Onboarding-Checkliste für neue Mitarbeiter
Alle wichtigen Schritte von der Vertragsunterschrift bis zum Ende der Probezeit. Passe die Zuständigkeiten an dein Unternehmen an.
	Neuer Mitarbeiter:
	
	     Startdatum:
	

	Führungskraft:
	
	     Buddy:
	



	Vor dem ersten Arbeitstag
	Zuständig

	☐
	Arbeitsplatz einrichten, Geräte bereitstellen und testen
	IT

	☐
	Zugänge zu E-Mail, Intranet und benötigter Software einrichten
	IT

	☐
	Unterlagen wie Steuer-ID, Sozialversicherungsnummer und Bankverbindung anfordern
	HR

	☐
	Begrüßungs-E-Mail mit Infos zum ersten Tag und Ansprechpartner versenden
	HR

	☐
	Willkommenspaket vorbereiten
	HR

	☐
	Team über den neuen Kollegen informieren
	Führungskraft

	☐
	Buddy auswählen und einweisen
	Führungskraft



	Erster Arbeitstag
	Zuständig

	☐
	Begrüßung durch Führungskraft oder HR
	Führungskraft, HR

	☐
	Rundgang und Vorstellung der Kollegen und wichtigsten Ansprechpartner
	Buddy

	☐
	Übergabe von Geräten, Zugängen und Schlüsseln
	IT

	☐
	Einweisung in IT-Systeme und Software
	IT

	☐
	Gemeinsames Mittagessen
	Team



	Erste Woche
	Zuständig

	☐
	Einarbeitungsplan mit Aufgaben und Zielen besprechen
	Führungskraft

	☐
	Gegenseitige Erwartungen an die Rolle klären
	Führungskraft

	☐
	Schulungen zu Prozessen, Tools und Unternehmenskultur starten
	HR

	☐
	Erste Aufgaben übergeben
	Führungskraft

	☐
	Regelmäßige Check-ins einplanen
	Führungskraft



	Erster Monat
	Zuständig

	☐
	Feedbackgespräch nach 30 Tagen, auch zum Onboarding selbst
	Führungskraft

	☐
	Einarbeitungsplan bei Bedarf anpassen
	Führungskraft

	☐
	Teilnahme an Teamevents und Austausch mit anderen Abteilungen fördern
	Buddy, Team



	Bis zum Ende der Probezeit
	Zuständig

	☐
	Feedbackgespräche nach 60 und 90 Tagen
	Führungskraft

	☐
	Weiterführende Schulungen und Entwicklungsziele planen
	Führungskraft, HR

	☐
	Abschlussgespräch: Bilanz ziehen, Ziele festlegen, Onboarding bewerten
	Führungskraft

	☐
	Onboarding-Prozess anhand des Feedbacks verbessern
	HR



