bis hin zu

tagen und einer geringeren Produktivitat
vorzubeugen. Wie kdnnen Unternehmen
diesem Missstand heute begegnen?

Das vorliegende eBook zeigt Loésungswege
auf und liefert Vorschlage zur Verbesserung
der Mitarbeitendenbindung — insbesondere
durch geeignetes Pre- und Onboarding .

Welche Wege werden hier bestritten und

wie lassen sie sich optimieren? Worauf ist

bei der Einstellung neuer Mitarbeitender

zu achten, damit diese nicht schon nach

kurzer Zeit wieder abspringen und das
BQWHUQHXIRHQD VIVHHVQH) DI XQ G
mehr werden in den néchsten Abschnitten
beantwortet und mit zahlreichen Praxis-

tipps unterlegt.

Im Anschluss werden zwei zusatzliche, mit
der Einarbeitung neuer Mitarbeitender

aufs Engste verbundene Themen erlautert.
Zum einen steht das Employer Branding im

wertvollen praktischen Tipps, die Dich und
Dein Unternehmen besser machen als die
Konkurrenz.

YRNXXH O F KHWXWHQBABVHQWOLFK

hoheren Stellenwert hat als noch vor
wenigen Jahren. Auch hier wird sich zeigen,
dass ein solides Onboarding ein elemen-
tarer Bestandteil ist, wenn sich ein Unter-
nehmen als Marke bzw. als vertrauens- und
wertvoller Arbeitgeber am Markt platzieren
mochte. Ebenso werden moderne Metho-
den und Techniken der Wissensvermittlung
erlautert, die zeigen werden, dass digitale
Mdglichkeiten die Einarbeitung neuer
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2 | Human Resource Management

2.1 | Bedeutung und Aufgaben von HR fir und in Unternehmen

Wenn es um das Thema Onboarding geht, Zur Personalfiihrung gehdren meist

ist in den allermeisten Unternehmen ins- Aufgaben wie die Personalplanung und

besondere eine Abteilung von wesentlicher Personalentwicklung. Wahrend zur

Bedeutung: Human Resources, kurz HR Personalverwaltung insbesondere gezieltes
S5HNUXWYRQPHEXNU | X\WQIB'DQG&DUG

Doch was verbirgt sich genau hinter dem prozeduren wie Urlaubsplanung und

Kirzel, welches in der heutigen Zeit tberall Krankenstande gehoren.

und immer wieder auftaucht, und welche

Aufgaben werden dort fiir die Einarbeitung )% G LHKHP Q@ HERD K®&LA J

neuer Mitarbeiter:innen ibernommen? Onboarding ist gerade der Aspekt der

Um das in Erfahrung zu bringen, reicht es Aus- und Weiterbildung interessant, der im

nicht aus, Human Resources einfach mit Prinzip auf beide Teilbereiche zurtickgreift.

GHRGHXWVBEKHE@BRBEUVRQDOZH V Henn Human Resources kénnen wir auch

zu Ubersetzen. DOGLHQWUDWHQERBDMNBLHKILJ
NHLWGHGRWLY DQGROM-VVHQD D

Wir missen schon etwas tiefer in die Kénnen jedes einzelnen Mitarbeitenden

Materie einsteigen, um ein grundsatzliches bezeichnen. Damit diese Kapazititen bzw.

Verstandnis zu erlangen. dieses ,Kapital* sinnvoll im Unternehmen

eingesetzt werden kann, bendtigt es einer
strategisch arbeitenden Ebene: dem Human
Resource Management

%HILQRHEBD KRUWLQHUQLWLRQ
Hinter Human Resource (auch ,Human-
kapital“ genannt) verbirgt sich eine Ebene
des Managements und zahlreiche daran
orientierte Aufgaben, die sich um alle
Belange der Mitarbeitenden eines Unter-
nehmens kimmern. Das fangt selbstver-
standlich schon bei der Einstellung an, geht
aber noch weiter tber die Organisation des
Urlaubs der Beschéftigten und deren
Krankmeldungen, Entgeltabrechnungen

bis zur Bereitstellung von Ma3nahmen

zur Weiterbildung. HR l&sst sich grob in
zwei Bereiche aufteilen. Einerseits in die
Personalfiihrung und andererseits in die
Personalverwaltung.

Diese beiden Bereiche lassen sich wiederum
jeweils in Unterbereiche aufteilen, die

wir an dieser Stelle allerdings nicht zu
detailliert erlautern mdéchten. Nur so viel:

elearnio -



2.2 | Veranderung im Human Resources Management

Obwohl man es in Zeiten einer zunehmen-
den Digitalisierung und Automatisierung
anders vermuten konnte, werden Perso-
nalthemen immer bedeutender. Das hat
durchaus unterschiedliche Griinde, die von

XQWHUQHK P HAKLHWVFFHR® I8 H P D FK

kraftemangel bis zu politischen Themen wie

GHWDXHQTXRWFKHQG D Q@R FK

] XQHKPHEHIR N XOVX$ X1JD EHQ
legt wird, die friiher keine allzu grof3e Rolle
spielten (gemeint sind beispielsweise Emp-
loyer-Branding, Talentmanagement), dann
wird schnell klar, dass die Personaler:innen
in jungster Zeit immer wichtiger werden, um
einen Beitrag zum Unternehmenserfolg zu
O H L VVWANQW HKMG H Q GIDO@NHS5
Abteilung im Laufe der letzten Jahre viele
zuséatzliche Aufgaben erhalten hat, und das
ohne eine bemerkenswerte Aufstockung
ihres eigenen Personals.

Hierbei sind die Standardisierung von HR-
Prozessen und ihre integrierte IT-Unter-
stitzung der Schltissel zum Erfolg fur die
Unterstitzung und Entlastung der Per-
sonalmanager:innen. Zahlreiche grofere
Unternehmen haben schon gezeigt, wie das
gehen kann. Eine mdgliche Lésung hierfar
sind zum Beispiel Servicecenter, die alle
unterstitzenden Aufgaben bindeln.

Doch auch innerhalb der HR-Kernprozesse
l&sst sich heute vieles optimieren, was die
Arbeit von HR-Abteilungen vereinfacht. Ein
Beispiel ist der Recruiting-Prozess, der
friher (vereinfacht dargestellt) aus einer
Stellenanzeige, zahlreichen Bewerbungen,
einer Vorauswahl und vielen Einzelgespra-
chen bestand, bevor dann endlich die
Auswahl auf einen begrenzten Personen-
kreis an Kandidat:innen und entsprechende
Angebote zur Mitarbeit im Unternehmen
gemacht werden konnten. Mit der Hilfe mo-
derner Technik geht das einfacher, schneller

XQG]LHQWRADVWHBKHZHUEHU LC

nen beispielsweise durch Online-Tests
einfacher einschéatzen und eine Vorauswabhl
kann praktisch automatisiert erfolgen. Dazu
ersetzt Videotelefonie die zeitintensiven
Interviewtermine vor Ort. Der schnellere
Prozess hat Ubrigens auch den Vorteil, dass
die besten Kandidat:innen nicht noch wah-
rend des Prozesses abspringen, weil andere
Unternehmen schneller waren. Leider ist
der Recruiting-Prozess auch ein gutes
Beispiel daflr, dass dieser (und andere)
wichtige HR-Kernprozess bei viel zu vielen
Unternehmen eben noch nicht optimiert
wurde.

Stellenanzeige Bewerbungen

YHU,$HQWOLF kekh@lten Yerz el

Bewerbungs-
gesprache

Vertrags-

Auswabhl angebot
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2.3 | Wichtige Schritte fir die perfekte Candidate Journey

Dabei muss sich gerade die Personal-
abteilung wie oben gezeigt ganz besonders
den gestiegenen Anforderungen stellen.
Einen wesentlichen Anteil daran hat die
Candidate Journey, also die Reise eines
einzelnen Mitarbeitenden vom  Recruiting,
Uber das Onboarding bis zum (mdglichst
spaten) Austritt aus dem Unternehmen.
Entscheidend fur einen positiven Verlauf
dieser Reise ist ein gut strukturiertes und
H ]LHQWEHLWBQGHWPHRB W
Bereich Human Resources.

