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Checkliste zur Einarbeitung
neuer Mitarbeiter*innen

Holen Sie sich Verstarkung ins Unternehmen? Dann gibt es einiges zu
beachten! Diese Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen hilft
Ihnen, den Uberblick nicht zu verlieren.

Beachten Sie alle notigen Formalien (Arbeitsvertrag, Anmeldungen, etc.)
Bereiten Sie den Arbeitsplatz vor (Computer, Zugange, etc.)
Bestimmen Sie einen Zustandigen fur die Einarbeitung

Halten Sie wichtige Firmenunterlagen wie Broschuren
und Prasentationen bereit

Erkldren Sie interne Ablaufe, Hierarchien, Funktionen und Aufgaben
Machen Sie einen gemeinsamen Firmenrundgang

Erldutern Sie bestehende Sicherheitsvorschriften

Planen Sie individuelle Einarbeitungsmalinahmen

Flhren Sie Teambuilding-Aktivitdten durch
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