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Onboarding-Checkliste für neue Mitarbeiter 
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Zusammenfassung 

Diese Checkliste soll Ihnen als Leitfaden für das Onboarding neuer Mitarbeiter dienen. 
Sie deckt alle wichtigen Schritte ab, von der Vorbereitungsphase bis hin zu den ersten 
Wochen und Monaten im Unternehmen. Mit dieser Checkliste können Sie sicherstellen, 
dass Ihre neuen Mitarbeiter einen reibungslosen und positiven Start in ihre neue Position 
haben. 

 

1. Vorbereitungsphase (Preboarding) 

• Vor dem ersten Arbeitstag: 
o Senden Sie dem neuen Mitarbeiter alle notwendigen Unterlagen, wie z. B. 

den Arbeitsvertrag, die IT-Zugangsdaten und die Einarbeitungsunterlagen. 
o Stellen Sie sicher, dass der Arbeitsplatz des neuen Mitarbeiters vorbereitet 

ist und alle notwendigen Geräte und Materialien vorhanden sind. 
o Benennen Sie einen Ansprechpartner für den neuen Mitarbeiter, der ihm 

bei Fragen zur Verfügung steht. 
o Planen Sie ein Willkommensgespräch mit dem neuen Mitarbeiter und 

seinem Vorgesetzten. 
o Erstellen Sie einen Einarbeitungsplan für den neuen Mitarbeiter. 

• Kommunikation: 
o Nehmen Sie vor dem ersten Arbeitstag Kontakt mit dem neuen Mitarbeiter 

auf und heißen Sie ihn im Unternehmen willkommen. 
o Informieren Sie den neuen Mitarbeiter über die Unternehmenskultur und 

die Werte des Unternehmens. 
o Stellen Sie dem neuen Mitarbeiter die wichtigsten Ansprechpartner im 

Unternehmen vor. 
• Logistik: 

o Klären Sie mit dem neuen Mitarbeiter die Anreise zum Arbeitsplatz. 
o Organisieren Sie die Unterkunft für den neuen Mitarbeiter, falls erforderlich. 
o Besorgen Sie alle notwendigen Dokumente für den neuen Mitarbeiter, z. B. 

eine Arbeitserlaubnis. 
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2. Der erste Arbeitstag 

• Begrüßung: 
o Begrüßen Sie den neuen Mitarbeiter persönlich und heißen Sie ihn im 

Unternehmen willkommen. 
o Stellen Sie dem neuen Mitarbeiter seinen Vorgesetzten und seine Kollegen 

vor. 
o Zeigen Sie dem neuen Mitarbeiter seinen Arbeitsplatz und die wichtigsten 

Räumlichkeiten im Unternehmen. 
• Einführung: 

o Geben Sie dem neuen Mitarbeiter einen Überblick über das Unternehmen, 
seine Produkte und Dienstleistungen sowie seine Abteilung. 

o Stellen Sie dem neuen Mitarbeiter seine Aufgaben und 
Verantwortlichkeiten vor. 

o Informieren Sie den neuen Mitarbeiter über die wichtigsten Prozesse und 
Abläufe im Unternehmen. 

• IT-Zugänge: 
o Stellen Sie dem neuen Mitarbeiter seine IT-Zugangsdaten zur Verfügung. 
o Weisen Sie den neuen Mitarbeiter in die IT-Systeme des Unternehmens 

ein. 
• Runde durch das Unternehmen: 

o Führen Sie den neuen Mitarbeiter durch das Unternehmen und zeigen Sie 
ihm die wichtigsten Bereiche. 

• Gemeinsames Mittagessen: 
o Laden Sie den neuen Mitarbeiter zum gemeinsamen Mittagessen mit 

seinen Kollegen ein. 

 

3. Die erste Arbeitswoche 

• Einarbeitung: 
o Beginnen Sie mit der Einarbeitung des neuen Mitarbeiters in seine 

Aufgaben. 
o Weisen Sie dem neuen Mitarbeiter einen Mentor oder Coach zur Seite. 
o Geben Sie dem neuen Mitarbeiter regelmäßig Feedback zu seiner 

Leistung. 
• Team: 

o Integrieren Sie den neuen Mitarbeiter in das Team. 
o Ermutigen Sie den neuen Mitarbeiter, Fragen zu stellen. 
o Fördern Sie die Zusammenarbeit zwischen dem neuen Mitarbeiter und 

seinen Kollegen. 
• Unternehmens kultur: 

o Machen Sie den neuen Mitarbeiter mit der Unternehmenskultur vertraut. 
o Laden Sie den neuen Mitarbeiter zu Teamevents und anderen 

Veranstaltungen ein. 
• Feedback: 
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o Holen Sie sich Feedback vom neuen Mitarbeiter zu seinem Onboarding-
Erlebnis. 

 

4. Die ersten Wochen und Monate 

• Regelmäßige Gespräche: 
o Führen Sie regelmäßige Gespräche mit dem neuen Mitarbeiter, um seinen 

Fortschritt zu überprüfen. 
o Geben Sie dem neuen Mitarbeiter Feedback zu seiner Leistung. 
o Besprechen Sie mit dem neuen Mitarbeiter seine Ziele und Erwartungen. 

• Weiterbildung: 
o Bieten Sie dem neuen Mitarbeiter die Möglichkeit, sich weiterzubilden. 
o Fördern Sie die Teilnahme des neuen Mitarbeiters an Schulungen und 

Seminaren. 
• Karriereplanung: 

o Sprechen Sie mit dem neuen Mitarbeiter über seine Karriereziele. 
o Unterstützen Sie den neuen Mitarbeiter bei der Entwicklung seiner Karriere. 

• Feedback: 
o Holen Sie sich regelmäßig Feedback vom neuen Mitarbeiter zu seiner 

Zufriedenheit mit dem Unternehmen. 

 

5. Zusammenfassung 

Das Onboarding ist ein wichtiger Prozess, der dazu beitragen kann, dass neue 
Mitarbeiter schnell und erfolgreich in das Unternehmen integriert werden. Mit einer gut 
durchdachten Onboarding-Checkliste können Sie sicherstellen, dass alle wichtigen 
Schritte abgedeckt werden und 

 


