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Dieses Handbuch dient als umfassender Leit-
faden mit dem Ziel, praktische Methoden und 
Materialien vorzustellen, die Betriebe, insbe-
sondere aus dem Bausektor aber auch aus 
anderen Branchen, leicht umsetzen können 
und die sie dabei unterstützen, Rekrutierung 
und Bindung von Talenten zu verbessern. In-
dem die Übereinstimmung – das sog. Matching 
- zwischen den beruflichen Interessen der Be-
werber und den tatsächlichen Anforderungen 
und Erwartungen der Unternehmen optimiert 
wird, können Ausbildungsabbrüche bzw. Kün-
digungen verhindert werden. Das ist letztend-
lich das Ziel.  Das Handbuch konzentriert sich 
auf die Entwicklung einer kohärenten Strate-
gie. Dabei wird auch berücksichtigt, dass die 
Personalbeschaffung in der technischen Bau-
industrie aufgrund der Digitalisierung, einer 
wachsenden Bedeutung des Themas Nach-
haltigkeit und sich verändernden Vorschriften 
einen tiefgreifenden Wandel durchläuft. Noch 
ein Hinweis: Aus Gründen der besseren Les-
barkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung 
der Sprachformen männlich, weiblich und di-
vers (m/w/d) verzichtet. Sämtliche Personen-
bezeichnungen gelten gleichermaßen für alle 
Geschlechter.

Das Handbuch ist nach den wichtigsten Pha-
sen der sogenannten “Candidate Journey” 
gegliedert und enthält die folgenden we-
sentlichen Inhalte:

I. Zukunftsorientierte Recruiting-Strategien
In diesem Abschnitt wird zukunftsorientier-
tes Recruiting definiert und auf neue Trends 
im Bausektor eingegangen. Es werden Stra-
tegien skizziert, die notwendig sind, um wett-
bewerbsfähig zu bleiben, wie z. B. die Ana-
lyse von Beschäftigungstrends, das Erfassen 
neuer Kompetenzen (wie BIM-Spezialisten 
oder Drohnenpiloten) und die Fokussierung 
auf Employer Branding. 

II. Matching von Anforderungen und 
Kompetenzen
In diesem zentralen Teil des Berichts wird 
eine Methodik zur Bewertung der vorhande-
nen Fähigkeiten und Interessen von Bewer-
bern beschrieben, um eine Übereinstimmung 
mit den Anforderungen des jeweiligen Un-
ternehmens sicherzustellen und potenzielle 
Qualifikationslücken aufzuzeigen:

	� Schlüsselanforderungen: Identifizierung 
der wesentlichen Kompetenzen, die von 
Bauunternehmen gefordert werden.

	� Bewertungsinstrumente: Vorstellung hilf-
reicher Methoden, die aus Potenzialana-
lysekonzepten adaptiert wurden, wie z. 
B. Arbeitsproben, Probearbeiten, Fach-
gespräche, Fallstudien, Rollenspiele und 
leicht zugängliche Online-Bewertungs-
tests (für Mathematik, Sprache oder Si-
cherheitswissen), um Stärken und Schu-
lungsbedarf zu identifizieren.

	� Vorstellungsgespräche: Empfehlungen für 
strukturierte Vorstellungsgespräche

Ziel und Anwendungs-
bereich des Handbuchs  
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III. Recruiting Instrumente
Dieser Abschnitt stellt eine Vielzahl nützli-
cher Rekrutierungsmaßnahmen vor. Es geht 
darum, die „richtigen” Kandidaten anzuspre-
chen, wobei der Schwerpunkt darauf liegt, 
die Vielfalt der Online und Offline Möglich-
keiten darzustellen. 
 
IV. Preboarding und Onboarding
Dieser Abschnitt konzentriert sich auf den 
systematischen Integrationsprozess, um eine 
langfristige Loyalität des Mitarbeiters zu ge-
währleisten sowie Mitarbeitermotivation und 
Produktivität zu steigern. Ebenso sollen Pro-
blemen wie enttäuschten Erwartungen oder 
auch unklaren Rollen entgegengewirkt werden, 
die zu vorzeitigen Kündigungen führen können.

Personalbeschaffung für die 
Zukunft im Bauwesen: voraus-
schauende Rekrutierung

In der Bauindustrie, die traditionell auf manu-
ellen und technischen Fähigkeiten basiert, be-
findet sich die Personalbeschaffung in einem 
tiefgreifenden Wandel. Umweltprobleme, 

technologische Innovationen und sich wan-
delnde Vorschriften erfordern eine neue Denk-
weise: Es reicht nicht mehr aus, die heutigen 
Stellen zu besetzen; Unternehmen müssen 
die Bedürfnisse von morgen vorhersehen.
Es ist klar, dass sich die Rekrutierungsstrate-
gien von großen Unternehmen und kleinen Be-
trieben erheblich unterscheiden. Diese Unter-
schiede sind durch die Organisationsstruktur, 
die verfügbaren Ressourcen und die strategi-
schen Ziele bedingt. Während große Unterneh-
men oft auf strukturierte, technologiegestützte 
Prozesse setzen, bevorzugen kleine Betriebe 
eher persönliche und flexible Ansätze.

Warum reicht traditionelles 
Recruiting heute nicht mehr?

Der Bausektor entwickelt sich rasant weiter. 
Die Faktoren dafür sind:

	� Digitalisierung der Baustellen (BIM, Droh-
nen, IoT-Sensoren)

	� Neue nachhaltige Materialien und umwelt-
freundliche Bautechniken

Treibende Kräfte des 
Wandels

Auswirkungen auf 
die Belegschaft

Entwicklung des Bausektors

Digitalisierung

Nachhaltigkeit

Regulierung

Automatisierung

Neue berufliche Rollen

Neugestaltung traditioneller 
Qualifikationen

>

>

>

>

<

<

Veränderungen im Bausektor
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	� Strengere Umwelt- und Sicherheitsvorschriften
	� Automatisierung und Robotik für repetiti-
ve oder gefährliche Aufgaben

Diese Trends schaffen neue berufliche Rollen 
und verändern die für traditionelle Berufe er-
forderlichen Fähigkeiten.

Zukunftsorientierte Personal-
beschaffung im Bauwesen

Um wettbewerbsfähig zu bleiben, sollten 
Bauunternehmen einen proaktiven Ansatz 
verfolgen, der auf folgenden Punkten basiert:

1. Analyse der Beschäftigungstrends
	� Branchenanalysen recherchieren
	� Neu entstehende Qualifikationen erfassen 
(z. B. BIM-Spezialisten, Umwelttechniker, 
Drohnenpiloten)

2. Bei innovativen Lösungen auf dem 
Laufenden bleiben 

	� Nutzung kollaborativer Plattformen für 
das Projektmanagement

	� Einsatz von Sicherheitstools auf der Bau-
stelle

3. Zusammenarbeit mit Bildungs-
einrichtungen

	� Partnerschaften mit Berufsschulen, tech-
nischen Schulen, Berufsschulzentren, 
Bauakademien

	� Zur Qualifizierung der Belegschaft Wei-
terbildungsprogramme anbieten

4. Employer Branding und Gewinnung von 
Talenten

	� Förderung einer innovativen und nachhal-
tigen Unternehmenskultur

	� Möglichkeiten zur Entwicklung und Spe-
zialisierung hervorheben 

5. Abstimmen mit der Geschäftsstrategie
Zukunftsorientierte Personalbeschaffung im 
Bauwesen muss in die langfristige Vision des 
Unternehmens integriert werden. Wichtige 
Fragen, sind:

	� Welche Fähigkeiten sind für nachhaltiges 
und sicheres Bauen unerlässlich?

	� Wie können wir junge Talente für eine 
Branche gewinnen, die oft als traditionell 
angesehen wird?

	� Welche Investitionen in Ausbildung und 
Technologie sind heute erforderlich, um 
morgen wettbewerbsfähig zu bleiben?
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Neue Trends in der Personal-
beschaffung im Bauwesen

Was die Gewinnung und Bindung von Fach-
kräften angeht, befindet sich der Bausektor 
in einem tiefgreifenden Wandel. Angesichts 
des zunehmenden Arbeitskräftemangels und 
der alternden Belegschaft müssen Unterneh-
men ihre Rekrutierungsstrategien überden-
ken, um wettbewerbsfähig und zukunftsfähig 
zu bleiben.
Eine der bedeutendsten Veränderungen ist 
der vermehrte Einsatz von Technologie so-
wohl im Rekrutierungsprozess als auch auf 
der Baustelle. Unternehmen können KI-ge-
stützte Plattformen nutzen, um die Perso-
nalbeschaffung zu optimieren, Kandidaten 
effektiver zu matchen und so die Zeit bis zur 
Einstellung verkürzen. Gleichzeitig sind Posi-
tionen, die digitale Kompetenzen erfordern 
– wie BIM-Spezialisten (Building Information 
Modeling), Drohnenpiloten und Bau-Tech-
Manager – sehr gefragt.

Technologiegestützte Plattformen, Maßnah-
men zur Förderung von Vielfalt und Inklusion, 
kompetenzbasierte Einstellungsverfahren 
und die Fokussierung auf Employer Bran-
ding haben die Art und Weise revolutioniert, 
wie (Bau)unternehmen Talente gewinnen 
und binden. Das Nutzen dieser Fortschritte  
ist für Unternehmen unerlässlich, um wett-
bewerbsfähig zu bleiben, sich an veränderte 
Anforderungen anzupassen und starke, dy-
namische Teams aufzubauen, die in der Lage 
sind, Innovation und Erfolg in der modernen 
Baubranche voranzutreiben. 

Um jüngere Generationen anzusprechen, 
sollten Unternehmen soziale Medien, kurze 
Videoinhalte und Job-Plattformen nutzen. 
Diese Tools heben den modernen, techno-
logiegetriebenen Charakter der Bauindustrie 
effektiv hervor und tragen gleichzeitig dazu 
bei, veraltete Stereotypen abzubauen.
Zahlreiche Unternehmen investieren in Aus-
bildungsprogramme, berufliche Partner-
schaften und betriebliche Weiterbildung, um 
dem Fachkräftemangel entgegenzuwirken. 
Diese Initiativen tragen dazu bei, einen Pool 
an qualifizierten Arbeitskräften aufzubauen 
und jungen Menschen einen klaren, Weg in 
eine stabile Karriere zu bieten. 

Vielfalt und Inklusion werden zu zentralen 
Elementen der Rekrutierungsstrategien. 
Unternehmen sollten sich aktiv darum be-
mühen, mehr Frauen und unterrepräsentier-
te Gruppen für die Handwerksberufe zu ge-
winnen. Eine vielfältigere Belegschaft bringt 
neue Perspektiven mit sich und hilft, wichti-
ge Positionen zu besetzen.
Außerdem wird zunehmend Wert auf die Er-
fahrung der Bewerber im Rahmen des Be-
werbungsprozesses gelegt. Von schnelleren 
Bewerbungsprozessen über personalisierte 
Kommunikation bis hin zu klaren Karrierewe-
gen – (Bau)unternehmen behandeln Arbeits-
suchende zunehmend wie Kunden.
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Unternehmen verlangen von ihren Mitarbeitern 
manuelle Fertigkeiten und berufsspezifische 
Kompetenzen, z. B. die Fähigkeit, Werkzeuge, 
Maschinen und Geräte korrekt und sicher zu 
bedienen. Ein weiterer berufsbezogener As-
pekt sind technische Fertigkeiten. Der deut-
sche Rahmenlehrplan für die berufliche Aus-
bildung in den Bauberufen sieht vor, dass der 
Umgang mit digitalen Medien unter Berück-
sichtigung der Vorschriften zum Datenschutz 
und zur Datensicherheit als übergreifende 
Kompetenz erworben werden muss.

Auch körperliche Fitness und Ausdauer sind 
wichtig, um beispielsweise schwere Materia-
lien wie Ziegelsteine heben oder Abbruch- 
und Stemmarbeiten ordnungsgemäß ausfüh-
ren zu können.
Um auf Baustellen fachgerecht und sicher 
arbeiten zu können, müssen Auszubildende 
und Facharbeiter über gute Kenntnisse der 
jeweiligen Landessprache verfügen. 

Dies ist umso wichtiger, da Teamarbeit zu 
den Soft Skills gehört, die als wichtig ange-
sehen werden. Darüber hinaus erwarten Un-
ternehmen Arbeitsbereitschaft und Lernbe-
reitschaft. Weitere wichtige Soft Skills sind 
Zuverlässigkeit und Flexibilität, beispiels-
weise die Fähigkeit, sich bei wechselnden 
Baustellen ständig an veränderte Arbeits-
bedingungen anzupassen. Ebenso sind den 
Unternehmen Genauigkeit und Eigeninitiati-
ve wichtig. 

Zusammengefasst kann festgehalten wer-
den, dass handwerkliches Geschick und be-
rufsspezifische Kompetenzen in Verbindung 
mit körperlicher Fitness und Ausdauer erfor-
derlich sind, um den Beruf ordnungsgemäß 
ausüben zu können. Darüber hinaus verlan-
gen die Unternehmen gute Kenntnisse der 
Landessprache sowie Arbeitsbereitschaft, 
Lernbereitschaft, Flexibilität, Zuverlässigkeit 
und Teamfähigkeit.

