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Ein Bild sagt mehr
als tausend Worte

Die Auswahl guter Fotos fiir die eigene Website, die
Posts in sozialen Medien oder fiir die Imagebroschiire
des Labors ist bereits eine herausfordernde Aufgabe.
Welches Foto untermauert die Aussage, die an den
Empfanger der Botschaft tibermittelt werden soll — bes-

tenfalls ohne viele Worte?

order Antwort auf diese

Frageistdas SchieRen

der Fotos eine Hirde,

die erst einmal genom-
men werden muss. Welche Fotos
brauchen wir? Wer macht die
Fotos? Wann finden wir die Zeit
flir ein Shooting? Muss es Uber-
haupt ein professionelles Shooting
sein?

100 Motive pro Jahr

Die Grundaussage zum Thema
,Foto" lautet: Je digitaler das
LLabor vertrieblich unterwegs ist,
desto mehr Fotos werden ge-
braucht. Es gehtindiesem Fall ja
nicht nur um die wenigen Fotos,
die fUr den statischen Anteil
der eigenen Website gebraucht
werden. Es geht um die interak-
tiven Webseitenanteile, die per-
manent mit Inhalten geftillt wer-
den mussen. Ganz oben auf der
Liste steht das Blog, das pro Jahr
mindestens zwolf Beitrdge und
damit mindestens zwdélf Fotos
enthalten sollte. Dazu kommen
die bebilderten Posts in den so-
zialen Medien. Einmal pro Woche
sind das im ganzen Jahr auch
Uber 50 Fotos, die hier zusam-
menkommen. Werden dann
noch die monatlichen Vertriebs-
aktivitaten dazugezahlt, die per
Post oder Uber den Vertriebler
des Labors an die Zahnarztpra-
xen rausgehen, gesellen sich
weitere zwdlf Motive dazu. Von
Imagebroschiire und Co. mag ich
noch gar nicht sprechen. Kurzum,
mit etwa 100 unterschiedlichen
Motiven ist das Labor von Welt
pro Jahrauf der sicheren Seite.

Fotos mit Checkliste

Ohne eine vernlinftige Planung
ist das nicht zu leisten. Mindes-
tens das Erstellen einer Check-
liste, welche Motive im Jahr ge-
braucht werden, liegt in der Ver-
antwortung des Labors und ist
Grundlage fiir den Fotografen.
Diese Liste leitet sich ganz ein-
fach aus dem Jahresaktivitaten-
und dem Redaktionsplan des
Labors ab. Noch nie gehdrt? Das

sind die Plane, die zu Beginn
eines neuen Jahres den Rahmen
der (digitalen) vertrieblichen Ak-
tivitaten abstecken, also Thema,
Zeitraum und Vertriebskanal.
Damit kann der Grofteil der
Fotos bereits zu Jahresbeginn
geplant und bestenfalls in einem
Shooting geschossen werden.
Hier empfiehlt sich der Profifoto-
graf, der das Labor und die han-
delnden Personen an einem ein-
zigen Tag ins rechte Licht riicken
kann.

Fdr die sozialen Medien tut es
natlrlich auch das Foto mit
dem Smartphone, wenn es gut
gemacht ist. Aber auch hier gilt:
Lieber auf Basis eines sauber
gefiihrten Redaktionsplans, damit
nicht in letzter Sekunde das
Thema erst noch gefunden wer-
den und hektisch ein Foto fiir Ins-
tagram gemacht werden muss.

Mein Tipp: Es empfiehlt sich,
grundsatzlich mit offenen Augen
durch den Laboralltag zu gehen
und gelegentlich eine Situation
mit dem Handy festzuhalten. So
ein Schnappschuss kann Li-
cken in Vertriebsplanen stopfen
und die Frequenz in den sozialen
Medien hochhalten.

kontakt

Thorsten Huhn -
handlungsscharfer
Liegnitzer Stralle 27
57290 Neunkirchen
Tel.:+49 27356198482
mail@thorstenhuhn.de
www.thorstenhuhn.de

Infos zum Autor

oo
[=]

Richtiges Offboarding

Ein Beitrag von Nico Heinrich.

