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Hani El Sharkawi
Coach, Trainer, Organisationsberater

« 25 Jahre Berufserfahrung in diversen
FUhrungspositionen in der internationalen
Luxushotellerie

BSc Tourism & Hospitality Management
MA interkulturelle Kompetenzen

Akademischer Coach, Organisationsberater
und Personalentwickler

Certified NBI® Practitioner
Certified LEGO® Serious Play® Facilitator
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1. Arbeitstag

Herzlich willk
l bei ISS ¢ hwy
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Onboarding

o Auf einer Skala von 1 — 10, wie viel Wissen
haben Sie bereits zum Thema
Onboarding?

1= Ich hoére das erste Mal davon

 10= Ich habe sehr viel Wissen zu dem
Thema

* Bitte geben Sie eine Zahl im Chat ein!
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Erwartungen

Was muss in diesen 90 Minuten passieren, damit Sie hier rausgehen und sich
denken, es hat sich gelohnt, meine Zeit in dieses Webinar zu investieren?

Bitte antworten Sie im Chat!
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Agenda

Phasen des
Onboarding-

Prozesses

Pre-Boarding

Fachliche
Einarbeitung &
soziale Integration
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INSPIRINGLEADERS

Der Mitarbeiter-
Life-Cycle

Orientierungsphase

Die haufigsten
Fehler

Ziele des
Onboarding-

Prozesses

Der 1. Arbeitstag

Best Practices

Vorteile eines
strukturierten
Onboarding-

Prozesses

Der Welcome Day

Zusammenfassung
& Checklisten
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Onboarding in 3 Phasen

Vertrags- Erster Ende der
unterschrift Arbeitstag Probezeit

Fachliche
Preboarding Orientierungsphase Einarbeitung &

soziale Integration
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Der Mitarbeiter-Life-Cycle

HR STRATEGIE

Engy: < oxe®
”tw'fkeln & Qua\’\i'ﬂ-“"‘e

Birmele, 2020, S. 35
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Ziele des Onboarding-Prozesses

INSPIRINGLEADERS



Vorteile eines strukturierten Onboarding-Prozesses

« Schnellere Integration

Steigerung der Mitarbeitendenbindung
Reduzierung der Fluktuation

Kostenersparnis

Bessere Mitarbeitendenzufriedenheit
Guter Ruf
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Preboarding

PHASE 1
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Fluktuation vor dem 1. Arbeitstag

70% NEIN
’ 10% Nur bei bestimmten
’ Stellenausschreibungen
/ 20%

30%

haben Kiindigungen zwischen
der Vertragsunterschrift und
dem 1. Arbeitstag

N—

N

Birmele, 2020, S. 17

COACHING TRAININ G CONSULTING

INSPIRINGLEADERS

OHV Webinar | Seite 13



Das schwarze Loch — Zweifel der neuen Mitarbeitenden

 Jetzt muss ich erstmal noch eine Wohnung am neuen Arbeitsort finden
« Was bedeutet der Jobwechsel fur mein Privatleben?

« Kaum unterschrieben, kommt gerade noch ein anderes lukratives Jobangebot
rein —was jetzt?

« Habe ich mich wirklich richtig entschieden?
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Willkommensschreiben

COACHING TRAINING CONSULTING

INSPIRINGLEADERS

smqrtpslnt

bewegt digitales

Willkommen
bei uns im Team!

Wir wiinschen dir einen
erfolgreichen Start.
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Informationen zusenden

» Unternehmensleitbild

* Mitarbeitendenhandbuch

Weitere Informationen Uber das Unternehmen
Informationen zum 1. Arbeitstag
Informationen zur Mitarbeitendenunterkunft
Informationen zu Benefits

Arbeitsweg, Offis, Parkmdglichkeiten

» Einladung zu sozialen Netzwerken

* Einladung zu Welcome Day
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Weitere Mallnahmen

« Unterstltzung bei Umzug

» Unterstltzung bei der Suche nach einer Unterkunft

« E-Learning Plattform

* Onboarding-App

« Spind reservieren

« Namensschild vorbereiten

« Kolleg:innen informieren

 Information Uber den ersten Arbeitstag spatestens 1 Woche vor Arbeitsantritt
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Haure,

Infos fiir deinen ersten Arbeitstag

Wo kann ich parken? Gibt es
Fahrgemeinschaften? Wie fahre ich mit dem

Fahrrad?

So kommst du auf den Haufe
Campus

Nutze ganz bequem die StraBenbahnlinie 3
bis zur Endhaltestelle Munzinger StraBe,
dann noch ein Stuck die StraBe runter und
schon siehst du den Haufe Campus. Mit der

VAG-Fahrplanauskunft findest du leicht zu

uns.

