
Checkliste: Vorbereitung erster Arbeitstag
Verantwortlicher: Mentor

	Thema
	Erläuterung

	
	

	Begrüßung
	im Kalender des Chefs eingetragen

	Besichtigung
	ist aufgeräumt?

	Präsent
	besorgen und auf den Arbeitsplatz

	gemeinsames Essen
	Termin gemacht

	
	allen Mitarbeitern mitteilen

	
	Essen bestellen

	
	Raum vorbereiten

	Einweisungsgespräch Mentor
	Inhalte mit der Kanzleileitung klären

	
	Begrüßungsmappe ausdrucken

	EDV-Einweisung
	Durchführenden Mitarbeiter aussuchen

	
	die wichtigsten Programme auswählen

(z. B. Arbeitsplatz, Leistungserfassung, QM...)

	Feedbackgespräch Mentor
	Feedback des „Neuen“ einholen

	Verabschiedung
	durch Kanzleileitung gewährleisten,
auch die KL muss Feedback einholen

Am ersten Tag nur passiv!