Jedes Unternehmen hat es schon
erlebt: Ein Mitarbeitender ver-
lasst aus personlichen oder be-
ruflichen Griinden den Betrieb.
Wie kann man als guter Arbeit-
~geber diesen Prozess im Unter-
- nehmen positiv gestalten? Die
Antwort: professionell und mit

rundsatzlich sollte eine po-

sitive Nachrede das Anlie-

gen jedes Unternehmens

sein, darum ist es sinnvoll,
auch beim Ausscheiden eines Mit-
arbeitenden einen entsprechenden
Strategieprozess einzuleiten. Dieser
wertschéatzende Prozess sollte in der
Unternehmenskultur fest verankert
sein. Ein guter Abschied kann eine
Netzwerkerweiterung bedeuten und
eventuell neue Chancen zur Zusam-
menarbeit eroffnen. Ein professionel-
ler Prozess beim Offboarding erschiit-
tert zudem nicht das Betriebsklima.
Professionalitdt wird grundsatzlich
von den Mitarbeitenden als Flihrungs-
starke wahrgenommen. Die damit
verbundene Kommunikation schafft
Vertrauen, mit dem die eigene Arbeit-
gebermarke gestarkt wird. Ein Off-
boarding-Prozess beugt zusatzlich
Missverstandnissen mit dem Mit-
arbeitenden vor. Diese kdnnen zu
Rechtsstreitigkeiten flhren und
damit zu unndtigen Zusatzkosten.
Inwieweit ein Offboarding-Prozess
strategisch gelingen kann und wel-
che Fallstricke es zu beachten gilt,
zeigt diese ausfiihrliche Checkliste.

1. Struktur und Referenzen

Die Kiindigung wurde nicht nur aus-
gesprochen, sondern auch schrift-
lich tibergeben und unterschrieben.
Dabei ist zu beachten, dass das
Kindigungsgesprach grundsatzlich
immer wohlwollend und fair verlauft.
Vorwrfe oder Beschuldigungen sind
hier vollkommen fehl am Platz. Damit
Arbeitgebende den Offboarding-Pro-
zess einleiten kdnnen, werden zwei
weitere (Feedback-)Gesprache ver-
einbart. Dabei lautet meine Empfeh-
lung, das organisatorische und das
personliche Gesprach zu trennen.

Urlaubskontingent:

Die Berechnung des anteiligen Ur-
laubsanspruchs in Bezug auf das
Kindigungsdatum und die vertrag-
lich vereinbarte Kiindigungsfrist
sollten zeitnah erfolgen. Das Datum
des letzten Arbeitstags ist in An-
betracht des restlichen Urlaubs zu
ermitteln und schriftlich zu fixieren.
Somit wird flir beide Parteien das
Austrittsdatum friihzeitig und trans-
parent festgelegt.

Offboarding fiir den Mitarbeitenden:
Alle To-dos bis zum Austrittsdatum
werden an den Mitarbeitenden an-
hand einer Checkliste weitergege-
ben und besprochen (siehe Punkt 6).
Diese klare Struktur beugt unnati-
ger Hektik an den letzten Arbeits-
tagenvor.

Arbeitszeugnis und Referenzen:
Die eventuelle Erstellung der Arbeits-
bestatigung (Agentur fir Arbeit)
sollte dem Steuerberater tibergeben
werden. Ein wohlwollendes Arbeits-
zeugnis wird erstellt und zur Priifung
dem Mitarbeitenden Ubergeben.
Damit noch ausreichend Zeit fiir eine
Korrektur bleibt, sollte dies im ersten
Feedbackgesprach (Punkt 2) erfol-
gen. Es st zu beachten, dass spates-
tens am letzten Arbeitstag alle Doku-
mente Ubergeben werden oder bei
vorzeitigem Ausscheiden aus dem
Unternehmen eine mdoglichst zeit-
nahe Zusendung erfolgt.
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Offene Zahlungen:

Es wird eine Ubersicht tber noch
ausstehende Zahlungen fir den
Mitarbeitenden erstellt und wah-
rend des ersten Feedbackgesprachs
kommuniziert.

2. Offene organisatorische
Gesprache

Interne Kommunikation:

Der Abgang eines Mitarbeitenden
sollte zeitnah und direkt den Kol-
legen kommuniziert werden, dies
wirkt einer mdglichen Unruhe und
Gerlichten im Team entgegen. Es
ist durchaus denkbar, dass der
Mitarbeitende in einem kurzen
Teamgesprach die Nachricht per-
sonlich Gbermitteln méchte.

Erstes Feedbackgesprach:

Ein Treffen beziiglich der Abwicklung
offenen Urlaubsanspruchs, Bonus-
zahlungen und zu prifender Refe-
renzen zwischen Mitarbeitendem
und Fihrungskraft wird durchge-
fihrt. Im Gesprdch geht es aus-
schlieBlich um organisatorische
Angelegenheiten. Das eigentliche
Feedbackgesprach ist das Zweite.

Wissenstransfer.

