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Checkliste – So gelingt der erste Arbeitstag
Wichtige Punkte 
☐ Erklärung des Tagesablaufs 
☐ Treffen mit der VE und der Gotte/dem Götti
☐ Kaffeepause oder Mittagessen mit der/dem Vorgesetzten / dem Team
☐ Treffen mit dem HR-Team (VE oder Personalfachstelle)
☐ Arbeitsplatz ist bereit (Material, PC, Kopfhörer)
☐ Führung durch die Räumlichkeiten (Pausenraum, Sitzungszimmer, Treffpunkt usw.)
☐ Mitteilung der Einstellung ans Personal
☐ 
☐ 

Für einen positiven Eindruck
☐ Vom Team unterschriebene Willkommenskarte
☐ Willkommens-E-Mail der Direktion und/oder der Personalfachstelle
☐ Willkommenskit (Notizblock des EFR, EFR-Kugelschreiber usw.)
☐ Einplanung «freier» Zeit (Zeit, um alles aufzunehmen) 
☐ 
☐ 

Für einen aussergewöhnlichen Eindruck
☐ Planung der Mittagessen der ersten Woche mit den Arbeitskolleg/innen
☐ Begrüssung durch Leiter/in VE und Personalfachstelle
☐ Ankündigung auf der Website der VE
☐ 
☐ 
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