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Leitfaden  

zur erfolgreichen Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Erfolgreiche Chefs haben einen Hauptauftrag:
„Sie sind Vereinfacher!“


Die ersten 100 Tage im neuen Job 

Der erste Tag prägt die Stimmung und die Geschwindigkeit für die Integration eines neuen Mitarbeiters in die Firma. Neue Mitarbeitende werden äusserst genau und kritisch gemustert. – Der erste Eindruck zählt! – Dabei erhält jeder neue Mitarbeiter bereits in den ersten 6 – 10 Wochen (!) eine umfassende Prägung im Hinblick auf den weiteren Verlauf seiner beruflichen Laufbahn im Unternehmen. Die Basis für ein allfälliges späteres Scheitern wird in den ersten Tagen der Anstellung gelegt, wobei keine Rolle spielt, ob dieses Ausscheiden womöglich erst Jahre später erfolgt. Sogar das längerfristige Verbleiben in der Unternehmung besagt in keiner Weise, das das etwas mit grundsätzlichem Wohlfühlen und hoher Leistungsbereitschaft zu tun hat. Oftmals lassen es die familiäre Situation, Alter oder Qualifikation ein Ausscheiden im Moment emotional noch nicht zu. 
Für den Neueintretenden Mitarbeitenden bedeutet der Start eine völlige Neuorientierung. Es will bedacht sein, dass insbesondere eine Führungskraft im Unternehmen nicht nach Belieben und ohne Gesichtsverlust Alles und Jeden fragen kann. – Diesem Umstand muss mit einem Einführungsprogramm Rechnung getragen werden. Die Firma muss gegenüber dem Neuen positive Akzente setzen. Das wird mit regelmässigen Gesprächen und einer sorgfältig begleiteten Probezeit erreicht. Ansprechpartner für diese Gespräche sind je nach Funktion des neuen Kollegen:
–
ein Vertreter der Geschäftsleitung
– 
der Mentor bzw. ein erfahrener Kollege (( „Götti“)
– 
der unmittelbare Vorgesetzte
–
der/die Personalverantwortliche

Geht man von einer in der Regel 6-monatigen Probezeit aus, sollte ein erstes Orientierungs​gespräch – vor allem über die emotionale Befindlichkeit des neuen Kollegen – nach spätestens 4 Wochen stattfinden. Dieses allererste Gespräch sollte mit einem Vertreter der Geschäftsleitung geführt werden, um dem Neuen gerade jetzt das positive Gefühl von Wichtig​keit für das Unternehmen zu geben. Hierbei können die ersten Eindrücke eingefangen, spon​tane Verbesserungsvorschläge erörtert oder auch nur andere Sichtweisen und Blickwinkel erfahren werden. 
Ein weiteres Gespräch, für das man sich schon mehr Zeit nehmen sollte, ist nach spätes​tens 3 Monaten fällig. Anlässlich dieses Gespräches werden dann bereits die Details der Wahrnehmung des Unternehmens und des speziellen Aufgabengebietes/der Position des neuen Mitarbeiters erörtert. – Der unmittelbare Vorgesetzte sowohl ein erfahrener Kollege sollten sich hier viel Zeit einplanen. 
Das Abschlussgespräch erfolgt dann etwa 3 Wochen vor dem Ende der Probezeit. Diesem Gespräch kommt eine entscheidende Bedeutung zu. So wie die Politiker offizielle Pressespiegel über die ersten 100 Tage herausgeben, sollte hier über die ersten Tage im Unternehmen Bilanz gezogen werden. Dabei sollte man sich selbst vorschreiben, ehrlich zu sein und regelmässig Plus- und Minuspunkte zu vermerken. Es gilt hier letztlich festzuhalten, was verbesserungswürdig ist und wie die Verbesserung realisiert werden soll.
Checkliste Phase I:   V O R  dem ersten Tag
	Was ist zu tun?
	
	Wann?
	Wer?
	Erledigt

	Allgemeines
	
	
	
	

	Kolleginnen / Kollegen informieren
– alle Mitarbeitenden kennen den neuen Namen im Hause
	
	
	
	

	Informationen zusammenstellen:
- Arbeitsmanual
- Arbeitszeitregelung / Ferien- & Feiertagsregelung
- Who is who? / Telefonliste 
- Regelung über die Zeichnungsberechtigung
- Fort- und Weiterbildungsprogramm
- Betriebliches Vorschlagswesen
- Informationen über die Personalvorsorge
- Hinweise auf vermögenswirksame Leistungen/
  Kaderversicherung
- Regelung über das Rauchen / ggf. Essen am Arbeitsplatz
- Regelungen zu Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit (EKAS)
- Regelungen über Annahme von Belohnungen und
  Geschenken
- Interne Strukturen: Aufenthaltsraum, Betriebssportgruppe,
  regelmässige Treffes der Beschäftigten
- Informelle, externe Strukturen /z.B. nahe liegende 
  Restaurants, Kulturtips etc.
	
	
	
	

	Termine vorplanen und vereinbaren
	
	
	
	

	„Götti“ bzw. „Gotte“ finden und in Planung miteinbeziehen
	
	
	
	

	Einarbeitungsplan erstellen:
- WER, WANN, WAS mit welchem ZIEL?
	
	
	
	

	Organisatorisches
	
	
	
	

	Arbeitsplatz der neuen Person einrichten
- Grundausstattung eines Büroarbeitsplatzes (Büromaterial)
- EDV Zugang (( Berechtigungen im eigenen Netz)
	
	
	
	

	Namensschild an der Tür?
	
	
	
	

	Telefonanschluss mit Direktnummer geschaltet?
	