Vergleich von Anforderungen 
mit Fähigkeiten und Kompe-
tenzen – Allgemeine Empfeh-
lungen für Unternehmen

Es ist empfehlenswert, die Stellenbeschrei-
bung in zwei Teile zu gliedern, um zum einen 
die grundlegenden Anforderungen sowie 
eine gesonderte Beschreibung des „idealen 
Kandidaten” darzustellen.
Auf diese Weise können Bewerber besser 
einschätzen, ob sie sowohl den fachlichen 
Anforderungen der Stelle als auch der Un-
ternehmenskultur entsprechen. Zu diesem 
Zweck können Unternehmen auch auf die er-
forderlichen allgemeinen Kompetenzen ver-
weisen, z. B. räumliches Vorstellungsvermö-
gen und Teamfähigkeit, sodass insbesondere 
auch Schüler direkt herausfinden können, ob 
sie gut zu der Ausbildungsstelle passen.

Anforderungen der 
Unternehmen  
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Da es zahlreiche Fähigkeiten und Kompeten-
zen gibt, wird Unternehmen empfohlen, die 
wichtigste Kompetenz herauszustellen, die 
sie bei einem Bewerber suchen. Die indivi-
duellen Schlüsselfaktoren der Unternehmen 
für eine Anstellung (in technischer Hinsicht) 
oder die Eingliederung in das Team (Soft 
Skills) sollten in die Stellenbeschreibungen 
und/oder in Bezug auf Auszubildende in ihr 
Engagement an Schulen integriert werden.
Angesichts des demografischen Wandels 
und eines kleineren Bewerberpools finden 
viele Unternehmen nur dann geeignete Mit-
arbeiter, wenn sie nicht-typische Standards, 
Dokumente oder Nachweise akzeptieren. Die 
Erfahrung zeigt, dass sich die Bereitschaft 
zur Veränderung, insbesondere in Bezug auf 
veraltete Anforderungen an ein Arbeitsver-
hältnis, auszahlt. Offenheit gegenüber un-
konventionellen Zielgruppen, die Unterneh-
men je nach Bedarf am Arbeitsplatz schulen 
können, zahlt sich oft in Form einer langfris-
tigen Mitarbeiterbindung aus.

Wichtige Kompetenzen für das 
Bauwesen
Die folgenden Instrumente dienen dazu, 
Stärken und Trainingsbedarf zu ermitteln. 
Dies gilt für verschiedene Zielgruppen, bei-
spielsweise für die Validierung nicht formal 
erworbener Kompetenzen bei Personen mit 
Berufserfahrung sowie für junge Menschen 
ohne vorherige berufliche Ausbildung. Un-
ternehmen können die Instrumente an ihre 
individuellen Bedürfnisse und gewünschten 
Zielgruppen anpassen.

Arbeitsprobe
Eine Arbeitsprobe kann zur Ermittlung (ers-
ter) beruflicher Fähigkeiten genutzt werden. 
Dabei handelt es sich in der Regel um klei-
ne praktische oder überwiegend manuelle 
Tätigkeiten, wie z. B. Fertigungs- oder Re-
paraturarbeiten, die relativ schnell durchge-
führt werden können. Die Bewerber können 
zeigen, dass sie ihre Aufgaben planmäßig 
und strukturiert ausführen, sie professionell 
erledigen und anschließend über ihre Arbeit 
reflektieren. Weitere Kenntnisse, wie z. B. die 
Einhaltung von Sicherheitsstandards, können 
ebenfalls bewertet werden.

Probearbeit / Schnuppertag(e)
Während des Probearbeitens arbeitet der 
Bewerber einen oder mehrere Tage im Un-
ternehmen und wird dabei eng begleitet. Auf 
diese Weise kann das Unternehmen tech-
nische, berufsbezogene Kompetenzen und 
manuelle Fähigkeiten sowie die Teamfähig-
keit, Flexibilität und Zuverlässigkeit des Be-
werbers kennenlernen. Aus versicherungs-
technischen Gründen wird empfohlen, die 
Probezeit durch einen Praktikumsvertrag 
oder andere Versicherungsformen abzusi-
chern. 

Technische Diskussion
Eine technische Diskussion kann während 
der Ausführung einer bestimmten Aufgabe 
oder eines Vorstellungsgesprächs durchge-
führt werden, um zu beurteilen, welche Ent-
scheidungen getroffen werden und warum. 
Der Interviewer kann die Handlungen des 
Bewerbers während jedes Arbeitsschritts ge-
nauestens unter die Lupe nehmen und nach 
Begründungen und Grundkenntnissen fra-
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gen. Während einer technischen Diskussion 
können die Teilnehmer auch einen hypothe-
tischen Fall anhand von verbalen Beschrei-
bungen oder Materialien (z. B. Diagramme, 
Fotos, Zeichnungen) behandeln, die vom Un-
ternehmen zur Verfügung gestellt werden.

Rollenspiel/simuliertes Gespräch
Ein Rollenspiel dient in erster Linie der Beur-
teilung der Kommunikationsfähigkeiten, aber 
auch der Flexibilität, sich schnell an neue Si-
tuationen anzupassen. In einem Rollenspiel 
wird der Bewerber in eine simulierte Situa-
tion versetzt, in der er beispielsweise einen 
Kunden beraten oder Arbeitsabläufe erklä-
ren muss. Je nach Gestaltung einer solchen 
Simulation, idealerweise einer Simulation 
mit Praxisbezug, können Unternehmen auch 
Kenntnisse, z. B. über Sicherheitsvorschrif-
ten, und kognitive Fähigkeiten beurteilen.

Fallstudien
In einer Fallstudie erhält der Kandidat realis-
tische Materialien wie Unterlagen oder Ar-
beitsmittel und eine Beschreibung des Ver-
haltens von Menschen am Arbeitsplatz. Der 
Kandidat wird gebeten, anhand dieser Infor-
mationen eine Lösungsstrategie und/oder 
Ansätze zu entwickeln und zu erläutern. Der 
Kandidat kann das Ergebnis seiner Arbeit 
auf verschiedene Weise präsentieren, entwe-
der schriftlich (z. B. technische Zeichnungen 
oder Berechnungen) oder durch Präsenta-
tion der Ergebnisse (z. B. mündliche Erläute-
rungen zu Berechnungen, Zeichnungen oder 
gefertigten Werkstücken).

Präsentation
Unternehmen können Kandidaten bitten, 
frühere Arbeitsergebnisse vorzustellen, z. B. 

Werkstücke. Bei Ausbildungsplatzsuchen-
den bieten sich Präsentationen aus ihrer 
Schulzeit an. Alternativ können Bewerber 
auch gebeten werden, frühere Praktika vor-
zustellen. Die Kandidaten sollten die Planung 
und Umsetzung ihrer Leistungen und berufli-
chen Erfahrungen rückblickend beschreiben 
und bewerten.

Online-Bewertungstests
Unternehmen können digitale Tools ein-
setzen, um die Kenntnisse, Fähigkeiten und 
das Verhalten ihrer Kandidaten zu bewerten. 
Diese Tests ermöglichen eine personalisier-
te, in Echtzeit durchführbare und skalierba-
re Bewertung, beispielsweise Online-Quizze, 
adaptive Tests, virtuelle Simulationen und 
KI-basiertes Feedback. Unternehmen soll-
ten jedoch bedenken, dass nicht alle Men-
schen Zugang zu zuverlässiger Technik und 
Internet haben, was zu Bedenken hinsichtlich 
Fairness und Zuverlässigkeit führen könnte. 
Sofortiges Feedback unterstützt jedoch zeit-
nahe Verbesserungen und ermöglicht die 
Bewertung praktischer Fähigkeiten. 
Dies gilt für verschiedene kostenlose Online-
Plattformen, mit denen mathematische Fä-
higkeiten in Echtzeit getestet werden können. 
Beispielsweise bieten die Lernplattformen 
Khan Academy und Numbas frei zugängli-
che Aufgaben zum Berechnen von Flächen 
und Mengen, mit denen Bauunternehmen 
erste für die Branche relevante anwendungs-
bezogene mathematische Kenntnisse prüfen 
können. Das gilt auch für den kostenlosen 
Azubitest. Mehrere der 15 Fragen befassen 
sich mit dem Berechnen von Mengen und 
mit Grundrechenarten. Es gibt auch niedrig-
schwellige Online-Tests für weitere Anforde-
rungen: So umfasst der Test zu räumlichem 
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Denken auf www.123test.com 10 Fragen. Der 
Test von Psychology Today, in dem es eben-
falls um räumliches Vorstellungsvermögen 
geht, ist zwar nur in englischer Sprache ver-
öffentlicht, da es sich jedoch hauptsächlich 
um visuelle Aufgaben handelt, kann er auch 
in Deutschland eingesetzt werden. Ebenso 
können die Fragen mit der standardmäßig 
integrierten Browser-Erweiterung automa-
tisch übersetzt werden.

www.sprachtest.de bietet Tests (Lese- und 
Hörverständnis, Wortschatz sowie Gramma-
tik) an, nach deren Abschluss (15 Minuten) 
eine erste Einstufung und Informationen zum 
aktuellen Wissensstand ermittelt werden. 
Zur Standardisierung und Vergleichbarkeit 
wird das Sprachniveau in die Stufen A1 bis 
C2 des Gemeinsamen Europäischen Refe-
renzrahmens für Sprachen unterteilt. Der be-
reits erwähnte Azubitest kann ebenfalls zur 
Bewertung des Sprach- und Leseverständ-
nisses sowie der Rechtschreibfähigkeiten 
verwendet werden.

Außerdem gibt es einen simulationsbasier-
ten Online-Bewertungstest zur Bewertung 
der Kenntnisse über Sicherheitsvorschriften 
auf Baustellen auf der Lernplattform BG Bau. 
In Spanien gibt es einen kostenlosen Online-
Test zur Prävention von Arbeitsrisiken (PRL – 
Prevención de Riesgos Laborales), der dank 
moderner Browser wie Mozilla Firefox, Goo-
gle Chrome, Opera, Safari und Microsoft Edge 
mit nur einem Klick einfach zu übersetzen ist.  
Hierbei handelt es sich um ein Quiz mit 10 
Fragen zur Bewertung der Grundkenntnisse 
in den Bereichen Arbeitssicherheit, persön-
liche Schutzausrüstung (PSA), Risikoarten 
und allgemeine Sicherheitsverfahren. Diese 

Art von Test kann während des Einstellungs-
prozesses nützlich sein, um zu beurteilen, ob 
ein Bewerber die wesentlichen Konzepte der 
Arbeitssicherheit versteht.

Digitale Kompetenzen können mit dem kos-
tenlosen Test “My DigiSkills” bewertet und 
überprüft werden. Der Test dauert etwa 
20 Minuten, basiert auf dem Referenzrah-
men für digitale Kompetenzen für EU-Bür-
ger (DigComp) und ist in allen EU-Sprachen 
verfügbar. Neben Informations- und Daten-
kompetenz, (digitaler) Kommunikation und 
Zusammenarbeit, der Erstellung digitaler 
Inhalte und technischen Problemlösungsfä-
higkeiten kann dieser Test auch zur Selbst-
einschätzung der Kompetenzen im Bereich 
Sicherheit in digitalen Umgebungen ver-
wendet werden. Wenn die Fragen wahrheits-
gemäß beantwortet werden, liefert diese 
Selbsteinschätzung Unternehmen wichtige 
Erkenntnisse über die Kompetenzen ihrer 
Bewerber.
Natürlich können Unternehmen auch ihren ei-
genen digitalen Bewertungstest entwickeln, 
um die für sie wichtigsten Kompetenzen zu 
bewerten. Wie die Potenzialanalyse sollte 
auch die digitale Bewertung stärkenorientiert 
sein sowie Selbst- und Fremdeinschätzungen 
umfassen und maximal 25 Fragen enthalten. 
Zur Erstellung digitaler Assessments gibt es 
mehrere Online-Tools in verschiedenen For-
men (z. B. www.H5P.org, Kahoot, Mentimeter, 
Wordwall), die jedoch nicht kostenlos sind. 
Unternehmen können auch Umfrage-Tools 
verwenden, um ihre eigenen Quizze zu er-
stellen, dafür ist jedoch die Erstellung eines 
Kontos erforderlich (z. B. Google/Microsoft 
Forms).
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Definition spezifischer arbeitsbezogener 
Begriffe
Eine weitere Möglichkeit für Unternehmen, 
sich auf einfache Weise über das Fachwissen 
ihrer potenziellen Mitarbeiter zu informieren, 
besteht darin, sie nach bestimmten Fachbe-
griffen zu fragen, die für den Beruf wichtig 
sind. Durch die Definition wichtiger Begriffe 
aus dem Arbeitsalltag können ebenso rele-
vante Sprachkenntnisse und Kenntnisse der 
Sicherheitsvorschriften überprüft werden.

