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Welche Infos brauchen alle Azubis zum Start?

Orientierung und Ankommen

Diese Checkliste unterstützt dich dabei, die Inhalte deiner Preboarding-
Willkommensmappe konsequent aus der Perspektive der Auszubildenden zu überprüfen.
Sie stellt sicher, dass alle essenziellen organisatorischen und fachlichen Fragen vor dem
Start geklärt sind, um Orientierung zu geben, Unsicherheiten abzubauen und einen
reibungslosen ersten Arbeitstag zu ermöglichen. 

Ankunft: Wissen deine Azubis
genau, an welchem Tag, zu
welcher Uhrzeit und an welcher
Adresse sie sein müssen?

Anreise: Haben deine Azubis alle
nötigen Infos, um den Weg zu
ihrem Zielort zu finden (Anfahrt,
Parken, Orientierung und Abläufe
vor Ort)?

Empfang: Wissen deine Azubis wo
und von wem sie in Empfang
genommen werden oder wo sie
sich melden sollen?

Lust auf mehr?
Weitere spannende
Angebote findest du
auf netzwerkq.de.

Vorbereitung und Unsicherheiten
reduzieren

Dresscode: Wissen deine Azubis,
welche Kleidung gewünscht oder
vorgeschrieben ist?

Verpflegung: Wissen deine
Azubis, wie die Pausen ablaufen
und ob sie Essen/Trinken
mitbringen müssen?

Mitbringsel: Wissen deine Azubis,
welche Unterlagen oder
Gegenstände sie am ersten tag
mitbringen müssen?

Soziale Sicherheit und Erwartungen

Ansprechperson(en): Kennen
deine Azubis ihre wichtigen
Ansprechpersonen mit Namen
und Kontaktdaten?

Ablauf: Haben deine Azubis eine
(grobe) Vorstellung davon, was
sie am ersten Tag und in der
ersten Woche erwartet?

Notfall: Wissen deine Azubis, an
wen sie sich bei Problemen
wenden können? Etwa wenn Sie
im Stau stehen, krank sind, oder
den Weg nicht finden?


	Checkliste
	Die perfekte Preboarding-Willkommensmappe für Azubis
	Welche Infos brauchen alle Azubis zum Start?
	Diese Checkliste unterstützt dich dabei, die Inhalte deiner Preboarding-Willkommensmappe konsequent aus der Perspektive der Auszubildenden zu überprüfen. Sie stellt sicher, dass alle essenziellen organisatorischen und fachlichen Fragen vor dem Start geklärt sind, um Orientierung zu geben, Unsicherheiten abzubauen und einen reibungslosen ersten Arbeitstag zu ermöglichen.
	Orientierung und Ankommen
	Soziale Sicherheit und Erwartungen
	Ankunft: Wissen deine Azubis genau, an welchem Tag, zu welcher Uhrzeit und an welcher Adresse sie sein müssen?
	Ansprechperson(en): Kennen deine Azubis ihre wichtigen Ansprechpersonen mit Namen und Kontaktdaten?
	Anreise: Haben deine Azubis alle nötigen Infos, um den Weg zu ihrem Zielort zu finden (Anfahrt, Parken, Orientierung und Abläufe vor Ort)?
	Ablauf: Haben deine Azubis eine (grobe) Vorstellung davon, was sie am ersten Tag und in der ersten Woche erwartet?
	Empfang: Wissen deine Azubis wo und von wem sie in Empfang genommen werden oder wo sie sich melden sollen?
	Notfall: Wissen deine Azubis, an wen sie sich bei Problemen wenden können? Etwa wenn Sie im Stau stehen, krank sind, oder den Weg nicht finden?

	Vorbereitung und Unsicherheiten reduzieren
	Dresscode: Wissen deine Azubis, welche Kleidung gewünscht oder vorgeschrieben ist?
	Verpflegung: Wissen deine Azubis, wie die Pausen ablaufen und ob sie Essen/Trinken mitbringen müssen?
	Mitbringsel: Wissen deine Azubis, welche Unterlagen oder Gegenstände sie am ersten tag mitbringen müssen?