Mit dem Auto ist die Anfahrt auch kein

Feed

Abb. App-Oberfldche. Abb. Informationen in der App.
Quelle: Haufe myOnboarding Quelle: Haufe myOnboarding

COACHING TRAINING CONSULTING
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Administrative Vorbereitung

 (Digitale) Personalakte anlegen

« Mitarbeitenden in Listen, Verteiler und Organigramm eintragen
* Einladung zum Welcome Day

 [nfo Uber Jobstart im Intranet veroffentlichen

 Arbeitsplatz vorbereiten (IT-Berechtigungen, Emailadresse, Telefon,
Blromaterialien, Schltssel, Uniform, Namensschild, Visitenkarten, ...)

« Buddy / Pate nominieren
* Individuellen Einarbeitungsplan vorbereiten
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Orientierungsphase

PHASE 2
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Die Unsicherheit vor dem 1. Arbeitstag

* |ch habe schon langer nichts von meinem neuen Arbeitgeber gehort. Wissen die
Uberhaupt, dass ich nachste Woche anfange?

« Wann und wo soll ich eigentlich am ersten Tag erscheinen?
« Mit wem von HR hatte ich denn die Gesprache” Erkenne ich sie gleich wieder?

« Beim Vorstellungsgesprach waren alle so schick gekleidet, wie soll ich mich am
ersten Tag anziehen, gibt es da strenge Vorgaben?

« Wo kann ich parken, ich habe gar keine Mitarbeiterparkplatze gesehen?

 Wie kann ich mich inhaltlich vorbereiten? Was muss ich schon alles an
Unternehmenswissen mitbringen?
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Der 1. Arbeitstag — ein Erlebnis!

 Ein herzliches Willkommen

* Den neuen Mitarbeitenden personlich
abholen

* Teilnahme am Welcome Day
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Welcome Day(s) — die Einfuhrungsveranstaltung

COACHING TRAINING CONSULTING
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Welcome Day(s)

» Die Geschichte des Hauses

* Vision / Mission / Werte

* Leitbild

« Weitere Hauser / Zugehdrigkeiten / Kette

 Die Eigentimer:innen / Abteilungsleiter:innen stellen sich vor
 Die diversen Angebote (F&B Outlets, Spa,...)

 Sicherheit und Brandschutz

 |T Sicherheit

* Das Intranet
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Welcome Day(s)

« Wichtige Informationen aus dem Handbuch (Uberstunden, Krankenstand,...)
* Erscheinungsbild & Hygiene

« Hausfuhrung (Front of House & Back of House)

e Essen iIm Hotelrestaurant

« Teambuildingaktivitaten

« Stadtrundgang / Wanderung rund um das Hotel

« Spielerischer Zugang (Marktstande, Schminkkurs, Blindverkostung, Geschenke,
Kleingruppenaktivitaten,...)

« Abschlussquiz
* Q&A
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Welcome Day(s)

« 1 -7 Tage

« Mehrere halbe Tage (z.B. 4x Montag 2
Tag)

« FUhrungskrafte tbernehmen Teile des
Onboarding als Vortragende

* Welcome Day auch fur Lehrlinge und
Praktikant:innen
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Welcome Day im Hotel Imperial

COACHING TRAINING CONSULTING
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1. Tag - Alternative

Herzliche Begrifung durch HR — Ubergabe der Ausweise und Schlussel

Vorstellung Team & Kolleg:innen durch Abteilungsleiter:in

Vorstellung Pate/Buddy und Besprechung des Einarbeitungsplans

Besichtigung des Arbeitsplatzes

Ubergabe des Willkommenspakets (evtl. am eingerichteten Arbeitsplatz)

Gemeinsames Mittagessen mit Pate/Buddy

Hotelrundgang (Back of House & Front of House)

Einweisen am Arbeitsplatz & erster Arbeitsauftrag

Auf anstehende Events / Meetings / Termine hinweisen

Feedbackgesprach
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Fachliche Einarbeitung & soziale

Integration

PHASE 3
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Buddy / Pate

« Der Buddy ist ein:e Teamkolleg:in, die/der in der Einschulungsphase dem neuen
Mitarbeitenden als Ansprechpartner:in zur Seite steht

* Der Buddy schult die/den neuen Mitarbeiter:in ein und unterstitzt so die
fachliche Einarbeitung

« Durch den Buddy wird auch die soziale Integration unterstttzt (gemeinsames
Mittagessen in der Kantine)

 |dealerweise hat der Buddy den gleichen Dienstplan wie der neue
Mitarbeitende, bis die Einschulungsphase zu Ende ist

« Auch die werteorientierte Integration wird durch den Buddy unterstltzt

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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Einarbeitung am Arbeitsplatz

» Einschulung in der Abteilung

« Buddy/Pate

 Einarbeitungsplan / Checkliste

« Unterstutzung und Interaktion mit Teamkolleg:innen und Vorgesetzten

* Achten auf die "Dosierung” der Aufgaben damit keine Unter- oder
Uberforderung stattfindet

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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Einarbeitungsplan / Checkliste