Die Bundesagentur für Arbeit (BA) bietet 
eine kostenlose Online-Datenbank mit Be-
griffen aus 10 Berufsfeldern, darunter auch 
Bauberufe. Die Datenbank enthält Erläute-
rungen in 12 Sprachen, sodass dieses Tool 
auch bei möglichen Sprachschwierigkeiten 
oder zum Selbststudium genutzt werden 
kann, um die Anforderungen der Unterneh-
men an ein ausreichendes Sprachniveau zu 
erfüllen.
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Anforderung Tools

Räumliches 
Vorstellungsver-
mögen

• �Arbeitsprobe (z.B. bei Auszubildenden: Einrichtung einer Wohnung anhand eines 
Grundrisses) 

• Probearbeit / Schnuppertag(e) 
• Online-Bewertungstests (123test.com, Psychology Today)

Handwerkliches 
Geschick

• Arbeitsprobe
• Probearbeit / Schnuppertag(e)
• Fallstudien

Berufsspezifische 
Kompetenzen

• Arbeitsprobe
• Probearbeit / Schnuppertag(e)
• Technische Diskussion
• Rollenspiel/Simuliertes Gespräch
• Fallstudien
• �Definition spezifischer arbeitsbezogener Begriffe (z.B. www.100fachbegriffe.planet-beruf.de/)

Angewandte 
mathematische 
Kenntnisse

• �Probearbeit / Schnuppertag(e)
• �Technische Diskussion
• �Rollenspiel/Simuliertes Gespräch
• �Fallstudien
• �Online-Bewertungstests (Khan Academy, Numbas database)

Technische 
Fertigkeiten

• Arbeitsprobe
• Probearbeit / Schnuppertag(e)
• Technische Diskussion
• Fallstudien
• Online-Bewertungstests (Europass platform, MyDigiSkills)

Flexibilität • Arbeitsprobe
• Probearbeit / Schnuppertag(e)
• Technische Diskussion
• Rollenspiel/Simuliertes Gespräch

Zuverlässigkeit • Probearbeit / Schnuppertag(e)
• Technische Diskussion
• Fallstudien
• Präsentation

Teamwork • Probearbeit / Schnuppertag(e)

Körperliche Fit-
ness und Ausdauer 

• Arbeitsprobe
• Probearbeit / Schnuppertag(e)

Gute Deutsch-
kenntnisse

• Probearbeit / Schnuppertag(e) 
• Technische Diskussion
• Rollenspiel/Simuliertes Gespräch 
• Fallstudien
• Präsentation
• Online-Bewertungstests (Sprachtest.de, 50languages.com)
• �Definition spezifischer arbeitsbezogener Begriffe (z.B. https://100fachbegriffe.planet-beruf.de/ 

Kenntnisse über 
Sicherheitsvor-
schriften

• Arbeitsprobe
• Probearbeit / Schnuppertag(e) 
• Online-Bewertungstest (Lernportal BG Bau)
• Technische Diskussion
• Rollenspiel/Simuliertes Gespräch 
• Fallstudien
• �Definition spezifischer arbeitsbezogener Begriffe (z.B. https://100fachbegriffe.planet-beruf.de/)

Methodik zum Matching von Kompetenzen mit 
Unternehmensanforderungen
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Alternativ: Einsatz niederschwelliger Tests 
für besondere Zielgruppen
Kompetenzbewertungsverfahren sollten nie-
derschwellig sein und, wie oben beschrieben, 
nur die aus Sicht des Unternehmens wichtigs-
ten ein oder zwei Kompetenzen ermitteln. Die 
bestehenden Verfahren zur Bewertung und 
Anerkennung oder Validierung von Kompe-
tenzen sind für die Zielgruppe der Jugendli-
chen ohne berufliche Qualifikation nicht ge-
eignet. Diese erfordern Vorkenntnisse, sind 
nicht niedrigschwellig oder dauern zu lange 
und/oder sind kostspielig.

Unternehmen können Online-Tests für be-
stimmte Berufe, darunter auch im Bauwesen, 
nutzen, um eine valide, objektive und aussa-
gekräftige Bewertung der beruflichen Quali-
fikationen eines Bewerbers zu erhalten und 
so zu beurteilen, ob ein Kandidat für offene 
Stellen in ihrem Unternehmen geeignet ist. 
Dafür eignet sich beispielsweise der Online-
Test MYSKILLS, der aus 125 Fragen besteht. 
Der Test wurde für Personen ohne formalen 
Abschluss, aber mit nachweisbaren Fähig-
keiten in einem Ausbildungsberuf entwickelt, 
kann aber auch dazu verwendet werden, Vor-
wissen oder Qualifikationsanforderungen vor 
Beginn der Ausbildung zu ermitteln. Das Er-
gebnis liefert einen Überblick über die beruf-
lichen Kompetenzen der Bewerber – unter-
teilt in operative Anwendungsbereiche (auch 
als Handlungsfelder bezeichnet). Diese leiten 
sich aus den Ausbildungsordnungen und den 
Anforderungen am Arbeitsplatz ab. Der Test 
wird von ausgewählten Organisationen unter 
Aufsicht qualifizierter Prüfer angeboten, was 
zu einem qualitativ hochwertigen Test von 
drei bis vier Stunden Dauer führt. Unterneh-
men können sich für weitere Informationen an 
den lokalen Arbeitgeberservice ihrer örtlichen 
Arbeitsagentur wenden.

Empfehlungen für Vorstel-
lungsgespräche

Vorstellungsgespräche sind ein weiteres hilf-
reiches und wichtiges Instrument, um her-
auszufinden, ob ein Bewerber gut zum Un-
ternehmen passt. Sie sind ein wesentlicher 
Bestandteil des Bewertungsprozesses und 
entscheidend für die Beurteilung, ob sie zur 
Unternehmenskultur passen. Daher sollten 
Unternehmen Vorstellungsgespräche idea-
lerweise mit zwei Personen durchführen und 
die jeweiligen Rollen im Voraus festlegen, d. h. 
wer das Gespräch leitet und wer sich eher auf 
die Beobachtung konzentriert.

Wie man die richtigen Fragen stellt
Wie in den vorangegangenen Kapiteln be-
schrieben, wird Unternehmen empfohlen, 
sich bei Vorstellungsgesprächen auf die 1-2 
Schlüsselkompetenzen zu konzentrieren, die 
sie bei Bewerbern suchen. Darüber hinaus 
wird Unternehmen empfohlen, eine Reihe von 
Kernfragen zu erstellen, die allen Bewerbern 
gestellt werden. Dabei handelt es sich in der 
Regel um kompetenzbasierte (auch als ver-
haltensbasiert bezeichnete) Fragen, die den 
Bewerbern die Möglichkeit geben, anhand 
von Beispielen zu zeigen, dass sie die Anfor-
derungen der Stellenbeschreibung erfüllen.

Hilfreiche Kategorien von Fragen sind:
�	 grundlegende Interviewfragen
�	 Fragen zum beruflichen Hintergrund
�	 Fragen zur Persönlichkeit
�	 Branchenbezogene Fragen
�	� Fragen zum Verhalten während des Vor-
stellungsgesprächs

�	 Herausfordernde Fragen
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Vorschläge
Unternehmen können die folgenden beispiel-
haften Fragen verwenden, um bestimmte 
Kompetenzen und individuelle Stärken zu be-
urteilen:
 

�	� Fragen zur Ermittlung der Motivation des 
Bewerbers: 

	 •	� Warum haben Sie sich auf diese Stelle 
beworben?

	 •	� Erzählen Sie mir etwas über Ihre derzei-
tige oder vorherige Position.

	 •	 Was sind Ihre größten Erfolge?
	 •	 Was betrachten Sie als Ihre Schwäche?

�	� Fragen zur Beurteilung der Beherrschung 
wesentlicher Kriterien: 

	 •	 Was sind Ihre größten Wissensbereiche?
	 •	� Wie haben Sie Ihre Fertigkeiten und 

Kenntnisse erworben?

�	� Fragen zur Ermittlung der Schlüsselkom-
petenzen: 

	 •	� Teamwork: Erzählen Sie mir von einer 
Situation, in der Sie gut als Teil eines 
Teams mit Ihren Kollegen zusammenge-
arbeitet haben.

	 •	� Kommunikation: Wie würden Sie einem 
Kollegen ein komplexes Thema erklären?

	 •	� Problemlösung: Beschreiben Sie eine Si-
tuation, in der Sie ein Problem erkannt 
und gelöst haben, bevor es dringend 
wurde.

	 •	� Einhaltung von Fristen: Wie arbeiten Sie 
unter dem Druck knapper Fristen?

Tipps für die Durchführung von Vorstel-
lungsgesprächen
Die Durchführung eines erfolgreichen Vor-
stellungsgesprächs erfordert Vorbereitung 
und eine methodische Herangehensweise. 
Ein wirksames Rahmenkonzept für diesen 
Prozess ist ein Modell, das die Bereiche Cha-
rakter, Passung zur Unternehmenskultur, Kar-
riereweg, Kompetenz und Kommunikations-
fähigkeiten umfasst. Diese fünf Bereiche sind 
entscheidend, um festzustellen, ob ein Be-
werber sowohl über die erforderlichen fach-
lichen Fähigkeiten verfügt als auch zum Team 
und den Werten des Unternehmens passt. 
Daher ist die Erstellung eines strukturierten 
Interviewplans und eine angemessene Vor-
bereitung auf das Gespräch unerlässlich, um 
sicherzustellen, dass alle wichtigen Themen 
abgedeckt werden. Eines der Hauptziele ist 
es, eine gute Beziehung zum Bewerber aufzu-
bauen und eine angenehme Atmosphäre zu 
schaffen, in der er sich ermutigt fühlt, offen 
zu sprechen.
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Während des Vorstellungsgesprächs ist es 
wichtig, offene Fragen zu stellen. Diese Vorge-
hensweise ermöglicht es dem Bewerber, de-
taillierte Antworten zu geben, um mehr über 
seine Erfahrungen, Werte und Kompetenzen 
zu erfahren. Besonders effektiv ist in diesem 
die Fragetechnik, die auf die Beschreibung ei-
ner bestimmten Situation, der damit verbun-
denen Aufgabe, der durchgeführten Aktion 
und das Ergebnis abhebt. Sie fordert die Kan-
didaten auf, konkrete Beispiele zu nennen, die 
ihre Fähigkeiten in der Praxis demonstrieren. 
Diese Methode kann für verhaltensbezogene 
und situationsbezogene Interviewfragen ver-
wendet werden, zum Beispiel: 

�	� Erzählen Sie mir von einem Fehler, den Sie 
gemacht haben. Wie sind Sie damit umge-
gangen?

�	� Erzählen Sie mir von einer Situation, in der 
Sie mit anderen Abteilungen zusammen-
gearbeitet haben, um ein Projekt abzu-
schließen.

Darüber hinaus sind aktives Zuhören und 
aufmerksames Beobachten während des ge-
samten Vorstellungsgesprächs unerlässlich. 
Unternehmen sollten nicht nur auf das ach-
ten, was der Bewerber sagt, sondern auch auf 
seine Körpersprache und seinen Tonfall. Diese 
nonverbalen Signale können tiefere Einblicke 
in seine Interessen und sein Engagement ge-
ben. Folgefragen sind ein weiteres wertvolles 
Instrument, um die Flexibilität des Bewerbers 
zu beurteilen, seine Antworten zu vertiefen 
und Unklarheiten zu beseitigen.

Die Bewertung der kulturellen Passung ist 
ebenso ein wichtiger Aspekt. Passen der Ar-
beitsstil und die Werte des Bewerbers zur Un-
ternehmenskultur? Dies kann durch gezielte 
Fragen und Beobachtungen beurteilt werden, 
z. B. durch Reaktionen auf kulturelle Aspekte 
wie Teamarbeit oder die Wertschätzung von 
Arbeitsleistungen, die während des Vorstel-
lungsgesprächs diskutiert werden. Am Ende 
des Vorstellungsgesprächs ist es wichtig, den 
Bewerbern die Möglichkeit zu geben, ihre ei-
genen Fragen zu stellen. Dies zeigt nicht nur 
Respekt für ihre Perspektive, sondern bietet 
auch Einblicke in das, was sie an einem Ar-
beitgeber am meisten schätzen.
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Der Einsatz digitaler Instru-
mente (soziale Medien, Web-
sites, Jobplattformen)

Digitale Rekrutierungsinstrumente werden 
zwar in erster Linie von großen, gut struktu-
rierten Unternehmen genutzt, können aber 
auch eine wertvolle Inspirationsquelle für 
kleinere Unternehmen sein, die ihre Einstel-
lungsprozesse modernisieren möchten.

Intelligente Instrumente, glänzende Zu-
kunft: digitales Engagement für Auszubil-
dende und junge Mitarbeiter
Um zukünftige Auszubildende oder jun-
ge Arbeitnehmer anzusprechen und zu be-
geistern, sollte ein Unternehmen in Betracht 
ziehen, auf seiner Website einen eigenen 
Bereich einzurichten, der speziell für die-
se Zielgruppe konzipiert ist. Dieser Bereich 
sollte einen jugendlichen und dynamischen 
Ton widerspiegeln sowie visuelle Elemente, 
Sprache und Designelemente verwenden, 
die bei einem jüngeren Publikum Anklang 
finden. Dort könnte z.B. dargestellt werden, 
was die Ausbildung beinhaltet, wie sie struk-
turiert ist und welche Karrierewege danach 
offenstehen. Die Vorstellung des Teams, die 
Hervorhebung der Unternehmenskultur und 
das Teilen von Geschichten aktueller Auszu-
bildender oder junger Arbeitnehmer können 
dazu beitragen, dass die Erfahrung nachvoll-
ziehbarer und inspirierender wirkt.

Soziale Medien und digitale Tools in der Per-
sonalbeschaffung: ein strategischer Ansatz
Soziale Medien sind zu einem Eckpfeiler mo-
derner Rekrutierungsstrategien geworden, 
insbesondere um jüngere Generationen an-
zusprechen. Plattformen wie Instagram, Tik-
Tok und YouTube Shorts eignen sich ideal, 
um kurze, dynamische Videos zu teilen, die 
einen Einblick in das Unternehmensleben 
bieten, Ausbildungsmöglichkeiten präsentie-
ren und die menschliche Seite des Arbeits-
platzes hervorheben. Tools wie WhatsApp 
Business ergänzen diese Plattformen, indem 
sie eine direkte, persönliche Kommunikation 
mit potenziellen Kandidaten ermöglichen.

Jobbörsen sind Online-Plattformen, auf de-
nen Arbeitgeber Stellenangebote veröffent-
lichen und Arbeitssuchende nach Beschäf-
tigungsmöglichkeiten suchen können. Sie 
dienen als zentrale Anlaufstelle für die Suche 
und Bewerbung auf Stellen in verschiedenen 
Branchen und an verschiedenen Standorten. 
Beliebte Beispiele hierfür sind Indeed und 
LinkedIn. 

