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Der perfekte erste Arbeitstag

Ich glaube, dass viele Unternehmen die Wichtigkeit des ersten Arbeitstages unterschatzen.
Umfragen zeigen, dass Unternehmen in den ersten 3 Monaten im Schnitt 1 bis 6 Mit-
arbeiter verlieren - und das tut weh. Denn der neue Mitarbeiter kostet und macht Arbeit.

Eigentlich liegt es doch auf der Hand diesen Tag besonders zu gestalten - oder? Denn fur das erste Date werfen wir uns
doch auch in Schale und versuchen sympathisch und interessant zu wirken. Nicht, dass Sie mich jetzt falsch verstehen, ich
finde nicht, dass wir dem neuen Mitarbeiter eine schéne heile Welt vormachen sollten - liberhaupt nicht! Aber wir sollten
ihn willkommen heifen, wir sollten ihm vom ersten Arbeitstag an ein Gefuhl der Zugehdrigkeit geben.

Gerne mochte ich Ihnen im folgenden Text ein paar Impulse hierfir geben ...

1. Hangen Sie vorab eine Profilbeschreibung + Foto ans Schwarze Brett oder versenden Sie diese per E-Mail an alle
Mitarbeiter/-innen. In der Profilbeschreibung sollte auf jeden Fall stehen, wer der/die neue Mitarbeiter/-in ist, woher
er/sie kommt, welche Position besetzt wird, ab wann die Position angetreten wird - und falls méglich und passend zur
Unternehmenskultur - ein paar personliche Eckdaten wie Hobbys, Kinder, Haustiere, o. . Mit dieser Profilbeschreibung
hat das Team die Mdglichkeit sich den Namen und das Gesicht einzupragen und genau damit verhindern Sie die
unangenehme Situation, dass der neue Mitarbeiter mit folgendem Satz begrifdt wird: ,Kann ich Dir/lhnen weiterhelfen?“

2. Teilen Sie dem neuen Mitarbeiter einen Ansprechpartner oder auch einen Paten zu. Jemanden, an den er sich bei Fragen
oder Unklarheiten wenden kann. Legen Sie einen konkreten Zeitraum fur die Patenschaft fest - 3 bis 6 Monate finde ich
gut. BeschlieRen Sie gemeinsam im Team, wer die Patenschaft ibernimmt. Ubernehmen Sie nicht allein die Zuteilung,
denn derjenige muss auch Freude an dieser Aufgabe haben und mit dem ,Neuling” sympathisieren.

3. Als Neuling trauen sich die meisten nicht zu fragen, wann Mittagspause gemacht wird, geschweige denn einfach

aufzustehen und Mittagspause zu machen. Darum sollte sich der Pate auch in der Anfangsphase kimmern. Er sollte dem
neuen Mitarbeiter mitteilen, dass und wann Pause gemacht wird und auch dazu einladen, gemeinsam mit den Kollegen
zu essen - falls das im Unternehmen so gehandhabt wird. Vielleicht lasst sich sogar am ersten Arbeitstag ein gemeinsames
Teamessen organisieren - so hat der neue Mitarbeiter die Moglichkeit, sich in einer lockeren Atmosphare ein grobes Bild
vom Team zu machen.
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Zeigen Sie lhrem neuen Mitarbeiter nicht nur seinen eigenen Arbeitsplatz, sondern geben Sie ihm eine Hausfihrung
durchs Unternehmen - naturlich nur, wenn das moglich ist.

o

Die direkte Fuhrungskraft sollte den neuen Mitarbeiter persénlich begrien und das nicht nebenbei zwischen Tir und Angel.
Nehmen Sie sich finf Minuten Zeit. Am besten in Ihnrem Biro. Heien Sie den Mitarbeiter willkommen und zeigen Sie
Interesse an der Person. Sollten Sie ausgerechnet an diesem Tag nicht vor Ort sein, dann schreiben Sie eine Karte, in

der Sie es bedauern den neuen Mitarbeiter nicht persénlich begriien zu kénnen. Falls Sie der Typ dafiir sind und Spafl
daran haben, dann schicken Sie eine Videobotschaft - ich bin mir sicher, dass Sie damit Ihren Neuzugang begeistern werden!

o

Eine schéne Geste ist ein Blumenstrauf, eine Schachtel Pralinen oder auch ein Buch als Willkommensgeschenk auf dem
Schreibtisch. Wer freut sich nicht uber Geschenke?

N

Eigene Visitenkarten - auch fur Ihre Auszubildenden. Visitenkarten steigern das Zugehorigkeitsgefiuihl und machen auch
ein Stuck weit stolz.

o

Selbstverstandlich gehdren eine ordentliche Vorbereitung und Einarbeitung zum ersten Arbeitstag. Mit Vorbereitung
meine ich, dass der neue Mitarbeiter alles Notwendige fur sein Tatigkeitsfeld bereitliegen hat, wie z. B. Schreibmaterial,
Ordner, die eigene E-Mail-Adresse, eine Signatur, die Uniform oder Ahnliches.

©

Falls mehrere Mitarbeiter gleichzeitig den ersten Arbeitstag antreten, dann organisieren Sie eine offizielle Begrifung.
Stellen Sie die Neuzugange vor und gleichzeitig auch deren Paten. Zelebrieren Sie diesen Tag gemeinsam. StoRen Sie
auf Ihre neuen Mitarbeiter an.

Wenn Sie sich nun denken, dass das alles zeitlich gar nicht machbar ist, dann méchte ich lhnen noch zwei Denkanstofe geben ...

Die meisten der von mir genannten Punkte kosten Sie gar nicht so viel Zeit. Wenn Sie genauer hinschauen und daruber
nachdenken, dann werden Sie sehen, dass einige Ideen Sie nur wenige Minuten kosten werden. Und dann mdéchte ich noch
erwahnen, dass das nur Anregungen sind. Nicht alle genannten Punkte mussen und sollen lhnen gefallen. Ich freue mich,
wenn Sie aus meinen Ideen einen, zwei oder vielleicht auch drei Vorschlage mitnehmen und umsetzen. Ich verspreche Ihnen
- es lohnt sich!
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