Ist unser Teamwissen
nutzbar?

18-Fragen-Ampelcheck fur Mitarbeitersuche, Aufgaben,
Schnittstellen, Onboarding, Ruckkopplung und
Wissenstransfer

Fur KMU, Gastronomie, soziale Einrichtungen, NGOs und
Organisationen - St. Polten, Krems, Niederosterreich, Wien

und online
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So verwenden Sie den Kurzcheck

Fallen Sie den Check zunachst allein aus. Wenn mehrere Personen beteiligt sind, beantwortet jede
Person die Aussagen zuerst getrennt. Vergleichen Sie anschlieend besonders niedrige Werte und
Unterschiede ab zwei Punkten. Dort liegt haufig der wichtigste Gesprachsbedarf.

Bewertet wird das Unternehmen, nicht ein Mensch

Dieser Kurzcheck beurteilt keine Bewerber:innen und keine einzelnen Mitarbeitenden. Er ist kein
wissenschaftlich validierter Test, keine psychologische Diagnostik, keine Rechtsberatung und
keine automatische Personalentscheidung.

Bewertungsskala
trifft gar nicht trifft kaum zu trifft eher nicht zu  trifft eher zu trifft weitgehend trifft vollstandig zu
zu zu

Angaben zur Ausgangslage

1. Unternehmen / Organisation (optional)

2. Anlass oder Stelle

3. Ausgefullt von / Rolle

4. Datum

bewerbungscoach-neumayer.at | Stand: 4. August 2026 Seite 2



RONALD NEUMAYER | MITARBEITENDE EINBINDEN

A. Ziel und Auftrag

1. Wir konnen in einem Satz erklaren, warum Mitarbeitende jetzt
einbezogen werden sollen.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

2. Es ist geklart, was bereits entschieden ist und wo echter
Gestaltungsspielraum besteht.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

3. Alle Beteiligten wissen vorab, wer Antworten sieht und wie
Ergebnisse verwendet werden.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:
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B. Aufgaben und Bedarf

4. Wiederkehrende, unbeliebte, seltene und kritische Aufgaben sind aus
dem Alltag beschrieben.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

5. Wir wissen, welche konkrete Entlastung eine neue oder veranderte
Rolle bringen soll.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

6. Wir unterscheiden Kompetenzen ab dem ersten Tag von
Kompetenzen, die gelernt werden konnen.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:
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C. Schnittstellen und Verantwortung

7. Fiir wichtige Ubergaben sind Input, Verantwortung, Frist und
Empfanger geklart.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

8. Fuhrung und Team verstehen Entscheidungs- und Eskalationswege
ahnlich.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

9. Kritisches Wissen hangt nicht unbemerkt an einer einzigen Person.
Ilhre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:
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D. Onboarding und Lernen

10. Erfahrungen neuer Mitarbeitender werden nach dem Einstieg
bewusst eingeholt.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

11. Nach 30, 60 oder 90 Tagen werden Erwartungen, Lernschritte und
offene Punkte besprochen.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

12. Erkenntnisse aus fruheren Einstiegen verbessern den nachsten
Onboarding-Prozess.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:
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E. Ruckkopplung und Umsetzung

13. Mitarbeitende erfahren, welche Themen aus ihren Ruckmeldungen
weiterbearbeitet werden.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

14. MaBnahmen haben eine verantwortliche Person und einen Termin.
Ilhre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

15. Nach 6 bis 12 Wochen wird gepruft, was sich verandert hat und was
noch offen ist.

Ilhre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:
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F. Nachfolge und Wissenstransfer

16. Wir wissen, welches Erfahrungswissen bei Austritt oder
Rollenwechsel besonders gefahrdet ist.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

17. Ubergaben enthalten Kontakte, Ausnahmen, Entscheidungslogik
und nicht nur Aufgabenlisten.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:

18. Es ist geklart, wer Wissen ubernimmt, praktisch erprobt und aktuell
halt.

Ihre Einschatzung: 123456

Beispiel, offene Frage oder fehlende Information:
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lhre Auswertung

Addieren Sie alle 18 Antworten.

18 bis 53 Rot Mehrere Grundlagen fehlen. Vor der nachsten Befragung, Suche oder
Veranderung zuerst Ziel, Verantwortung und Ruckkopplung klaren.

54 bis 80 Gelb Eine brauchbare Basis ist vorhanden. Bearbeiten Sie zuerst den niedrigsten
Themenbereich.

81 bis 108 Gran Gute Grundlage. Prifen Sie trotzdem Einzelwerte 1 oder 2 und deutliche
Unterschiede zwischen Beteiligten.

Bereichswerte

Addieren Sie je Bereich die drei Antworten: 3 bis 8 = Rot, 9 bis 13 = Gelb, 14 bis 18 = Grln. Der
niedrigste Bereich hat Vorrang.

A. Ziel und Auftrag
B. Aufgaben und Bedarf

C. Schnittstellen und
Verantwortung

D. Onboarding und Lernen
E. Ruckkopplung und Umsetzung

F. Nachfolge und Wissenstransfer

Unterschiede im Team

Wenn mehrere Personen eine Aussage um mindestens zwei Punkte unterschiedlich bewerten,
notieren Sie die konkreten Alltagssituationen hinter der Differenz. Es geht nicht darum, wer recht
hat, sondern welche Information oder Vereinbarung fehlt.
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Drei nachste Schritte

Prioritat Riickmeldung
an
1

2

3

Der Ruckkopplungscheck

- Wissen die Beteiligten, welche Ergebnisse weitergegeben werden?
- Ist klar, was entschieden wird und wer entscheidet?

- Wird auch erklart, was derzeit nicht umgesetzt werden kann?

- Hat jede MalBnahme eine verantwortliche Person und einen Termin?

- Ist ein Umsetzungscheck nach 6 bis 12 Wochen geplant?

Wenn mehrere Bereiche Rot oder Gelb sind

Eine gemeinsame Auswertung kann helfen, die wichtigsten Themen zu sortieren. Dabei geht es
nicht um eine Bewertung lhres Unternehmens, sondern um einen realistischen nachsten Schritt.

Kontakt

Ronald Neumayer

Bewerbungscoaching, Recruiting-Beratung und Prozessbegleitung
St. Polten - Krems - Niederdsterreich - Wien - online
www.bewerbungscoach-neumayer.at

Mogliche Vertiefungen: Stellenprofil, Mitarbeitersuche begleiten, Aufgaben- und Schnittstellenanalyse, Onboarding und
Probezeit, Teamklausur, systemische Organisationsentwicklung sowie Nachfolge und Wissenstransfer.
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