Das Beispiel Recruiting haben wir bereits
angeschnitten. In diesem eBook soll es
jedoch insbesondere um den Bereich
Onboarding und das damit vorhergehende
Preboarding gehen. Wir mdchten Dir
zeigen, wie diese beiden elementaren
Aufgaben in der Regel heute umgesetzt

ZHUGRBOFKAKZDFKV W B GDOIQ
VW U IVALNKH X < H U JH BHQQE RV L FK

Optimierungsmaglichkeiten aufzeigen.
Alles mit dem Ziel, die Arbeit der Abteilung
Human Resources zu unterstiitzen und
mehr Zeit fir die wesentlichen Aufgaben
]XVEKDSHQ

Bei den Themen Preboarding und Onboar-
ding geht es darum, dass alle Malihahmen
letztendlich darauf abzielen sollten, dass
neue Mitarbeitende moglichst lange und

HSHNMIKUHPQWHUQHBBEHRLWH G

Das hat schon einen ganz einfachen

<QDQ]LHWXPGH QP UDGIHHD X N W X
DWLRQVNRWWHQV D GHYRQDW\

gehalts sind unverhéaltnismalfig hoch. Wie
grol3 die Gefahr von Abspriingen allein im

ersten Jahr der Anstellung sind, zeigen auch

wissenschatftliche Untersuchungen.
'"HPODRKLQGLEHMR D GHU
Mitarbeitenden bereits wahrend der Probe-

JHLMWHIROWJIRMQ ELVD LPHUYV WBHIKQU

ihrer Beschaftigung. Von diesen Absprin-

JHUIHEHQELVD DQGDWMLHKUHQ

Entschluss bereits in den ersten Tagen ge-
fasst haben. Daran ist leicht abzulesen, dass
die Bemihung um den neuen
Mitarbeitenden nicht mit der Unterschrift
unter dem Arbeitsvertrag aufhoren darf,
sondern im Gegenteil so friih und ausdau-
ernd wie moglich vonstattengehen muss.
Noch vor dem Onboarding, kommt daher
das Preboarding.

8 wichtige Schritte fur die
perfekte Candidate Journey

1. Kommunikation ist das A und O
— Rollt den roten Teppich aus!

2. Commitment — Warum mit Euch?

3. Video — Personliche Begrufiung
durch die Geschaftsfihrung

4. Interview Zitate — Deshalb sind
wir Uberzeugt von Dir!

5. Team - Vorstellung schon vor
dem 1. Tag

6. Roadmap — Was erwartet Dich?

JHHGEDBNVLQBLQH
Erwartungen?

8. Bewertungen — Hilf und besser
zu werden

elearnio



3 | Preboarding

3.1 | Was ist Preboarding und warum ist es wichtig?

Vom Onboarding haben die meisten
Menschen schon einmal gehért und gera-
de den Personaler:innen ist der englische

% HJWLE&/DYH O ! X FIDIWP D Q U ¥ KGILLH

Einarbeitung nannte. Doch was ist
Preboarding und warum wird diese Aufga-
be gesondert genannt? Die Ausgangssitua-
tion, die wir zur Erlauterung der Bedeutung
des Preboardings heranziehen, wirst Du
kennen: Nach dem Bewerbungsverfahren
hast Du Dich fur einen oder mehrere Kandi-
dat:innen entschieden. Mit denen mdchtest
Du zusammenarbeiten! Doch bis es so

weit ist und die neuen Mitarbeiter:innen

zu ihrem ersten Arbeitstag ins Buro
kommen, wird noch einige Zeit vergehen —
meist Wochen, manchmal sogar Monate.
Wausstest Du aber, dass gerade in dieser Zeit
— zwischen der Einstellung und dem eigentli-
chen Arbeitsbeginn — noch eine ganze Reihe
neuer Mitarbeiter:innen wieder abspringen?

Das liegt unter anderem daran, dass sie von
Bewerbungen bei anderen Unternehmen
auch nach der Zusage bei Dir noch weitere
Zusagen erhalten. Sie entscheiden sich ganz
einfach noch einmal um. Damit Dir das nicht
passiert, solltest Du auf ein solides Preboar-
ding setzen, welches eben genau in der Zeit

N

Vertragsunterschrift

Preboarding

zwischen Vertragsunterschrift und erstem
Arbeitstag anzusetzen ist.

Wechseln wir zum besseren Verstandnis
HLQP®ICHIHUV SHNWGWHHQ HXHQ
Mitarbeitenden ist die Zeit vor dem ersten
Arbeitstag nicht viel mehr als eine Option
auf den Job bei Dir. Es ist noch nicht ,ernst*
genug und wenn sich eine ,bessere” Alter-
native ergibt, wird zugeschlagen. Durch das
Preboarding kannst Du jedoch verschiedene
Stellschrauben drehen, die bereits vor dem
ersten Arbeitstag fur eine Bindung an Dein
Unternehmen sorgen. So steigerst Du auch
die Motivation des Neuen und erreichst,

G DWW D DIWVH¥X Q R FIXXG L$U E HELHA

Dir freut und nicht mehr an mdgliche Alter-
nativen denkt. Im Grunde genommen gilt,

GDWOWHUDOD®ICHJEHL @HH KD V H

davon Uberzeugt werden muss, dass die
Unterschrift unter dem Arbeitsvertrag die
einzig richtige Entscheidung war.

*AVNGLHDIADUXPUHERD L GERWLJ

ist, haben wir geklart, aber was macht diese
spannende Phase am Anfang der Candidate
Journey aus? Es gibt hierbei keine in Stein
gemeil3elten Gesetze, was exakt in einem
guten Preboarding enthalten sein muss,

£

Erster Arbeitstag

elearnio



und jedes Unternehmen wird sich sicher-

noch viel mehr leisten! Zum oben erwahn-

OLAKQH. JH®HH HS W KK D SREQV V H Q ten Paket gehoren beispielsweise Materia-

die vor Ort besonders wirksam ist. Doch es
gibt gewisse Grundsatze, die befolgt werden
sollen und zahlreiche Elemente, die in

D EJH Z D Q G)HRU\WAHEW UCL@OUWLLE &

Eine Willkommens-Mail ist naturlich das
absolute Minimum, das zu einem Preboar-
ding dazu gehdren sollte. Obwohl, Minimum
ist naturlich zu wenig. Besser ist also ein
regelrechtes Willkommenspaket, welches
gerne auch interaktiv und multimedial
gestaltet sein darf. Vorstellungsvideos von
der Geschéftsfuhrung, von den Kolleg:innen
oder auch den Raumlichkeiten sind sehr
beliebt und vermitteln einen guten ersten
Eindruck — Auch, damit Namen und Gesich-
ter nicht vollig unbekannt sind, wenn der
neue Mitarbeitende dann am ersten Tag

im Buro auftaucht. Doch Preboarding kann

lien zur organisatorischen und fachlichen
Einarbeitung. Diese reichen jeweils von
einem grundséatzlichen Uberblick tiber wich-
tige Leitfaden, generelle Ablaufe, die Werte
des Unternehmens, einen Lageplan des
Biros bis zu Zusammenfassungen aktueller
Themen und Projekte. Somit gibst Du
Deinem neuen Mitarbeitenden die Chance,
sich schon vor dem ersten Arbeitstag mit
dem Alltag im Biro vertraut zu machen.
Sich selbst am ersten Tag im Buro fur
komplett unwissend zu halten und von der

VFKLHYHM®MHXHYIRUPDWHRQHKO D

gen zu werden, ist somit keine Option.
Das steigert nattrlich auch die Motivation.

elearnio



3.2 | 5 Punkte fur erfolgreiches Preboarding

Wir haben funf Basics entwickelt, die in
jedem Unternehmen hilfreich sein werden,
auch wenn sie unterschiedlich umgesetzt
werden konnen. Sie lauten:

(LQLOONRPFRQ@HUD DGHP
Geschéftsfihrer:in

2. Unternehmenswerte

9RUDXV JHHBEBRXQ®DWLVW
bei der Zusammenarbeit wichtig?

4. Die Anreise
5. Der erste Arbeitstag

Punkt 1 ist relativ selbsterklarend. Eine
GruR3botschaft muss schon sein, denn

einfach die Informationen in einen lieblosen
ODLODQEKKHIWHBL BKAWQLWLY
nicht aus, um eine emotionale Bindung
zwischen Mitarbeitenden und Unternehmen
herzustellen. Gut geeignet fir ein solches
~Willkommen* ist tibrigens eine Video-
botschaft. Sie hat den Vorteil, dass hier
QLFRWGHUD &KEFHLUHXQRUWRPPHQ
kann, sondern auch die Kolleg:innen, die

sich mit wenigen Worten an das neue Team-
mitglied richten und bekraftigen, wie sehr

sie sich Uber die bald kommende Unterstt-
zung freuen.

Der zweite Punktkann durchaus etwas
férmlicher oder sachlicher gehalten sein.
Hier werden (allerdings in einem warmen
Tonfall) die Werte und Ziele des Unterneh-
PHQYRUJH VWD NIOBBMH QS HNW
dass der neue Mitarbeitende das Unter-
nehmen besser kennenlernen kann und

KRSHQWXEFKKPHLQVIHRHNYRUVWH
lungen entdeckt.

