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Einfach besser starten

10 Schnelltipps, die den Onboarding-Alltag
einfacher machen
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Checkup: Die Top-Tipps fur die Einarbeitung

Sie haben den Onboarding-Self-Check gemacht? Dann haben Sie sicher gemerkt:
An ein paar Stellen Iauft es vielleicht schon gut, aber in vielen Bereichen ist noch
Luft nach oben. Dieses Whitepaper hilft Ihnen gezielt dort weiter, wo Sie im Check
nicht punkten konnten. Ohne Fachsprache, dafur mit klaren, praxisnahen Tipps fur
lhren Alltag. So mussen Sie keine Fehler zweimal machen und kénnen neue
Mitarbeiter von Anfang an besser mitnehmen.

Das Ziel: Sie dabei unterstutzen, Onboarding so zu gestalten, dass Sie Zeit sparen,
weniger Stress haben und neue Teammitglieder schneller selbststéindig werden.

c Warum ein Plan unverzichtbar ist

Wenn neue Mitarbeiter einfach “irgendwie mitlaufen®, geht schnell Wichtiges
verloren. Ohne einen festen Ablaufplan fehlt die Struktur — sowonhl fur neue Kollegen
als auch fur Sie. Oft wirkt es fur Neulinge so, als wusste niemand so genau, was
passieren soll. Das erzeugt Unsicherheit.

Was Sie tun kénnen:

Erstellen Sie einen einfachen Onboarding-Fahrplan mit Aufgaben fur Tag 1, Woche 1
und die erste Zeit. So wissen alle, was zu tun ist, und Sie mUssen nicht jedes Mal neu
erkldren, wie der Einstieg aussieht. Das schafft Ruhe und spart Kraft.

a Der Start beginnt vor dem ersten Arbeitstag

Viele unterschdtzen, wie wichtig die Zeit vor dem eigentlichen Start ist. Wer keine
Informationen erhdlt, hat Fragen, Unsicherheit und ein mulmiges Gefuhl. Der erste
Eindruck entsteht oft vorher — und I&sst sich nur schwer revidieren.

Was Sie tun kénnen:

Senden Sie eine einfache E-Mail mit Ort, Uhrzeit, Ansprechperson und dem Hinweis,
was mitzubringen ist. Ein kleines Willkommenspaket oder eine persdnliche
Nachricht zeigt: ,Wir freuen uns auf Sie.”
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e Ohne Ansprechperson geht viel verloren

Neue Mitarbeiter wissen oft nicht, wen sie ansprechen sollen, und zégern, aktiv zu
werden. Ein fester Ansprechpartner kann hier helfen: jemand, der den Start
begleitet, Fragen beantwortet und Sicherheit gibt.

Was Sie tun kénnen:
Benennen Sie eine Person im Team, die unterstutzt. Geben Sie klare Aufgaben mit:
zeigen, wo was ist, bei Fragen helfen, erste Pausen begleiten.

° Feedback ist keine Nebensache

Viele Probleme entstehen, weil niemand offen fragt, wie es I&duft. Dabei reichen oft
kurze Gesprdche, um Missversténdnisse zu kldren oder Verbesserungspotenziale zu
erkennen.

Was Sie tun kénnen:
Planen Sie feste Feedbacktermine ein — nach Tag 5, Woche 2, Ende Monat 1.
So signalisieren Sie Interesse und erhalten wertvolle Hinweise.

e Digital hilft Ihnen und dem Team

Wenn Aufgaben, Abldufe oder Erinnerungen nur im Kopf oder auf Zetteln existieren,
wird schnell etwas vergessen. Digitale Lésungen wie Checklisten und auto-
matisierte Aufgaben helfen, den Uberblick zu behalten.

Was Sie tun kénnen:
Nutzen Sie Tools wie Papershift, um Prozesse einmal zu definieren und dann fur
jeden neuen Mitarbeiter automatisch abzuspielen.

G Ziele machen Fortschritte messbar

Neue Mitarbeiter modchten wissen, worauf sie hinarbeiten. Ohne Ziel fehlt die
Orientierung. Mit einem klaren Zielplan erkennen beide Seiten Fortschritte und
mogliche Hurden.

Was Sie tun kénnen:
Legen Sie gemeinsame Ziele fest und definieren Sie, was bis wann erreicht werden sollte.
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a Der erste Eindruck wirkt Iéinger als gedacht

Ein liebloser, unorganisierter Einstieg bleibt im Kopf. Das Idsst sich mit einfachen
Mitteln vermeiden — und mit wenig Aufwand eine Willkommenskultur etablieren.

Was Sie tun kénnen:
Ein kurzer Teamrundgang, ein Begrufungsschild oder ein kleines Geschenk zeigen
Wertschatzung und schaffen Verbundenheit.

° Nachfragen, was wirklich hilft

Nur wer fragt, erfahrt, was gut lief — und was nicht. Die RUckmeldung neuer
Mitarbeiter ist eine wertvolle Quelle zur Optimierung.

Was Sie tun kénnen:
FUhren Sie ein Feedbackgesprdch nach vier Wochen oder senden Sie eine kurze
Umfrage. Das bringt konkrete Ansdatze zur Verbesserung und zeigt Wertschéatzung.

e Nicht jede Rolle braucht dasselbe

Standardisierte Onboardings fuhren oft zu Frust. Unterschiedliche Aufgaben-
bereiche bendtigen unterschiedliche Inhalte.

Was Sie tun kénnen:
Erstellen Sie fur jede Rolle eine kurze, individuelle Checkliste. Das spart Zeit und
erhéht die Relevanz.

@ Onboarding darf auch Ergebnisse bringen

Es lohnt sich immer wieder zu beobachten, wie das Onboarding auch wirklich
funktioniert. Bleiben neue Mitarbeiter? Arbeiten sie schneller selbststéindig?

Was Sie tun kénnen:
Definieren Sie Beobachtungskriterien: Wie eigenstdndig ist jemand nach zwei
Wochen? Wie oft kommt es noch zu Ruckfragen?
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Fazit: Der Check war der Anfang -
jetzt kommt die Hilfe

Wenn |hr Self-Check eher niedrig ausgefallen ist, sind Sie nicht allein. Onboarding
ist komplex — aber auch eine groRe Chance. Dieses Whitepaper hilft, die néichsten
sinnvollen Schritte zu erkennen und einfach umzusetzen.

Sie mochten mehr erfahren?

Wir zeigen Ihnen gerne, wie Sie mit Papershift ein digitales Onboarding gestalten,
das Abléufe automatisiert, Prozesse vereinfacht und Ihr Team entlastet.

Registrieren Sie sich gleich kostenlos und testen es aus. Wir freuen uns auf Sie!

Jetzt Demo buchen

Papershift GmbH
AmalienbadstralRe 41d « 76227 Karlsruhe
sales@papershift.com « +49 721 50 95 79 69
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