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Kontakt während des Preboardings

	Tag X-30
	Versand der allgemeinen Informationen zum Arbeitgeber Staat (siehe Tipp Nr. 1 – Kontaktpflege, POA-Website: Starterkit für das neue Personal des Staates Freiburg) und/oder Vorstellung der Teammitglieder (siehe Tipp Nr. 2 – Kommunizieren und den Kontakt von Beginn weg pflegen)

	Tag X-10 bis Tag X-5
	Versand der Willkommens-E-Mail mit dem Onboardingprogramm (siehe Hilfsmittel Vorlage E-Mail «Willkommen in unserer Organisation» und Vorlage «Onboardingprogramm»)

	Tag X
	Formelle Begrüssung der neu eingestellten Person (siehe Tipp Nr. 3 – So gelingt der erste Arbeitstag und Hilfsmittel Checkliste So gelingt der erste Arbeitstag).



Versand der Informationen zum Arbeitgeber Staat und Vorstellung der Teammitglieder

Tag X-30



Versand der Willkommens-E-Mail mit dem Onboardingprogramm


Tag X-10 bis Tag X-5
Tag X

Begrüssung der neu eingestellten Person







Beispiel Tag X-30

Betreff: Willkommen beim Staat Freiburg – Ihr Starterkit 

Sehr geehrte Frau X/Sehr geehrter Herr Y
In einigen Wochen stossen Sie zu unserem Team. Um Sie gut auf Ihren ersten Arbeitstag am [Datum] vorzubereiten, stellen wir Ihnen folgende Ressourcen zur Verfügung:
Starterkit für das neue Personal des Staats Freiburg: dieses Kit enthält nützliche Informationen zur Organisation.
Vorstellung des Teams [Name der Dienststelle/Sektion]: Lernen Sie Ihre Teammitglieder und ihre Rollen mit dem Organigramm (oder der Fotogalerie) im Anhang kennen.
Wir werden uns einige Tage vor Ihrem ersten Arbeitstag mit praktischen Informationen und dem Onboardingprogramm wieder bei Ihnen melden. 
Zögern Sie nicht, sich an uns zu wenden, sollten Sie Fragen haben. 
Mit freundlichen Grüssen
[Vorname Name]
Mitarbeiter/in HR/Sekretariat	


Beispiel Tag X-10 bis Tag X-5

Betreff: Willkommen in unserer Organisation

Sehr geehrte Frau X/Sehr geehrter Herr Y
Das Team und ich heissen Sie herzlich [beim Staat/beim Amt X/bei der Sektion Y/...] willkommen. Wir freuen uns darauf, Sie an Ihrem ersten Arbeitstag um [Zeit und Ort] begrüssen zu können. Im Anhang finden Sie das vollständige Programm Ihrer ersten Arbeitswoche sowie eine Broschüre des Amts für Personal und Organisation für Ihre Einführung.
Hier einige praktische Informationen zu Ihrem ersten Arbeitstag:
Programm
· 8.00 Uhr Begrüssung und Vorstellung der Mitarbeitenden der VE
· 9.30 Uhr Besichtigung der Räumlichkeiten
· 10.30 Uhr gemeinsame Pause
· 11.00 Uhr Einrichten des Arbeitsplatzes
· 12.00 Uhr gemeinsames Mittagessen 
· 13.00 Uhr Vorstellung des Staats (Funktionsweise, Werte, HR-Politik, Zentrale Dienste)
· 15.00 Uhr Onlinekurs zu Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz
· 15.30 Uhr freie Zeit, damit Sie die Informationen auf sich wirken lassen können
· 16.30 Uhr Bilanz des Tages

Praktische Informationen
· Parkplatz und öffentlicher Verkehr: …
· So finden Sie uns: z. B. an der Reception nach Frau/Herrn X fragen
· Essen: …
· Dresscode: Casual/formell/Uniform/...
· Hilfreiche Ressourcen: …

In unserer Dienststelle werden der Austausch und der Gedankenaustausch ermutigt und wir besprechen die laufenden Dossiers und Projekte nach Bedarf. Zögern Sie nicht, Fragen zu stellen und Ihre Vorschläge einzubringen.
Im Fall eines unvorhergesehenen Ereignisses oder für jegliche zusätzliche Information erreichen Sie uns ganz einfach beim Sekretariat unter 026/305 XX XX oder unter 07X/XXX XX XX. 
Wir freuen uns auf unsere künftige Zusammenarbeit und darauf, zusammen mit Ihnen neue berufliche Herausforderungen anzugehen. 
Mit freundlichen Grüssen 

[Vorname Name]
Dienstchef/in / Sektionschef/in
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