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Onboarding - Ablauf
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Onboarding als Teil der Employee Lifetime
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Recruiting

Administratives und 
Vorbereitung des 

Onboardings vor dem 
ersten Tag

Onboardingprozess 3-Monats-Feedback Probezeitendgespräch ...



Onboarding Vorbereitung
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Die Vorbereitung
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Neueinstellung

=

Prozessstart

Manager wird 
per E-Mail in die 
Prozessplanung 

einbezogen

Manager gibt 
Feedback zu den 

zu planenden 
Onboardings

Zukünftige 
Kolleg*innen 

werden zu 
Onboardings
eingeladen

Erster Tag: 
Onboarding
startet mit 
Welcome 
Package



Erster Tag
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Erster Tag
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Willkommenspaket 
inklusive 
Onboarding Booklet 
und Onboardingpass



Onboardingbooklet
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Onboardingpass
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Onboarding Angebote
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- Manager*innen und Mitarbeiter*innen können aus 27

verschiedenen Onboardingangeboten wählen, 7 davon sind 

Pflichtonboardings, 20 sind zusätzliche Angebote

- sollen guten ersten Einblick ins Unternehmen geben und 

Mitarbeiter*in sowie Teams und Manager*innen bei der 

Einarbeitung unterstützen

- Zudem wird schneller eine Bindung zum Unternehmen 

hergestellt

- Neue können sich miteinander vernetzen
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Onboardingablauf



Must Onboardings
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Additional Onboardings
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- Einladung der Teilnehmer über Onboardingkalender (Outlook)

- Weitere Kommunikation und Reminder über Onboarding Chat

Organisation
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Alle Angebote finden mittlerweile natürlich digital statt.

Format der Onboardings
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Nachbereitung
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- Feedbacktool für HR in Richtung der Mitarbeiter*innen

- Leitfaden für Fragen:

- Erste Tage bspw. „Wie bewertest du die Organisation deiner ersten Tage im Allgemeinen?“

- Recruitingprozess bspw. „Wie bewertest du den Recruitingprozess?“

- Company Onboarding bspw. „interessantestes und am wenigsten relevantes Onboardingangebot?“

- Feel Good Angebote 

- Team bspw. Fragen zur Einarbeitung im eigenen Team, Feedback zur Performance, Ziele Verantwortlichkeiten und 

Erwartungen

- Feedback wird mit Manager*in geteilt und in Personalakte abgelegt

3-Monatsfeedback mit Mitarbeiter*in
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Probezeitfeedback mit Manager*in (nach ca. 5 Monaten)
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FRAGEN?
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Danke

Stefanie Nobis

Head of Recruiting and Feel Good Management

stefanie.nobis@spreadgroup.com
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