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Die Checkliste fuir lhren
Onbocarding-Prozess

In 3 Phasen zur erfolgreichen Einarbeitung

Ein strukturierter Onboarding-Plan ist kein
Nice-to-have — er ist entscheidend, um:

Fluktuation in der Probezeit zu reduzieren,
Produktivitét schneller zu steigern,
Newbies vom ersten Tag an emotional
Zu binden

NN



Laut einer Umfrage von Gallup sind nur 12% Prozent der Arbeitneh-
menden der Meinung, dass ihre Firma beim Onboarding eine gute
Figur macht. Laut der Society for Human Resource Management
(SHRM) kann die Fluktuation in den ersten 18 Beschéftigungs-
monaten bis zu 50% betragen. Ein Umstand, der Geld und Ressourcen
kostet. Ein guter Grund also, sich Gedanken Uber Verbesserungs-
potenziale zu machen. Laut einer weiteren Studie von Gallup sinkt die
Kandigungswahrscheinlichkeit in den ersten 6 Monaten allerdings
auch um 69%, wenn der Onboarding-Prozess klar strukturiert ist. Dieser
Leitfaden zeigt Ihnen, wie Sie in 3 Phasen (Preboording, Orientierung,
Integration) eine reibungslose Einarbeitung garantieren — inklusive
Tools, Templates und echten Best Practices aus unserem
Unternehmen.

Ubersicht der 3 Phasen

Preboarding (vor Tag 1)
Vertragsformalitéten, Vorbereitung der Arbeitsumgebung,
Erwartungsabgleich.

Orientierung (Tag 1- 30)
Einflhrung in Team, Tools & Prozesse, erstes Feedbackgesprdch.

Integration (bis Probezeitende)
Langfristige Zielsetzung, kulturelle Verankerung,
kontinuierliche Entwicklung.



1. Phase: Preboarding

Zeitraum: Von der Unterschrift bis zum ersten Arbeitstag

Dieser Teil des Onboardings findet bereits vor dem ersten
Arbeitstag der neuen Mitarbeitenden im Unternehmen statt.
In dieser Phase wird der Grundstein fur einen reibungslosen
Start gelegt und relevante Personen im Unternehmen werden
Uber die Ankunft des neuen Teammitglieds informiert. Der
oder die neue Mitarbeitende erhdlt erste Informationen, und
die Arbeitsumgebung wird vorbereitet.

Es ist wichtig, dass sich neue Mitarbeitende in dieser Phase
gut abgeholt und vorbereitet fihlen. Zudem muss ausreichend
Raum und Zeit fur (Rick-)Fragen gegeben werden.

Checkliste Prepoarding

Neue Personalakte anlegen

Arbeitsvertrag unterschreiben lassen und in der Personalakte ablegen
Kolleg*innen und zusténdige Abteilungen Uber den Neuzugang informieren
Mentor*in benennen

Zustandigkeiten fur einzelne Einarbeitungsprozesse kldren

Checkliste mit ersten To-dos sowie den passenden Ansprechpartner*innen
fur neue Mitarbeitende erstellen

Arbeitsplatz/-umgebung vorbereiten (Hardware, Zugénge, Softwarelizenzen,
Schreibtischausstattung)

Zugangskarten oder Schlissel zum Firmensitz organisieren

Informationen zum ersten Arbeitstag und zum weiteren Onboarding-Prozess
an den oder die neue Mitarbeiter*innen versenden

Willkommensgeschenk vorbereiten oder bestellen

Checkliste fur den Onboarding-Prozess



Ein Blick hinter die Kulissen
von Seibert

Wir haben fur alle unsere Newbies einen Guide vorbereitet, den wir ihnen
bereits vor ihrem ersten Arbeitstag per Post schicken. So wissen sie im
Voraus, was sie erwartet, und sind gleich ein bisschen weniger aufgeregt.
Besonders wichtig: Wir liefern ihnen direkt ein Kuchenrezept fur den
perfekten ersten Arbeitstag mit.

Far alle neuen Mitarbeitenden werden automatisch Onboarding-Pléne in
Confluence und Jira erstellt, die individuell angepasst werden kénnen.
So haben unsere Newbies einen Leitfaden fur ihre erste Zeit bei uns — und
durch Confluence gleichzeitig direkten Zugriff auf wichtige Unternehmens-
informationen.

AuRerdem bieten wir autonomes Preboarding fur Remote-Mitarbeitende
an. Newbies erhalten automatisch Zugang zu unserer digitalen Lernplattform
Seibert Academy und kénnen vorab IT-Equipment bestellen — ohne manuelle
HR-Anfragen.

