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Effizientes Onboarding:
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Individuelle Prozesse fiir jede Position!

Die Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist ein sensibler Prozess, der den Grundstein fiir
eine erfolgreiche Zusammenarbeit legt. Ein durchdachtes Onboarding férdert nicht nur die schnelle Inte-
gration und Produktivitdt neuer Teammitglieder, sondern tragt auch wesentlich zur Mitarbeiterbindung
und zur Starkung der Unternehmenskultur bei. Je nach Position gibt es spezifische Anforderungen an den
Onboarding-Prozess, damit es auch wirklich von Anfang an gut funktioniert.

dass jeder von Anfang an die richtigen Informatio-

nen erhélt, die er oder sie fir seine bzw. ihre jewei-
lige neue Position bendtigt. Das ist nicht nur durchdacht
und wertschatzend, sondern ermdglicht auch einen
guten und reibungsfreieren Start und motiviert vom ers-
ten Arbeitstag an.

Ein maBgeschneidertes Onboarding stellt sicher,

Gemeinsame Onboarding-Elemente

Unabhangig von der Position profitieren neue Mitarbei-
tende von einer klaren Struktur im Onboarding-Prozess.
Dazu gehoren verschiedene Elemente. Ein Willkom-
menspaket, das am ersten Arbeitstag ausgehandigt
wird, enthélt idealerweise Informationen Gber das Un-
ternehmensleitbild, ein Organigramm, erste Arbeitsan-
weisungen, eine Ubersicht tiber wichtige Ansprechpartner/
-innen sowie eine erste Orientierungshilfe zum Ar-
beitsalltag. Ebenso ist eine Einfihrung in Unterneh-
menskultur und -werte wichtig, da sie ein Verstandnis
fur die Arbeitsweise und Philosophie des Dentallabors
schaffen.

Zu Beginn des Beschaftigungsverhaltnisses sind auch
Schulungen zu Sicherheit und Datenschutz essenziell,
um gesetzliche Vorschriften und betriebliche Richtlinien

sicherzustellen. Eine technische und administrative Ein-
arbeitung unter anderem in die Laborsoftware, das Zeit-
erfassungssystem und interne Kommunikationskanéle
bringt schnell eine erste Routine.

Im Rahmen eines Mentoring- oder Buddy-Programms
wird neuen Mitarbeitenden jeweils eine direkte An-
sprechperson zur Seite gestellt, die auch die soziale Inte-
gration ins Team erleichtert. Feedbackgesprache in den
ersten Wochen und Monaten helfen bei der Optimie-
rung des Onboarding-Prozesses und der Identifikation
von individuellen Bedurfnissen. Eine schrittweise Inte-
gration in die betrieblichen Abldufe vermeidet eine
Uberfordernde Informationsflut und gewahrleistet eine
nachhaltige Einarbeitung.

Unabhdngig von der Position sollte sich der Onboar-
ding-Prozess in folgende Phasen gliedern:

Vorbereitung (1-2 Wochen vor Arbeitsbeginn)

e Fertigstellung aller Vertragsunterlagen

e Einrichtung des Arbeitsplatzes (inkl. [T-Zugadnge,
E-Mail-Konto)

e Zusammenstellung eines Willkommenspakets (s.0.)

¢ |nformation des bestehenden Teams Uber den neuen
Mitarbeiter oder die neue Mitarbeiterin
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Erster Arbeitstag

¢ Personliche BegriiBung durch die Laborleitung

¢ Rundgang durch das Labor und Vorstellung aller Ab-
teilungen

¢ Ubergabe wichtiger Unterlagen (Sicherheitsrichtlinien,
Arbeitsanweisungen)

¢ Ein Willkommensgru3 wartet am Arbeitsplatz, dieser
ist jetzt vollstandig ausgestattet

e \Wenn mdglich, gemeinsames Mittagessen mit dem
direkten Team

Erste Arbeitswoche

e Tagliche Kurzgesprache mit dem oder der direkten
Vorgesetzten

¢ EinfUhrung in die Laborablaufe und -software

¢ Sicherheits- und Hygieneunterweisung

e Zuweisung eines Mentors oder einer Mentorin fur die
Einarbeitungsphase

Erster Monat

Wdchentliche Feedbackgesprache

Schrittweise Ubernahme von Verantwortlichkeiten

Teilnahme an Teambesprechungen und -aktivitaten
Erste Schulungen zu spezifischen Arbeitsbereichen

