COCOON & ECKELMANN HOTELS

Teamtramer Workshop




Pre Onboarding

First Day Onboarding
Einarbeitungsplane
Crosstrainings

Einarbeitung Abteilung
Teamtrainer Skills
Feedback geben

Zeit & Selbstmanagement
Probearbeiten

Feedback heutiges Training




Die neuen Kollegen - Ladykrache

Ladykra
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1er Die ne Kollegen


https://www.youtube.com/watch?v=K-ER6X4Q91E

The Welcome Package
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The First Day - Onboarding

@E Welcome & History Johannes Eckelmann
Mitarbeiterreisetagebuch

KEEP Allgemeines, E2N, Krankmeldungen,

Urlaub, Regeln, Struktur, Organigramm

CALM Philosophie & Werte
WE

Mitarbeiter Benefits
Mitbewerber
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FI RST DAY Fuhrungen Hotels, Head Office




EINARBEITUNGSPLANE

Sinn

Struktur
Orientierung
Es wird nichts vergessen!

Inhalt
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Koordination

Dienstplane
Absprache mit anderen
Abteilungen

Team vorbereiten



Checkliste Front Office

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

i
Datum Tag ! Tag 2 Tag 3 Tag 4 Tag 5
Onbearding Tag | Frohstock Housekeeping Technik FO
Reservierung in den ersten 4 Wochen:
Allgemeine Sachen
Unterweisung Datum Verantworthicher Korzel
Outleck, email Adresse

Cloud/Intranet

Telefonpelicy/email Liste aller MA

Wichtige Listen & Ordner

Wo st was im Haus? (Rundgang Lager)

atromiasten etcl




Verstandnis fir andere Abteilungen

Wissen erweitern
Mitarbeiter anderer Teams kennenlernen

FO: HSK BKF, Technik Resa
BKF: HSK, Technik

HSK: Technik
Cross Technik: HSK
trainings Resa: FO

administrative Abteilungen:
individuell, nach Bedarf



Gruppenarbeit (Dauer: 10 Minuten)

jede Abteilung erstellt aus eigener
Cross Einarbeitungsliste die wichtigsten
trainings Punkte fur das crosstraining



Einarbeitung Abteilung

Dauer: je nach Abtellung & Mitarbelter
4 Wochen bis 4 Monate

Service Drehbtcher
Dienstplangestaltung
Step by Step

regelmassiges Feedback







Workshop (Dauer: 30 Minuten)

Welche Skills braucht ein Teamtrainer

Teamtrainer

Auf was muss ich beim Einarbeiten achten

Skills Welche Lerntypen gibt es

schwierige Falle
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CONCEPT MWT'” \uN

POSITIVE _
A'H'ITU DE

x ;u a L_J

" PROGRESS



FEEDBACK GEBEN




-1\ Ziele
|-/ formulieren

Ablaufe
npti:"lieren @

MANAGEMENT
rorstiren. DD [ etrecen

; auswahlen
Delegieren

Meilensteine «— | Prioritaten
1+ festlegen

Aufgaben
planen




© SELBSTMANAGEMENT
O 1\ /-> 2

ALIE & {:}
O <4 = )

e

o B




Probearbeiten

Welcome, Vorstellung
Bewerber fragen, Vorstellung

Agenda

zelgen & erklaren

gezielte Fragen stellen

Bewerber "machen” lassen & beobachten
Feedback Bewerber
Feedback Abteilungsleiter




FEEDBACK HEUTIGES TRAINING