Punkt 3 kommt flr viele unerwartet, denn
HLIHHGEDERHNQRUPDOH WHAHLW H
dann, wenn etwas abgeschlossen wurde.

Wir reden hier allerdings vom Preboarding

und warum sollte daher nicht auch etwas
VRLFKWIZIIHMHHGEBDERLVVFKHQ
nach vorne geholt werden. Demzufolge

sollten sich die abzufragenden Punkte
GLHVRVUPXODXFPBEXBEHGLQOSWH U
bisherigen Erfahrung des Mitarbeitenden

mit Ihrem Unternehmen orientieren und

vielmehr auf die Erwartungshaltung ein-
JHKH:QUGHUD 1IIHXIHU Q V WXKIDH K
VHLQHQD: 2QKNBKRQBRUVWHOOXQ.
gefragt, stellt sich bei das Gefuhl ein, dass

HUD DIMLMOHER OVIWY GHEUD XFKW
wird. Etwas Besseres kann es fur die

emotionale Bindung zum Unternehmen

nicht geben.

Der vierte Punktin der Liste ist wieder etwas
sachlicher gestaltet. Hier lasst sich aller-

dings mit technischen Tricks arbeiten.

Je nach Moglichkeit sollte zumindest ein
interaktiver Standort des Biros bzw.
Arbeitsplatzes zum Beispiel von Google

Maps mitgeschickt werden. Besser noch,
HLDJIJHS GHQLUPIR LVMH&FKU-HL E
WLVAKLVAALHD SHHHEZMRBLHD QWLQH™"
Wo kann man gut frische Luft schnappen

und so weiter. Auch maoglich: ein virtueller
5XQGIBBXWUEBKH UPD

Der flnfte und letzte Punkt ist von entschei-
GHQGHHGHXWXEAL U&H U D @OHEXHH
Mitarbeitende auf den ersten Arbeitstag im
BQWHUQHXRURH U HLDV PWLNHN
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unbedingt das Gefiihl bekommen, dass alles

Ein vollstandig und sauber eingerichteter

1% UK Q D YORMULEHH UIHVDIMY BIW D @ VR KW Arbeitsplatz legt den Grundstein fur die zu-

tatenlos vor einem leeren Blatt Papier sitzen

wird. Zu dieser Vorbereitung sollten daher
zwingend folgende Punkte gehoren:

» Vorstellung der Arbeitsmaterialien
(Diensttelefon, PC etc.)

» Zugangsdaten zu Hard- und Software

» Erste Termine (Besprechung, Mittagessen

PLBHOROOHJHQ&OKBIGHP

+LQZHRXHHU VIWVHRMHNWHD D$X

Mit diesen funf Basics sind die wichtigsten
Bereiche des Preboardings abgedeckt.
Allerdings nur aus Sicht des neuen

Mitar-beitenden, denn Preboarding ist keine

Einbahnstrafl3e! Nicht nur Dein neuer
Mitarbeitender sollte sich wahrend dieser
Zeit auf den ersten Arbeitstag vorbereiten,
sondern auch Du selbst bzw. Dein
Unternehmen. Dazu gehort insbesondere
der Arbeitsplatz. Diese Punkte solltest Du

daher vor (und nicht am!) ersten Arbeitstag

erfullen:
» Vollstandiger Arbeitsplatz
(PC, Telefon, Schreibgerat, etc.)

» Digitales Gerat ist voll funktionsfahig
(Software installiert, Anschluss zum
Intranet, etc.)

* Willkommensgeschenk steht bereit
(Pralinen, Sekt 0. A))

» Ganz wichtig: Du hast genug Zeit fur

Deinen neuen Mitarbeitenden eingeplant

kunftige Arbeit Deines neuen Mitarbeiten-
den. Gerade zu Beginn der Arbeit kommen
viele burokratische Angelegenheiten auf
den neuen Mitarbeitenden zu. Erleichtere
VHLQHD$ DE KILWG HGRLBH XK P H Q
eigene Mail-Adresse bereits freigeschaltet
ist. Uberdies motiviert auch ein kleiner
Sektempfang zum Einstand und lockert die
Atmosphare im Team auf. Doch das Pre-
boarding hat noch einen weiteren Vorteil:
Y\{JeBrIEel—sl rfolgreich durchgefuhrt wurde,
kannst sowohl Du als auch Dein neuer Mit-
arbeitender sich ab dem ersten Tag auf das
Wesentliche konzentrieren: die Arbeit im
Unternehmen.

Uber diese grundsatzlichen Bestandteile
hinaus gibt es auch noch ein paar Extras,
die Dir und Deinem neuen Mitarbeitenden
die Zeit vor dem ersten Arbeitstag erleich-
tern. Mal ehrlich, wenn Du irgendwo neu in
ein Buro kommst, mochtest Du dann den
JDQIHOQPLWEHRBXVI%LOYRKPRU R X
laren verbringen? Klar, der Papierkram ist
wichtig, wenn es um Versicherungsschutz,
Gehaltsabrechnungen und dergleichen
geht, doch all diese Dinge sollten schon
vorher abgeschlossen sein. Am ersten
Arbeitstag muss es um die Arbeit und das
Team gehen. Setze hierfur ruhig auch auf
digitale Signaturen, um die nétigen Unter-
schriften zu erhalten.

Ein weiterer wertvoller Tipp ist das Buddy-
Prinzip, welches auch beim spateren Onbo-
arding eine Rolle spielen wird. Wir mdchten
an dieser Stelle nicht allzu weit vorgreifen,

elearnio
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aber so viel sei gesagt: Auch Buddys lassen Kinderbetreuung oder (steuer-)rechtliche
VLMFKRFRRGHMR*]LHOPHEHLW VEHIWLDRIH VW H QXBEHDIGW) Z KIDWBEKQ
zuteilen. Mache davon Gebrauch! die Bedurfnisse von internationalen

Mitarbeiter:innen einzugehen.
=XIXWHWQW FHKLQL SIS28GH D O O

dass Dein Unternehmen auch internatio-

nale Mitarbeiter:innen beschaftigt. Achte
besonders auf diese Mitarbeitenden,

denn sie bendtigen eventuell zusatzliche
Informationen und Unterstltzung. Sei

DOE¥R UHDWE&H U MHWD JHXG HQ
TKHPH@]XILQHLQHWDBIMHL]IHLW

elearnio =



4 1 Onboarding

4.1 | Der Onboardingprozess

Ganz gleich, ob Du schon lange als Perso- der Pilot eben diese Ausbildung “Kaltes
naler:in unterwegs bist oder mit Deinem Wasser” durch laufen hat? Eher nicht!
Start-Up zum ersten Mal vor der Heraus-
forderung stehst, neue Mitarbeiter:innen Ein formeller Prozess ist hingegen gut struk-
zu beschatftigen: Unter Onboarding bzw. WXUXIQWW]LHQAQWXBLWDUEHLWHU |
der Einarbeitung neuer Mitarbeitender werden an die Hand genommen und gezielt
versteht jeder Mensch etwas anderes — in das Unternehmen eingefiihrt. Auf dem
auch das sollte in den vorherigen Abschnit- 'HIGHYQERDUGHQUM L)FRUMH FKULYV
ten bereits deutlich geworden sein. Ein werden durch Vorgesetzte anerkannt und
strukturierter Onboarding-Prozess fiihrt fordern die Motivation zusatzlich. Die Ein-
dabei schneller und besser zum Erfolg als arbeitung neuer Mitarbeiter:innen verlief in
jeder andere Weg, den wir bisher kennen- friheren Zeiten immer auf diese klassische
lernen _durften®. formelle Weise — wenn auch unter anderen

’ Umstanden. Es ist jedoch an der Zeit, zu die-
Grundsatzlich gibt es zwei Mdglichkeiten, sen Grundlagen des formellen Onboardings
wie man neue Mitarbeiter:innen in ein zurtckzukehren. Dabei haben wir heute
Unternehmen aufnehmen kann: formell sogar noch einen entscheidenden Vorteil:
oder informell . Der Unterschied zwischen die Digitalisierung!
den beiden kdnnte gréf3er kaum sein,
denn beim informellen Onboarding fehlt Nachdem das Preboarding abgeschlossen
beinahe samtliche Struktur. Neue Mitarbei- ist, beginnt das Onboarding logischerwei-
tende werden sich selbst iiberlassen und se am ersten Arbeitstag. Wahrscheinlich
diirfen ,ins kalte Wasser springen®. Auf hast Du selbst schon einmal die Erfahrung
diese Weise entsteht durch mangelnde gemacht, dass am ersten Arbeitstag noch
8QW H UV WBLGV) MQ)BLXQMWUDW LR Qnichts so richtig lauft. Oft ist es beispielswei-
Aus der wiederum entsteht zunéchst Resig- se so, dass die IT noch nicht alle Anschlisse
nation und schlieRlich kommt es zur und Zugange eingerichtet hat, noch Unter-
Kuindigung. Schauen wir uns doch zum schriften fehlen und viele andere administ-
Vergleich einmal Branchen an, bei denen rative Kleinigkeiten zu erledigen sind.
nicht am Schreibtisch gesessen wird: Wie Wahrend all das nur ganz allmahlich von-
werden beispielsweise Piloten ausgebildet? statten geht, sitzt der neue Mitarbeitende

" HUGHYXWRILYOXI]HWHLIEHP im Prinzip tatenlos am Schreibtisch.

o Iy
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Das muss nicht sein. Oder besser gesagt: HKHALHL@HXWWPLAOALWBLHKQHXHU

Das darf nicht sein! Am ersten Tag muss Mitarbeitender aufgenommen wird.

