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Vorwort

Liebe:r Onboarding Manager:in,

ein  unbekanntes Bilro, zig neue
Gesichter und mindestens 47
unternehmensspezifische Abkirzungen,
die man noch nie zuvor gehort hat - kein
Wunder, dass neuen Mitarbeitenden
in den ersten Tagen ganz schon der
Kopf raucht. Selbst, wenn das neue
Member fleiBig mitschreibt, gehen in
der anfanglichen Euphorie viele Details
schnell wieder verloren. Umso besser,
wenn es ein zentrales Dokument gibt,
in dem die wichtigsten Informationen
gebiindelt sind und das als Anlaufstelle
fiir Fragen und Antworten in den ersten
Wochen dient.

Eine personalisierte Onboarding Prasentation kann ein solches Dokument sein. In unserem Leitfaden
geben wir dir praktische Hilfestellungen, wie solch eine Prasentation aussehen kann, und wir zeigen
dir anhand von Screenshots, wie die Onboarding Prasentation bei talentsconnect (in diesem Fall fur
eine neue Event Managerin) konkret aussieht. Die Prasentation ist in vier Bereiche gegliedert:

=

« Deine Rolle & Dein Team
+ Deine ersten Tage & Wochen
« Wichtige Informationen & Dokumente

« Deine Ziele

Das Ziel der Onboarding Prasentation ist es, den gesamten Onboarding Prozess zu begleiten.
Sie hilft dabei, die neuen Mitarbeitenden willkommen zu heiBen und ihnen Orientierung ab dem
ersten Tag zu geben. Ergdnzend zum regelmaBigen direkten Austausch kénnen hier zum Beispiel
beiderseitige Erwartungen festgehalten oder Ressourcen aufgelistet werden.
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Vorwort
Deine Rolle & Dein Team
Deine Rolle
Organigramm und Teamzugehorigkeit
Wichtigste Ansprechpartner:.innen
Deine ersten Tage und Wochen
Zeitplan fur den ersten Tag
RegelmaBige Meetings
Die wichtigsten Tools
Weitere Informationen & Dokumente
Deine Ziele
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Deine Rolle & Dein Team

Ziel dieses Abschnitts ist es, die Verantwortlichkeiten der Position und deren Schnittstellen zu
anderen Teams sowie externen Kund:innen und Dienstleister:innen zu verdeutlichen. Welche Liicke
fullt das neue Member im Unternehmen? Mit wem wird er oder sie eng zusammenarbeiten?

Deine Rolle

« Mission und Ziel der neuen Rolle auf einen Blick

« Kurze Zusammenfassung zu typischen Aufgaben und ersten
Projekte

« Hinweise zur Arbeitsweise (z.B., mit welchen Teams oder
Teammitgliedern vordergriindig gearbeitet wird, an wen

reportet wird etc.)

Du bist unsere allererste Event Managerin

e Das bedeutet...

- dein Ziel ist es, erfolgreiche Events bei
talentsconnect zu organisieren

- du wirst Schnittstellen zu vielen Teams haben

- du darfst neue Prozesse definieren & etablieren

- du hast viel Raum, kreative Ideen zu testen, zu
lernen und zu iterieren

i
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Organigramm
und Teamzugehorigkeit

« Klare Einordnung der Rolle in das “groBe Ganze”

« Organigramme konnen eine Orientierungshilfe bieten, wenn dein
Unternehmen eher hierarchisch aufgebaut ist

« Zusatzlich konnen die fiir die Position wichtigsten Abteilungen
mit ihren Verantwortlichkeiten vorgestellt werden (mdéglichst mit

Bildern, Rollen und Namen)

Wichtigste
Ansprechpartner:iinnen

« Hierzu gehoren der Team Lead und maoglichst ein Onboarding
Buddy
« Typische Aufgaben der jeweiligen Personen

« Typische Fragen, fiur die die Personen zur Verfigung stehen
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Deine ersten Tage und Wochen

Hier geht es darum, die ersten Tage und Wochen zu strukturieren und so anfangliche Aufregung
zu nehmen. Wie lauft eine typische Woche ab? Was kann das neue Member tun, um sich moglichst
schnell mit anderen Organisationsmitgliedern zu vernetzen?

Zeitplan fur den ersten Tag

Sollte die (digitale) BegriiBung und Einrichtung des
Arbeitsplatzes beinhalten
Falls vor Ort, Mittagspause mit dem gesamten Team

AuBerdem einige Licken, um zu verschnaufen und die

Gedanken zu sortieren

Tag 1

09:30 Uhr BegrifRung Gesamtes Team
10:00 Uhr Laptop / Arbeitsplatz einrichten IT

11:00 Uhr Onboarding Plan durchsprechen Team Lead

12:00 Uhr Zeit, dir einen Uberblick zu verschaffen
| 13:00 Uhr Lunch

14:00 Uhr Zeit, dir einen Uberblick zu verschaffen
15:00 Uhr Onboarding HR

16:30 Uhr | Marketing Weekly

17:15 Uhr Recap Tag 1 Team Lead

= ab Tag 2 kannst du mit deinem Google Kalender arbeiten

talents

rfconnect



« RegelmaBige Onboarding Meetings mit Team Lead Alle Zugriffe (Nutzerkonten) sollten bereitstehen
und Onboarding Buddy wéahrend der ersten 2 Wochen Ubersicht zu Tools zur Kommunikation,
Alle reguldren Meetings im Uberblick (z.B. Jour Fixe Arbeitsorganisation, HR und wie sie im Unternehmen

mit Team Lead, Team Meeting, Abteilungsmeeting, genutzt werden

All-Hands...) Kleine erste To-Dos, die dem neuen Member helfen,
Einladung, sich eigenstandig mit Teammitgliedern und sich als Teil der Organisation zu fiihlen (z.B. Einstellung
weiteren Kolleg:innen zu vernetzen der E-Mail Signatur, Vorstellung tber das Intranet)

Kiimmere dich am Anfang um die wichtigsten

Tools -
' gnd GSuite Die Google Suite ist unser wichtigstes Tool, wir nutzen sie fiir Mails,
J e Kalender, Prisentationen, Videokonferenzen, Sheets...