	
	
	

	Ist die neue Person in der Telefonzentrale und im Telefonverzeichnis registriert?
	
	
	
	

	Welche Schlüssel soll die neue Person bekommen
(( Rückgabe sicheren! / Unterschriften)
	
	
	
	


	Was ist zu tun?
	
	Wann?
	Wer?
	Erledigt

	Welche PC-Hard- und Software werden benötigt?
- Wer kümmert sich um die Beschaffung
- Lizenzen für den Zugang zum Hauptsystem 
  (Auftragsabwicklung)
- E-Mail account
- Web-site angepasst
	
	
	
	

	Aufnahme und Anpassung in
( Verteiler
( Umläufen (z. B..Periodika, Einladungen)
	
	
	
	

	Wer stellt die freundliche Begrüssung sicher?
(Blumenstrauss, Welcome-pack, Visitenkarten etc.)
( Zeit für den ersten Tag einplanen.
	
	
	
	

	Ersten Arbeitstag und die Einarbeitung vorbereiten
	
	
	
	

	Ist genügend Zeit aller Beteiligten für die Begrüssung reserviert?
	
	
	
	

	Wem muss der/die Neue am ersten Tag vorgestellt werden?
	
	
	
	

	Sind die Unterlagen zur selbständigen Einarbeitung zusammengestellt?
	
	
	
	

	Sind die Inhalte und die Stationen mit allen Zuständigkeiten für die Einarbeitungszeit festgelegt?
	
	
	
	

	Wer übernimmt die permanente Betreuungsaufgabe (Götti)?
( You never walk alone!
( Ist der konkrete Arbeitseinsatz mit allen Beteiligten klar
     formuliert?
	
	
	
	

	Begrüssungsschreiben „vor Arbeitsantritt“ vorbereiten.
( Wann soll der/die Neue beginnen (Uhrzeit?)
( Wo, bei wem soll er/sie sich melden?
( Wo kann am ersten Tag parkiert werden?
	
	
	
	

	Mitarbeiter/Innen informieren 
( Aufgaben und Funktionen der/des Neuen bekannt geben
( Wie heisst der/die Neue?
( Wann fängt der/die Neue an? 
( Wer ist der „Götti“?
	
	
	
	

	Notizenbuch/Tagebuch mit Götti vorbereiten
( ohne Notizen geht vieles vergessen. 
     ev. elektronisches Tagebuch einrichten?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Checkliste zu Phase II:   Der erste Tag – Orientierung
	Was ist zu tun?
	
	Wann?
	Wer?
	Erledigt

	Persönliche Begrüssung durch die Geschäftsleitung
( Ankommen lassen! = Small talk.
	
	
	
	

	Orientierung über die Planung des aktuellen Tages
	
	
	
	

	Einordnung in der Betriebsorganisation; Organigramm
	
	
	
	

	Erklärungen der Arbeitsthematik und der Aufgaben:
- im betrieblichen Gesamtrahmen
- der Schwerpunkt des Arbeitsgebietes
- Beschreibungen / Anleitungen
- besondere Regeln des Arbeitsbereiches besprechen
- „Fettnäpfchen“ benennen / vermeiden helfen
	
	
	
	

	Vorstellung von Kollegen / Ansprechpartnern
	
	
	
	

	Direkte Vorgesetzte
	
	
	
	

	Bereichsvorgesetzte
	
	
	
	

	Kolleginnen/Kollegen aus dem eigenen Arbeitsbereich
	
	
	
	

	Andere Mitarbeitende mit denen der/die Neue zu tun hat.
	
	
	
	

	Vorstellung des „Götti“
	
	
	
	

	Orientierung
	
	
	
	

	Arbeitsplatz zeigen
	
	
	
	

	Technische Equipment am Arbeitsplatz zeigen und erklären
( Intranet (Zugang und Passworte)
( Internet (Regeln des Hauses!)
	
	
	
	

	Gebäuderundgang
- Aufendhaltsraum + Versorgungsmöglichkeiten
- Postfach
- Sanitärräume zeigen
- schwarzes Brett (( wer betreut es?)
- Parkplatz / öffentliche Verkehrsmittel
	
	
	
	

	Büromaterialausgabe
	
	
	
	

	Posteingang, -ausgang, -verteilung
	
	
	
	

	Umläufe 
	
	
	
	

	Dienstzeitenregelung (Pausen, Vertretungen, Ferien)
	
	
	
	

	Was ist zu tun?
	
	Wann?
	Wer?
	Erledigt

	Erörterung und Ergänzungen des Einarbeitungsplanes
	
	
	
	

	Arbeitsunterlagen und –abläufe erklären
	
	
	
	

	Arbeitsausführung begleiten und prüfen 
	
	
	
	

	Arbeitsergebnisse besprechen
	
	
	
	


Checkliste zu Phase III:    Einarbeitung und Probezeit

	Was ist zu tun?
	
	Wann?
	Wer?
	Erledigt

	Systematische Betreuung der/des Neuen (( Götti)
	
	
	
	

	Gespräch nach 1. Woche führen (( GL)
	
	
	
	

	Gespräch nach 4 Wochen führen
( GL erkundigt sich über die emotionale Befindlichkeit 
    (Wohlbefinden; Unbehagen etc.)
	
	
	
	

	Analyse des Qualifikationsbedarfes und Absprachen mit Vorgesetzten über notwendige Qualifizierungen
	
	
	
	

	Beurteilungsgespräch nach spätestens drei Monaten führen
( Eignung / Nichteignung
( Fördermassnahmen 
( Weiterbildungen / Kurse etc. 
	
	
	
	

	Mitarbeiterorientierung über den erfolgreichen Abschluss der Probezeit 
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