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Checkliste Onboarding

Erstelle eine Onboarding-Checkliste.
Hast du irgendwo eine Onboarding-Checkliste?

Du schon wieder?
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Anwendungsbereich Problem klassischer Tools KI-gestützter Mehrwert

Stellenausschreibungen Unkreativ, starr, viel Copy-Paste Dynamisch generierte Texte für Zielgruppen, Plattformen, Tonalität

Bewerberkommunikation Manuell, langsam, unstrukturiert KI-generierte Absagen, Einladungen, Rückfragen personalisiert

Lebenslauf-Analyse Kein Standardverfahren, subjektiv
GPT: „Passe diesen CV an unsere Stelle an“ oder: „Stärken und 

Schwächen extrahieren“

Arbeitszeugnisse Zeitintensiv, Rechtsunsicherheit
Textgenerierung nach Schulnotensystem, Bausteinbauweise, 

Anonymisierung

Onboarding- / Offboarding-Unterlagen Oft veraltet, unübersichtlich
Generative KI erstellt Willkommensmails, Ablaufpläne, Quiz zur 

Wissensprüfung

HR-Reports & Kennzahlen Manuelle Auswertung aus Excel
GPT: Automatisierte Zusammenfassungen, Visualisierung, 

Handlungsempfehlungen

Feedback- und Umfragetexte Sprachlich eintönig oder unklar
GPT optimiert Sprache, erzeugt neutrale oder empathische 

Tonalität

Policy-Dokumente / 

Betriebsvereinbarungen
Juristisch sperrig, schwer verständlich

GPT erstellt verständlichere Zusammenfassungen, FAQs oder 

Aushänge

Kommunikation mit Behörden oder 

Partnern
Standardbriefe unflexibel GPT formuliert professionell für verschiedene Empfängerformate

Schulungsinhalte für Mitarbeitende Aufwand hoch, geringe Individualisierung
KI erstellt auf Rollen bezogene Micro-Learnings (Text, Quiz, 

Canva-Folien etc.)
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https://zapier.com/blog/zapier-ai-orchestration-platform/




Die Datei enthält eine unstrukturierte Mitschrift eines Gesprächs 

mit drei Beteiligten. Erstelle daraus ein strukturiertes, 

professionelles Gesprächsprotokoll. Ordne die Rollen 

selbstständig zu. Achte auf:

– klare Gliederung nach Themen

– chronologischen Ablauf

– sinngemäße Wiedergabe der Inhalte in professioneller 

Sprache.

Formatiere den Inhalt des Gespräches als Liste.



Die hochgeladene Bilddatei zeigt eine handschriftliche Mitschrift 

eines Gesprächs mit drei Beteiligten. Erstelle daraus ein 

strukturiertes, professionelles Gesprächsprotokoll. Ordne die 

Rollen selbstständig zu. Achte auf:

– sinnvolle Strukturierung

– sachliche Sprache

– klare Themenabschnitte.

Formatiere den Inhalt des Gespräches als Liste.



Als Ergebnis des Gesprächsprotokolls soll eine 

Stellenausschreibung für eine Fachkraft "CNC-Fertigung" für den 

Einsatz in der Abteilung Produktion erstellt werden. Schlage eine 

Gliederung der Stellenausschreibung vor. 
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•



[nur für Demo-Zwecke]

Erarbeite auf Basis des schon vorhandenen Kontextes eine 

komplette Stellenausschreibung. Füge vorerst fiktive 

Formulierungen für die nicht vorgegebenen Abschnitte ein.



Erarbeite zwei Varianten der Stellenausschreibung für den Einsatz 

auf LinkedIn und StepStone. 

Beachte die in den hochgeladenen Daten notwendigen 

portalspezifischen Erfordernisse.

+



Erstelle eine kurze Begrüßungsinfo über den neuen Mitarbeiter in 

der CNC-Fertigung mit diesem Inhalt:

1. Name, Herkunftsland, Sprachniveau

2. Arbeitsbereich und Schichtmodell

3. Ansprechpartner im Team

4. Einladung zum kurzen Willkommensgespräch / gemeinsame 

Pause



Übersetze die Begrüßungsinfo „ …“

in die drei Sprachen englisch, ukrainisch und arabisch.
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Welche Bedienanleitungen zu welchen Geräten befinden sich 

in der internen Wissensdatenbank?



Liste die wichtigsten technischen Spezifikationen des 

HP-Monitors auf.
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In welcher Kalenderwoche ist in der Abteilung Produktion mit 

Engpässen zu rechnen. Analysiere ab KW 21.



Erstelle Vorschläge zur Priorisierung der Produktion 

in der KW 47. 





•
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Welche drei Kompetenzen sind bei den Mitarbeitern des Bereiches 

"Fertigung (Maschinenpark)" am stärksten ausgeprägt?



Welche drei Kompetenzen sind bei den Mitarbeitern des Bereiches 

"Fertigung (Maschinenpark)" am wenigsten ausgeprägt?
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Quelle: Fraunhofer IAO / Feike

https://blog.iao.fraunhofer.de/in-4-schritten-zum-ersten-ki-use-case/
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Quelle: Fraunhofer IAO / Feike; eigene Anpassung der Fragestellung HR-spezifisch

https://blog.iao.fraunhofer.de/in-4-schritten-zum-ersten-ki-use-case/
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https://mikomi.hs-mittweida.de/angebote/fachspezifische-themen/onlinekurs-eu-ai-act
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