FUR AUFMERKSAME MITARBEITERMOMENTE

firstkind

Was gehort in ein
Willkommenspaket fur neue
Mitarbeiter?

Ein praxistauglicher Leitfaden fur HR, Office Management und FUhrungskrafte: Wahlen Sie
passende Inhalte, planen Sie Ihr Budget und klaren Sie die Aufgaben bis zum ersten
Arbeitstag. Mit Rechenhilfe, Checkliste und einer Vorlage fur Ihre Anfrage. Ein
Willkommenspaket wird auch als Welcome Package oder Welcome Box bezeichnet. Inhaltlich
zahlt weniger die Bezeichnung als eine stimmige Kombination aus Botschaft, nttzlichen
Elementen und einem klaren Ablauf.

Ein gutes Willkommenspaket besteht aus einer persdnlichen Karte, wenigen passenden
Produkten und hilfreicher Orientierung far den Start. Qualitat, Zusammenhang und eine
persénliche Ubergabe sind wichtiger als méglichst viele Einzelteile.

Was gehort in ein Willkommenspaket?

Ein gutes Paket verbindet eine persoénliche Botschaft mit einer kleinen, stimmigen Auswahl.
Beginnen Sie bei dem Moment der Ubergabe: Was soll die neue Person wissen und wie wird
sie willkommen geheissen? Danach wahlen Sie die Produkte. So unterstitzt die Box |hren
Empfang und bleibt mit einem konkreten Anlass verbunden.

Eine Karte vom Unternehmen

Ein kurzer Gruss des Teams oder der Fuhrungskraft bildet den persénlichen Teil. Name,
Anrede und Unternehmensbotschaft werden vor dem Druck geprift. Ansprechperson,
Treffpunkt und Startzeit kdnnen auf einem separaten Einleger stehen, damit kurzfristige
Anderungen einfacher bleiben.

Genuss fiur eine gemeinsame Pause

Kaffee, Tee, Schokolade oder ein anderer kleiner Genussmoment sind mogliche Bausteine.
Prifen Sie Zutaten, Haltbarkeit, Transport und Lagerung. Honig passt beispielsweise nicht in
eine vegane Zusammenstellung. Eine alkoholfreie Auswahl oder eine Variante ohne
Lebensmittel kann je nach Projekt sinnvoll sein.

Etwas Nutzliches fur den Alltag

Ein Notizbuch oder ein anderer Gebrauchsartikel sollte zur Tatigkeit passen. Stimmen Sie
sich mit der Person ab, die die Arbeitsausstattung organisiert. Ein zweiter Standardartikel
bringt wenig, wenn er bereits in der regularen Ausstattung enthalten ist.
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Orientierung fur die ersten Tage

Ein Ubersichtlicher Einleger kann zum EinfUhrungsprogramm, zum Buddy oder zum
Standortplan fuhren. Die internen Informationen kommen vom Arbeitgeber und sollten vor
jeder neuen Serie Uberpruft werden. Zugangsdaten gehoéren in die dafur vorgesehenen
sicheren Unternehmensprozesse.

Beispiel: eine uberschaubare Welcome Box

» Kaffee als Einladung zur ersten gemeinsamen Pause.

* Ein kleines Glas Honig als Genussprodukt.

Eine Tafel Schokolade.

* Ein Notizbuch fUr erste Fragen und Gedanken.

Eine Willkommenskarte mit Ihrer Unternehmensbotschaft.

Das ist ein Konzeptbeispiel fur die Firstkind-Pilotserie. Produkte, Gréssen, Herkunft und
Verfugbarkeit werden im Angebot festgelegt. Vereinbaren Sie bendtigte Alternativen vor der
Freigabe; eine vegane oder allergenbezogene Eignung lasst sich nur anhand der konkreten
Zusammenstellung prufen.

Wenn Sie noch vergleichen mdchten: Zehn Geschenkideen zum Onboarding mit
Einsatzmdglichkeiten. Wenn das Konzept bereits feststeht: Onboarding Box fur neue
Mitarbeiter ansehen.

Budget und Stuckzahl nachvollziehbar planen

Berlcksichtigen Sie Produkte, Gestaltung, Karte, Verpackung, Zusammenstellung und
Lieferung. Fragen Sie bei Angebotsvergleichen ausdricklich nach enthaltenen Leistungen.
Eine Sammellieferung an den Firmenstandort lasst sich anders kalkulieren als viele einzelne
Pakete.

Rechenhilfe fir lhren ersten Pilot

Far die kompakte Willkommensbox gilt ein Richtpreis von 55 CHF netto ab 50 Stick und 52
CHF netto ab 100 Stlck. Das Ergebnis ist eine unverbindliche Planungshilfe ohne Versand
und gegebenenfalls anfallende Steuern.

Beispiel: 50 Kompaktboxen x 55 CHF = 2.750 CHF netto. Bei 60 Boxen sind es 3.300 CHF
netto. Massgeblich bleibt das individuell freigegebene Angebot.

