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PREBOARDING 

 
 
 
Die Zeit  zwischen der Vertragsunterzeichnung und dem ersten Arbeits-
tag kann sehr kurz,  manchmal jedoch auch mehrere Monate lang sein. 
Diese Phase wi l l  gestal tet  werden! 
 
Wie bleiben wir mit  den zukünft igen Mitarbeitenden in Kontakt? Eine 
Ideensammlung zur Inspirat ion: 
 

-  Betr iebsarzt-Untersuchung 
-  Ankleidetermin, Übergabe von Arbeitsmit teln,  Geräten, Werk-

zeug, Equipment etc.  Lieferzei ten beachten, ggf.  Umtausch „ein-
puffern“.  Ankleidetermin mit  Rundgang im Betr ieb verbinden 

-  Veranstal tungen, bspw. Sommerfest oder Weihnachtsfeier,  Fir-
menfeier,  1.-Hi l fe-Kurs, Teamevents,  Team-/Betr iebsausf lüge 

-  Newsletter 
-  Social  Media 
-  Eigene Betr iebs-App 
-  Whats-App-Gruppen oder Microsoft  TEAMS-Kanäle 
-  Zum Geburtstag gratul ieren 

 
Was gi l t  es in dieser Zeit  zu tun? 

-  Bestel lung von Ausstattung, Arbeitskleidung, Geräten, …, damit  
der /  die Mitarbeiter: in am ersten Arbeitstag arbeitsfähig ist 

-  Kontaktdaten der neuen Mitarbeiter: in an die relevanten Perso-
nen weitergeben 

-  Infos zum/zur neuen Mitarbeiter: in in den Systemen einpf legen, 
bspw. Geburtstag, Microsoft  TEAMS-Zugang, betr iebseigene 
App, …) 

-  Ablauf für den ersten Arbeitstag erstel len. Weitere Infos siehe 
unser Inspirat ionspapier zum Thema „Einführungstag und On-
boarding“. 

 
Zu beachten: 

-  Motivierende, nicht abschreckende Themen für die Kontaktauf-
nahme bis zum ersten Arbeitstag anbieten 

-  Nicht zu viel  tun und damit  überfordern. Das r icht ige Maß f inden. 
-  Freiwi l l ig versus verpf l ichtend unterscheiden und klar kommuni-

zieren 
 
Im Nachgang zu dieser Phase: 

-  Feedback des/der neuen Mitarbeiter: in einholen und ggf.  Anpas-
sungen in der Planung fürs nächste Preboarding vornehmen. 

-  … 
 
 
Stand: August 2024 
 
 
 


