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Beim Onboarding handelt es sich um den Aufnahmeprozess von neuen Mitarbeitenden im Unternehmen. 
Dazu gehören alle notwendigen Schritte, Aktivitäten und Interaktionen, welche die Mitarbeitenden dabei 
unterstützen, sich an die neue Rolle, das Team und die Unternehmenskultur zu gewöhnen.

ONBOARDING (EINFÜHRUNGSGSPROZESS)

UM WAS GEHT ES?

Ein gutes Onboarding kann zu einer erfolgreichen Integration beitragen. Zudem kann es einen erheblichen 
Einfluss auf die Unternehmensleistung haben, da es zur Verbesserung der Produktivität, des Engagements 
und der Mitarbeitendenbindung und zu einer positiven Unternehmenskultur beiträgt. Ein gutes Onboarding 
ist eine strategische Investition in das Humankapital eines Unternehmens.

Ein gutes Onboarding verbessert 
die Bindung von neuen Mitar-
beitenden um 82 %.
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88 % der Unternehmen haben 
gemäss den Mitarbeitenden kein 
gutes Onboarding.
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https://www.parlonsrh.com/media/les-grands-chiffres-de-lonboarding/
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Vorgehen

Siehe Merkblatt Beurteilung, Feedback und Anerkennung

Es ist wichtig, die Mitarbeitenden während ihres ersten Jahres im
Unternehmen eng zu betreuen und kontinuierlich zu unterstützen.
Das Onboarding endet nicht mit dem Ende der Probezeit.

Sicherstellen, 
dass alle 
notwendigen 
Dokumente 
(Arbeitsvertrag, 
Formulare mit 
persönlichen 
Informationen 
usw.) unter-
schrieben sind. 

Datum, Uhrzeit, 
Ort, Kleiderord-
nung usw. bestä-
tigen.

Sicherstellen, 
dass der Ar-
beitsplatz bereit 
ist.

Das Team über 
den Eintritt der 
neuen Person 
informieren und 
ihre Rolle und 
einige persön-
liche Informa-
tionen mitteilen.

Eine persönliche 
Begrüssung 
(Frühstück, kurze 
Besprechung 
usw.) organisie-
ren.

Einen Rund-
gang machen, 
um dem neuen 
Teammitglied 
einen Überblick 
zu geben und es 
den Mitarbeiten-
den vorzustellen.

Mit der stellen-
bezogenen Schu-
lung beginnen, 
wobei der 
Schwerpunkt auf 
den wichtigsten 
Werkzeugen, 
Prozessen und 
Verantwortlich-
keiten liegt.

Einen detail-
lierten Einarbei-
tungsplan für die 
ersten Wochen 
(kurzfristige 
Ziele, geplante 
Schulungen, 
Besprechungen) 
erstellen.

Regelmässige 
Beurteilungen 
zur Besprechung 
der Leistung und 
der Anpassung 
der Ziele einpla-
nen.

Zu einem offe-
nen Austausch 
mit gegenseiti-
gem Feedback 
zwischen der/
dem neuen 
Mitarbeitenden 
und der/dem 
Vorgesetzten 
ermutigen, 
um allenfalls 
die Einarbei-
tungsstrategien 
anzupassen.

Mit Einladungen 
zu Firmenve-
ranstaltungen, 
Team-Mittag-
essen und ande-
ren Aktivitäten 
die soziale 
Integration des 
neuen Team-
mitglieds för-
dern.

Eine formelle 
Leistungsbeur-
teilung durch-
führen.

Erfolge und 
Verbesserungs-
bereiche be-
sprechen.

Zur Teilnahme 
an Veranstaltun-
gen, Teambuil-
ding-Aktivitäten 
und anderen 
Angeboten er-
mutigen, um die 
Teamzugehörig-
keit zu stärken.

Ausbildungs- 
und 
Entwicklungs-
möglichkeiten 
ermitteln, um 
das berufliche 
Weiterkommen 
des neuen Team-
mitglieds zu 
unterstützen.

Eine erfahrene 
Person bestim-
men, welche 
das neue Team-
mitglied betreut, 
seine Fragen 
beantwortet und 
bei der Einarbei-
tung hilft.

Tägliche oder 
wöchent-
liche Treffen 
einplanen, um 
Fortschritte, He-
rausforderungen 
und Feedback zu 
besprechen.
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WEITERFÜHRENDE INFORMATIONEN

•	 Anhang: Einarbeitungs-Checkliste
•	 Wie sieht ein guter Onboarding-Prozess aus ? (Digitalrecruiters.com)
•	 Neue Mitarbeitende erfolgreich einarbeiten (Culture-rh.com)
•	 3 entscheidende Schritte für eine erfolgreiche Einarbeitung von neuen MitarbeiterInnen (Kelio.ch)

Erstellen Sie einen gut struktu-
rierten Einführungsplan, in dem 
die Aufnahme-, Schulungs- und 
Einarbeitungsphase definiert 
sind.

Passen Sie das Onboarding an 
die Rolle, die Erfahrung und die 
Fähigkeiten der oder des neuen 
Mitarbeitenden an.

Das Onboarding sollte konti-
nuierlich angepasst werden. Es 
kann sich lohnen, in verschie-
denen Einarbeitungsphasen 
Feedback für allfällige Verbes-
serungen einzuholen.

EMPFEHLUNGEN

https://www.digitalrecruiters.com/blog/quest-ce-quun-bon-processus-donboarding
https://culture-rh.com/onboarding-rh/
https://www.kelio.ch/de/support/blog/466-3-entscheidende-schritte-fur-eine-erfolgreiche-einarbeitung-von-neuen-mitarbeiterinnen.html