G LHR UN VW BB LIVRQDHEXHUB U \M L= @

gerichtet und startklar sein. Von Stift und Was am ersten Tag beginnt, ist selbstver-
3DSLHBPHIHHVWQHWI]D CR\GZI-&DM\?@”d”Ch am zweiten nicht vorbei. Lass
Smartphone bis zum PC darf nichts fehlen. Deine neuen Mitarbeitenden daher auf

Das schliel3t auch Software (selbstverstand- NHLQB@® O HD W % IPXMWMRKK Q H Q
lich auf dem neuesten Stand) und alle nicht von morgens bis abends lber die

Schulter geschaut werden, doch hier und da
ist Unterstiitzung angebracht. Das funktio-

notigen Accounts und Login-Daten mit ein.

Von den notwendigen Materialien am niert beispielsweise mit dem Buddy-Prinzip,
Arbeitsplatz einmal abgesehen, sollte sich welches wir schon einmal angesprochen
Dein neuer Mitarbeitender dort aber auch haben. MaRnahmen des Teambuildings sind
nicht unbehaglich und isoliert fihlen. Die generell fur die Einarbeitung sehr sinnvoll,
Bereitstellung eines kleinen Willkommens- denn die soziale Integration in ein bestehen -
JHVFKHGINYWPD GIDRMKU D BIVQH des Team ist mindestens so wichtig wie die
gern gesehene Bereicherung des Teams ist. fachliche Einarbeitung. Das Buddy-Prinzip,
Ganz klassisch geht das mit Sekt und bei dem einem neuen Mitarbeitenden ein:e
Pralinen oder auch mit einem eher erfahrene:r Kolleg:in als ,grof3en” Buddy zur
SHUV K Q OLHYXHKQH @GN K Q G H\KW Verfluigung gestellt wird, hilft gleich in beiden
KIX¢«LGHQORFIOHG BW RILOHQ Punkten. Einerseits arbeiten zwei Mitarbei-

1LPP,KQD DRHUHVWHO XKDXFK ter:innen naher zusammen und lernen sich
DGLHDQEQEHLIKPD GDRQWHU dadurch auch besser kennen und anderer-

nehmen. Eine kleine Einstandsfeier ist seits gibt es fur den neuen Mitarbeitenden

ebenfalls forderlich, da sich alte und neue einen direkten Ansprechpartner, an den

Kolleg:innen so besser kennenlernen HUD DVEKHIDFKOLRKIHEQUHNW

kénnen. Teambuilding und Eisbrecher- wenden kann. Durch die individuelle Unter-

Spiele sind hier die richtigen Stichworte. VWY WHAQHYV D HDIHL|GIHQHRK UH Q H C

1HEHHL QHAK U X®@XU BWYHE | XGH Kolleg:in fuhlt sich der neue Mitarbeitende

ist auch ein gemeinsames Mittagessen hilf- angemessen betreut und individuell

reich, um sich naher kennenzulernen. gefordert. Auf diese Weise fuhrt es zu mehr
Zufriedenheit und einer héheren Produkti-

In den ersten 30 Tagen lasst sich auch eine vitat. Vergiss dabei jedoch nicht, dem Rest

Veranstaltung auf personlicher Ebene sehr des Teams die Rolle des neuen Mitarbeiten-

gut als MaRnahme zum Teambuilding GHXHUNO!UHU® DBIGLB K WH@4D U

einsetzen. Zum Beispiel eine Brauereibe- beiter:in, dem Du einen neuen Kolleg:in

sichtigung oder ein Besuch auf der Bowling- als ,kleinen* Buddy zugewiesen hast, darf

bahn. All diese MalRnahmen zeigen, dass GLHVYLFEBIWHODVMXXDGHQ

es um mehr geht als nur einen Job. Es ist sondern als lohnenswerte Aufgabe. Doch
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Vorsicht ist geboten, denn das Buddy-
System ist nicht in jedem Bereich eines
Unternehmens geeignet, im Sales solltest
Du besser auf eine Alternative wie das
Bootcamp setzen.

Bei einem Bootcamp werden neue
Mitarbeiter:innen solange als Gruppe
trainiert, bis sie fertig flrs Team sind. Der

ein Stick weit ausgebildet werden.

Denn egal von welcher Top-Uni oder Top-
JLUPBLQG®HXKHDNRPPW\VLBW
mer noch etwas zu lernen, was speziell fur
die Arbeit in Deinem Haus nétig ist. Dabei
gilt jedoch: Onboarding soll Spal3 am Lernen
machen. Die zu erreichenden Ziele werden
zwar strukturiert und kontrolliert erreicht,
doch der Weg dorthin ist unterhaltsam und

%HIUWRRWEF DBV WAL HX WV F K HIQcker. Neue Mitarbeitende wollen nicht

auch mit Trainingslager bezeichnen und
zeigt somit, wo es lang geht. In manchen
Branchen und bei schnell wachsenden

8QWHUQHKWR@K!X <P H KU HUHX H

Mitarbeitende gleichzeitig zum Unterneh-
men. Hier macht ein Bootcamp am
meisten Sinn. Vor allem auch, da die
anderen Teammitglieder ungestort weiter-
arbeiten kdnnen — Anders als beim Buddy-
Prinzip. Als Bootcamp versteht man auch
eine Art Grundausbildung, in der in relativ
kurzer Zeit die wichtigsten Basics vermittelt
werden. Das ist gerade bei Neu- und
Quereinsteiger:innen in einem Job wichtig,
von dem die neuen Mitarbeiter:innen nur
wenig oder gar keine Ahnung haben. In

NRQJHQWYURHEWHGH@ LRGHU

mehreren Wochen alle nétigen Skills
vermittelt. Nach dem Bootcamp ist der

unzéahlige Stunden mit Videos und
SRUWUJHIX DWW GIBQAR O GH.G KW
ein 1000 Seiten Handbuch auswendig

lernen mussen, sondern wie von selbst und

nur mit punktueller Unterstutzung ihr

Wissen erweitern.

Wochenplane und -ziele bieten Orientie-
rung beim Erlernen der neuen Téatigkeit.
Du kannst sie in einem Einarbeitungsplan
schon vorab und mdglicherweise auch
als Blaupause fur andere neue Mitarbei-
ter:innen anlegen. Im Wort Einarbeitungs-
plan steckt schon das Wort Arbeit. Und
genau darum geht es! Hier solltest Du
festlegen, welche Inhalte, Techniken und
Informationen Dein neuer Mitarbeitender
wann lernen soll. Das konnen bspw.
Produktschulungen, Computerprogramme

OLWDUEHIGDH@GHYHL QHQD- RE Kadler @in Leitfaden fur die erfolgreiche

und kann spater im Team einfach nur noch
besser werden.

