_____ Mitarbeiter & Erfolg

Ins Boot holen

Einen neuen Mitarbeiter einzuarbeiten kostet Zeit. Die ist aber

gut investiert, denn sie reduziert mittelfristig Fehler und sichert so

die Arbeitsqualitat. Tipps fiir ein erfolgreiches Onboarding.

Einfach ins kalte Wasser springen lassen
- nach diesem Prinzip verlduft an vielen
Tankstellen die Einarbeitung. Ein grofler
Fehler, ist Ira Roschlau, Geschiftsfithrerin
der BFT-Akademie, tiberzeugt. ,Gerade an
Tankstellen, wo die Fluktuation sowieso
schon hoch ist, ist es wichtig, sich am An-
fang genug Zeit fiir den neuen Mitarbeiter
zu nehmen, sonst ist er nach einer Woche
wieder weg®, rit die Trainerin. Das sei nicht
nur fiir den Betreiber, sondern auch fiir
den Rest des Teams frustrierend und letzt-
endlich nicht wirtschaftlich.

Wer hingegen ausreichend Zeit ein-
plant, sorgt dafiir, dass das neue Teammit-
glied den Qualitdtsmaf3staben geniigt, sich
in den Prozessen und Abldufen gut aus-
kennt und Fehler vermeidet, deren Aus-
besserung unnoétig Ressourcen kostet.
Auflerdem fiihlt sich die neue Arbeitskraft
nicht tiberfordert, sondern mitgenommen
und wertgeschitzt, was sich wiederum
positiv auf die Motivation auswirkt. Die
Wahrscheinlichkeit, dass der Neue dann
nach einer Woche wieder hinschmeif3t und
die investierte Zeit komplett umsonst war,
sinkt dadurch enorm.

Mit offenen Karten spielen
Eine gute Einarbeitung beginnt nicht am
ersten Arbeitstag, sondern bereits beim
Vorstellungsgesprich. Der Betreiber muss
hier schon klarmachen, wie vielfiltig, aber
unter Umstidnden auch anstrengend und
stressig beispielsweise die Arbeit hinter der
Kasse oder in der Waschanlage sein kann.
»Der neue Mitarbeiter darf nicht mit einer
falschen Erwartung den Job an der Tank-
stelle antreten, die dann enttduscht wird",
betont Roschlau. Um sich im Vorfeld tiber
das Unternehmen informieren zu konnen,
kann man der neuen Arbeitskraft nach der
Jobzusage Informationsmaterial, das
Mitarbeitermagazin oder Ahnliches zur
Verfiigung stellen.

Teil der Vorbereitung ist auflerdem,
dass der Tankstellenchef das Team recht-
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zeitig dariiber informiert, dass ein neuer
Kollege anfingt, wann der erste Arbeitstag
ist und welche Aufgaben und Schichten er
tibernehmen soll. Ebenfalls vor dem ers-
ten Tag sollte er einen Paten auswiéhlen,
der die Einarbeitung betreut und dariiber
hinaus Ansprechpartner fiir den Neuen
bei Fragen und Problemen ist. Hier kann
der Unternehmer im Team fragen, wer
Lust hat, diese Aufgabe zu {ibernehmen
oder er muss einen Kollegen festlegen.
Gegebenenfalls muss er zudem Arbeits-
kleidung in der richtigen Grofie und ein
Namensschild besorgen und Zugange bei-
spielsweise fiir die Zeiterfassung oder das
Intranet anlegen.

Am ersten Tag sollte sich der Chef ein
paar Minuten Zeit nehmen, um den neu-
en Angestellten willkommen zu heiflen.
Auch in den kommenden Wochen sollte
er regelmiflig nachfragen, wie es lduft, um
Interesse am neuen Teammitglied zu zei-
gen. Das Einfiihrungsgesprach iibernimmt
dagegen der Pate. Themen dabei sind die
Arbeitszeit- und Pausenregelungen, Nut-
zung der sanitdren Anlagen, Zeiterfas-
sung, Urlaubsplanung und -beantragung,
Verhalten im Krankheitsfall sowie Getran-
ke- und Essensmoglichkeiten. Anschlie-
3end lernt der neue Mitarbeiter das rest-
liche Team und ihre Aufgaben sowie die
Riaumlichkeiten bei einem Rundgang
kennen.
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Checklisten standardisieren die
Einarbeitung und stellen sicher,
ass der neue Mitarbeiter iiber alle
chtigen Themen und Ablaufe
eichend informiert ist.

Dann geht es an die richtige Einarbei-
tung. Checklisten dokumentieren, welche
Aufgaben in welcher Schicht in welcher
Reihenfolge erledigt werden miissen. Da-
ran orientiert zeigt der Pate in Ruhe und
Schritt fiir Schritt, wie die Kasse funktio-
niert, wie man die Gerdte im Bistro bedient
oder Ware fiir die Theke vorbereitet. ,Im
Idealfall ist man am ersten Tag relativ viele
Dinge schon einmal durchgegangen. Dann
sieht man gleich, wie sich der Neue an-
stellt, sagt Roschlau. Der erste Tag endet
mit einem Feedbackgesprach, das immer
positiv ausfallen sollte, um den neuen Kol-
legen die Unsicherheit und Selbstzweifel
zu nehmen. An den kommenden Tagen
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werden die Aufgaben dann wiederholt und weitere gezeigt.
Wichtig: Der Firmenneuzugang sollte immer das Gefiihl haben,
mehrmals nachfragen zu kénnen - nach dem Motto ,,Dumme
Fragen gibt es nicht®

Nach der ersten Woche sollte der Neue alle Aufgaben ken-
nengelernt haben und sie halbwegs sicher beherrschen. Auch
tiber diesen Zeitraum hinaus sollte der Pate fiir Fragen und ge-
gebenenfalls als Ansprechpartner bei Problemen zur Verfiigung
stehen. In der Regel ist es sinnvoll, sich beispielsweise die ers-
ten Wochen regelmiflig fiir ein Feedbackgesprach zu treffen.
Auflerdem sollte die neue Arbeitskraft die Moglichkeit haben,
die anderen Kollegen kennenzulernen, mit denen sie sich kiinf-
tig die Schichten teilt.

Die No-Gos
Das entscheidende Stichwort bei der Einarbeitung ist Zeit.
Damit sich der Pate ganz auf das neue Teammitglied konzent-
rieren und alles ungestért und in Ruhe erklaren kann, sollte die
Schicht in der ersten Woche doppelt besetzt sein. ,,Der Pate
kann nicht jemanden einarbeiten und nebenbei noch die
Lieferung annehmen und unvorhergesehene Probleme 16sen.
Er hat bereits eine Aufgabe - und das ist die Einarbeitung®,
betont die Chefin der BFT-Akademie. Ein absolutes No-Go aus
Sicht des Coach ist aufSerdem, den neuen nach drei Tagen schon
alleine eine Schicht zu geben. Das tiberfordert nur und fiihrt
im schlimmsten Fall dazu, dass der Angestellte gleich das Wei-
te sucht.

Fiir Roschlau steht fest: ,,Unternehmer, die am Anfang mehr
Zeit und mehr Kraft in die Einarbeitung investieren, haben
langfristig mehr davon.* Annika Beyer
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