KOLUMNE IM FOKUS

Empfangen Sie Ihre neuen
Mitarbeiter mit offenen Armen

issen Sie, wann der wichtigste Tag im Leben
w eines Mitarbeiters ist? Wann der grofite und
schonste Blumenstraulk fillig ist? Vielleicht am Tag
seines Dienstjubildums, an seinem Geburtstag oder
bei der Beférderung?
Meiner Meinung nach ist dieser Blumenstrauf} an
dem Tag fillig, an dem der Mitarbeiter seinen Ar-
beitsvertrag unterschreibt. Denn diese Entschei-
dung ist ein emotionaler Moment im Leben Thres
Mitarbeiters. Aber auch am 1. Arbeitstag sollten Sie
nichts dem Zufall tiberlassen:
1. Uberreichen Sie zur Begrifung einen weiteren

Blumenstrauf3.

2. Ferner sollte Ihr neuer Mitarbeiter folgende

Dinge auf seinem Schreibtisch finden:

- Einen Ordner mit allen wichtigen Informati-
onen (z. B. Anmeldedaten fiir den Computer,
Organigramme der Abteilung/des Unterneh-
mens, Telefonliste),

- Ein eigenes Postkérbchen.

- Ein Telefon, bei dem die wichtigsten Num-
mern bereits eingespeichert sind.

- Eigene Visitenkarten.

- Ein Willkommensgeschenk.

3. Planen Sie ein , Begriifungsgesprich* ein. Da-
bei kénnen Sie den Einarbeitungsplan vorstellen
und besprechen.
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Weiter kommen.

4. Machen Sie einen Rundgang durch Thr Unter-
nehmen, bei dem Sie die neuen Kolleginnen und
Kollegen vorstellen und interne Informationen
weitergeben.

Fragen Sie nach 2 Wochen bei [hrem neuen Mitar-

beiter nach, ob er mit seinem Einfithrungsprozess

zufrieden war? Und ob er Ideen fiir Verbesserungen
hat? Fragen Sie dies am besten per Fragebogen ab.

Ubrigens, solch einen Empfang sollten Sie nicht nur

Thren neu gewonnenen Fithrungskriften bieten,

sondern auch Thren neuen Auszubildenden oder Ih-

rer Putzfrau. Denn iiber ein solches , Willkommen*
freut sich jeder. Und haben Sie schon einmal tiber
einen méglichen ,,Paten” oder auch Mentor fiir die

»Neuen® nachgedacht? Dieser Kollege kann neuen

Kollegen am Anfang eine gute Stiitze sein. Denn zu

Beginn eines Beschiftigungsverhiltnisses haben

neue Mitarbeiter naturgemifs viele Fragen: Wer ist

woflir zustéindig? Gibt es Gepflogenheiten im Unter -
nehmen, die jeder kennen sollte?

Denken Sie dabei immer daran, dieser Aufwand ist

auf gar keinen Fall umsonst. Nur begeisterte Mit-

arbeiter schaffen begeisterte Kunden. Begeisterte

Kunden schaffen weitere begeisterte Kunden.

Damit Sie die besten Mitarbeiter finden und halten!

Thr Prof. Dr. Jorg Knoblauch
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Laden Sie kosten-

los die von Prof. Dr.
Knoblauch entwi-
ckelte ,,Checkliste

zur Emfithrung neuer
Mitarbeiter" herunter:
http://bit.1y/NSs1VD