Leiten Sie die Stlickzahl aus den geplanten Eintritten ab. Bestellen Sie Reserve nur, wenn sie
voraussichtlich genutzt werden kann und Lagerbedingungen sowie Haltbarkeit passen.
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Regeln Sie die steuerliche Behandlung mit Ihrer zustandigen Fachstelle; der Rechner
bericksichtigt sie nicht.

Eine Musterbox kostet nach den aktuellen Pilotbedingungen 69 CHF netto zuzuglich Versand.
Die Anrechnung von 69 CHF bei einer Bestellung ab 25 Boxen innerhalb von 60 Tagen richtet
sich nach den Bestellbedingungen.

Ruckwarts vom ersten Arbeitstag planen

Halten Sie zuerst das Datum fest, an dem die Box tatséchlich am Ubergabeort benétigt wird.
Davor liegen Angebotsabstimmung, Musterprifung, Gestaltung, Freigabe und Beschaffung.
Far Firstkind gilt ein Planungsrahmen von 15-20 Arbeitstagen nach Freigabe und
vereinbarter Anzahlung. Ein verbindlicher Liefertermin muss im Angebot bestatigt werden.

1. Briefing sammeln: Anlass, Menge, Budget, Lieferort und notwendige
Produktanforderungen festhalten.

2. Angebot abstimmen: Konkrete Produkte, Karte, Markengestaltung, Kosten und
Lieferweg prufen.

3. Muster beurteilen: Bei Bedarf Grosse, Materialien und Gesamteindruck vor der Serie
ansehen.

4. Eine Freigabe biindeln: Logo und Text in der abgestimmten Fassung bestatigen. Eine
Person sammelt das Feedback.

5. Lieferung organisieren: Annahme, Lagerung, Bestandskontrolle und Ubergabe intern
zuweisen.

Wenn ein Termin sehr nah liegt, klaren Sie zuerst die Machbarkeit. Eine unverbindliche
Anfrage oder ein Wunschtermin im Formular ist noch keine bestatigte Lieferung.

Checkliste fur HR vor der Bestellung

* Anlass: FUr welchen Start und welche Personengruppe ist das Paket gedacht?

* Menge: Wie viele Eintritte sind im Zeitraum tatsachlich vorgesehen?

Budget: Ist der Rahmen inklusive Verpackung, Gestaltung und Lieferung geklart?

Inhalt: Sind Produkte und gegebenenfalls Alternativen konkret benannt?
* Karte: Stimmen Text, Anrede, Logo und freigegebene Druckfassung?

* Termin: Ist der bendtigte Liefertermin ausdricklich bestatigt?

* Lieferweg: Sammellieferung oder abgestimmter Einzelversand?

* Annahme: Wer prift die Lieferung und kimmert sich um geeignete Lagerung?
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« Ubergabe: Wer begriisst die neue Person und tberreicht die Box?

* Ruckblick: Wer sammelt Rickmeldungen fUr die nachste Serie?

Wann hilft ein regionaler Bezug?

Flr neue Mitarbeitende, die fur den Job umziehen, kann eine regionale Zusammenstellung
den Start erganzen. Nennen Sie Herkunft und lokale Empfehlungen méglichst konkret und
prifen Sie die Angaben. Ein Uberschaubarer Einleger mit tatsachlich hilfreichen Hinweisen ist
nutzlicher als eine lange Sammlung ungeprifter Adressen.

Far Ravensburg und die Bodenseeregion stimmen wir regionale Produkte und einen
gedruckten Orientierungseinleger individuell ab. Regionales Willkommenskonzept
kennenlernen.

Haufige Fragen aus der Planung

Wie viele Produkte braucht eine Box zum Onboarding?

Es gibt keine feste Idealzahl. Eine persdnliche Karte und wenige passende Produkte sind ein
guter Ausgangspunkt. Das Beispiel von Firstkind kombiniert vier Produkte und eine Karte; die
tatsachliche Zusammenstellung wird vereinbart.

Geht das auch ohne bekannte Hobbys?

Ja. Orientieren Sie sich an Anlass und Arbeitsalltag. Eine gemeinsame Grundauswahl mit
abgestimmten Alternativen genlgt; private Interessen mussen dafur nicht erraten werden.

Kann die Box ins Homeoffice verschickt werden?

Einzelversand ist gesondert abzustimmen. Lieferadressen, Termine, Verpackung und Kosten
werden vor einer Zusage geklart. Standardmassig geht die Pilotplanung von einer
Sammellieferung aus.

Was passiert nach dem ersten Willkommen?

Sie kdnnen einen weiteren Anlass wie die bestandene Probezeit oder ein Jubildum separat
planen. Verantwortlichkeit, Budget und Freigabe bleiben auch dabei wichtig. Ein
automatisches Folgegeschenk ist nicht in der Welcome Box enthalten.

Beispiele zur Planung; verbindlich ist das bestatigte Angebot. Diesen Ratgeber online lesen
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