In Zusammenarbeit mit den Kolle-
gen und Vorgesetzten wird ein Pro-
zess zur Ubergabe des angesam-
melten Wissens angestoen. In der
letzten Woche sollte eine detaillierte
Ubergabe erfolgen, dieser Prozess
und die Ubergabe an sich diirfen
unter keinen Umstanden dem Tages-
geschéaft zum Opferfallen.

Kundenkommunikation:

Offboarding von Mitarbeitern mit
Kundenkontakt istimmer ein schwie-
riger Prozess. Der Mitarbeitende
sollte grundsatzlich die Moglichkeit
haben, sich von Kunden zu verab-
schieden. Ausnahmen gibt es nur bei
Rechtsstreitigkeiten mit dem Mitar-
beitenden oder bei einem begriinde-
ten Vertrauensverlust. Dem Kunden
sollte in der Zeit des Ubergangs eine
besondere Aufmerksamkeit zuteil-
werden. Dies wird als wertschét-
zende Geste wahrgenommen und
festigt die Zusammenarbeit auch in
Zeiten der personellen Veranderung.

3. Offene personliche
Gesprache

Zweites Feedbackgesprach

(bei Kiindigung durch den
Mitarbeitenden):

Erst wenn alle organisatorischen
Hirden genommen wurden, sollte ein
Austrittsgesprach je nach Unterneh-
mensstruktur mit der Fiihrungskraft,
dem Geschaftsfiihrenden oder dem
Inhabenden durchgefiihrt werden.
Das Gesprach sollte durchaus per-
sonlich und mit den besten Zukunfts-
wiinschen gestaltet sein. Dabei wird
ein separater Feedbackbogen Uber-
geben, in dem ein ehrliches und di-
rektes Feedback gewiinscht wird.
Dies dient der Friiherkennung von
blinden Flecken beziiglich Fiihrungs-
stilund Unternehmenskultur.
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Teamevent

(bei Kiindigung durch den Mitarbeitenden):

Ein kleines Teamevent (Mittagessen, Kaffee-
runde, Afterwork-Bier) zur Verabschiedung des
Mitarbeitenden kann durchaus vom Arbeitgeben-
den angeregt werden. Eventuell wird ein kleines
Abschiedsgeschenk vorbereitet, vorzugsweise
etwas Unternehmensbezogenes.

Netzwerk pflegen:

Es werden Mdglichkeiten aufgezeigt, um in Kontakt
mit Kollegen und Firma zu bleiben (XING, LinkedIn
etc.). Im Falle einer Kiindigung durch den Mitarbei-
tenden wird ein ,\Weg zurlick" angesprochen und
die offene Tir zum Unternehmen kommuniziert.

4. Verabschiedung und Dokumentation

Einletztes Mitarbeitergesprach wirdauch amletz-
ten Arbeitstag durchgefiihrt, um den verschlos-
senen Feedbackbogen in Empfang zu nehmen.
Bei einer Kiindigung durch den Mitarbeitenden
kann durchaus darauf hingewiesen werden, eine
wohlwollende Bewertung des Unternehmens
(online) abzugeben. In jedem Fall wird nicht auf
die volle Arbeitszeit bestanden und der Mitarbei-
tende nach der Mitarbeitercheckliste und der
Ubergabe des Firmeneigentums entlassen.

Firmeneigentum:

Vom Schliissel zum Geb&ude tibermdgliche Hard-
ware wie Firmen- Handy bis hin zur Tankkarte wird
das Firmeneigentum Ubergeben. Es wurden még-
liche Account-Zugange zu Fraszentren oder zur
MDR-Dokumentationssoftware an den verantwort-
lichen Kollegen oder an die Fiihrungskraft Ubertra-
gen. Der Wissenstransfer wird somit abgeschlos-
sen undentsprechend transparent dokumentiert.

Mitarbeiter-Checkliste:
Gemeinsam mit dem Mitarbeitenden wurde die
Mitarbeiter-Checkliste Gberpriift (siehe Punkt 6).

5. Nacharbeit Offboarding

IT-Uberpriifung:

Es wird noch einmal Uberpriift, ob tatsachlich
alle Account-Zugange gesperrt oder tbertragen
wurden.

Feedback:

Der Feedbackbogen wird weiterverwendet und
in den kontinuierlichen Verbesserungsprozess
(KVP) des Unternehmens eingebracht.

Offentliche Kommunikation:
Die Website, die Firmenkontakte u.A. wurden ak-
tualisiert und angepasst.

6. Technisches Offboarding
(Checkliste fiir Mitarbeitenden)

Wissenstransfer:
Die Weitergabe speziellen Wissens an Kollegen
istabgeschlossen.