Speziell auf zukünftige Auszubildende aus-
gerichtet ist die kostenlose Online-Plattform 
für Ausbildungsplätze “Lehrstellenbörse”, 
die von den Handwerkskammern und Han-
delskammern zur Verfügung gestellt wird.  

Kleinere Unternehmen können hinsichtlich 
Budget, Personal und technischem Fachwis-
sen eingeschränkt sein. Dennoch bietet sich 
auch ihnen die Möglichkeit, von der digitalen 
Personalbeschaffung zu profitieren, indem 

Recruiting Instrumente
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sie einen agilen und authentischen Ansatz 
verfolgen. Selbst mit begrenzten Ressourcen 
können kleinere Unternehmen ansprechende 
Inhalte mithilfe von Smartphones, kostenlo-
sen Bearbeitungswerkzeugen und authenti-
scher Interaktion in den sozialen Medien er-
stellen. Ihre Stärke liegt oft in ihrer Fähigkeit, 
direkt und persönlich zu kommunizieren, was 
bei jüngeren Zielgruppen gut ankommt.
Eine starke Content-Strategie ist sowohl für 
kleine als auch für große Unternehmen uner-
lässlich. Unternehmen sollten regelmäßig Bei-
träge veröffentlichen und dabei eine Mischung 
aus informativen, unterhaltsamen und authen-
tischen Inhalten teilen, die ihre Markenidentität 
widerspiegeln. Das Ziel besteht nicht nur dar-
in, zu informieren, sondern auch ein Gemein-
schaftsgefühl rund um die Themen Ausbildung 
und berufliche Entwicklung aufzubauen.

Der Schlüssel zum Erfolg ist Engagement. 
Durch die Reaktion auf Kommentare, das Be-
antworten von Fragen und die Förderung ei-
nes Dialogs mit den Followern entsteht eine 
wechselseitige Beziehung. Diese Interaktion 
unterstützt das Vertrauen und positioniert 
das Unternehmen als zugänglich und reak-
tionsschnell. – egal ob es sich um ein großes 
oder kleines Unternehmen handelt.
Über den Inhalt hinaus muss der Bewer-
bungsprozess an mobile Endgeräte ange-
passt werden. Junge Bewerber erwarten eine 
schnelle, intuitive Möglichkeit, um sich mit 
wenigen Schritten direkt von ihrem Smart-
phone aus zu bewerben.

Die Vorteile des digitalen Recruiting gehen 
über die reine “Sichtbarkeit” hinaus. Online-
Plattformen ermöglichen es Unternehmen, 
ein breiteres Publikum zu erreichen, darunter 

Bewerber aus verschiedenen Regionen und 
mit spezifischen Qualifikationsprofilen. Sie 
tragen auch zur Kostensenkung bei, da digi-
tale Tools oft günstiger sind als traditionelle 
Werbung und Kosten zur Personalbeschaf-
fung.
Größere Unternehmen nutzen häufig fort-
schrittliche Tools wie Applicant Tracking 
Systems (ATS), um den Bewerberfluss zu 
verwalten, die Kommunikation zu optimieren 
und den Rekrutierungsprozess zu persona-
lisieren. Während diese Systeme für einige 
kleinere Unternehmen möglicherweise zu 
teuer sind, gibt es erschwingliche oder sogar 
kostenlose Alternativen, die dennoch Orga-
nisation und Effizienz verbessern können.

Darüber hinaus kann die digitale Personal-
beschaffung in umfassendere Marketing-
strategien integriert werden. Das wiederum 
führt dazu, das zum einen die Arbeitgeber-
marke gestärkt wird und zum anderen die 
Personalbeschaffung an den allgemeinen 
Kommunikationszielen ausgerichtet wird. 
Technologien wie künstliche Intelligenz und 
maschinelles Lernen, die eher von größeren 
Unternehmen genutzt werden, automatisie-
ren zunehmend Teile des Auswahlprozesses, 
wie z. B. die Überprüfung von Lebensläufen 
und die Kandidatenauswahl.
Letztendlich tragen digitale Rekrutierungsins-
trumente zu einer respektvolleren und anspre-
chenderen Kandidatenerfahrung bei. Durch 
die transparentere, interaktivere und benutzer-
freundlichere Gestaltung des Prozesses kön-
nen Unternehmen jeder Größe einen positiven 
Eindruck hinterlassen – selbst bei denjenigen, 
die letztendlich nicht ausgewählt werden.
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Direkte und spontane Bewerbungen über 
die Unternehmenswebsite
Die meisten Unternehmen haben heute einen 
eigenen Bereich auf ihrer offiziellen Website 
– oft mit dem Titel „Karriere“ oder „Arbeiten 
mit uns“ –, in dem Bewerber ihre Bewerbun-
gen direkt an die Personalabteilung senden 
können. Dieser Kanal bietet Einzelpersonen 
eine wertvolle Gelegenheit, sich einem Un-
ternehmen vorzustellen, auch wenn keine 
konkrete Stellenausschreibung vorliegt.
Durch eine Initiativbewerbung können Be-
werber ihr berufliches Profil, ihre Fähigkeiten 
und ihre Motivation proaktiv präsentieren. 
Damit zeigen sie Initiative und echtes Interes-
se an dem Unternehmen, was einen starken 
Eindruck auf Personalverantwortliche hinter-
lassen kann. Im Gegensatz zu herkömmlichen 
Bewerbungen auf ausgeschriebene Stellen 
eröffnet dieser Ansatz die Tür zu potenziel-
len Möglichkeiten, die möglicherweise noch 
nicht öffentlich ausgeschrieben sind oder 
sich in naher Zukunft ergeben könnten.

Für Unternehmen kann der Erhalt von Initia-
tivbewerbungen ebenso vorteilhaft sein. Sie 
helfen dabei, einen Talentpool mit motivier-
ten Personen aufzubauen, die bereits mit den 
Werten und der Kultur des Unternehmens 
übereinstimmen. In einigen Fällen kann eine 
gut formulierte Initiativbewerbung sogar zur 
Schaffung einer neuen Stelle führen, die auf 
die Stärken des Bewerbers zugeschnitten ist.

Online- vs. traditionelle Stellenanzeigen: 
unterschiedliche Zielgruppen erreichen
Wenn es um die Rekrutierung von Fachkräf-
ten und Auszubildenden geht, stehen Unter-
nehmen heute oft vor der Wahl zwischen 
Online-Stellenanzeigen und traditionelleren 
Printanzeigen in lokalen Zeitungen. Jede Me-

thode hat ihre eigenen Stärken und eignet 
sich für unterschiedliche Zielgruppen.
Online-Stellenanzeigen sind aufgrund ihrer 
großen Reichweite und Effizienz immer be-
liebter geworden. Sie ermöglichen es Unter-
nehmen, schnell und direkt mit einer großen 
Zahl potenzieller Kandidaten in Kontakt zu 
treten. Diese Plattformen ermöglichen oft 
Echtzeitkommunikation, schnellere Reak-
tionszeiten und einfachere Bewerbungspro-
zesse. Darüber hinaus sind Online-Anzeigen 
in der Regel kostengünstiger und flexibler, 
sodass häufige Aktualisierungen und geziel-
te Kampagnen möglich sind.
Auf der anderen Seite haben traditionelle 
Stellenanzeigen in Zeitungen nach wie vor 
ihren Wert, insbesondere wenn es darum 
geht, Fachkräfte mit starker lokaler Bindung 
oder Personen anzusprechen, die online 
möglicherweise nicht sehr aktiv sind. Print-
anzeigen werden oft als formeller und ver-
trauenswürdiger wahrgenommen, was ältere 
Generationen oder diejenigen anspricht, die 
einen traditionelleren Ansatz bei der Jobsu-
che bevorzugen.

Die Wahl zwischen den beiden hängt oft von 
der Zielgruppe ab. Online-Plattformen sind 
besonders effektiv, um jüngere Menschen wie 
Absolventen oder Auszubildende zu erreichen, 
die an digitale Kommunikation gewöhnt sind. 
Im Gegensatz dazu können Zeitungsanzeigen 
effektiver sein, um erfahrene Fachkräfte oder 
ältere Arbeitssuchende zu erreichen, die weni-
ger mit digitalen Medien vertraut sind.
Letztendlich kann eine ausgewogene Re-
krutierungsstrategie, die sowohl Online- als 
auch traditionelle Methoden kombiniert, 
Unternehmen dabei helfen, ein breiteres und 
vielfältigeres Spektrum an Kandidaten zu er-
reichen.
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Zukunft gestalten: Talente 
durch Ausbildung, Erfahrung 
und Inspiration durch Gleich-
altrige gewinnen

Grundlagen schaffen: Partnerschaften mit 
Schulen und alternative Einstellungsmetho-
den im Bauwesen
Um eine stetige Versorgung mit qualifizierten 
Arbeitskräften sicherzustellen, müssen Bau-
unternehmen effektive Rekrutierungsstra-
tegien verfolgen. Zu den wirkungsvollsten 
Kanälen gehören der Aufbau von Kontakten 
zu Schulen und die Nutzung weiterer Rekru-
tierungsmethoden. Durch den Aufbau von 
Beziehungen zu allgemeinbildenden Schu-
len und Berufskollegs können Unternehmen 
frühzeitig mit Schülern in Kontakt treten.
 
Das hilft zum einen bei der Besetzung von 
Einstiegspositionen und fördert zudem 
auch eine langfristige Personalentwicklung. 
Darüber hinaus können Unternehmen ihre 
Reichweite durch andere Kanäle wie Online-
Jobbörsen, Jobmessen und Personalvermitt-
lungsagenturen erweitern.
Zusammen schaffen diese Ansätze eine ro-
buste und vielfältige “Talentpipeline”, die für 
das Wachstum und die Nachhaltigkeit der 
Branche unerlässlich ist.

Interesse wecken: Die Kraft praktischer Er-
fahrungen 
Um neue Talente für die Bauindustrie zu 
gewinnen, ist es empfehlenswert, dass  Be-
triebe integrative und gezielte Rekrutie-
rungsstrategien anwenden, die in anderen 
Branchen durchaus üblich sind. Über den 
Aufbau direkter Kontakte zu Schulen hinaus 
öffnen einige Unternehmen auch ihre Türen 

für die Öffentlichkeit durch Tage der offenen 
Tür und bieten Einblicke aus erster Hand in 
die Branche und ihre Karrieremöglichkeiten. 
Unternehmensbesuche für Schüler, die oft 
in Zusammenarbeit mit Schulen organisiert 
werden, bieten eine wertvolle Gelegenheit, 
jungen Menschen die Arbeitswelt näherzu-
bringen. Diese Erfahrungen ermöglichen es 
den Schülern, die Arbeitsweise eines Un-
ternehmens zu beobachten, verschiedene 
berufliche Rollen kennenzulernen und die 
erforderlichen Fähigkeiten zu verstehen. Au-
ßerdem unterstützen sie die Schüler, fundier-
tere Entscheidungen über ihren Bildungsweg 
und ihre zukünftige Karriere zu treffen.
Gleichzeitig ermöglichen Tage der offenen 
Tür den Unternehmen, ein breiteres Publi-
kum anzusprechen, darunter Lehrer, Eltern, 
Schüler, Arbeitssuchende und die allgemeine 
Öffentlichkeit.
Während dieser Veranstaltungen können 
Schüler an praktischen Workshops teilneh-
men und mit Auszubildenden sprechen, 
während Eltern und Lehrer mehr über Aus-
bildungsprogramme und berufliche Ent-
wicklungsmöglichkeiten erfahren. Arbeits-
suchende haben die Möglichkeit sich über 
Arbeitsbedingungen und Weiterbildungs-
möglichkeiten zu informieren. Und für die 
Unternehmen selbst, bietet es sich an, offene 
Stellenangebote zu bewerben, die wiederum 
von den Teilnehmern des Events weiterver-
breitet werden.

Durch diese Initiativen werben Bauunterneh-
men nicht nur für ihre Branche, sondern sie 
schlagen auch eine Brücke zwischen Bildung 
und Arbeit und ermutigen so junge Men-
schen dazu, eine Zukunft im Bauwesen in Be-
tracht zu ziehen. 
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Auszubildende als Botschafter: Inspiration 
für Berufe durch Kontakte zu Gleichaltrigen
Peer-to-Peer-Botschafterprogramme spie-
len eine wichtige Rolle bei der Förderung der 
beruflichen Bildung und der Ausbildung von 
Auszubildenden.
 
Die Ausbildungsbotschafter zeigen, wie aus-
gebildete junge “Botschafter” Schüler effek-
tiv inspirieren können. Das geschieht, indem 
sie ihre Erfahrungen aus dem wirklichen Le-
ben teilen und Stereotypen über berufliche 
Laufbahnen hinterfragen. Und sie sind damit 
erfolgreich. Das wiederum unterstreicht den 
Wert junger Menschen als glaubwürdige Vor-
bilder bei der Unterstützung fundierter Be-
rufsentscheidungen und der Stärkung von 
Berufsbildungswegen.

Vom Klassenzimmer zur Karriere: Die Be-
deutung von Praktika
Praktika sind ein gängiges und weit verbrei-
tetes Instrument, um praktische Berufserfah-
rung zu sammeln, und sie spielen eine ent-
scheidende Rolle für den  Karriereweg von 
Schülern. Das Praktikum bildet eine Brücke 
zwischen akademischem Lernen und der Be-
rufswelt. Schülern wird so ermöglicht, prak-
tische Erfahrungen zu sammeln, Karrierewe-
ge zu erkunden und wertvolle Netzwerke in 
ihrem gewählten Bereich aufzubauen.
Darüber hinaus sind Praktika ein wirkungsvol-
les Instrument zur Kompetenzentwicklung. 
Sie unterstützen dabei bestehende Fähigkei-
ten zu verfeinern und neue zu erwerben. Bei-
des ist für ihre zukünftige Karriere relevant.
 
