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Vorwort

Liebe:r Onboarding Manager:in,

ein unbekanntes Büro, zig neue 
Gesichter und mindestens 47 
unternehmensspezifische Abkürzungen, 
die man noch nie zuvor gehört hat - kein 
Wunder, dass neuen Mitarbeitenden 
in den ersten Tagen ganz schön der 
Kopf raucht. Selbst, wenn das neue 
Member fleißig mitschreibt, gehen in 
der anfänglichen Euphorie viele Details 
schnell wieder verloren. Umso besser, 
wenn es ein zentrales Dokument gibt, 
in dem die wichtigsten Informationen 
gebündelt sind und das als Anlaufstelle 
für Fragen und Antworten in den ersten 
Wochen dient.

•	 Deine Rolle & Dein Team
•	 Deine ersten Tage & Wochen
•	 Wichtige Informationen & Dokumente
•	 Deine Ziele

Das Ziel der Onboarding Präsentation ist es, den gesamten Onboarding Prozess zu begleiten. 
Sie hilft dabei, die neuen Mitarbeitenden willkommen zu heißen und ihnen Orientierung ab dem 
ersten Tag zu geben. Ergänzend zum regelmäßigen direkten Austausch können hier zum Beispiel 
beiderseitige Erwartungen festgehalten oder Ressourcen aufgelistet werden.

Eine personalisierte Onboarding Präsentation kann ein solches Dokument sein. In unserem Leitfaden 
geben wir dir praktische Hilfestellungen, wie solch eine Präsentation aussehen kann, und wir zeigen 
dir anhand von Screenshots, wie die Onboarding Präsentation bei talentsconnect (in diesem Fall für 
eine neue Event Managerin) konkret aussieht. Die Präsentation ist in vier Bereiche gegliedert:
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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 Lücke 
füllt 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 vordergründig gearbeitet wird, an wen 
reportet wird etc.)
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Organigramm 
und Teamzugehörigkeit

Wichtigste 
Ansprechpartner:innen

•	 Klare Einordnung der Rolle in das “große Ganze”
•	 Organigramme können eine Orientierungshilfe bieten, wenn dein 

Unternehmen eher hierarchisch aufgebaut ist
•	 Zusätzlich können die für die Position wichtigsten Abteilungen 

mit ihren Verantwortlichkeiten vorgestellt werden (möglichst mit 
Bildern, Rollen und Namen)

•	 Hierzu gehören der Team Lead und möglichst ein Onboarding 
Buddy

•	 Typische Aufgaben der jeweiligen Personen
•	 Typische Fragen, für die die Personen zur Verfügung stehen
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Deine ersten Tage und Wochen

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

Zeitplan für den ersten Tag

•	 Sollte die (digitale) Begrüßung und Einrichtung des 
Arbeitsplatzes beinhalten

•	 Falls vor Ort, Mittagspause mit dem gesamten Team
•	 Außerdem einige Lücken, um zu verschnaufen und die 

Gedanken zu sortieren
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Regelmäßige Meetings Die wichtigsten Tools
•	 Regelmäßige Onboarding Meetings mit Team Lead 

und Onboarding Buddy während der ersten 2 Wochen
•	 Alle regulären Meetings im Überblick (z.B. Jour Fixe 

mit Team Lead, Team Meeting, Abteilungsmeeting, 
All-Hands…)

•	 Einladung, sich eigenständig mit Teammitgliedern und 
weiteren Kolleg:innen zu vernetzen

•	 Alle Zugriffe (Nutzerkonten) sollten bereitstehen
•	 Übersicht zu Tools zur Kommunikation, 

Arbeitsorganisation, HR und wie sie im Unternehmen 
genutzt werden

•	 Kleine erste To-Dos, die dem neuen Member helfen, 
sich als Teil der Organisation zu fühlen (z.B. Einstellung 
der E-Mail Signatur, Vorstellung über das Intranet)
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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
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Deine Ziele

Ziele sind ein wichtiges Instrument, um Richtung zu geben. Worauf sollte sich das neue 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…
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