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Warum ist eine

(qualitativ hochwertige) 

Einarbeitung

entscheidend?
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UnternehmenFörderung der 

Beteiligung
1

Schnell für eine gute 

Produktivität sorgen 
4

Förderung des 

Zugehörigkeitsgefühls2

Kultur und Werte 

verinnerlichen3

Verringerung der 

Fluktuation
5
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Der Empfang und die Integration einer neuen
Mitarbeiterin / eines neuen Mitarbeiters machen

50% der Wirksamkeit eines Einstellungsverfahrens
aus.
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MitarbeiterSicherheit und

Begleitung1

Orientierungs-

punkte finden2

Förderung des 

Zugehörigkeitsgefühls
3

Kultur und Werte 

verinnerlichen
4

Wohlbefinden am 

Arbeitsplatz
5
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Risiken durch fehlende Prozesse

- Demotivation

- Angst

- Mangelnde Erfüllung am Arbeitsplatz

- Verlust des Vertrauens

- Schwierigkeiten, sich in das Team zu integrieren

- Konflikte innerhalb des Teams

- Mangel an Autonomie und Produktivität

- Negative Auswirkungen auf das bestehende Team

- Absentismus

- Schlechtes Image für das Unternehmen

- Vorzeitiges Verlassen des Unternehmens

- ...
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Durch einen Abgang kann das Unternehmen zwischen der

Hälfte des Jahresgehalts des/der Kündigenden bis zum

Dreifachen dieses Gehalts für eine Schlüsselressource

verlieren.
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Onboarding:

einige

Schlüsselzahlen
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1 von 2 

Mitarbeitenden

erwägt, das

Unternehmen während

der Probezeit zu

verlassen

Ca. 1 von 5 neuen

Mitarbeitenden

verlässt das

Unternehmen nach

einem Monat wieder

Quellen: Cadreemploi-Studie (2019), Go2nextlevels & OfficeVibe-Umfrage (2017),

"Die wichtigsten Zahlen zum Onboarding" - Workelo (2019), Quelle Korn Ferry.

aufgrund mangelnden (qualitativ 

hochwertigen) Onboardings 
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Neue Mitarbeitende

benötigen 6 bis 8 

Monate, bis sie voll

einsatzfähig sind.
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58 % der Mitarbeitenden, die einen

Integrationsprozess durchlaufen haben, 

sind 3 Jahre später noch im Unternehmen

tätig
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98 % der Führungskräfte sehen das

Onboarding als Schlüsselfaktor für die 

Bindung ihrer Mitarbeitenden an.
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Prüfzeit ≠ Integrationszeit

4 Missverständnisse, die man sich

Aus dem Kopf schlagen sollte

1. Das Onboarding beginnt am Tag der Ankunft 

Das Onboarding beginnt mit der mündlichen und schriftlichen 

Zusage
2. Das Onboarding dauert nur eine Woche

Das Onboarding dauert mindestens

3 Monate

3. Onboarding ist nur für Führungskräfte

Alle Mitarbeitenden sollten ein qualitativ hochwertiges Onboarding erhalten

4. Das Onboarding erfolgt nach Gefühl

Das Onboarding muss strukturiert, im Vorfeld vorbereitet und formalisiert sein



Wer nimmt am Prozess teil? 

"Begrüssung und Einarbeitung

der neuen Mitarbeitenden"?
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Leitung HR

TeamManagement 

Pate/
Patin
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HR Leitung Manager:in Pate/Patin Team

Antizipieren Sie mit dem 

Managementteam die 

Ankunft des neuen 

Mitarbeiters (Material, 

Dokumente, Zugang, 

Badge usw.).

Willkommen heissen

(Begrüssungs- und 

Informationsveranstal

tung)

Die Ankunft der Mitarbeiter:in

ins Team antizipieren 

(Information der Teams, Wahl 

des Sponsors/der Sponsorin, 

Vorbereitung der Materialien, 

Zugang) 

Informationen über den 

neuen Mitarbeiter 

einholen (Vorname, 

Name, Berufserfahrung, 

...)

Mitarbeiter:in

integrieren 

(Pausen, 

Mahlzeiten, 

Teamausflüge 

usw.).

Informieren (Poster, 

Mail, Führungskräfte-

kolloquium)

Mit dem/der neuen

Mitarbeiter:in einen 

Kaffee trinken

Begrüssen Sie die 

Mitarbeiterin/den Mitarbeiter 

am ersten Tag der Tätigkeit.

Begrüssen Sie die 

Mitarbeiter:in am 1.Tag 

der Tätigkeit.

Bilden

Willkommens- und

Informationsveranstal-

tung zu HR, ASA, 

Handhygiene und 

Verteilung der 

institutionellen 

Dokumente (1/2 Tag)

Verwalten Sie die 

Folgegespräche (1.Monat, 3. 