Ebenso sind Praktika eine Form der Berufs-
findung. Sie ermöglichen es jungen Men-
schen, verschiedene Rollen und Branchen 
auszuprobieren, und helfen ihnen so, fundier-
tere Entscheidungen über ihren beruflichen 
Werdegang zu treffen. 

Ein Praktikum sollte niemals dem Zufall über-
lassen werden.  Sie erfordern eine sorgfälti-
ge Vorbereitung und Planung, um sowohl für 
den Praktikanten als auch für das Unterneh-
men eine sinnvolle Erfahrung zu gewährleis-
ten. Einer der wichtigsten Aspekte ist die Zu-
weisung einer engagierten Kontaktperson, 
die den Praktikanten während seiner gesam-
ten Zeit im Unternehmen begleitet. Idealer-
weise könnte diese Person ein derzeitiger 
Auszubildender sein, was dazu beiträgt, eine 
Verbindung zwischen Gleichaltrigen herzu-
stellen und dem Praktikanten das Gefühl zu 
geben, sich wohlzufühlen.

Der erste Tag ist entscheidend. Eine herzliche 
und strukturierte Begrüßung gibt den Ton für 
das gesamte Praktikum vor. Die verantwort-
liche Kontaktperson sollte den Praktikanten 
dem Team vorstellen, einen Überblick über 
das Unternehmen geben und klar erklären, 
was für die Zeit im Unternehmen geplant ist. 
Dies hilft dem Praktikanten, sich integriert zu 
fühlen und den Zweck und die Erwartungen 
seiner Rolle zu verstehen.

Am Ende des Praktikums ist es wichtig, ein 
Feedback-Gespräch zu führen. Das Gespräch 
bietet die Gelegenheit, die eigenen Erfahrun-
gen zu reflektieren, zu besprechen, was gut 
gelaufen ist, und Verbesserungsmöglich-
keiten zu identifizieren. Wenn möglich soll-
te das Unternehmen auch ein schriftliches 
Zeugnis oder eine Teilnahmebescheinigung 
ausstellen, die eine wertvolle Ergänzung für 
die zukünftigen Bewerbungen des Praktikan-
ten sein kann.
Kurz gesagt: Praktika sind mehr als nur befris-
tete Tätigkeiten – sie sind strategische Sprung-
bretter, die die Beschäftigungsfähigkeit verbes-
sern, Selbstvertrauen aufbauen und oft direkt 
zu langfristigen Karrieremöglichkeiten führen.
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Herausstechen auf Jobmessen
Die Teilnahme an einer Jobmesse kann für 
Unternehmen eine wertvolle Gelegenheit 
sein, mit potenziellen Kandidaten in Kontakt 
zu treten, ihre Marke zu präsentieren und 
offene Stellen zu bewerben. Um diese Gele-
genheit optimal zu nutzen, sind jedoch eine 
sorgfältige Planung und ein ansprechendes 
Auftreten erforderlich.

Öffentliche und private 
Vermittlung

Wie die Agentur für Arbeit Unternehmen 
bei der Suche nach qualifizierten Fachkräf-
ten unterstützen kann
Die Agentur für Arbeit  bietet eine Reihe 
häufig kostenloser Dienstleistungen an, die 
Unternehmen bei der Suche nach den rich-
tigen Fachkräften unterstützen können.  Sie 
unterhält nicht nur eine große Datenbank 
mit Arbeitssuchenden, darunter Profile von 

Es gibt zwei Hauptkategorien von Veranstal-
tungen, die unterschiedliche Bedürfnisse an-
sprechen:

�	 �Messen für Schüler und junge Menschen 
in der Ausbildung, die Schülern helfen sol-
len, Praktikumsmöglichkeiten und Karrie-
reperspektiven zu entdecken.

�	 �Messen für Fachkräfte und Berufstätige, 
die nach neuen Möglichkeiten oder neuen 
Herausforderungen suchen.

Fachkräften, Auszubildenden und Hilfskräften. 
Durch die Veröffentlichung von Stellenange-
boten über die Plattform der Agentur für Ar-
beit können Unternehmen darüber hinaus ein 
breites und vielfältiges Publikum erreichen, 
darunter auch Personen, die möglicherwei-
se nicht auf kommerziellen Jobbörsen ak-
tiv sind. Ebenso bietet sie Vorauswahl- und 
Vermittlungsdienste an, die Arbeitgebern 
dabei helfen, Kandidaten zu finden, deren 
Qualifikationen und Erfahrungen den Anfor-
derungen der Stelle entsprechen und bietet 

Frühzeitig 
anmelden 
Nutzen Sie das 
Online-Formular 
des Veranstalters, 
um sich Ihren 
Platz zu sichern.

Logistik 
bestätigen 
Legen Sie die 
Standgröße und 
die erforderliche 
Ausstattung fest. 

Gestalten Sie 
einen attraktiven 
Stand

Bereiten Sie 
ein klares 
Branding vor  
Entwickeln Sie 
einfache, klare 
Botschaften über 
Ihr Unternehmen.

Planen Sie 
Interaktionen   
Bringen Sie inter-
aktive Elemente 
oder kleine Wer-
begeschenke mit, 
um Aufmerksam-
keit zu erregen.

Weisen Sie Ihre 
Mitarbeiter ein   
Schulen Sie Ihre 
Mitarbeiter darin, 
aktiv auf Besucher 
zuzugehen und 
ihnen Karrierewege 
zu erklären.
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zusätzlich finanzielle Anreize oder Subven-
tionen für die Einstellung von Arbeitslosen, 
jungen Menschen oder Umschülern an.
Bei Ausbildungsplätzen oder Praktika arbei-
tet die Agentur für Arbeit häufig mit Berufs-
schulen und Bildungszentren zusammen und 
hilft Unternehmen dabei, mit jungen Men-
schen in Kontakt zu treten, die praktische 
Erfahrungen sammeln möchten. Außerdem 
können sie bei Jobmessen, Informations-
veranstaltungen und Unternehmensbesich-
tigungen unterstützen, die besonders nütz-
lich sind, um Schülern und Arbeitssuchenden 
Berufe im Bauwesen näherzubringen. Zudem 
kann die Agentur für Arbeit auch bei Verwal-
tungsprozessen wie bei der Erstellung eines 
aussagekräftigen Stellen- und Unterneh-
mensprofils und Zugang zu Schulungspro-
grammen Unterstützung leisten.

Vom Lebenslauf zur Karriere: 
die Full-Service-Rolle von Agenturen für 
Arbeitsvermittlung
Arbeitsvermittlungen unterstützen Unter-
nehmen dabei, die richtigen Kandidaten für 
offene Stellen zu finden, egal ob es sich um 
befristete, unbefristete oder projektbezoge-
ne Stellen handelt. Dazu schalten sie Stel-
lenanzeigen, prüfen Bewerber, führen Vor-
stellungsgespräche und kümmern sich oft 
um die ersten Schritte des Arbeitsverhält-
nisses. Für Arbeitssuchende bieten diese 
Agenturen Zugang zu Stellenangeboten, die 
möglicherweise nicht ausgeschrieben sind 
sowie Unterstützung bei der Erstellung von 
Lebensläufen, der Verwaltung des Bewer-
bungsprozesses und einen besseren Auftritt 
bei Vorstellungsgesprächen. Viele Agenturen 
sind auf bestimmte Branchen spezialisiert. 
Durch diese Spezialisierung können sie die 

Bedürfnisse der Arbeitgeber und die Quali-
fikationen der Kandidaten besser verstehen 
und so eine passgenauere Vermittlung er-
möglichen. Einige Agenturen konzentrieren 
sich auch auf die internationale Personal-
vermittlung und unterstützen Arbeitnehmer 
beim Umzug innerhalb der EU, häufig auch 
bei der Beantragung von Visa, der Woh-
nungssuche und der Beschaffung von recht-
lichen Dokumenten.  

Anpassung der Rekrutierungs-
instrumente an das einzelne 
Unternehmen

Bevor ein Unternehmen mit dem Rekrutie-
rungsprozess beginnt, ist es wichtig, einen 
Schritt zurückzutreten und die eigenen spe-
zifischen Anforderungen zu bewerten. Diese 
Anfangsphase legt den Grundstein für alles, 
was folgt, und stellt sicher, dass jede Ent-
scheidung mit den Zielen, Werten und ope-
rativen Fähigkeiten des Unternehmens über-
einstimmt.
Ein wichtiger Teil dieses Schrittes ist die De-
finition des idealen Kandidatenprofils. Dazu 
gehört die Ermittlung der für die Position er-
forderlichen technischen und sozialen Kom-
petenzen sowie der Qualifikationen, Erfah-
rungen und persönlichen Eigenschaften, die 
jemanden für die Unternehmenskultur geeig-
net erscheinen lassen.
Es ist auch wichtig, zu klären, was der Be-
trieb von neuen Mitarbeitern erwartet – nicht 
nur in Bezug auf die täglichen Aufgaben, 
sondern auch in Bezug auf ihren langfristi-
gen Beitrag im Unternehmen und ihre Ent-
wicklung. 
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Sobald das Profil klar ist, besteht der nächste 
Schritt darin, die richtigen Tools für die An-
werbung auszuwählen. Anstatt alle verfüg-
baren Plattformen zu nutzen, sollten sich Un-
ternehmen auf einige wenige gezielte Tools 
konzentrieren, die für ihre Branche und ihren 
Personalbedarf am effektivsten sind. Bei der 
Auswahl dieser Tools ist es auch wichtig, die 
Kapazitäten des Unternehmens zu berück-
sichtigen – sowohl in Bezug auf das Budget 
als auch auf die technischen Fertigkeiten.
Mit den richtigen Tools sollte das Unterneh-
men eine klare Rekrutierungsstrategie ent-
wickeln. Wenn soziale Medien Teil des Plans 
sind, kann ein Content-Kalender äußerst 
hilfreich sein. Dieser sorgt für konsistente, 
zeitlich gut abgestimmte Beiträge, die die 
richtige Zielgruppe ansprechen. Alle Rekru-
tierungsbotschaften sollten auch die Marke 
des Unternehmens widerspiegeln – seine 
Werte, Tonfall und visueller Auftritt –, damit 
die Kandidaten ein authentisches Bild davon 
bekommen, wofür das Unternehmen steht.

Vermittlung Ihrer Arbeitgeber-
marke
Ziel jedes Unternehmens sollte es sein, eine 
starke Arbeitgebermarke – das sogenannte 
Employer Brand -  aufzubauen und zu kom-
munizieren. Eine Marke, die repräsentiert, 
wer Sie als Unternehmen sind.
Authentizität ist entscheidend: Bewerber 
suchen heute nach Offenheit und Transpa-
renz. Sie möchten echte Geschichten sehen, 
von echten Mitarbeitern hören und einen 
authentischen Eindruck von der Unterneh-
menskultur bekommen. Konsistenz über alle 
Plattformen hinweg – sei es Ihre Website, so-

ziale Medien oder Stellenanzeigen – ist uner-
lässlich, um Vertrauen und Glaubwürdigkeit 
aufzubauen.

Klare, verständliche Kommunikation mit Be-
werbern ist ein weiteres entscheidendes Ele-
ment. Sie zeugt von Respekt und sorgt da-
für, dass sich Bewerber wohl fühlen und sich 
stärker engagieren. Über die Sprache hinaus 
sollte die Kommunikation auf die Bedürfnisse 
und Erwartungen der Bewerber zugeschnit-
ten sein. Dazu gehören der Ton, der verwen-
det wird, das gewählte Nachrichtenformat 
und die Kanäle, über die Kontakt aufgenom-
men wird. 

Der Aufbau einer starken Arbeitgebermar-
ke erfordert auch die Bereitschaft, Zeit und 
Ressourcen zu investieren. Die Erstellung 
von Inhalten, Kampagnen und die Einbindung 
von Bewerbern erfordern Aufwand – aber die 
Rendite kann erheblich sein. Wenn ein Unter-
nehmen Schwierigkeiten hat, die richtigen 
Bewerber zu gewinnen, muss es möglicher-
weise seine aktuellen Praktiken überdenken 
und offen für Veränderungen sein. Das kann 
bedeuten, Stellenangebote zu überdenken, 
interne Richtlinien zu aktualisieren oder ein-
fach nur genauer auf das Feedback von Be-
werbern und Mitarbeitern zu hören.

Letztendlich ist es unerlässlich, eine Ände-
rung der Denkweise zu akzeptieren. Der 
Arbeitsmarkt entwickelt sich ständig weiter, 
und Unternehmen, die flexibel und anpas-
sungsfähig sind, haben größere Erfolgschan-
cen. Employer Branding sollte als ein fort-
laufender Prozess betrachtet werden, der 
regelmäßig überprüft und verfeinert wird.
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Onboarding bezeichnet den Prozess der sys-
tematischen Integration neuer Mitarbeiter in 
ein Unternehmen. Ziel des Onboardings ist 
es, den Übergang so reibungslos wie möglich 
zu gestalten, damit sich neue Teammitglie-
der schnell wohlfühlen, die Unternehmens-
kultur verstehen und ihre Aufgaben effektiv 
übernehmen können. Ein gut geplantes und 
strukturiertes Onboarding fördert die Mo-
tivation, bindet Mitarbeiter langfristig und 
steigert die Produktivität. Onboarding-Ak-
tivitäten reichen von der Kontaktaufnahme 
und Vorbereitung auf den ersten Arbeitstag 
bis hin zur beruflichen und sozialen Integra-
tion des Mitarbeiters in das Unternehmen. 
Der Prozess begleitet neue Mitarbeiter daher 
während ihrer ersten Wochen und Monate. 
Strukturierte Maßnahmen und offene Kom-
munikation erleichtern ihnen die Eingewöh-
nung und legen den Grundstein für eine er-
folgreiche Zusammenarbeit und langfristige 
Bindung. 

