Übersicht: Den Onboarding‐Prozess steuern
	Aufgabe
	Wer
macht’s?
	(Bis)
Wann?
	Erledigt?

	ARBEITSPLATZ

	Hardware bestellen
	
	
	

	Software bestellen
	
	
	

	Arbeitsplatz einrichten
	
	
	

	INFRASTRUKTUR

	Rundgang durchs Haus
	
	
	

	Parkplätze zeigen
	
	
	

	Schlüssel aushändigen
	
	
	

	ANSPRECHPARTNER

	Teamkollegen vorstellen
	
	
	

	Technischen Support vorstellen
	
	
	

	Personalabteilung vorstellen
	
	
	

	EINARBEITUNG

	Plan für den ersten Tag erstellen
	
	
	

	Plan für die ersten Wochen
	
	
	

	Schulungen vorstellen
	
	
	

	Intranet vorstellen
	
	
	

	BENEFITS

	Mitarbeitendenvorteile vorstellen
	
	
	

	Urlaubsregelung besprechen
	
	
	

	IHRE ERGÄNZUNGEN

	---
	
	
	

	---
	
	
	