Wo wir schon beim Thema fachliche Unter-
stitzung und ,besser werden® sind, so kon-
nen wir gleich noch einen Grundsatz fest-
halten: Onboarding ist Bildung und damit
Zeit des Lernens. In dieser Zeit sollen neue
Mitarbeiter:innen einerseits ihr neues Um-
feld kennenlernen, andererseits aber auch

THOHIRQDNHXDRWHHUPLW®BOX QJ
wichtigsten Grundlagen dauert — je nach
IXQNWARGUDQFRHQGHVWH® V
paar Wochen. Jede Woche sollte daher ein

| HV W-H YO E HAH O F KGHHW D (DHEAHH
.ROOHRLMWQHXKQGLQVBIWUHLFKHQ
kann. Doch ein Wochenziel kann auch sehr

gut fir das gesamte Team festgelegt und in

einem Wochenplan festgehalten werden
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Viele Mitarbeiter:innen wiinschen sich =HIWP/HUQHQK | OXWWYUD WDIVHK]

interaktive Lernmoglichkeiten. Interaktives beispielsweise Produkte aneignen, die

eLearning unterstitzt den Prozess des HUD DOOHUN | X DX \LDH QNGHQQHQ
Onboardings hier gezielt, denn es ist von muss, so braucht das eben seine Zeit. Wenn
Natur aus gut strukturiert und vielseitig. Bei 'XLKPD GLKVYHEWWOOWBYWVHV
dieser Art der Wissensvermittlung wahrend erlernte Wissen allerdings auch gezielt

GHY QERDUGERKJIYLHXIBWHLHOH abfragen — Das verfestigt die Informationen
Deiner Mitarbeiter:innen individuell und zusatzlich. Obwohl es im Prinzip fur alle

belohnst sie flr ihre Erfolge. Letztendlich Deine Mitarbeitenden gilt, soll es an dieser

sollte der Onboarding- Prozess gut Stelle nicht ungenannt bleiben:

strukturiert und darauf zugeschnitten sein, ,Loben bringt nach oben”. Zeichne daher

Deine neuen Mitarbeitenden mit allen die erfolgreichen Etappenziele oder die

notigen Informationen und Ressourcen zu gesamte Einarbeitung des neuen

versorgen, die sie fir den Erfolg bendtigen. Mitarbeitenden aus, indem Du eine kleine

JIKLIHXVWHWRKHRPSHWNOQRQVWHLNUY UD Q VWG HBMWN X Q G H
"X GXUBRWLY DAQUEDE@ K Z L VOWHQ  Uberreichst. Gerade diese Wertschatzung

ger in Deinem Unternehmen halten. Dieser und Anerkennung motiviert jeden
Prozess hilft ihnen auch dabei, ihr Potenzial Mitarbeiter langfristig und bindet ihn an
frGher und vollstandig zu entfalten. Dich und Dein Unternehmen.

In der Anfangszeit ist es aul3erdem wichtig,
GDWHUD @MHoXHHW DU EHIMWRHIH@ G
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4.2 | Was unterscheidet einen guten Onboardingprozess von

einem schlechten?

Es kdnnte behauptet werden, dass jeder
Onboardingprozess, an dessen Ende ein
neuer Mitarbeitender weiterhin mehr oder
weniger produktiv im Unternehmen arbei-
tet, ein erfolgreicher Prozess war. Das
wurden wir so allerdings nicht unterschrei-
ben, denn es gibt einige Punkte, die das
Onboarding besser machen und somit
auch wesentlich besser (und vor allem
langfristiger) wirken. Vergiss nicht ein
schlechtes Onboarding muss nicht unmit-
telbar zum Absprung des Neuen und der

andern, ist die Dokumentation spielend
leicht auf den aktuellsten Stand zu bringen.
Aul3erdem gilt, dass digitale Inhalte schnell
geteilt werden kénnen, damit auch ein neu-
er Mitarbeitender sich in Prasentationen,
Programme oder Produkte einarbeiten
kann. Im Grunde genommen ist der
Aufwand daflr sehr gering und eine
'RNXPHQWD WVHREHPGGIWDLOOLHU\
als wenn sich neue Kolleg:innen wahrend
einer UnterrichtsmalRnahme selbst Notizen
machen wurden.

GDPYWUE X Q GH GHQHIXNW XDRVLR Q

Unternehmen fuhren. Es kann auch einfach
den Startschuss daflr geben, dass sich der
Mitarbeitende nach anderen Jobperspekti-
ven umsieht und dann erst in ein oder

zwei Jahren geht.

Was also besser machen? Eine solide
Dokumentation ist hierbei der erste und viel
zu oft bersehene Schritt. Auf den ersten
Blick mag sie aufwendig und zeitraubend
erscheinen. Zeit, die viele Unternehmen

oft nicht haben. Doch auf den zweiten Blick
spart eine sorgféaltige Dokumentation eben
genau diese Zeit, denn es gilt: Lieber einmal
dokumentiert als funfmal erklart! Wenn
Ablaufe, Wissen und andere wieder-
kehrende Inhalte richtig dokumentiert
werden, missen sie nicht jedes Mal aufs
Neue produziert werden. Als Plattform zur
Dokumentation muss dafir keine Schreib-
maschine und ein kilometerlanges
Ordnersystem herhalten. Das geht mit
digitalen Helfern ganz leicht und platzspa-
rend. YouTube-Videos, Tabellen-Dokumente
und viele andere Tools kdnnen ebenfalls
schnell und einfach eingebunden werden.
Sollte sich dennoch einmal ein Prozess

Ein anderer Bestandteil, der gerne
YHUQDFK@QMMMAIVBW M HGEDFNJH
sprach. Dieses kam in diesem eBook bereits
HLQPDROG RDWOHUGBYPH )HHG
backgesprach wahrend des Preboardings.

Nun geht es jedoch um mehrmalige

JHHGEDFNJHVAKUAKEQGHJIHQ
Ende des Onboardings.

Wir lehnen uns wahrscheinlich nicht zu
ZHIDKGHBHQVWHQRLMDJIHQ
GDWLRKUO LAKHYE BHWR W BWH V
Unternehmens ist. Gerade neue Mitarbei-
ter:innen betrachten die Dinge in den

ersten Wochen noch aus einer anderen
6LFKWZHIWHH GEDV®MA VR Q GHWW
voll, da sie (noch) nicht ,betriebsblind” sind.

Um das besser zu verstehen, muss man sich
QXGLHEZHVHQKHQMAH G E DFRIY
VWHQBH®HGE EHNG HXNHH\Q H
Weiterentwicklung und damit auch keine
&EKDQFHKONEK]HXWHKHEHQ
Daher sollten gerade wahrend des Onboar-
dings in den ersten Wochen regelmafiige
*HVSU|FKEMHGHIHLWBUD¥%KUW
werden.
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7\SLVBKBJNQQG

e Was erwartest Du von mir als
)%KUXQJVNUDIW®

e Wie war die erste Woche fir Dich?“

e Was fehlte Dir in der ersten Zeit
bei uns im Unternehmen?*

e ,Wo siehst Du Potenzial zur
Verbesserung?*

'LHGDUDXSR O BHOWGHRQZWHGQHQ
ebenfalls dokumentiert. Das hat zwei
*ULQGHMPHLQNQQQOQX WDWHGEDEF
direkt in die Verbesserung Deines

8 QWHUQH KHR.K@/L B PHVQXK@EX P
DQGHUBQ QX WHL® | FKYV WHHHG
backgesprach mit dem neuen Mitarbeiten-

den nachhaken, ob die genannten Punkte
verbessert wurden. Dadurch entsteht

letztlich eine Win-Win-Situation fur beide

Seiten. Es sollte selbstverstandlich sein,

doch wir erwé&hnen es gerne noch einmal:
(VHPS<HWQWKPHGBGHRLWDUEHL
GHQOPAP D F KH®&D WH J O L) HKHGV
back — positiv sowie negativ — erwiinscht ist

und garantiert vertraulich behandelt wird.

Wie Du siehst, geht es beim Onboarding
QLFEWGBDUXP JOLFKYMNWVYHQ —
zu vermitteln und den neuen Mitarbeiten- E
GHRFKQXHO® - ]LHQ@BQWHUQHKP
einzuflhren, sondern auch darum, sich
selbst immer weiter zu verbessern.

Genau darin liegt der Unterschied zwischen
einem guten Onboardingprozess und
einem schlechten.
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8i! % -UQD

U6e Uxecda @URTGA OQUa AaOaoaxUa

I1XQGHIDKUVFKHKXOLWVWHK O HU ist dieser Mangel nicht unbedingt gleich

beim Thema Onboarding ist, dass es gar
nicht genutzt wird. Viele Unternehmen ver-
lassen sich leider auf eine auf das Notigste
und beschrankte Einarbeitung nach dem

ORWWRRDUD@HFNHQEBXKKDRAU

mal, dann sehn mer scho!“ Dass dieser An-
satz grundverkehrt ist, haben unsere bishe-

ULJEBVFKQLWMWHVHBRRRSHQW

lich deutlich gemacht. Was ist aber mit den
)H K O HAJLGAL PKU FEW \V VB B U L FHK-\@
schleichen kbnnen? Um diese von Beginn an
zu vermeiden, listen wir Ihnen hier unsere
7RS )LDNH

Ein Einarbeitungsplan bzw. Konzept fehlt

e Vision und Werte des Unternehmens
werden nicht vermittelt

» Teams & Empfang sind nicht informiert

* Wissen wird im Intranet ,zum Nachlesen”
vermittelt

JHHGEDIFG QRULHUW

Zur Vorbereitung des Onboardings gehort
eben auch, dass Du dich schon vor dem
ersten Arbeitstag Deines neuen Mitarbei-
tenden Gedanken zur Einarbeitung machst.
Ein Konzept bzw. Einarbeitungsplan ist eine
Minimalanforderung und wirkt zugleich
wahre Wunder, denn er schliel3t Stress,
Missverstandnisse und Versaumnisse aus.