Ein strukturierter Onboarding-Prozess be-
ginnt bereits vor dem ersten Arbeitstag und 
begleitet neue Mitarbeiter während ihrer ers-
ten Wochen und Monate im Unternehmen.
Für Unternehmen ist die Suche nach neu-
en Mitarbeitern zeit- und kostenaufwendig. 
Umso frustrierender ist es, wenn der neue 
Mitarbeiter nach einer mühsamen Suche 
nach kurzer Zeit wieder kündigt.

Wichtige Gründe sind in der Regel beispiels-
weise enttäuschte Erwartungen, unklare Rol-
len, fehlendes Feedback von Vorgesetzten. 
Ein systematischer, strukturierter Onboar-
ding-Prozess kann dem entgegenwirken.

Onboarding
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Onboarding – Die 4 wesentlichen Säulen 
für die Integration 
Um eine reibungslose und effektive Integrati-
on neuer Mitarbeiter in das Team zu gewähr-
leisten, sollte sich das Unternehmen auf vier 
Säulen konzentrieren: Compliance, Klarheit, 
Kultur und Verbundenheit.

Der Onboarding-Prozess
Unternehmen sollten ihren Onboarding-Pro-
zess so gestalten, dass er alle relevanten Ebe-
nen abdeckt, um neue Mitarbeiter erfolgreich 
zu integrieren. Der Prozess selbst ist in drei 
Phasen unterteilt und umfasst die technische, 
inhaltliche und soziale Ebene. Es geht also 
nicht nur um die Vermittlung von Fachkennt-
nissen, sondern auch um die soziale Integra-
tion in das Team und die Identifikation mit der 
Unternehmenskultur.  Ein neuer Mitarbeiter 
muss sich willkommen und geschätzt fühlen, 
um motiviert und produktiv zu sein. 

Compliance

Klarheit

Kultur

Verbundenheit

•	� Die für neue Mitarbeiter bindenden erforderlichen und gesetzlich vorgegebe-
nen Maßnahmen durchführen  

• �	�Bereitstellung des Arbeitsplatzes und der Arbeitsmaterialien sowie Erhalt der 
vom neuen Mitarbeiter benötigten Unterlagen 

•	 Wie gut neue Mitarbeiter ihre Aufgaben und Leistungserwartungen verstehen

•	� Neue Mitarbeiter über die Unternehmenskultur informieren – sowohl formell als 
auch informell

•	 Wie akzeptiert und geschätzt sich neue Mitarbeiter fühlen



26

Die Onboarding Phasen:

Unternehmen sollten einen strukturierten 
Onboarding-Prozess mit folgenden Elemen-
ten implementieren:

�	 regelmäßiger Kontakt
�	 klare Leistungskriterien
�	 Feedback-Gespräche
�	� Betonung der Unternehmenswerte und 
zwischenmenschlichen Interaktionen

Umfragen haben gezeigt, dass Mitarbeiter insbe-
sondere drei wichtige Onboarding-Maßnahmen 
schätzen: Vorstellung bei den Kollegen, konkre-
ter Einarbeitungsplan und vollständig ausgestat-
teter Arbeitsplatz. Genau diese Aspekte helfen 
neuen Mitarbeitern, sich schnell in ihrem neuen 
Unternehmen einzuleben. Für viele ist auch ein 
persönlicher Ansprechpartner wichtig.

Daher umfassen die wichtigsten Maßnahmen:
�	� Willkommenspaket vor dem ersten Ar-
beitstag mit allen wichtigen Informationen

�	� Begrüßung und ausführliches Einfüh-
rungsgespräch am ersten Arbeitstag ver-
mitteln einen guten Überblick über das 
Unternehmen und die Erwartungen an 
den neuen Mitarbeiter

�	� Die Vorstellung des Teams ist die Grund-
lage für die Integration in das Team

�	� Einführungs- und ggf. Schulungsmaßnah-
men machen neue Mitarbeiter mit wichtigen 
Prozessen, Systemen und Tools vertraut.

�	� Regelmäßige Feedbackgespräche ermög-
lichen es, offene Fragen und Unsicherhei-
ten frühzeitig zu klären

�	� Die Zuweisung eines Buddys/Mentors er-
leichtert und beschleunigt in der Regel 
die Eingewöhnung neuer Kollegen in ihre 
neue Umgebung.

Die Beschreibung stellt einen idealen Prozess 
dar. Nicht alle Maßnahmen werden für jeden voll-
ständig umsetzbar sein. Das ist auch nicht das 
Ziel. Vielmehr geht es darum, die Möglichkeiten 
zur Umsetzung des Prozesses aufzuzeigen.

Preboarding

Dieser Zeitraum zwischen Vertragsunter-
zeichnung und Arbeitsbeginn ist entschei-
dend, um eine solide Beziehung zu den neuen 
Mitarbeitern bzw. Auszubildenden aufzubau-
en, sie an das Unternehmen zu binden und 
intern auf ihren Einstieg in das Unternehmen 
vorzubereiten.

Preboarding
Der Zeitraum zwischen 
der Vertragsunter-
zeichnung und dem 
ersten Arbeitstag.

Integration
Ca. bis zum 
Ende des 
sechsten 
Monats.

Orientierung
Vom ersten 
Arbeitstag bis zu 
etwa 3 Monaten.
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In dieser Phase ist Kommunikation ent-
scheidend! Unternehmen sollten diese Zeit 
nutzen, um regelmäßig mit dem neuen Mit-
arbeiter zu kommunizieren und konsequent 
den Kontakt zu suchen. Der Zeitraum ist 
wichtig, um Engagement aufzubauen, einen 
reibungslosen Start vorzubereiten und bietet 
viele Möglichkeiten, in Kontakt zu bleiben: 
Unternehmen sollten wichtige Informatio-
nen über das Unternehmen, das Team und 
die Rolle weitergeben, offene Fragen klären 
und – falls relevant – einen Umzug mit prakti-
schen Tipps unterstützen. Auf diese Weise ist 
der neue Mitarbeiter gut auf seine Aufgaben 
vorbereitet und auf das Unternehmen einge-
stimmt.

Intern sollten Unternehmen einen struktu-
rierten Plan für die ersten Wochen mit klaren 
Aufgaben und Zielen erstellen. Es ist sicher-
zustellen, dass der Arbeitsplatz inkl. Ausstat-
tung bereitsteht, und für die ersten drei Mo-
nate sind wöchentliche Feedback-Gespräche 
anzusetzen. Besonders wichtig ist es, die 
bestehenden Mitarbeiter über Verantwort-
lichkeiten, Aufgaben, Rollen sowie den Ein-
arbeitungsplan für den neuen Mitarbeiter zu 
informieren.

Die Zuweisung eines geschulten Buddys 
oder Mentors unterstützt die frühzeitige Inte-
gration des neuen Mitarbeiters. Es empfiehlt 
sich, dass der neue Kollege vor dem ersten 
Arbeitstag den Zeitplan für den ersten Tag 
erhält, idealerweise als Teil eines Willkom-
menspakets mit einem Willkommensbrief 
oder einer kleinen Aufmerksamkeit.

Insbesondere für Auszubildende ist die Pre-
boarding-Phase wichtig, um erfolgreich ins 

Berufsleben zu starten. Die Maßnahmen sind 
ähnlich wie bei Fachkräften: Auch in diesem 
Fall sollte regelmäßig Kontakt zu den zu-
künftigen Auszubildenden gehalten werden. 
Je enger der Kontakt, desto schwieriger ist 
es für junge Menschen, vor Ausbildungsbe-
ginn abzuspringen. Willkommen sind eben-
falls Informationen über das Ausbildungs-
programm und das Unternehmen vor Beginn 
der Ausbildung. Um neue Auszubildende zu 
binden, ist es ratsam, Mentoren zuzuweisen, 
die sie bereits vor Beginn des Ausbildungs-
programms kennenlernen (z. B. bei einer Be-
triebsbesichtigung) und die ihnen während 
der Zeit vor Ausbildungsbeginn für Fragen 
zur Verfügung stehen. Es ist ratsam, mit der 
Integration der Auszubildenden zu begin-
nen, sobald der Vertrag unterzeichnet ist. 
Eine geeignete Möglichkeit ist beispielsweise 
die Organisation eines gemeinsamen Mittag-
essens mit anderen Auszubildenden und Mit-
arbeitern oder Teambuilding-Aktivitäten. 
Die Bedeutung eines umfassenden und auf 
die Bedürfnisse der Zielgruppe abgestimm-
ten Preboardings bei Auszubildenden ist 
nicht zu unterschätzen. Es kann dabei unter-
stützen dem „Ghosting“ von Auszubildenden 
entgegenzuwirken. Darunter versteht man, 
dass Auszubildende, die einen Ausbildungs-
vertrag unterzeichnet haben, am ersten Aus-
bildungstag nicht erscheinen.

Effektives Preboarding stärkt das frühe En-
gagement von Mitarbeitern und verringert 
das Risiko eines vorzeitigen Ausscheidens 
sowohl bei neuen Mitarbeitern wie auch bei 
Auszubildenden. Und es gibt viele Möglich-
keiten, Loyalität zum Unternehmen aufzu-
bauen, bevor der oder die “Neue” ihre Arbeit 
oder Ausbildung aufnehmen.
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Orientierungsphase
Erster Arbeitstag
Der erste Tag ist entscheidend: Nach einem 
erfolgreichen Preboarding ist es wichtig, dass 
die Erwartungen des neuen Mitarbeiters an 
seinem ersten Arbeitstag auch erfüllt werden. 
Ziel ist es, dem neuen Mitarbeiter das Gefühl 
zu geben, willkommen zu sein. Bereits im Vor-
feld wurde er über den Tagesablauf informiert 
und weiß daher, was ihn erwartet. Hier ein Bei-
spiel für einen motivierenden ersten Tag:

�	�� Begrüßung durch die Geschäftsleitung 
und die Mitarbeiter sowie Begrüßung und 
Vorstellung des Buddys/Mentors

�	�� Kurzes Einführungsgespräch mit der Ge-
schäftsleitung

�	� Rundgang durch das Unternehmen
�	�� Übergabe wichtiger Dinge für den Ar-
beitsplatz (Werkzeuge, Arbeitskleidung, 
Schlüssel usw.)

�	�� Allgemeine Informationen zum Unterneh-
men (Geschäftsbereich, Organigramm, 
Unternehmensleitbild, wichtige Ansprech-
partner usw.), Besprechung und Übergabe

�	� Besprechung des Einarbeitungsplans
�	� Vorstellen der Kollegen
�	� Mittagessen/Kaffeepause mit Vorgesetz-
ten und Kollegen

�	� Einladung zu wichtigen Terminen (regel-
mäßige Besprechungen, Abteilungsbe-
sprechungen usw.)

�	� Abschließendes Gespräch mit der Ge-
schäftsleitung oder den Abteilungsleitern 
am Ende des ersten Tages (1. Feedback-
gespräch):

	 •	 Wurden die Erwartungen erfüllt?
	 •	 Haben Sie noch Fragen?
	 •	 Wie war Ihr Eindruck vom ersten Tag?

Für Auszubildende ist der erste Tag in der 
Regel etwas Besonderes und kann durchaus 
von Nervosität geprägt sein. Schaffen Sie da-
her eine Atmosphäre, in der sich junge Men-
schen wohlfühlen. Das bedeutet, dass die 
Mitarbeiter ihren neuen Kollegen gegenüber 
offen sind und über sie informiert sind. Das 
oben beschriebene Vorgehen für den ersten 
Arbeitstag sollte an Auszubildende ange-
passt werden.

�	� Bei einer größeren Gruppe neuer Auszu-
bildender empfiehlt es sich, eine „Will-
kommensveranstaltung” zu organisieren, 
bei der Informationen über das Ausbil-
dungsprogramm, die Ausbilder und das 
Unternehmen vermittelt werden und die 
Auszubildenden sich gegenseitig kennen-
lernen können.

Die erste Arbeitswoche
Ein strukturierter Einarbeitungsplan mit kla-
ren Aufgaben und Zielen gibt neuen Mitarbei-
tern von Anfang an Orientierung und Sicher-
heit. Der Einarbeitungsplan ist entscheidend, 
um sicherzustellen, dass die Mitarbeiter wis-
sen, was von ihnen erwartet wird und wie sie 
sich in ihre Rolle einfinden können. In ihrer 
ersten Arbeitswoche machen sich neue Mit-
arbeiter mit ihren Aufgabenbereichen ver-
traut. Ihr Buddy/Mentor hilft ihnen dabei, 
sich einzugewöhnen. Am Ende dieser ersten 
Woche ist es wichtig, ein ausführliches Feed-
back-Gespräch zu führen.

Die erste Arbeitswoche im Überblick:
�	� Die Aufgabenbereiche wurden bespro-
chen

�	� Meetings mit Kollegen zur Vorstellung des 
neuen Mitarbeiters wurden vereinbart
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�	� Ein erstes Gespräch mit dem Vorgesetz-
ten hat stattgefunden

�	� Regelmäßige Treffen mit dem Buddy/
Mentor wurden vereinbart

�	� Erwartungen, Ziele, Zeitplan und Aufga-
ben für die ersten 6 Monate wurden be-
sprochen

�	� Einführungsmaßnahmen des Unterneh-
mens (z. B. Schulungen usw.) wurden ge-
plant

�	� Eine Schulung zum IT-System wurde 
durchgeführt

�	� Formale Abläufe wurden erklärt (z. B. 
Zeiterfassung, Urlaubsanträge, Überstun-
den, Vertretungsregelungen usw.)