COACHING TRAINING CONSULTING

INSPIRINGLEADERS

| ’IRINGLEADE
Einarbeitungsglan
Abteilung:
Trainee:
Trainer:
Eintritt:
Phase | Aufgabe Datum Unterschrift Unterschrift Follow up
Trainee Trainer
Ankommen
Tag1l e Uniform
e Namensschild
e Vorstellung in der
Abteilung
o Ubergabe EDV-
Passwérter
o Ubergabe Schliissel
o Ubergabe hotelkit
Passwort
e Abklarung
Erwartungshaltung,
Einschulung, Ziele,
Jobprofil,
Einschulungsplan
e Organigramm
e SOPs
e Arbeitsplatzeinweisung:
Drucker, Kopierer
Tag 2
Tag 3-5
Tag 6-
10
Tag 14 e Feedbackgesprach
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Schulungsmal3nahmen

« Schulungen dienen beim Onboarding-Prozess dazu, mdgliche Diskrepanzen
zwischen Anforderungs- und Kandidatenprofil auszugleichen

* Eine gute Balance zwischen on-the-job und off-the-job Schulungen ist
erstrebenswert

 Ein Crosstrainingsplan, der dem neuen Mitarbeitenden Einblick in andere
Abteilungen gewahrt, ist auch hilfreich

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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Zielvereinbarungen

* Die Festlegung konkreter Ziele fUr einen bestimmten Zeitraum (z.B. fUr die
Probezeit), bietet dem neuen Mitarbeitenden Orientierung, welche Erwartung
das Unternehmen hat

« Wesentlich ist, dass der neue Mitarbeitende bel der Zielvereinbarung involviert
ist, damit eine ldentifikation mit dem Ziel gegeben ist

 Zielvereinbarungen bieten dem neuen Mitarbeitenden die Gelegenheit, erste
Erfolge zu erzielen und bieten eine solide Grundlage fur die Entscheidung, ob
eine Weiterbeschaftigung nach der Probezeit flr beide Seiten sinnvoll ist

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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Feedback

» Feedback-Gesprache bieten neuen Mitarbeitenden eine realistische
Einschatzung wie ihre Leistung bewertet und ihr Verhalten wahrgenommen wird

» Diese Gesprache sollten strukturiert und regelmafig durchgeflhrt werden
« Dabei wird der Prozess im Hinblick auf die Zielvereinbarung angesprochen

« FUhrungskrafte kdnnen auBerdem durch Feedback-Gesprache wichtige
Hinweise erhalten, wie sie und ihre Abteilung von jemandem, der von aul3en
kommt, wahrgenommen werden.

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

INSPIRINGLEADERS OHV Webinar | Seite 35



Mentor:innen

* Mentor:innen werden hauptsachlich tar Mitarbeitende in FUhrungspositionen
eingesetzt

* Ein:e Mentor:in ist meistens eine Fuhrungskraft aus einem anderen Bereich des
Unternehmens

* Der/die Mentor:in stellt dem Mentee sein/inr Wissen in Form von informellen
Informationen zur Verfugung

* Mentoring-Programme sind in der Regel auf einen Zeitraum zwischen 6 Monaten
und 3 Jahren begrenzt

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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In-House Experience

. Ubernachtung im Hotel mit einer Begleitperson

« Abendessen und Fruhstuck

« Nutzung der diversen Einrichtungen (Fitness, Pool,...)
» Das Hotel aus der Perspektive eines Gastes erleben

* Fragebogen / Bericht / Feedback

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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Akteure des Onboarding-Prozesses
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Die hiaufigsten Fehler

* Funkstille

 Mangelnde Vorbereitung

* Fehlende Personalisierung
 Mangelnde Kommunikation

. Uberfrachtung mit Informationen
* Fehlende Unterstutzung

* Fehlendes Feedback

* Mangelnde Flexibilitat

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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Zusammenfassung

1. Versenden Sie nach der
Jobzusage zligig den Arbeitsvertrag

8. Fordern Sie die soziale 2. Weisen Sie dem Onboardee
Integration durch Paten konkrete Ansprechpartner zu

ONBOARDING
EXPERIENCE

7. Gestalten Sie einen d 3. Halten Sie mit dem Onboardee

Welcome Day fiir ihre Onboardees SO GELINGT EIN Kontakt bis zum ersten Arbeitstag
OPTIMALER START

6. Fiihren Sie zeitnah 4. Ermoglichen Sie einen
Feedbackgespriche . herzlichen ersten Arbeitstag

5. Gewahrleisten Sie eine
professionelle Einarbeitung

Birmele, 2020, S. 32
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Best Practices
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Transfer in die Praxis

« \Was ist ein Schritt, den Sie setzen
werden, aufgrund der Informationen,
die Sie heute erhalten haben?

* Checkliste
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OHV-Veranstaltungstipps
Weiterbildungen im OHV-Campus

23.05.2024 Webinar: Was Einsteiger:innen fur den Arbeitsstart benotigen

m Praktikerseminar: Mitarbeiter:innen finden, einarbeiten und

langfristig erfolgreich begleiten

oehv.at/termine



DANKE FUR IHRE
AUFMERKSAMKEIT.

@ hoteliervereinigung
oehv.hoteliervereinigung
@ osterreichische-hoteliervereinigung FURWARTS. DIE OHV.



