
 

Führungskultur | Annette Dold | | Ellen-Gottlieb-Str. 7, 79106 Freiburg | +49 152 2625 9509 | kontakt@annette-dold.de | www.annette-dold.de                              1 

 

Checkliste für ein erfolgreiches Onboarding  

 

Phase Aufgabe Verant-
wortlich 

Deadline 

Preboarding Unterschriebener Vertrag liegt vollständig 
vor 

Verwaltung Vor Arbeitsbe-
ginn  

Team frühzeitig über die neuen Mitarbei-
tenden informieren und einbinden (z. B. 
durch ein Team-Meeting oder eine E-Mail 
zur Vorstellung). 

Leitung/ 
Teamleitung 

Direkt nach 
Vertragsun-
terzeichnung 

 
Arbeitsmittel (z. B. Laptop, Schlüssel, Zu-
gangsdaten) bereitstellen 

Verwaltung 2 Wochen vor 
Start  

Arbeitsplatz/Home-Office-Ausstattung or-
ganisieren 

Verwaltung 2 Wochen vor 
Start  

Persönliches Begrüßungsschreiben oder 
Telefonat organisieren 

Teamleitung 1 Woche vor 
Start  

Begrüßungs-E-Mail mit Infos zum ersten 
Tag versenden 

Verwaltung 1 Woche vor 
Start  

Onboarding-Plan erstellen und mit Team 
abstimmen 

Teamleitung 1 Woche vor 
Start  

Regelmäßiger Kontakt halten: Nach 
Vertragsunterzeichnung sicherstellen, 
dass die neuen Mitarbeitenden nicht mo-
natelang ohne Nachricht bleiben (z. B. 
durch Check-ins). 

Teamleitung Während der 
gesamten 
Preboarding-
Phase 

Erster Ar-
beitstag 

Empfang durch Leitung und Teamlei-
tung/Buddy 

Leitung/ 
Buddy 

Erster Tag 

 
Willkommensmappe/Welcome-Package 
überreichen 

Teamleitung Erster Tag 

 
Vorstellung im Team und bei Schlüssel-
personen 

Teamleitung/ 
Buddy 

Erster Tag 

 
Zugang zu Tools und Ressourcen erklä-
ren 

Verwaltung/ 
Buddy 

Erster Tag 

 
Einführung in Unternehmenskultur und 
Werte 

Teamleitung Erster Tag 

 
Teamaktivität: Gemeinsames Mittages-
sen oder Kennenlernen einplanen, um 
den Einstieg zu erleichtern und das 
Teamgefühl zu stärken. 

Teamleitung/ 
Team 

Erster Tag 

Langfristige 
Integration 

Wöchentliche Check-ins planen und 
durchführen 

Teamleitung Wöchentlich 

 
Schulungen und Weiterbildungen organi-
sieren 

Leitung/ Ver-
waltung 

Innerhalb der 
ersten 4 Wo-
chen  

Feedbackgespräch vor und nach Ende 
der Probezeit 

Teamleitung Nach 3 und 6 
Monaten 
  



  

 

 

 
Führungskultur | Annette Dold | | Ellen-Gottlieb-Str. 7, 79106 Freiburg | +49 152 2625 9509 | kontakt@annette-dold.de | www.annette-dold.de                2 

 
  

Teilnahme an Teamevents fördern Teamleitung/ 
Team 

Innerhalb der 
ersten 6 Wo-
chen 

 
 

Hinweise für Einrichtungen der Sozialwirtschaft: 

• Anpassbarkeit: Diese Checkliste dient als Orientierung und sollte an die spezifi-
schen Strukturen und Ressourcen Ihrer Einrichtung angepasst werden. 

• Keine HR-Abteilung? Kein Problem! Die Aufgaben sind so formuliert, dass sie von 
Teamleitungen, der Verwaltung oder der Einrichtungsleitung übernommen werden 
können. 

• Gemeinschaftsgefühl stärken: Gerade in der Sozialwirtschaft ist die soziale In-
tegration im Team ein zentraler Faktor für den Erfolg des Onboardings. 

• Feedbackschleifen etablieren: Regelmäßiges Feedback, insbesondere während 
der ersten Wochen, fördert Vertrauen und Anpassung. 

• Das Team vorbereiten: Stellen Sie sicher, dass das Team weiß, wie es die neuen 
Mitarbeitenden am ersten Tag willkommen heißen und unterstützen kann. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