�	� Ein Feedback-Gespräch am Ende der Wo-
che wurde geplant:

	 •	� Was hat dem Mitarbeiter in dieser Woche 
gefallen?

	 •	 Was hat ihm nicht gefallen?
	 •	 Klärung offener Fragen

Auch für Auszubildende empfiehlt sich ein 
Feedbackgespräch nach der ersten Woche, 
in dem positive und negative Erfahrungen 
besprochen und eventuelle Unsicherheiten 
geklärt werden.

Erste drei Monate:
In den ersten Wochen sind für die langfristi-
ge Integration der Mitarbeiter in das Unter-
nehmen die Präsenz von Führungskräften/
Vorgesetzten und Gespräche entscheidend. 
Regelmäßige Feedbackgespräche (einmal 
pro Woche) unterstützen ebenfalls die Mitar-
beiterentwicklung und sind für die Begleitung 
und Anpassung des Onboarding-Prozesses 
unerlässlich. Darüber hinaus werden regelmä-
ßige Feedbackgespräche auch zur Unterstüt-
zung von Auszubildenden empfohlen. 

Empfohlene Maßnahmen nach 4 bis 8 Wo-
chen sind:

�	� Feedbackgespräche mit dem Vorgesetz-
ten haben stattgefunden

�	� Zielvereinbarungen wurden getroffen
�	� Entwicklungsmöglichkeiten wurden be-
sprochen

�	� Erforderliche Weiterbildungen wurden 
besprochen

Nach 3 Monaten
�	� Feedbackgespräche mit dem Vorgesetz-
ten haben stattgefunden

�	� Evaluation des Onboarding-Prozesses

Integrationsphase

Während der Integrationsphase sollte der 
Mitarbeiter schrittweise mehr Verantwor-
tung übernehmen und dazu angeleitet wer-
den, selbstständiger zu arbeiten. Feedback-
gespräche sind in dieser Phase ebenfalls 
unerlässlich für die Einarbeitung. In dieser 
Zeit sollten regelmäßige Feedbackgesprä-
che mit dem Vorgesetzten/Manager stattfin-
den. Auch Gespräche mit dem Buddy/Men-
tor sind in dieser Phase weiterhin hilfreich.

Bei Auszubildenden wird empfohlen, dass 
der Zeitraum zwischen zwei Feedbackge-
sprächen während der gesamten Ausbil-
dungszeit drei Monate nicht überschreiten 
sollte, da sich sonst Probleme so weit anhäu-
fen können, dass sie nur schwer zu lösen sind. 
Wichtig ist auch hier die Kommunikation! 
Ein gutes Beispiel dafür ist eine Studie der 
Ziellauf-Initiative des Westdeutschen Hand-
werkskammertages. Den Ergebnissen zufol-
ge sind es vor allem mangelnde Kommuni-
kations- und Konfliktlösungsfähigkeiten, die 
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einen Großteil der Probleme in Ausbildungs-
beziehungen verursachen. Entweder wurden 
bestehende Probleme gar nicht erst erkannt 
oder sie wurden nicht angesprochen.  Dabei 
sind Konflikte, die oft durch Lern- und Leis-
tungsschwierigkeiten und damit Motivations-
problemen verursacht werden, die Hauptur-
sache für Ausbildungsabbrüche. Diese lassen 
sich durch regelmäßige, ehrliche Kommuni-
kation frühzeitig erkennen und oft lösen, um 
Abbrüche zu verhindern.

Feedbackgespräche im 
Onboarding-Prozess: Einige 
Regeln und Tipps

Feedbackgespräche spielen eine zentrale 
Rolle im Onboarding-Prozess. Sie stehen für 
einen intensiven Austausch über berufliche 
und persönliche Kompetenzen. Eine gute 
Feedbackkultur kommt allen zugute. Sie ist 
ein wirksames, aber auch anspruchsvolles 
Instrument. Um Feedback richtig zu geben 
und auch anzunehmen, gibt es einige Punkte 
zu beachten.
 
Feedback kann sowohl positive als auch ne-
gative Aspekte und Verhaltensweisen um-
fassen. Wenn man Feedback gibt, ist es ent-
scheidend, die Punkte so zu kommunizieren, 
dass Abwehrhaltungen oder Frustration ver-
mieden werden. Als Faustregel gilt, dass die 
Person, die Feedback gibt, immer von ihrem 
persönlichen Eindruck ausgehen sollte. Ge-
hen Sie auf Wünsche und Verhaltensände-
rungen ein, die die Zusammenarbeit erleich-
tern würden.  

Der beste Weg, um den Umgang mit Feed-
backgesprächen zu lernen, ist die Beachtung 
folgender Regeln:

�	� Schaffen Sie eine freundliche und ruhige 
Atmosphäre 

	� Führen Sie das Gespräch nicht nebenbei, 
sondern suchen Sie sich eine ruhige Um-
gebung, in der Sie ungestört sprechen 
können. Wenn Sie Kritik äußern, machen 
Sie deutlich, dass Sie den Auszubildenden 
oder Mitarbeiter als Person schätzen, aber 
beispielsweise mit seiner Arbeitsleistung 
unzufrieden sind.

�	� Behandeln Sie den anderen respektvoll 
und sprechen Sie in einem respektvollen 
Ton

	� Das schafft Offenheit und Vertrauen. Und 
es beinhaltet, dass Sie dem anderen Raum 
geben, seine Unzufriedenheit und Kritik 
zu äußern, sodass auch das Unternehmen 
Feedback für Verbesserungen erhält.

�	� Beschreiben Sie Verhalten, urteilen Sie 
nicht!

	� Die Situation oder das Verhalten des an-
deren sollten so objektiv wie möglich be-
schrieben werden. Vermeiden Sie Urteile 
wie „Das hat mir überhaupt nicht gefal-
len”.

�	� Seien Sie konkret in Ihren Aussagen
	� Beschreiben Sie konkrete Situationen und 

Beispiele, die nicht zu weit in der Vergan-
genheit liegen. Und vor allem: keine Ver-
allgemeinerungen!
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�	� Begründen Sie Ihren Standpunkt
	� Je fundierter Ihr Feedback und Ihre Rat-

schläge sind, desto größer ist die Chance, 
dass sie angenommen werden.

�	� Sprechen Sie veränderbare Fakten an
	� Sprechen Sie konstruktive Vorschläge 

und Lösungen an, die der Empfänger des 
Feedbacks tatsächlich ändern kann. 

�	� Wichtige Grundregel: Verwenden Sie „Ich”-
Botschaften (keine „Du”-Botschaften)

	� Ein Beispiel: „Ich habe Sie als ... wahrge-
nommen.“ Vermeiden Sie Formulierun-
gen wie: „Das haben Sie völlig falsch ge-
macht.“ 

 
�	� Beschreiben Sie, wie Sie sich in bestimm-
ten Situationen gefühlt haben und wie Sie 
darauf reagiert haben

	� Das hilft Ihrem Gesprächspartner, Sie bes-
ser zu verstehen.

�	� Stellen Sie sicher, dass Feedback willkom-
men ist und der Empfänger offen für Vor-
schläge ist

�	� Sprechen Sie nicht nur negative Punkte an
	� Verwenden Sie auch Lob und anerken-

nende Worte. Tipp: Verwenden Sie bei 
negativer Kritik die Sandwich-Taktik: Der 
Verbesserungsvorschlag wird zwischen 
zwei positiven Punkten angesprochen.

Es ist ratsam, sich gut auf das Feedback-
gespräch vorzubereiten. Dafür können Be-
wertungsbögen verwendet werden; einen 
Musterbogen finden Sie im Anhang. Ebenso 
ist zu beachten, dass Feedback geben nicht 
gleichbedeutend ist mit Anweisungen ge-
ben. Ein Feedbackgespräch dient nicht dazu, 

geringfügige Änderungen an Arbeitsprozes-
sen vorzunehmen, sondern – wie oben er-
wähnt – geht es bei dem Gespräch um einen 
vertieften Austausch über berufliche und 
persönliche Kompetenzen. Gedanken, Ver-
besserungsvorschläge und Wünsche werden 
für das Gespräch notiert. Das Feedback wird 
dann formuliert und überprüft: Ist es ver-
ständlich? Enthält es nur negative Punkte? Ist 
es frei von Schuldzuweisungen und enthält 
es konkrete Verbesserungsvorschläge? 
Das Gespräch gibt dem Vorgesetzten/Ma-
nager/Ausbilder die Möglichkeit, seine Sicht 
der Dinge zu schildern. Der Mitarbeiter erhält 
die Möglichkeit sich zu verbessern. Denn er 
erfährt im Gespräch, was er gut macht und 
wo noch Verbesserungspotenzial besteht.
 
Idealerweise sollten die wichtigsten Punkte 
des Gesprächs schriftlich festgehalten wer-
den, insbesondere wenn Ziele gesetzt und 
konkrete Maßnahmen vereinbart wurden. 
Das erleichtert die spätere Nachverfolgung 
und macht die Vereinbarungen verbindlicher. 
Es ist daher auch ratsam, dem Mitarbeiter 
oder Auszubildenden eine Kopie des Ergeb-
nisses auszuhändigen.

Maßnahmen zur Unterstützung 
der Integration

In der Beschreibung der verschiedenen On-
boarding-Phasen wurden zahlreiche Coa-
ching- und Unterstützungsmaßnahmen ge-
nannt.

Eine besonders wichtige Rolle spielt der 
Buddy/Mentor beim Onboarding. Dement-
sprechend sollte er auf seine Aufgaben vor-
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bereitet werden. Dies beginnt bereits beim 
Auswahlverfahren: Es sollte ein erfahrener 
Kollege mit sozialen Kompetenzen ausge-
wählt werden, der das Unternehmen gut 
kennt, kommunikativ, einfühlsam und ver-
trauenswürdig ist. Seine Rolle muss klar de-
finiert sein. Seine Aufgabe ist es, die soziale 
und kulturelle Integration des neuen Mitar-
beiters oder Auszubildenden zu unterstüt-
zen, um Vertrauen und Zugehörigkeitsgefühl 
zu fördern. Zu diesem Zweck wird der Men-
tor im Voraus über die Erwartungen des Un-
ternehmens und den Ablauf informiert. Um 
seine Rolle erfüllen zu können, benötigt er 
nicht nur im Vorfeld den Schulungsplan für 
den neuen Mitarbeiter. Es muss dem Buddy 
vor allem ausreichend Zeit für seine Aufgabe 
zur Verfügung gestellt werden. 

Zu den internen Unterstützungs- und Coa-
ching-Maßnahmen gehören außerdem:

�	� Vertrauen aufbauen
�	� Selbstwertgefühl stärken (Vermittlung 
von Anerkennung und Zugehörigkeitsge-
fühl)

�	� Aufbau einer Beziehung, die unterstützt
�	� Kommunikation auf Augenhöhe
�	� Aktives Zuhören
�	� Konstruktives Feedback geben
�	� Zielorientiert sein
�	� Empowerment – Förderung eigenständi-
gen Handelns

�	� Förderung der Selbstlernkompetenz und 
Selbstermächtigung junger Mitarbeiter 
und Auszubildender

	 •	 Förderung des selbstständigen Lernens
	 •	� Anspruchsvolle, aber erreichbare Auf-

gaben
�	�� Bereitstellung von Ressourcen 

Zusätzlich zu diesen internen Unterstüt-
zungsmaßnahmen werden auch externe 
Maßnahmen angeboten. So gibt es beispiels-
weise Unterstützung für die Erlangung digi-
taler und unternehmerischer Kompetenzen. 
Ebenso werden Sprachkurse, Nachhaltig-
keitsseminare und Prüfungsvorbereitungs-
kurse angeboten. 

Das Kompetenzzentrum für Fachkräftesiche-
rung (KOFA) veröffentlicht wissenschaftliche 
Artikel mit dem Schwerpunkt auf KMU und 
bietet kostenlose, praktische Unterstützung 
für die Personalplanung und -verwaltung, 
einschließlich Empfehlungen, Checklisten 
und Beispielen für die Anwerbung und Bin-
dung von Fachkräften.
Speziell an Auszubildende richtet sich das 
Mentoring-Programm „VerAplus“, das vom 
„Senior Expert Service“ durchgeführt wird. 
Ziel ist es, die Erfolgsquote der Ausbildung zu 
verbessern. “VerAplus“ bringt Auszubilden-
de mit pensionierten Fachkräften zusammen 
und basiert auf dem Eins-zu-Eins-Prinzip (1 
Auszubildender, 1 Experte). Das Programm 
hilft bei Problemen in Ausbildungsbetrieben 
oder Berufsschulen und bei persönlichen An-
liegen. 
Ebenso bieten die Industrie- und Handels-
kammern sowie die Handwerkskammern 
Unterstützung und Beratung im Rahmen der 
Einarbeitung und darüber hinaus beispiels-
weise zur Konfliktlösung und damit zur Ver-
meidung von Ausbildungsabbrüchen. Die 
Lehrlingswarte der Handwerkskammern ste-
hen für Beratung und Vermittlung zur Verfü-
gung. 
Um Motivationsproblemen durch Lern- und 
Leistungsschwierigkeiten zuvorzukommen, 
können weitere Unterstützungsangebote in 
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Anspruch genommen werden, um Ausbil-
dungsabbrüche zu verhindern. Beispielswei-
se bieten die deutschen Arbeitsagenturen 
das Programm „Assistierte Ausbildung” an, 
bei dem ein Betreuer jungen Menschen hilft, 
eine Ausbildung zu absolvieren, einschließ-
lich der Vorbereitung auf Prüfungen, des Be-
suchs der Berufsschule, der Lösung privater 
Konflikte und Problemen am Arbeitsplatz 
oder auch der Verbesserung der Deutsch-
kenntnisse. Für das Unternehmen und den 
Auszubildenden entstehen keine Kosten, da 
diese von der Arbeitsagentur übernommen 
werden. Der Förderplan wird in Absprache 
mit dem ausbildenden Unternehmen und der 
Berufsschule erstellt.
Weitere Maßnahmen mit externer Unter-
stützung erhalten Auszubildende durch die 
Jugendagentur und Ausbildungsförderung 
durch ausbildungsbezogene Hilfen. Ausbil-
der können sich zu „Auszubildenden-Coa-
ches“ oder „Lernbegleitern“ weiterbilden.