Monat und 6. Monat). e

Tools zur Bewertung

Mitarbeiter:in in den 

ersten drei Monaten 

begleiten, anleiten, 

ausbilden, unterstützen, 

beruhigen, bewerten und 

dem neuen Mitarbeiter 

regelmäßig Feedback 

geben

Neuen

Mitarbeiter:in

begleiten, 

unterstützen 

und beruhigen

Begleitung und 

Überwachung der 

Einführungsverfahren 

Dem Manager ein 

Feedback geben
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❖ Vorbereitung von Instrumenten (strukturiertes Verfahren, Leitfaden für

neue Mitarbeiter, Leitfaden für Paten, Bewertungsinstrumente usw.).

❖ Ausbildung von Managern (HR)

❖ Ernennung der Sponsor:innen (Manager/innen)

❖ Ausbildung der Patinnen/Paten (HR)

❖ HR-Informationsveranstaltung, Handhygiene, ASA (1/2 Tag)

❖ Bewertung (1er Monate, 3e Monate und 6e Monate) (Manager)



❖ Zeit für die Vorbereitung und Einführung des Verfahrens

(Dokumente, Schulungen, Bewertung, Nachbereitung)

❖ Überzeugen Sie die Geschäftsleitung und die Manager von den

Vorteilen der Einführung des Verfahrens (Änderungen in den

Abläufen, Zeitmangel, Befürchtungen, dass Teams überlastet werden

könnten).

❖ Schwierigkeit, Zeit von Mitarbeitern für die Patenschaft freizustellen

(Überlegungen zu einer neuen Organisation und Planung)

❖ Befürchtung einer administrativen Überlastung

(Bewertungsinstrumente)

Aufgetretene 

Schwierigkeiten
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❖ Aufgestellt vor 4 Jahren

❖ Positive Bilanz

❖ Heute ist das Verfahren "Empfang und Integration neue Mitarbeiter:in"

Teil der Personalpolitik innerhalb des Foyer Haut-de-Cry

❖ Dieses Format ist bei unseren neuen Mitarbeiter:innen und

Manager:innen sehr beliebt



Was sind die Schritte

des Prozesses?
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Schritt 1: Die Ankunft vorbereiten

Schritt 2: Begrüssen

Schritt 3: Ausbilden

Schritt 4: Auswerten

Schritt 5: Weiterverfolgen

5 Schritte
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Was sind die Ziele?

des Bildungsplans? 
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✓ Schnelle Integration der neuen Mitarbeiterin /
des neuen Mitarbeiters

✓ Beurteilen der beruflichen Fähigkeiten

✓ Bewerten der Bereiche der Kompetenzentwicklung

✓ Einen Überblick über die interne Ausbildung haben

✓ Grundlegendes Instrument für Gespräche am Ende der
Probezeit

✓ Sicherstellen, dass das Unternehmen durch interne
Schulungen qualitativ hochwertige und zuverlässige
Leistungen in Anspruch nehmen kann.

✓ Gutes Image des Unternehmens. Der/die Mitarbeiter/in wird
bei seiner/ihrer Ankunft und in den ersten Wochen
seiner/ihrer Tätigkeit nicht allein gelassen.
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Mitarbeitende durch das

Management

Unternehmen durch die Mitarbeiterin / 

den Mitarbeiter

Beim Gespräch am Ende der Probezeit
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Avalems

Datum: 17.10.2023

Uhrzeit: 15.00 - 18.00 Uhr

Ort: Vétroz

Frist für die Anmeldung: 15.09.2023
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"Begrüssung und Integration neue:r

Mitarbeiter:innen"

Datum: 14. November 2023 oder 26. März 2024

Uhrzeit: 8.30 bis 12.00 Uhr

Ort: Sitten

Walliser Zentrum für Weiterbildung



ARTISET Bildung

Abendweg 1, Postfach 6000 Luzern 6

T +41 41 419 01 72

artisetbildung.ch


	Folie 1: Empfang und Integration von  neuen Mitarbeitenden
	Folie 2: Empfang und Integration von  neuen Mitarbeitenden
	Folie 3: Warum ist eine (qualitativ hochwertige)  Einarbeitung entscheidend?
	Folie 4: Unternehmen
	Folie 5
	Folie 6: Mitarbeiter
	Folie 7
	Folie 8
	Folie 9
	Folie 10
	Folie 11: Onboarding: einige   Schlüsselzahlen  
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 14
	Folie 15
	Folie 16
	Folie 17
	Folie 18: Wer nimmt am Prozess teil?  "Begrüssung und Einarbeitung  der neuen Mitarbeitenden"?
	Folie 19: Leitung  
	Folie 20
	Folie 21
	Folie 22: Aufgetretene Schwierigkeiten
	Folie 23
	Folie 24: Was sind die Schritte  des Prozesses?
	Folie 25
	Folie 26: Was sind die Ziele? des Bildungsplans? 
	Folie 27
	Folie 28
	Folie 29
	Folie 30
	Folie 31: Avalems  Datum: 17.10.2023 Uhrzeit: 15.00 - 18.00 Uhr Ort: Vétroz  Frist für die Anmeldung: 15.09.2023
	Folie 32: "Begrüssung und Integration neue:r Mitarbeiter:innen"  Datum: 14. November 2023 oder 26. März 2024  Uhrzeit: 8.30 bis 12.00 Uhr  Ort: Sitten 
	Folie 33

