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Vorbereitung vor dem ersten Arbeitstag

- Ausstattung und Arbeitsumgebung vorbereiten

o Bereitstellung von notwendigen Arbeitsmaterialien (z. B. Laptop, Schreibtisch,
Werkzeug, Schutzkleidung).

o Zugriffsrechte und Passworter fur relevante Systeme einrichten.

o Ubergabe von Schliisseln, Zugangskarten oder Codes vorbereiten.

~ Organisatorische Grundlagen

o Arbeitsvertrag unterzeichnen und eine Kopie bereitstellen.

o Anmeldung bei relevanten Behorden oder Institutionen (z. B.
Sozialversicherung, Steuerbehdrden).

o Erstellung der Personalakte (inkl. notwendiger Dokumente wie
Qualifikationsnachweise).

|— Kommunikation

o Willkommensschreiben oder E-Mail mit wichtigen Informationen versenden.
o Ansprechpartner und erste Kontaktperson benennen.
o Zeitplan fur die ersten Tage oder Wochen kommunizieren.

Der erste Arbeitstag

" BegriiBung und Einfiihrung

o BegruBung durch einen Vorgesetzten oder Kollegen.

o Rundgang durch die Arbeitsumgebung, Vorstellung des Teams und relevanter
Bereiche.

o Erklarung grundlegender Ablaufe und Strukturen im Unternehmen.

" Schulung und Sicherheitseinweisung

o Einfahrung in geltende Sicherheits- und Hygienevorschriften.
o Unterweisung in der Nutzung von Arbeitsgeraten, Tools oder Software.
o Uberblick Giber Notfallplane und Ansprechpersonen im Ernstfall.

Uberpriifung der Ausstattung

o Ubergabe von Arbeitsmaterialien und Priifung auf Vollstandigkeit.
o Sicherstellung, dass alle Systeme und Zugange funktionieren.
o Klarung von Fragen zur Nutzung der bereitgestellten Ausrustung.
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Die erste Woche

B Fachliche und organisatorische Einarbeitung
o Einfahrung in die Arbeitsablaufe, Aufgabenbereiche und Verantwortlichkeiten.
o Begleitung durch einen erfahrenen Kollegen oder Mentor.
o Zugang zu relevanten Fortbildungen oder Schulungen bereitstellen.

- Orientierungshilfen
o Klarung von organisatorischen Themen (z. B. Pausenregelung,
Krankmeldungen, Urlaubsplanung).
o Bereitstellung eines Organigramms oder eines Leitfadens fir die
Unternehmensstruktur.
o Einfuhrung in Kommunikationswege und Tools (z. B. Meetings, E-Mail-
Systeme).

Nach der ersten Woche

B Feedback-Gesprach
o Besprechung der ersten Eindriicke und Erfahrungen.
o Klarung von offenen Fragen oder Herausforderungen.
o Vereinbarungvon Zielen fur die restliche Einarbeitungszeit.

[ Uberpriifung der offenen Aufgaben
o Sicherstellen, dass alle administrativen Aufgaben (z. B. behdrdliche
Anmeldungen) erledigt sind.
o Uberpriifung, ob alle benétigten Arbeitsmaterialien und Zugénge bereitgestellt
wurden.

Nach dem ersten Monat

~ Bewertung der Einarbeitung
o Abschlussgesprach mit Feedback vom neuen Mitarbeiter und Vorgesetzten.
o Besprechung der Integration ins Team und fachlicher Fortschritte.
o Abschluss der Einarbeitungsphase und Ubergabe in den reguldren
Arbeitsalltag.
O

[ Abschluss der Onboarding-Phase
o Offizielle Ubergabe an den normalen Arbeitsalltag.
o Einarbeitungsziele Uberpriufen und abschlieBen.

Zusétzliche Tipps
o Einen Einarbeitungsplan mit klaren Meilensteinen erstellen und an den Mitarbeiter
aushandigen.
o RegelmaBige Feedbackgesprache ansetzen, um die Integration zu verbessern.
o Einen Paten oder Mentor zuweisen, der als Ansprechpartner dient.

['\ INNO
a ~2 VATION
BERCHTESGADENER LAND .%lntsz

CHIEMGAU Wirtschaftsservice

Yg,;ﬂ STADT : SALZBURG EU

Wirtschafts
ayvie Service