Private Dateien:
Auf firmeneigenen Gerédten liegende private
Dateien und Dokumente wurden entfernt.

Firmeneigentum:

Alle firmeneigenen Gegenstande und Arbeits-
mittel (Schliissel, Handy, Tankkarte, Instrumente
etc.) wurden zurtickgegeben.

Persdnliche Gegenstande:
Der eigene Arbeitsplatz ist aufgerdumt und per-
sonliche Gegenstande wurden entfernt.

Neue Anschrift (bei Umzug):

Es wurde eine neue Adresse flr ausstehende Ge-
haltsabrechnungen oder andere Dokumente
mitgeteilt.

ANZEIGE

NORITAKE SYSTEM 4.41

DIE EFFIZIENTE UMSETZUNG DER
ASTHETIK BEI MONOLITHISCHEM
ZAHNERSATZ

weitere
Informationen

FORM 3B

DER EINFACHE WEG ZUR
DIGITALEN HERSTELLUNG
VON DENTALANWENDUNGEN

Der Form 3B ist ein fortschritt-
licher dentaler 3D-Drucker. Mit
einer Fulle an biokompatiblen
Materialien lassen sich zahl-
reiche Dentalanwendungen
drucken.

Jetzt Musterdrucke
anfordern:

www.goldquadrat.de/
muster

IMMER ONL

DENTAL - TECHNIK - PARTNER

DENTALLEGIERUNGEN
EDELMETALLE

‘{g DESINFEKTION
D SCHUTZ

CAD/CAM
3D-DRUCK

KERAMIK
=LJ# zIRKONOXID

hT DENTALZUBEHOR

@ FORTBILDUNG

MIT UNS HABEN SIE GUT LACHEN!

GOLDQUADRAT

info@goldquadrat.de

T 0511 449897-0 www.goldquadrat.de

www.zt-aktuell.de | 11

Offboarding in der
Sechs-Schritte-Timeline:

Struktur und Referenzen

Offene organisatorische Gesprache
Offene personliche Gesprache
Verabschiedung und Dokumentation
Nacharbeit Offboarding
Technisches Offboarding
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Kiindigung durch Arbeitgebenden

Diese Offboarding-Checkliste soll eine generelle
Orientierung geben, die immer wieder erganzt
und gedndert werden kann. Da jeder Mitarbei-
tende individuelle Bedurfnisse vor und nach dem
Verlassen eines Unternehmens hat, kann es kei-
nen pauschalen Offboarding-Prozess geben.

Im Zuge einer Kiindigung durch den Arbeitgeben-
den ist diese Checkliste differenzierter zu betrach-
ten, nicht jeder Prozesspunkt passt in die umge-
kehrte Situation. Von einem Teamevent oder zu auf-
geblahten Feedback-Gesprachen ist bei einer
Kindigung durch den Arbeitgebenden abzuraten.
Eine sachliche Kommunikation steht bei einer Kiin-
digung durch den Arbeitgebenden im Vordergrund.
Eventuell kann es zu emotionalen Reaktionen des
Arbeitnehmenden kommen oder zu einer Erwar-
tungshaltung gegeniiber dem Unternehmen. Hier-
beiist generell aktives Zuhoren gefragt und ein wert-
schatzender Umgang eine Selbstverstandlich-
keit. Ein ,offenes Ohr" oder Hilfe sollte immer an-
geboten werden, eventuell kann der Mitarbeitende
im Kiindigungsgesprach nicht alles sachlich erfas-
sen oder ist noch nicht in der Lage, seine Wiinsche
zu aulern. Aus diesen Griinden sollte zu jeder
Zeit Gesprachsbereitschaft signalisiert werden.

Tipps

1: Bei Bemerken eines Formfehlers (z. B. falsches
Austrittsdatum) in der Kiindigung des Arbeit-
nehmenden ist das Gesprach zu suchen. Da
kaum etwas unangenehmer ist, als einen un-
zufriedenen ,NochKollegen" im Team zu haben,
ist ein wohlwollender Umgang mit dem Form-
fehler zu empfehlen.

2: Im Falle einer Kiindigung durch den Arbeit-
gebenden darf kein Druck auf den Mitarbeiten-
den ausgelibt werden. Wenn dieser mochte,
informiert hier die Fiihrungskraft das Team.

Die hier bereitgestellten Informationen ersetzen keine indi-
viduelle Beratung. Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei
auch nicht um juristische Empfehlungen handelt, sondern
um persénliche Empfehlungen beziiglich einer attraktiven
Unternehmenskultur, die sich personalwissenschaftlich
im Laufe der Zeit (iberholen kénnen.
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