///////////////////////////////////////////4

Gemeinsame Onboarding-Elemente

fiir alle Positionen

¢ Digitales Willkommensportal mit allen relevanten
Informationen und E-Learning-Modulen

e Monatliches Event z.B. ,Lunch & Learn” zum
Austausch zwischen den Abteilungen
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Onboarding-Prozesse je nach Position
Zahntechnikergesellen/-innen

Im ersten Monat erfolgt eine detaillierte Einfihrung in
Laborausstattung und -technologien. AuBerdem erhalten
neue Mitarbeitende Schulungen zu den spezifischen
CAD/CAM-Systemen des Labors. Neben der Einarbei-
tung in die Qualitatssicherungsprozesse stehen auch Hos-
pitationen in den verschiedenen Abteilungen auf dem
Programm, um Gesamtablaufe des Labors zu verstehen.
Nicht zuletzt missen die wichtigsten Kommunikations-
formate (tagliche Stand-up Meetings, Teammeetings etc.)
vermittelt werden?

Im zweiten und dritten Monat nehmen Zahntechniker-
gesellen und -gesellinnen an internen Fortbildungen zu
neuen Materialien und Techniken teil. AuBerdem werden
sie in die Kommunikation mit Zahnarzten/-innen und

Patienten/-innen eingefuhrt. Sie Ubernehmen die Verant-
wortung fir erste eigene kleinere Projekte. Am Ende die-
ser Phase steht ein Feedback- und Entwicklungsgesprach.

Quereinsteiger/-innen

In den ersten beiden Wochen erhalten Quereinsteiger/
-innen in enger Abstimmung mit dem jeweiligen Mentor
bzw. der Mentorin einen Intensivkurs Uber die Grundla-
gen von Zahntechnik und Zahnmedizin. Dazu gehdren
auch die Einfihrung in die dentale Terminologie und
Anatomie sowie Schulungen zur Laborhygiene und Ar-
beitssicherheit. AuBerdem beobachten sie verschiedene
zahntechnische Arbeitsschritte, die im Alltag des Labors
ausgefiihrt werden.

Im Anschluss an diese Phase bis zum Ende des dritten
Arbeitsmonats Ubernehmen Quereinsteiger/-<innen bei
enger Betreuung durch den Mentor bzw. die Mentorin
erste eigene Arbeiten. Je nach Einsatzbereich empfiehlt
sich auch eine Teilnahme an externen Grundlagenkursen.
RegelmaBige LernstandUberprifungen und Anpassun-
gen des Einarbeitungsplans unterstiitzen den fachlichen
Fortschritt. Wochentliche Reflexionsgesprache helfen da-
bei.

Ab Monat vier sollten Quereinsteiger/-innen so weit an-
gekommen sein, dass sie eigene Aufgaben Ubernehmen
kénnen. Je nach Einsatzbereich oder Perspektiven ist eine
weitere Forderung maglich und sogar empfehlenswert.
Dies kann durch einen individuellen Entwicklungsplan fir
die ersten zwolf Monate erfolgen. Auch durch die Teil-
nahme an Fachkongressen und Messen erlangen Quer-
einsteiger/-innen einen tieferen Einblick in die Branche
und die dentale Materie. Ein Rotationsprogramm durch
die verschiedenen Laborbereiche hilft zudem, die optima-
le Position zu finden.

Zahntechnikermeister/-innen und Flihrungskréafte
In den ersten beiden Wochen werden Zahntechniker-
meister/-innen und Fuhrungskrafte durch die Geschafts-
fihrung intensiv in Unternehmensstrategie und -ziele
eingeflhrt. Sie bekommen Einblicke in die Analyse der
aktuellen Marktposition und Wettbewerbssituation des
Labors. AuBerdem werden sie Schlisselkunden/-innen
und wichtigen Kooperationspartnern/-innen vorgestellt
und erhalten eine Einarbeitung in das Qualitdtsmanage-
ment-System sowie relevante Zertifizierungen.