“g '. Richte deinen Account ein und stelle sicher, dass du in die wichtigsten

C. Slack Gruppen eingeladen wirst.

E Trello Trello nutzelr_w wir im Marketing Team fu_r die §guwk}ya§£%135 unserer To. g
Dos. Auch fiir das Eventmanagement eignet sich das Tool. =
? Hier kannst du alle HR-Themen verwalten und die Namen und Titel 5( " - : =
Z.  Personio aller Kollegiinnen nachschauen. S /--"'
>

Confluence nutzen wir fir die Dokumentation, hier ist der Link zu unserer - -

Confluence Tribe.

N

;
Stell dich dem Team im

Channel “role-updates” in

Slack vor

orientiere dich an dem hier - ¢ wu e
aufgefiihrten Beispiel e S —

Team in the SMB Squad as Account Executive,

About my professional career: Right after graduating from high school | entered the world of aviation and flew
worldwide for 7.5 years. At the same time | studied business administration with aviation management and when
Corona started, | decided to look for new challenges. So, besides flying, | started as a pre-sales manager (same of
SDRs). Relatively quickly | discovered that | enjoy sales a ot and left flying to work full time as an AE. Now, thanks

Deine Vorstellung

2 . : to | enjoy to be part of your team and | am looking forward to the learnings, the time together and
Wir freuen uns sehr, dass du Teil des Teams bist. especially the common suceesses!
Wir si nd schon ganz gespan nt dara U'F, wer dU About myself: | live near Frankfurt, I'm studying for my Master's degree, | love to travel, whether by plane or by
bist und was dich ausmacht! bike. New experiences are a must-have for me and since | have visited Cologne from time to time, | believe that

there is still much to discover, so | look forward to one or the other tip or even guide or activities with you! The
entire month of February | am here in Cologne and would be happy to get to know you all better - even with a drink

Stell dich doch gerne in unserem Slack-Channel T
yrole-updates” einmal kurz vor. @) Wit =1 F1 g3 7 w2 @
B & 3Antworten Letzt o 2 Monats
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Weitere Informationen

& Dokumente

« Beschreibung der Zusammenarbeit innerhalb des
Unternehmens (Vision, Mission und Werte)

« Ressourcen, die bei der Einarbeitung helfen (z.B. Firmen
Website, Produktschulungen, interne Reportings)

« Links zum Intranet und / oder zu Wissensmanagement Tools

.

talentsconnect wurde vor 10 Jahren gegriindet.
Das Geheimnis: Masterclasses trifft auf Data im Produkt.
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Schau dir unsere Website an
und all den Content unter “HR
Wissen”
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Website

Auf unserer Website findest du unter S [
“Academy” alle bevorstehenden Events. Talente direkt ---

Aullerdem siehst du unsere Whitepaper, beg?IStern un e
Podcasts, Infos zu unserer Community usw. QeWII'II'lel'lo Ea: _"
Mach dir ein Bild dartiber, was wir an unsere
Zielgruppe kommunizieren.

Mit dem JobShop realisieren Sie mihelos aine
attraktive Karri ite fir Ihr Unternehmen. Mit
v ngeboten iiberzeugen Sie

viermal mehr Kandidat:innen und erreichen Ihre

Link Recruiting-Ziele leichter.
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Deine Ziele

Ziele sind ein wichtiges Instrument, um Richtung zu geben. Worauf sollte sich das heue Member zu
Beginn fokussieren? Was zeichnet ein erfolgreiches Ankommen im Unternehmen aus?

+ Erste Ziele helfen beim Erwartungsmanagement

« Sollten weniger inhaltlich sein und mehr auf die
Lernerfahrungen und die Integration des neuen Members in
die Unternehmenskultur abzielen

. Zeithorizont abstecken: Erste Woche, erster Monat, erste 100
Tage...

Deine Ziele im ersten Monat

. hast alle relevanten Personen kennengelernt (s.0.)

. hast die Teamstruktur verstanden und weifst wer, flr was verantwortlich ist
-kannst mit den relevanten Tools umgehen: G-Suite, Slack, Confluence, ggf. Trello...
. hast an 2 Masterclasses teilgenommen (XXX fragen)

Du hast an 2 Kundencalls von SDRs teilgenommen (XXX fragen)

Bl hast an 1 Demo teilgenommen (Account Executives fragen: xxx)

Christel, Bjorn)

Du hast eine Produktdemo bekommen (XXX fragen)

- hast einen Uberblick liber die Events, die wir in der Vergangenheit gemacht haben
(und wie) und weilt, welche Events anstehen (fest geplant & ldeen)

VR

vl

- . unterstitzt operative Aufgaben in der Organisation des Homecoming Fridays (XXX)
- hast die Aufgaben im Office Management von XXX Ubernommen
-> . hast erste kleine To Dos fiir die anstehenden Events organisiert

2
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er wunschen dir elnen guteh
S"Ear)c uidifreuen unsk ¥ '
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