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�� Checkliste: Dein erster Arbeitstag 

����� Was du mitnehmen und vorbereiten solltest – damit du gut startest 

 

������ Was du einpacken solltest 

� Gegenstand Hinweis 

☐ Personalausweis Für Anmeldung oder Zugang 

☐ Sozialversicherungsausweis Falls nicht vorher abgegeben 

☐ Steuer-ID & Krankenkasse Für die Personalabteilung 

☐ Bankverbindung Für die Lohnzahlung 

☐ Arbeitsvertrag (Kopie) Falls Nachfragen bestehen 

☐ Nachweise / Zeugnisse Falls noch ausstehend 

☐ Notizblock & Stift Für Infos & Kontakte 

☐ Verpflegung (Snacks) Falls keine Kantine vorhanden 

☐ Arbeitskleidung Falls vorgeschrieben 

☐ Wegbeschreibung / Ansprechpartner Vorab klären, wo du hinmusst 

 

��� Was du vorbereiten solltest 

• ��� Route prüfen: Wie lange brauchst du zur Arbeit? Plane extra Zeit ein. 

• ����� Sei pünktlich: Am besten 10–15 Minuten vorher da sein. 

• ���������������������� Fragen vorbereiten: Wer ist dein Ansprechpartner? Was sind deine Aufgaben? 

• ������ Lies deinen Vertrag: Vergewissere dich über Arbeitszeiten, Pausen etc. 

• ������ Ruhe bewahren: Du musst nicht alles sofort wissen – frag ruhig nach. 

 

��� Was passiert nach dem ersten Tag? 

�� Nachbereiten lohnt sich: 

• ������ Notizen machen: Was hast du gelernt? Was lief gut? Was war unklar? 

• �� Feedback holen: Frag nach Rückmeldung – das zeigt Interesse. 
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• ������� Kontaktdaten sichern: Kollegen, Ansprechpartner oder Login-Zugänge notieren. 

• ������� Fragen klären: Was ist deine Rolle? Gibt es klare Abläufe? 

• ��������������� Zweiten Tag planen: Was brauchst du noch? Gibt es spezielle Aufgaben? 

�����Tipp: 

Wenn du unsicher bist, notier dir deine Fragen und besprich sie beim nächsten Gespräch mit dem 
Team oder Vorgesetzten. 

 

�� Noch unsicher? 

Du kannst dich gerne bei uns melden – wir helfen dir weiter: 
������� info@adelgermany.de | � adelgermany.de 

 

��������� Notizen: 

✎ Hier ist Platz für deine eigenen Vorbereitungen oder Erinnerungen. 
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