Bis Ende des dritten Monats bieten sich Schulungen
oder Online-Programme an, die Fiilhrungskompetenzen
wie Mitarbeiterfihrung, Konfliktmanagement und Mo-
tivation vermitteln oder vertiefen. AuBerdem erfolgt die
Einfihrung in die betriebswirtschaftlichen Aspekte der
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Unterschiede in den Onboarding-Prozessen nach Position

Gesellen/-innen Quereinsteiger/-innen ZTM / Fuhrungskrafte
Einarbeitung 3-6 Monate 6-12 Monate 6-9 Monate
Schulungsinhalte technisch-praktisch grundlagenorientiert strategisch-
fUhrungsorientiert

Mentoring Peer-Mentoring

intensives 1:1-Mentoring Executive Coaching

Verantwortungsubernahme|  schrittweise

schrittweise schnelle Integration in

Entscheidungsprozesse

Laborfiihrung (Controlling, Budgetplanung). Ist der eige-
ne Verantwortungsbereich definiert, muss ein Aktions-
plan zu dessen Optimierung entwickelt werden. In die-
ser Phase beginnt auch die Teilnahme an strategischen
Planungsmeetings mit der Geschaftsfihrung.

Bis zum Ende des ersten Halbjahres im Labor kénnen
Zahntechnikermeister/-innen und Fuhrungskrafte nun
Verantwortung flr ein strategisches Projekt (z.B. Einfiih-
rung einer neuen Technologie) Ubernehmen.

Sie erhalten Coaching-Sessions zur Starkung ihrer Fih-
rungskompetenzen. Die Teilnahme an Branchenevents
und Fachkonferenzen erleichtert ihnen den Aufbau ei-
nes eigenen Netzwerkes. Und schlieBlich sollte ein
360°-Feedback erfolgen sowie die Entwicklung eines
langfristigen Karriereplans angestrebt werden.

Fazit

Ein effektives Onboarding im Dentallabor ist kein ein-
heitlicher Prozess, sondern eine maBgeschneiderte Stra-
tegie, die den spezifischen Anforderungen und Hinter-
grinden der verschiedenen Positionen gerecht wird.
Zahntechnikergesellen/-innen profitieren von einer praxis-
nahen, schrittweisen Einarbeitung, die ihre handwerkli-
chen Fahigkeiten starkt und sie schnell in den Produktions-
prozess integriert. Quereinsteiger/-innen bendtigen hin-
gegen eine umfassende Grundlagenbildung, um die
komplexen Abldufe und Materialien des Dentallabors zu
verstehen, sowie eine intensive Betreuung, um Unsi-
cherheiten ab- und Vertrauen aufzubauen. Fihrungs-
krafte wiederum sollten zur Starkung ihrer Entschei-
dungsfahigkeit frihzeitig in strategische Prozesse

eingebunden werden und Unterstiitzung erhalten bei
der Entwicklung ihrer Flhrungskompetenzen, um ein
starkes und motiviertes Team fUhren zu kbnnen.

Die Implementierung dieser maBgeschneiderten On-
boarding-Prozesse ermdglicht es Dentallaboren, die In-
tegration neuer Mitarbeiter/-innen signifikant zu verbes-
sern. Dies fuhrt nicht nur zu einer schnelleren
Produktivitat und einer héheren Qualitat der Arbeit,
sondern fordert auch die langfristige Mitarbeiterbin-
dung. Mitarbeitende, die sich von Anfang an wertge-
schatzt und untersttzt fihlen, sind motivierter und en-
gagierter. DarUber hinaus tragt ein durchdachtes
Onboarding zur Starkung einer positiven Unterneh-
menskultur bei, in der Zusammenarbeit, offene Kom-
munikation und kontinuierliches Lernen gefordert wer-
den.

So kann in einem zunehmend wettbewerbsintensiven
Markt, in dem qualifizierte Fachkrafte rar sind, ein
durchdachtes Onboarding zu einem entscheidenden
Wettbewerbsvorteil werden. Dentallabore, die in die Ein-
arbeitung ihrer Mitarbeitenden investieren, sichern sich
nicht nur die besten Talente, sondern schaffen auch
eine solide Grundlage fir langfristigen Erfolg und
Wachstum. m
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