DIE ERSTE ARBEITSTAG OM CAMPUS
10 Tipps fiur einen guten Arbeitsstart OWBERLIN

Der erste Arbeitstag in einem neuen Job kann aufregend, aber auch herausfordernd sein.
Um Ihnen einen reibungslosen Start zu erméglichen und Ihnen dabei zu helfen, sich schnell
in Ihrer neuen Arbeitsumgebung zurechtzufinden, haben wir eine hilfreiche Checkliste zu-
sammengestellt. Diese Checkliste bietet Ihnen einen Leitfaden mit wichtigen Punkten, die
Sie vor und wdhrend lhres ersten Arbeitstages beachten sollten.

1. Vorbereitung am Vorabend:
o Uberprifen Sie die genaue Adresse des Arbeitsplatzes und planen Sie lhre Anreise.
« Legen Sie Ihre Arbeitskleidung und andere bendtigte Materialien bereit.

2. Piinktlichkeit und Erscheinungsbild:
e Planen Sie gentigend Zeit ein, um punktlich am ersten Arbeitstag zu erscheinen.
« Kleiden Sie sich angemessen und passend zur Unternehmenskultur.

3. Vorstellung und BegriiBung:
e Informieren Sie sich Gber die Namen der Ansprechpartner und Vorgesetzten.
Stellen Sie sich héflich vor und begriBen Sie Ihre neuen Kollegen.

4. Arbeitsplatzorganisation:

« Richten Sie Ihren Arbeitsplatz ein und stellen Sie sicher, dass Sie alle bendtigten Arbeitsmate-
rialien haben (z. B. Computer, Telefon, Schreibutensilien).

Kldren Sie mogliche Fragen zur Arbeitsplatzsicherheit und den Umgang mit technischen
Gerdten.
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. Einfliihrung in die Unternehmenskultur und -strukturen:
Informieren Sie sich Gber die Werte, Ziele und Mission des Unternehmens.
Machen Sie sich mit der Organisationsstruktur und den Zustdndigkeiten vertraut.

6. Einweisung in die Arbeitsabldufe:

Nehmen Sie an Schulungen oder Einfihrungsveranstaltungen teil, um die spezifischen Arbeits-
ablGufe und Prozesse zu verstehen.

Fragen Sie nach einem Mentor oder einer Kontaktperson, die Ihnen bei Fragen und Herausfor-
derungen behilflich sein kann.
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. Soziale Integration:
Nutzen Sie die Pausen und informellen Momente, um mit Ihren Kollegen ins Gesprdch zu
kommen.
Beteiligen Sie sich an Teambesprechungen oder gemeinsamen Aktivitdten, um Ihr Team besser
kennenzulernen.

8. Erwartungen kléren:
Besprechen Sie mit Ihrem Vorgesetzten Ihre konkreten Aufgaben, Ziele und Erwartungen.
Notieren Sie sich wichtige Informationen, um spdter darauf zurtickgreifen zu kénnen.

9. Feedback und Fragen:
Zeigen Sie Interesse an Ihrem neuen Job, indem Sie Fragen stellen und Feedback geben.
Scheuen Sie sich nicht, um Unterstiitzung zu bitten, falls Sie Unsicherheiten haben.

10. Reflexion am Ende des Tages:

e« Nehmen Sie sich Zeit, um den ersten Arbeitstag zu reflektieren und alle Erfahrungen und
Eindricke festzuhalten.

« Uberlegen Sie, welche Fragen oder Anliegen Sie fiir den néichsten Tag vorbereiten méchten.
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