€6

~Ich bin wirklich froh, dass Seibert autonomes Preboarding
anbietet. Mir hat das am ersten Tag extrem geholfen, weil
ich mich nicht mehr um Standard-Dinge wie PC-Einrichtung
oder Accounts kimmern musste. So konnte ich direkt los-
legen!”

Pascal
Performmance Marketer
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2. Phase: Orientierung

Zeitraum: Erster Arbeitstag bis etwa 1 Monat

Mit der BegriRung am ersten Arbeitstag beginnt die Orientier-
ungsphase. Diese Zeit ist von vielen neuen Eindricken und
Informationen geprdagt. Umso wichtiger ist es, dass alle Abldufe
strukturiert geplant sind und klar ist, wo die wichtigsten Infor-
mationen zu finden sind.

Wdhrend dieser Phase lernen neue Mitarbeitende die Mitglieder
ihres Teams kennen. Der Einsatz einer Mentorin oder eines
Mentors kann dabei besonders hilfreich sein. Ausgertstet mit
allem notwendigen Arbeitsequipment erhalten sie erste Ein-
blicke in interne Prozesse und Softwarelésungen.

Durch ein Feedbackgespréch am Ende der Orientierungs-
phase kénnen Erwartungen abgeglichen und - falls notwendig
— Kurskorrekturen vorgenommen werden.

Checkliste Orientierung

offizielle BegriiRung durch HR (und eventuell die Geschéftsfihrung)
Willkommensgeschenk Ubergeben

Kennenlernen der Teamkolleg*innen und Mentor*in

Gemeinsames Mittagessen

Weitere Formalitéiten erledigen (Schiussel(-karte) aushandigen, persénliche
Informationen ergénzen)

Unternehmensrichtlinien lesen und bestdtigen

Vorstellung der Abteilungen des Unternehmens (Mitarbeitende, Rollen, Aufgaben)
Rundgang durch den Unternehmensstandort

Interne Abléufe erldutern (Zeiterfassung, Krankmeldung etc.)

Einflhrung in die vorhandenen IT-Systeme

Informationsmaterial fur die inhaltliche und fachliche Einarbeitung bereitstellen
Vorstellungsschreiben an die Kolleg*innen (durch die neuen Mitarbeitenden)
Geplante Veranstaltungen und Termine weitergeben

Erste Aufgaben mit der Unterstitzung kompetenter Ansprechpartner*innen
Ubernehmen

Termin fur das erste Feedback-Gespréch vereinbaren, um Erwartungen abzu-
gleichen
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Ein Blick hinter die Kulissen
von Seibert

An ihrem ersten Arbeitstag bei Seibert werden unsere Newbies von ihren
HR-Ansprechparter*innen in Empfang genommen. Bei einem leckeren Stuck
Kuchen lernen sie ihr Team und ihre Lots*innen fur die Probezeit kennen.
Offene Formalitdten werden gekldrt, und wichtige Abldufe wie Arbeitszeit-
buchung oder Krankmeldung werden direkt erl@utert. Nach einer Fihrung
durch die Unternehmensstandorte lassen wir den Tag bei einer Feierabend-
Limo ausklingen und lernen uns besser kennen.

Dank des Onboarding-Plans in Confluence und Jira kénnen sich unsere
Newbies in der folgenden Zeit individuell in ihre neue Rolle einfinden. Sie
haben Zugriff auf relevante Informationen in Confluence oder der Seibert
Academy. Die Seibert Academy ist unsere interne Plattform fur Schulungen
sowie Onboarding-Kurse und fungiert auch als Wissensdatenbank. Hier finden
Newbies alle Ressourcen — von IT-Tutorials bis hin zu Unternehmenswerten

- gebundelt an einem Ort. Uber das Social Intranet in Confluence kénnen
sie sich allen neuen Kolleg*innen vorstellen, erfahren, was im Unternehmen
passiert, und sehen, welche Events demndchst anstehen.

€6

~An meinem ersten Arbeitstag wurde ich sehr herzlich auf-
genommen. Dank der super Organisation habe ich mich
schnell in die Systemlandschaft von Seibert eingefunden.
Besonders hilfreich fand ich den Onboarding-Plan, der
mir alle wichtigen Informationen bundelte und mir den
Einstieg in die neue Rolle und ersten Aufgaben erleichterte.