Werden wahrend des Onboardings die
Werte und Ziele des Unternehmens nicht
oder nicht ausreichend vermittelt, dann

erkennbar. Er wirkt sich aber langfristig

insbesondere auf die Bindung des Mitarbei-

tenden zum Unternehmen negativ aus. Die
Vernachlassigung dieser Wertevermittlung

LWL QEHK| X« JVWKHB LIHQWALFKW
YHUPHLGEBKGRU

Was viele Unternehmen ebenfalls oft falsch
machen, ist ein Problem der Kommunika-
tion: In der HR-Abteilung weild zwar jede:r
Uber den neuen Mitarbeitenden Bescheid,
GRFEDYHDRPLWHRMUD QXQH
IXVDPPHQDUKNRIBMOMR QKPD DLKU
noch nie gehort. Neuzugange muissen
unbedingt bekannt gegeben werden, beson-
ders auch dann, wenn beispielsweise eine
Pforte oder ein Empfang im Birogebaude
vorhanden ist. So lassen sich Peinlichkeiten
am ersten Tag leicht vermeiden.

'"HUWLHYMKOEBHQLOHLG B K]X <J
beobachten miissen, besteht in einer

falschen bzw. nicht ausreichenden Nutzung
GLILWODDAHUFKNRLWHR PHQ
begntigen sich damit, Wissensinhalte in

ein digitales Archiv zu stellen. Du denkst Dir,
dass Deine neuen Mitarbeiter:innen darauf
zugreifen kénnen und alle nétigen Inhalte
ZLHPLQWUEOLRWKKHRQG HQQ G
sich aneignen konnen. Das ist jedoch keine
Wissensvermittlung des 21. Jahrhunderts,
sondern so ziemlich der Stand einer mittel-
alterlichen Klosterschule — nur eben digital.
Besser ist, die heutigen Mdglichkeiten aktiv

zu nutzen und Online Kurse zur Wissensver-
mittlung einzusetzen. Wie das funktioniert,
wird etwas weiter hinten in diesem eBook
noch einmal genauer Thema.
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"H UO H W) |WMKHFOXHQV H UIHAW H ] L BWKLW K

DXGDWHGE DD F DEKFIKKR I @LFKW
eingeholt wird. Noch schlimmer als ver-
VIXPWHHGEDFNJHMSANBPRBPBHUGLQJV
ZHQGQGLHVHWGEDFDNY L Q JH KD/

aber nicht genutzt wird. Unterschatze diese

) X Q N WQ RFEIG\M QOX YH K O FDUHQPDW)

und es gibt immer etwas, das besser

gemacht werden kann.
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4.4 | Remote-Mitarbeitende: Ein Sonderfall flirs Onboarding?

Die Einarbeitung neuer Mitarbeitenden im

gespréache (natarlich via Video) und reicht

+RPHRAMQNWLREIWHHIUQIHS D XV Ris zur Wissensvermittlung in Online-

wie bei neuen Mitarbeitenden vor Ort

— egal, ob wir vom Onboarding oder
Preboarding sprechen. Der Unterschied
besteht allerdings in der rAumlichen
Distanz, die es zu Uberwinden gilt. Das
gelingt am besten mit dem bereits
angesprochenen digitalen Hilfsmittel einer
eLearning oder Talent Management Platt-
form. Ebenso geeignet sind naturlich auch
Cloud-Ldsungen zum Datenaustausch oder
Videotelefonie-Anbieter, die Meetings auch
mit Remote-Mitarbeitenden ermdglichen.
Gerade wéhrend der Covid-19-Pandemie
und dem damit verbundenen ,Lockdown*
wurden diese Mittel schlagartig bekannter
und beliebter.

Kursen. Auch feste Ansprechpartner:innen

aus dem Team vor Ort sind insbesondere

fur Remote-Mitarbeitende von Bedeutung.

'HLiGHUD IHXHHQEZ HM UD WDIVEH L

JUDJIRQ@ HBW R EO HIPRYJx ZRIQ GHQ

NDQIQ:KBWD DIV FEHRB QWHU

nehmen néher. Wir haben diesen Vorteil

des ,Buddy-Prinzips* schon weiter oben

ausfuhrlich behandelt. Lasst die Entfernung

HYXVLQ@XF&HUV , QG UHKSHI IQQ

destens alle 3 Monate im Unternehmen von

grolRem Vorteil. Es ist immer gut, wenn sich

die verschiedenen Mitarbeiter:innen ab und

DA@LXBAGQDUBMH K HOQ OWR/O PKIHH

tings fur den Betriebsablauf nicht nétig sind,

bieten sich hierflr auch Betriebsfeiern oder
DXVEBQHKGHQ @ QX F&LMHL-W

,P) DGOIYUHERDUGILINWLRQLHUDQUEHLWPBPRBHEERPHR-ANRPPHQ

alle Punkte (insbesondere das Willkom-
PHQVSDN@EWLGHQOHRHE. P% % UR
RGHWP+RPHR*FHQWVFKHLGHQGH
Unterschiede treten erst ab dem ersten
Arbeitstag auf. Wichtig ist hierbei, dass die
Verbindung zu den Remotes nicht abreif3t.
Plane daher falls mdglich auch regelmafiige
7UHSHRY % WHR QHQ D F&W D Q GRIWW
Remote-Mitarbeitenden einmal im Monat

oder einmal in der Woche. Ansonsten

eignen sich Video-Meetings sehr gut.

Auch im weiteren Verlauf des Onboardings

gibt es in erster Linie die raumliche Distanz

als zentralen Unterschied bei neuen Mitar-
EHLWHUULRRARPR  FHL HAL UGQWHU
Beweis gestellt, dass sich Grundlichkeit

G H <« Q LDAXIWVY D KBDW, Q JBWHG H U
"'RNXPHQW DWIHRAMNE HALYHH GE-DF N
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5 I Preboarding und Onboarding flr das
Employer Branding

5.1 | Die Bedeutung von Employer Branding

Markenbildung, bzw. Branding ist ein klassi- markt auch als Arbeitgeber zu punkten, sind
sches Instrument, um das eigene Unterneh- sowohl ein positives Unternehmensimage
PHXQGLBIQJHE R W3HJR-HEXMNSWHN W alyauch eine gute Marken- und Produkt-
auf dem Markt zu etablieren. Doch wer hier- UHSXW DMWL\RKEZHNWAD W % NE L DK
EHQXDQAHLEHVWLPPWYWRG .HW WElbahnstralRe, denn auch umgekehrt wirkt
ein Erfrischungsgetrank oder ein Waschmit- sich ein schlechtes Unternehmensimage
tel denkt, an dem ist das immer wichtigere negativ auf das Interesse der moglichen
Employer Branding vollig vorbeigegangen. Bewerber:innen aus.
Denn genau wie beim Wiedererkennungs-
wert der Marke setzen immer mehr Employer Branding ist nicht das Kernthema
Unternehmen auch auf einen Wiedererken- dieses eBooks, wir werden daher nicht auf
nungswert als attraktive:r Arbeitgeber:in. die zahlreichen Moglichkeiten der
'LHVIRGHQVARWIHKIP@®PSKPGLH unternehmerischen Selbstvermarktung
kltigsten Kopfe ist auch zwingend erforder- (. B. soziale Netzwerke etc.) naher
lich geworden, denn der Nachwuchsmangel eingehen. Nichtsdestotrotz gibt es eine
DQDFKNU!LWHA@®U D Q FK H Q % E H U POIltMEnge mit der Betrachtung von
des Problem, von dem insbesondere Preboarding und Onboarding. So viel ist
G HWL W W H CBHMDURBHE R Q jedoch sicher: Erfolgreiches Employer
Unternehmen haben langst Schwierigkei- Branding beschrank sich nicht auf ein
W HIQK URHS H Q BI\ H Q OEHQV H W] eiiQw  Kleines Budget und einen dafir abgesteliten
telstandsharometer 2020, Ernst & Young). Sonderbeauftragten im Unternehmen. Will
4 XD O L <] ISHRUMHHQ JOLVOIDWE HL W H Q &i¢lp ein Unternehmen erfolgreich als Marke
anzuziehen ist heute tiberlebenswichtig. etablieren, muss die gesamte Belegschaft
Die wichtigen Kriterien, um auf dem Arbeits- diese Aufgabe angehen — unabhangig, ob
Wi a? x
Angebot Erfahrung Einsatz
@ a
@ t
E;gﬁ:@/e ft c§ 500 Talent
4 S\ ﬂ]
Reputation Kommunikation
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die Marke ein Produkt oder das Unterneh-
men als Arbeitgeber:in ist. Begonnen wird

GLHBHR]HWMW KH U GLUHHWK: KU X-QJV

H W DR H® H)W D JHD F&HEmployer

Value Proposition (EVP). Diese gibt vor, woftr

das Unternehmen als Arbeitgeber:in eigent-
lich steht. Was ist das zentrale Versprechen
an potenzielle neue Mitarbeitende? Die EVP
gibt damit die Richtung aller Mal3nahmen
des Employer Brandings vor.

