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Unterschriebener Arbeitsvertrag

Sozialversicherungsnummer

Mitarbeiter und Vorgesetze wurden über den 
Eintrittstermin Informiert

Ein Pate wurde ausgewählt und informiert

Der Arbeitsplatz (IT, Abreitsmittel etc.) sind vorbereitet

Eine Informationsmappe wurde zusammengestellt und 
versendet

Preboarding 
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Unternehmensleitlinien 

Lageplan

Kommunikation innerhalb des Unternehmens

Kurze Vorstellung des Teams und der Vorgesetzen

Kontaktdaten der Ansprechperson

Technische Daten & Einführung

Urlaubsregelung

Arbeitszeitmodelle

Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Die Sicherheit am Arbeitsplatz

Informationsmappe 
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Der neue Mitarbeiter beginnt seinen ersten Arbeitstag 
ca. 30 Minuten später

Herzliche Begrüßung

Vorstellung des Teams, der Kollegen und der Vorgesetzen 

Geführter Rundgang durch das Unternehmen

Abstimmung mit der IT (Zugangsdaten, Berechtigungen 
etc.) 
Einzelgespräch mit dem Personalverantwortlichen und 
dem Vorgesetzen (Gegenseitige Erwartungen)

Der erste Arbeitstag
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