Nora
Ul-Designerin
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3. Phase: Integration

Zeitraum: Bis zum Ende der Probezeit

Niemand méchte ewig ,die Neue” oder ,der Neue” sein. In dieser
Phase des Onboardings geht es darum, dass neue Mitarbei-
tende, flr die zundchst alle Prozesse fremd sind und die von der
Fulle an Informationen méglicherweise eingeschichtert werden,
zu einem produktiven Teil des Teams werden — und sich dabei
wohlfthlen.

Es ist entscheidend, dass die Teamkolleg*innen bereit sind, ihre
Erfahrungen zu teilen und sich Zeit fur Fragen zu nehmen. In
dieser Zeit finden weitere Feedbackgesprdche statt, um die Ent-
wicklung im Blick zu behalten und den Bedarf an Unterstitzung
zu erkennen. Gemeinsam werden Ziele fur die Zukunft gesetzt
und weitere Entwicklungsschritte wie Workshops und Fortbildun-
gen geplant.

Checkliste Integration

O Bewerten, ob eine Weiterbildung fur Mitarbeitende und Unternehmen einen
Mehrwert schafft

Personliche Entwicklung besprechen

RegelmdRige Mentor*innen-Treffen durchfuhren

Kontinuierliche Feedbackgesprédche mit dem Team einplanen
Langfristige Ziele und gréRere Projekte vereinbaren
Entwicklungsmaoglichkeiten evaluieren

Team-Events organisieren, um den Zusammenhalt im Team zu stérken

Rickmeldung zum Onboarding-Prozess einholen

Checkliste fur den Onboarding-Prozess



Ein Blick hinter die Kulissen
von Seibert

Kommunikation ist einer der Grundpfeiler guter Zusammenarbeit. Daher
legen wir wahrend des gesamten Onboardings grofRen Wert auf regelmaRige
Inflight-Checks. Diese finden nach der ersten, sechsten und zwoélften Woche
sowie zum Ende der Probezeit statt. So bleiben wir im engen Austausch, ohne
zu Uberfordern und kénnen fruhzeitig bei Problemen reagieren. Dabei
tauschen sich Newbies und Teammitglieder dartber aus, wie die bisherige
Zusammenarbeit verlduft, was bereits gut funktioniert und wo noch optimiert
werden muss. Und naturlich: ob noch Bedarf an Kuchen besteht.

€6

.Die ersten Monate im Unternehmen sind entscheidend
far die persénliche Entwicklung — vor allem durch regel-
malige Feedbackgesprdche. Sie bieten nicht nur die
Moglichkeit, die eigenen Fortschritte zu reflektieren, sondern
auch die Zeit, sich gezielt weiterzubilden und zu ent-
wickeln. Man kann nicht nur seine F&higkeiten verbessern,
sondern auch langfristig die Weichen fur seine Karriere
stellen.”

Leonie
Sales Development Representative
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Ein Onboarding-Plan in cer
Praxis — mit Jira

Zum Abschluss haben wir ein Beispiel fur Sie: einen fiktiven Onboarding-Plan fur eine
Marketing-Position. Sie bekommen noch einmal einen Uberblick Gber die wichtigsten
Elemente der drei Onboarding-Phasen — und erfahren, welche Méglichkeiten dir Jira bietet,
um das Onboarding neuer Mitarbeitender zu erleichtern.

Checkliste fur den Onboarding-Prozess
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Unsere Kunden:

Energize your teams.
Maximize their impact.

Haben Sie schon mal tber HR als einen Service nachgedacht,
den Sie Inrem Unternehmen bereitstellen? Wie bei jedem
Service ist es Ihr Ziel, lhren Kund*innen Mehrwert zu schaffen.
Wir méchten Ihnen eine neue Perspektive auf Onboarding,
Recruiting und HR-Management eréffnen, die die Effizienz
Ihrer Prozesse und Teams malRgeblich steigert!

Leg-,
S
COnnect!

Leonie Seiter
Sales Development Representative

Wir kommen gerne mit Ihnen tber Ihr
Onboarding und weitere HR-Prozesse
ins Gespréch

Bucheen Sie sich lhren Termin
oder schreiben Sie eine E-Mail an
solutions@seibert.group.

Kontaktiere uns

Website: solutions.seibert.group/
Telefon: + 49 61120570 42
E-Mail: solutions@seibert.group ©02/2026 Seibert Solutions



mailto:solutions%40seibert.group?subject=
https://seibert.biz/austausch-zu-deinem-hr-service-management-wh
mailto:solutions%40seibert.group?subject=