Idealerweise sind daher Entscheidende aus
allen relevanten Bereichen in den Prozess
involviert. Die Marketing-Abteilung genauso
wie HR. Hier sind wir auch schon fast bei
unserem Thema, denn die EVP sollte
entlang der gesamten Candidate Journey
greifbar sein. Das bedeutet, dass neue
Mitarbeitende schon vor Eintritt ins Unter-
nehmen — dann aber auch durchgéangig in

s

der Bewerbungsphase und wahrend des

Pre- bzw. Onboardings — die EVP immer und

Uberall spiren kénnen. Diese Beruhrungs-
punkte zwischen Mitarbeiter:innen und

(93<QGHHX W@ HVHIWDDXGLILWDOHL

Ebene statt. Die Kanéale kénnen dabei ganz
unterschiedlich sein und reichen vom
Social-Media-Aulftritt Uber eine eigene
Karrierewebsite bis zum Intranet am
Arbeitsplatz. Wenn es um die Entwicklung
der richtigen Onboarding-Strategie geht,
sollte das Employer Branding also immer
mitbedacht werden. Doch Vorsicht: Eine
erfolgreiche Marke als Arbeitgeber:in lasst
sich nicht nebenher etablieren. Der Aufbau
muss langfristig geplant und tber einen
langen Zeitraum hinweg kontinuierlich
bestritten werden.

/'
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5.2 | Preboarding & Onboarding als Unterscheidungsmerkmal

Studien aus den Jahren 2018 und 2019 vom
Centre of Human Resources Information
System (CHRIS) der Universitaten Bamberg
und Erlangen-Nurnberg legen nahe, dass
Unternehmen sich selbst allméhlich besser
einschatzen, wenn sie ihre eigenen Anstren-
gungen im Bereich Employer Branding be-
werten sollen. Dass hierbei allerdings noch
viel Luft nach oben ist, zeigen die tatsachli-
chen Schulnoten, die im Durchschnitt verge-
ben wurden. Von einer Vier ging es ein Jahr
spater hoch auf eine Drei. Damit ist das
Maximum noch lange nicht erreicht. Dabei
ist es inzwischen oftmals so, dass sich
Unternehmen bei den Kandidat:innen
bewerben missen und nicht mehr anders
herum, wie das noch vor ein paar Jahren der

)D @O Ur D W WHRKSHUW H U Q HKHPZHLQ/

se Anspriiche an potenzielle neue
Mitarbeitende, so haben laut der erwéhnten
Studie heute rund drei Viertel der
Bewerber:innen hohe Anforderungen an
ihren spateren Arbeitgebenden. Dafur gibt
es verschiedene Griinde, die beispielsweise
von hohen moralischen Anspriichen bis hin
zu einer grolReren Auswahl an passenden
Jobs reichen.

Viele Bereiche, die wir bisher in unserem
eBook bezuglich des Pre- und Onboar-
dings angesprochen haben, spielen hier-
bei eine enorme Rolle. Das fangt schon bei
der gegenseitigen Wertschatzung an, die

GXUFKREHGWBHWPSIDQQWHXHU

Mitarbeiter:innen von Unternehmenssei-
te demonstriert wird. Weiter geht es mit
einer transparenten Kommunikation, die

Mitarbeitende merken schnell, ob sie sich

im Unternehmen einbringen kénnen oder

nicht. Je nachdem, ob die Erfahrungen der

ersten Tage und Wochen positiv oder nega-

W DYV | D GEGHQ Q E XGMWHHIMBN W R U H Q
auch die Entscheidung Uber einen Verbleib

im Unternehmen. Dass zahlreiche Unter-

nehmen dafir noch nicht sensibilisiert sind,

zeigt sich ebenfalls in der erwahnten Studie,

denn bei ihrem aktuellen Arbeitgeber nah-

men nur rund K der 3300 Befragten eine
Wertschétzung ihnen gegentuber wahr.

Lediglich knapp die Halfte berichtete von
HLQREHQHRPPXQLNDWERQYHUQHK
men. Ehrlichkeit ist ein besonders wichtiger
)DNWRHQ®LEHW X GHHIWXF KDV YV
fast K der Befragten schon einmal auf

eine Bewerbung verzichteten, als sie heraus-
gefunden haben, dass die Versprechen des

EVPs nicht auf wahren Tatsachen beruhten.

$ OG0L H VN W RNURHRP HLQG HEQ IDQJ V
zeit einer Karriere zum Tragen und sind

vielfach mit den Erfahrungen wahrend des

Pre- und Onboardings verknlpft. Dies zeigt
einmal mehr, wie wichtig ein solide geplan-

ter und tiefgreifend durchgefuhrter Prozess

der Einarbeitung neuer Mitarbeiter:innen

ist. Eine positive Willkommenskultur und
SIHUWUVK@QRDWHGLQIJXGQLKQ
EHGLYRWHUD BBGHRLWIHBH#®QQW
werden mussen, doch scheint dies in der

Praxis des Onboardings noch nicht Gberall

der Regelfall zu sein. So machen Unterneh-

men, die entlang der gesamten Candidate
Journey ihre Werte hochhalten, sich an
Absprachen halten und sich Zeit fur Ihre

GXUEKHGHUNHRKRHHQEBEBFNJHV S UNliakbeitenden nehmen, den entscheiden-

und die regelmafiige Informationsweiter-
gabe wirklich ernst genommen wird. Neue

den Unterschied und sind mit ihrem Emp-
loyer Branding erfolgreicher als andere.
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6 | Standardisierung von Preboarding

und Onboarding

6.1 | Exkurs: elearnio als HR-Software

Bei der Vermittlung von Wissen wahrend
des Onboardings (und auch dartiber hinaus)

Dokumente einzustellen, wie zum Beispiel
/IHLWI| GHY%EHAHQUEHLWVDOOWD

VWHQBHJDJHAHL 6 L HWY V F K HK R Q Gaktuelle Projekte oder die Unternehmens-
'DVYURQWD O X QVQHELDMXFVKZWM Q G L werte, die hier fur das Preboarding

lernen mehrerer Aktenordner weder sinn-
voll noch zeitgemal? sind, klang in diesem
eBook bereits an. Welche Alternative gibt es
aber zu diesem herkdmmlichen System? Die
Antwort darauf geben spezielle Talent-Ma-
nagement-Tools wie beispielsweise elearnio.
Dabei handelt es sich um digitale Plattfor-
men, auf denen Wissen in unterschiedlicher
JRUEHUHLW J BN @/HIIO@W

und auch abgefragt werden kann. Eine
Standardisierung mit digitalen Moglichkei-

Ubersichtlich aufgefihrt sind. Es geht aber
auch deutlich detaillierter, denn mit

elearnio lassen sich mit wenigen Klicks auch
Online-Kurse erstellen, die im Onboarding
oder in der spéateren Weiterbildung
$FQZHQGXQGHAOGLHVHQVHQUG
Wissen multimedial vermittelt. Einfache
Kurse enthalten Textinhalte, die ahnlich
einer Powerpoint-Prasentation hintereinan-
der angezeigt werden. Zahlreiche inter-
DNWIRHWPDWRHUIJMBGR%KLQH

W H® L YW KKH X W EG/LHS HN W )R V W Hattraktivere Ansicht und viele Extras sind

der Wissensvermittlung, die insbesondere
dann eingesetzt werden kann, wenn
mehrere Menschen zu unterschiedlichen
Zeiten und an unterschiedlichen Orten
Wissen erwerben missen.

Um die zahlreichen Vorteile des digitalen
und individuellen Lernens besser verstand-
lich zu machen, schauen wir uns die
YXQNWLRQURWHVYLN 5 OHD QR QR
etwas detaillierter an. Eine solche Online-
Plattform bietet Ihnen die Chance,
Lerninhalte zentral zusammenzustellen
und von tberall auf der Welt abrufbar zu
machen. Das ist insbesondere auch fur
Remote-Mitarbeiter:innen interessant und
auch schon in der Preboarding-Phase
einsetzbar, da die Mitarbeitenden nicht im
Blro sein missen, sondern mit einem
Online-Zugang von jedem PC oder Tablet
DX¥XJUDXGLH) KD RWHHQ

Die Inhalte selbst sind dabei sehr unter-
schiedlich. Es ist mdglich, einfache

maoglich. Dazu gehoren beispielsweise
(interaktive) Videos, Audio-Dateien und
JRUPXOOBUWHFKQX@®LQIDFK
eingebunden werden kénnen. Auch Live-
Schulungen sind mdglich.