Mitarbeiterbindung

Zum Abschluss noch ein Blick auf die Phase 
nach dem Onboarding: die Mitarbeiterbin-
dung.
Eine effektive Mitarbeiterbindung basiert da-
rauf, dass Motivation und Zufriedenheit der 
Mitarbeiter gesteigert werden. Mitarbeiter 
bleiben eher im Unternehmen, wenn sie sich 
geschätzt und unterstützt fühlen und sich 
beruflich weiterentwickeln können.

Zu den wichtigsten Punkten gehören:
�	�� Karriere- und Entwicklungsperspektiven

	� Klare Karrierewege, regelmäßiges Feed-
back und Zugang zu Weiterbildungen för-

dern das langfristige Engagement. Auch 
der Hinweis auf mögliche Perspektiven ist 
ein wichtiger Faktor für die Bindung von 
Auszubildenden. Zeigen Sie den Auszu-
bildenden während der Ausbildung, wel-
che Möglichkeiten nach der Ausbildung 
bestehen und wie das Unternehmen die 
Auszubildenden dabei unterstützen kann.

�	� Positive Unternehmenskultur
	� Transparente Kommunikation, Mitarbei-

terbeteiligung und eine respektvolle 
Feedbackkultur stärken die Identifikation 
mit dem Unternehmen. Teamaktivitäten 
tragen zum Zusammenhalt bei.

�	� Anerkennung und Wertschätzung
	� Anerkennung von Leistungen durch Feed-

back, mehr Verantwortung oder Beförde-
rung.

Stärken Sie bei Auszubildenden die Fähigkei-
ten in den Bereichen, in denen sie Schwächen 
haben. Überlassen Sie ihnen Verantwortung, 
z. B. durch die Entwicklung und Pflege einer 
Unternehmensseite in sozialen Medien.
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Das Handbuch für Recruiting und Onboar-
ding bietet einen strukturierten und prakti-
schen Rahmen, um (Bau-)Unternehmen bei 
der Verbesserung ihrer Rekrutierungs- und 
Einarbeitungsprozesse zu unterstützen. Es 
reagiert auf einen sich rasch wandelnden 
Arbeitsmarkt, der von Digitalisierung, Nach-
haltigkeitsanforderungen, demografischem 
Wandel und zunehmendem Fachkräfteman-
gel geprägt ist. Die vorgestellten Ergebnisse 
und Methoden bestätigen, dass ein ganzheit-
licher Ansatz notwendig ist, der die gesamte 
“Candidate Journey “ des Mitarbeiters vom 
ersten Kontakt bis zur langfristigen Integra-
tion berücksichtigt. Nur so lassen sich vorzei-
tige Ausbildungsabbrüche verhindern und 
eine stabile Belegschaft erreichen. 

Schlussbemerkung
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Über das Projekt
„Job Orientation – Better Fit (JOB)” ist ein 
Erasmus+ gefördertes Projekt. Das überge-
ordnete Ziel von JOB ist es, die Quote an 
Ausbildungsabbrüchen bzw. von frühzeiti-
gen Kündigungen von Mitarbeitern zu sen-
ken, indem die Übereinstimmung zwischen 
den beruflichen Interessen der Bewerber und 
den tatsächlichen Anforderungen/Erwartun-
gen der Unternehmen an die Bewerber op-
timiert wird, wobei auch die Einarbeitungs-
phase einbezogen wird. Dabei geht es in 
erster Linie darum, neue Auszubildende oder 
neue Mitarbeiter von Anfang an individuell zu 
unterstützen, um Defizite auszugleichen und 
einen erfolgreichen Übergang in das Team 
zu gewährleisten. Der Schwerpunkt liegt auf 
der Berufsberatung, der Rekrutierung und 
der individuellen Betreuung neuer Mitarbei-
ter oder Auszubildender.

Im Rahmen des Projekts wurden die Anforde-
rungen der Unternehmen analysiert und mit 
dem Potenzial der Bewerber verglichen. Auf 
dieser Grundlage wurden geeignete Maßnah-
men und Instrumente für Rekrutierung und 
Onboarding definiert und schließlich in die-
sem Handbuch zusammengefasst. Zu guter 
Letzt wurden die Maßnahmen durch work-
shopbasierte Schulungen zur praktischen 
Umsetzung in den Unternehmen ergänzt.

Projektkonsortium

An dem Projekt beteiligten sich fünf Partner 
aus vier Ländern: Deutschland, Italien, Spa-
nien und Griechenland 

www.joborientation.eu



36

Administrative Vorbereitungen
	 Personalakte anlegen
	� Dokumente anfragen (Krankenkassennach-
weis, Sozialversicherungsausweis etc.)

Arbeitsplatz ausstatten (nach Bedarf)
	 Zugangsdaten
	 Computer
	 E-Mailadresse
	 Telefon und Telefonnummer
	 Lizenzen
	 Sitzplatz
	� Mitarbeiter/in in Listen, Verteiler und Or-
ganigramme eintragen

	 Mitarbeiterausweis
	 Namensschild
	 Visitenkarten
	 Schlüssel
	 Parkberechtigung
	 ÖPNV-Fahrausweis

	 Arbeitskleidung
	 Werkzeuge
	
	
	
	

Relevante Unternehmensinformationen zu-
sammenstellen (nach Bedarf)

	 Organigramm
	� Unternehmensleitlinien und Werte
	 Arbeitsstil
	 Betriebliche Umgangsformen
	 Wichtige externe Ansprechpartner
	 Anstehende Schulungen
	 Verhaltenscodex
	
	
	

Anhang 1
Checkliste Onboarding  
Die folgende Checkliste umfasst das Preboarding und die verschiedenen Phasen des On-
boardings. Die Liste ist an die jeweiligen eigenen Bedingungen und Bedürfnisse anzupassen.

CHECKLISTE
1. Vor dem ersten Arbeitstag (Preboarding Phase)  
Start: Nach Vertragsunterzeichnung 

Kommunizieren Sie mit dem neuen Mitarbeiter!
�	 Halten Sie regelmäßigen Kontakt zum Mitarbeiter
�	 �Informieren Sie ihn über wichtige Punkte in Bezug auf das Unternehmen, das 
Team und die Position 

�	 Klären Sie offene Fragen
�	 Laden Sie ihn zu Unternehmensveranstaltungen ein 
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Vorbereitung und Information interner Mit-
arbeiter (nach Bedarf)

	� Die Belegschaft ist über den neuen Kolle-
gen informiert 

	� Verantwortlichkeiten sind geregelt 
	� Der Aufgabenbereich des neuen Mitarbei-
ters ist abgestimmt und im Kollegenkreis 
kommuniziert.

	� Der Einarbeitungsplan inklusive der Zu-
ständigkeiten ist erstellt und kommuni-
ziert

	� Ein Buddy/Mentor ist gefunden und ein-
gearbeitet

	
	
	

Information für den neuen Mitarbeiter
	� Der neue Mitarbeiter ist über den Ablauf 
des ersten Arbeitstages informiert (Wann 
ist der Arbeitsbeginn? Wer holt die neue 
Mitarbeiterin oder den neuen Mitarbeiter 
wo ab? Was muss mitgebracht werden? 
Wann endet der erste Arbeitstag?)

	
	
	

Willkommenspaket (nach Bedarf)
	� Willkommensschreiben 
	� Ablaufplan für den ersten Arbeitstag
	� Einladung zu Team-Events und Mitarbei-
tertreffen 

	� Relevante Unternehmensinformationen 
(siehe oben) 

	� Willkommensgeschenk
	
	
	

Zusätzlich: Für neue Mitarbeiter, die 
umziehen müssen (nach Bedarf)

	 Information zur Wohnungssuche
	 Kindergarten
	 Schulen
	 Freizeitaktivitäten
	 Umzugsunternehmen
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CHECKLISTE
2. Erster Arbeitstag  

Ablauf 
	� Persönliche Begrüßung durch die Ge-
schäftsführung bzw. die Abteilungsleitung 

	 Begrüßung und Vorstellung der Belegschaft
	� Erstes kurzes Einstiegsgespräch mit der 
Geschäftsführung

	� Unternehmensrundgang (Fluchtwege, To-
iletten/Waschräume, Lager, Kaffeeküche/
Cafeteria/Kantine, Kopierer, etc.)

	� Aushändigen aller relevanten Dinge für 
die Arbeitsplatzausstattung (Arbeitsklei-
dung, Werkzeuge, Telefon, Zugangsdaten, 
Schlüssel etc.)

	� Besprechen und Aushändigen allgemei-
ner Unternehmensinformationen (Organi-
gramm, Unternehmensleitbild, Geschäfts-
bereich, wichtige Ansprechpartner etc.)

	� Besprechung des Einarbeitungsplans 
(Abteilungsleiter oder Vorgesetzter)

	� Kennenlernen der Kollegen inkl. Buddy/
Mentor

	� Mittagessen/Kaffee mit Vorgesetztem 
und Kollegen 

	� Einladung zu wichtigen Terminen (regel-
mäßigen Meetings, Abteilungsbespre-
chung etc.) 

	� Abschlussgespräch mit der Geschäftsfüh-
rung oder Abteilungsleitung am Ende des 
ersten Tages 

	 •	 Sind die Erwartungen erfüllt worden?
	 •	 Welche Fragen sind offen?
	 •	� Welche Eindrücke hat der neue Mitar-

beiter gesammelt?
	
	
	

3. Erste Arbeitswoche

Allgemein (nach Bedarf)  
	� Termine für den Austausch mit Kollegen 
wurden vereinbart: Das Team stellt sich vor

	� Die Zuständigkeiten wurden besprochen
	� Ein erstes Treffen mit dem Vorgesetzten 
hat stattgefunden, weitere Termine wur-
den vereinbart.

	� Erwartungen, Ziele, Zeitplan, Aufgaben 
und Projekte für die ersten 6 Monate wur-
den besprochen.  

	� Regelmäßige Treffen mit dem Buddy/
Mentor wurden vereinbart

	� Maßnahmen zur Einarbeitung in das Un-
ternehmen (z. B. Schulungen, Einfüh-
rungskurse usw.) wurden geplant  

	� Treffen mit Lieferanten, Kunden und 
Dienstleistern wurden vereinbart 

	� Die Schulung zum IT-System wurde abge-
schlossen 

	
	
	

Formelle Verfahren wurden erläutert (nach 
Bedarf) 

	 Arbeitszeiterfassung
	 Urlaubsbeantragung
	 Dokumentenablage
	 Vertretungsregel
	 Überstunden
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CHECKLISTE
4. Nach 4 bis 8 Wochen

	� Feedbackgespräch mit Vorgesetzten hat 
stattgefunden.  

	� Zielvereinbarungen wurden festgelegt.
	� Entwicklungsmöglichkeiten wurden be-
sprochen.

	� Benötigte Weiterbildungen wurden fest-
gelegt und geplant

	
	
	
	

5. Fortlaufend oder bis zum 
Ende der Onboarding Phase

	�� Regelmäßige wertschätzende Austausch-
gespräche mit dem Buddy/Mentor haben 
stattgefunden.

	� Regelmäßige wertschätzende Feedback-
gespräche mit der Führungskraft (zum 
Beispiel halbjährlich). 
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Anhang 2

Vorlage für ein internes Bewertungsformular für Mitarbeiter

Name des Mitarbeiters:  
Bewertung für den Zeitraum von:     bis 
Einsatzbereiche/ausgeführte Aufgaben: 

Komm0entare/Ergänzungen: 

Datum								       Unterschrift

vgl. Westdeutscher Handwerkskammertag: Kommunikation und Motivation in der Ausbildung. Leitfaden für Ausbilder in Handwerksbetrieben

ARBEITSVERHALTEN 1 2 3 4 5

INTERESSE AN DER ARBEIT

ENGAGEMENT/MOTIVATION

AUSDAUER UND BELASTBARKEIT

ZUVERLÄSSIGKEIT

SORGFALT

UNABHÄNGIGKEIT

ARBEITSERGEBNISSE

PÜNKTLICHKEIT

SOZIALVERHALTEN 1 2 3 4 5

UMGANG MIT VORGESETZTEN

UMGANG MIT KOLLEGEN

UMGANG MIT KUNDEN
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Anhang 3

Lern- und Testplattformen

www.de.khanacademy.org/math/basic-geo
https://numbas.mathcentre.ac.uk

www.europa.eu/europass/digitalskills/screen/home
www.mydigiskills.eu/

www.123test.com/spatial-reasoning-test/
www.psychologytoday.com/us/tests/iq/visual-spatial-intelligence-test

www.50languages.com/de/test/start-test/el/1
www.greek-out.com/
www.sprachtest.de/

Sicherheitsvorschriften: 
www.cursoriesgoslaborales.com/examen-prevencion-de-riesgos-laborales/
https://lernportal.bgbau.de
www.testo-unico-sicurezza.com/DEMO/

Berufsbezogene Kompetenzen: 
www.100fachbegriffe.planet-beruf.de/
www.diccionariodelaconstruccion.com/
www.studiopetrillo.com/glossario-termini-edilizia.html
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