Deinem neuen Mitarbeitenden teilst Du

dann ganz einfach die entsprechenden
XUVIKXQEUD DMQEBLHXEDEK;Q

gig von Zeit und Ort bearbeiten. Wenn Du

mochtest, lassen sich sogar kleine Quizze

erstellen, damit das Wissen auch spielerisch

erlernt werden kann. Diese Instrumente zur

Abfrage von Erlerntem lohnen sich auch zur
.RQWUREXHUD DGDHWOQHEHLWHQC
die Kurse wirklich durchgearbeitet und ver-

standen hat. Zeigen sich Schwachen, kannst

‘X LKPD BLAUHXQMHUQHXWHLOHQ
)YULFIODOWRUIJHVHRWEWBHHUVRQDOY
antwortliche:r ist die Bedienung von elear-

nio besonders leicht und Ubersichtlich.

Mit einem Blick kannst Du den Wissens-

stand zahlreicher Mitarbeiter:innen tber-

prifen und — wo nétig — nachsteuern.

elearnio



Diese zentrale Ubersicht, die Vielseitigkeit
und Kontrollmdglichkeiten sind Vorteile,
die eine Wissensvermittlung tber das
herkémmliche Intranet eines Unterneh-
mens nicht bieten kann. Auch Themen wie
Brandschutz oder Datenschutzschulungen
kannst Du mit Plattformen wie elearnio
leicht in Dein Unternehmen tragen. Eine
SaaS-Losung wie elearnio ist fur das erfolg-
reiche Preboarding, Onboarding und die
Weiterentwicklung Deiner Mitarbeiter:innen
daher ein optimales Mittel.

elearnio >



6.2 | Case Study Mister Spex

Wie kann der Einsatz einer Talent-Manage-
ment Software wie elearnio in der Praxis
DXVVHKRQROJHQ®MHKWHLQH
kurze Case Study, die auf Basis eines Inter-
views mit Stefanie Muller, Leiterin Training

6WDBYHORS BH@ADHOL V WsHBW [
erstellt wurde.

Die Ausgangslage

'XUFGLH ,SQXGHHUVEWRUZBV
ein Onboarding fur die neuen Store-
Kolleg:innen nétig. Mit den Jahren hatte
Mister Spex eine funktionierende Einarbei-
tung auf den Weg bringen kénnen. Eine
grol3e Herausforderung stellte die dezent-
rale Store-Struktur des Unternehmens dar.
Jede:r neue Store-Kolleg:in kommt fur die
Einarbeitung immer fur zwei Wochen in die
Zentrale nach Berlin. ,Bei Anderungen von
Prozessen®, erklart Stefanie Miller ,war es
ebenfalls eine Herausforderung, das Wissen
gleichzeitig und an alle Stores freizugeben.
Dies Uiber Prozess-Dokumentationen
durchzufiihren hat zwar funktioniert.”

Sie weild aber auch: ,Unser System war
nicht optimal, da niemand dabei wirklich
Spal’ hatte und wir nicht wussten, ob die
Kolleg:innen die Inhalte auch gelesen und
richtig verstanden hatten.”

Danach wurde gesucht

Stefanie Muller stellt klar, dass der Wunsch
des Unternehmens auf einer Angleichung
GHYQERDUGL@IWLIHQKWPHQ
philosophie gewollt war. Sie sagt dazu:

,Der Brillenkauf soll mit uns vereinfacht
werden und vom Kunden mit Spalf? verbun-
den sein. Genauso wollen wir es auch bei

der Einarbeitung und Weiterbildung unserer
Mitarbeitenden.” Auch beim Brillenverkauf
achtet Mister Spex auf die Symbiose aus
den Vorteilen des eCommerce und der
LQGLYLG%HODWXWIEHM FK
wissen von Optiker:innen vor Ort. Stefanie
fuhrt diesen Punkt weiter aus und
beschreibt die Schnittmengen der Herange-
hensweisen von Mister Spex und elearnio.
Kursinhalte sollten bei einer geeigneten
Lernplattform nicht nur einfach angelegt
werden konnen, sondern auch verstandlich
fur die Kolleg:innen vor Ort sein. Denn Mis-
ter Spex vertreibt seine Produkte eben nicht
nur tber den Onlinehandel mit dem Stand-
ort Berlin, sondern auch Uber eigene Stores
im ganzen Bundesgebiet. Zudem kooperiert
das Unternehmen mit tber 500 Partner-
Optiker:innen in der DACH-Region, den
Niederlanden und Schweden. Das elearnio-
System bietet genau die Punkte, die auf die
Bedurfnisse von Mister Spex und dessen
Stores zugeschnitten sind. ,Wir mochten ja
auch den Brillenkauf vereinfachen und mit
Spal’ verbinden, so war elearnio fur uns
eine logische Entscheidung.”

Das hat elearnio bei Mister Spex
verandert

elearnio ist heute vollstandig in die internen
Retail-Ablaufe bei Mister Spex integriert.
Alle neuen Store-relevanten Prozesse oder
Prozessanderungen werden nur noch tber
elearnio geschult. ,Nachdem wir die ersten
Kurse freigeschaltet hatten, kamen aus
unseren ersten 10 Stores die Rickmeldun-
gen, dass es viel Spald macht, mit elearnio
zu arbeiten und zu lernen®, beschreibt
Stefanie die positiven Erfahrungen mit der

elearnio
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neuen Lernplattform. So konnte elearnio
letztendlich auch einen Teil zum Wachstum
des Unternehmens beitragen, denn Stefanie
berichtet weiter: ,Seitdem konnten wir
unsere Stores mehr als verdoppeln und
wollen weiter wachsen.” Das schnelle
Wachstum — und die damit verbundene
Einarbeitung neuer Mitarbeiter:innen —
wurde und wird erfolgreich von elearnio
unterstutzt.

Mister Spex ist sich sicher

Mit elearnio bieten sich dem Unterneh-
men eine Vielzahl an Mdglichkeiten, um die
unterschiedlichen Lerntypen bei den neuen
Mitarbeitenden an den richtigen Stellen
abzuholen. Stefanie Miiller freut sich auch
ganz besonders Uber den schnellen und
unkomplizierten Kundensupport. Auf3erdem
betont sie den Abwechslungsreichtum, den
die verschiedenen Lernoptionen bieten.

elearnio
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7/ | Zusammenfassung

In diesem eBook haben wir die Bedeutung

von Pre- und Onboarding im Kontext einer
zeitgemalen HR-Strategie erlautert.

Wichtig war uns dabei die Herausarbeitung

der zahlreichen Vorteile, die durch eine
grundliche Planung und Durchfiihrung des
Onboardings gegeben sind. Gewissenhaft
durchgefuhrt, reduziert diese HR-Aufga-
EHGLHOXNW XDREOMMHUQHX®8Q
tragt elementar zum Unternehmenserfolg

bei. Wir haben gezeigt, dass eine intensive
Bemuhung um die Ressource Mensch die
Produktivitat des Unternehmens steigert.

Ein besonders wichtiger Punkt war auch

das Thema Employer Branding, welches in
=HLWHR@DFKNU ;IWHRKDQGHER
JUD«<VFKERGHRIDWO®BHD QFKHC
zunehmend an Bedeutung gewinnt. Onbo-
arding kann auch hier helfen, die Bindung
zwischen Mitarbeitenden und Unternehmen
deutlich zu steigern. Zu guter Letzt haben

wir uns die Wirksamkeit der digitalen
Lernplattform elearnio angeschaut, mit

deren Hilfe die Wissensvermittlung in
Unternehmen standardisiert werden kann.

Dies spart sowohl Geld als auch Personal
XQGHLWHHSHNMQND VEKRG®@ XWH
in Unternehmen eingesetzt werden kann,
zeigte die Case Study von Mister Spex.

'LIKRSHEQHXWUVHUWRYHUHV
eBooks einen umfassenden Uberblick tiber
die Thematik Pre- und Onboarding gegeben
]XKDEHERO OGMH QR RBRIRSHQ
sein, stehen wir Ihnen gerne mit Rat

und Tat zur Seite. Z6gern Sie nicht, uns
anzusprechen.

elearnio
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elearnio GmbH
+49 331 281 281 60
info@elearnio.com
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Starte Dein digitales Preboarding und
Onboarding! Teste elearnio 14 Tage kostenlos.

Jetzt einfach registrieren und sofort starten!

www.elearnio.com/de/kostenlos-testen




