
Onboarding-Mail-Ideen
für die Zeit vom Vertragsabschluss  
bis zum Ausbildungsstart

Hier nun die zwei Beispiele mit Platzhaltern fürs Einfügen Ihrer konkreten Informationen:

Dankeschön und Zusage zum Ausbildungsplatz: Bringen Sie Ihre Be-
geisterung zum Ausdruck. Und Ihre ehrliche Vorfreude auf die Zusammenarbeit. 

Unternehmensvorstellung: Laden Sie die neuen Auszubildenden vorab 
schon für einen Tag ein, zeigen Sie ihnen die Abteilungen sowie ihre künftigen 
Ausbildungsverantwortlichen und Azubi-Kollegen. 

Sicherheit & Gesundheit im Betrieb: Informieren Sie darüber schon vorab,  
entweder per Mail oder, indem Sie das Thema in den Kennenlerntag integrieren. 

Freundliche Grüße: Ostern, Schulabschluss, eventuell verbunden mit Prüfun-
gen, Geburtstagen, Ferienzeit – zwischen Vertragsabschluss und Ausbildungs-
beginn liegen mehrere Ereignisse, zu denen Sie alles Gute wünschen und/oder 
gratulieren können. 

Final Countdown: In der Woche vor dem Start gibt es sicher Wissenswertes  
für die neuen Azubis. Teilen Sie es mit! 

Die Zeit zwischen dem Vertragsabschluss, der ja durchaus schon zu Beginn eines Jahres erfolgen 
kann, und dem eigentlichen Start im August oder September kann lang werden. Hier gilt es, die künf-
tigen Azubis bei der Stange zu halten und sie, salopp gesagt, ein bisschen zu bepuscheln. Mit kleinen 
Aufmerksamkeiten und freundlichen News etwa. Hier ein paar Ideen dazu – ergänzt um zwei Beispiele 
für die kleine, feine Mail zwischendurch.

Wir haben in den Beispielen die Duz-Form gewählt, das können Sie ja nach Bedarf anpassen. 
Wichtig: Sorgen Sie neben der Informationsvermittlung für eine persönliche Atmosphäre, insbe-
sondere, wenn es um die ersten Ansprechpartner*innen der neuen Azubis geht. Berichten Sie von 
sich und von den Mitarbeitenden. Und fordern Sie Ihre neuen Azubis aktiv auf, von sich zu erzählen

Dies können Anlässe für charmante, persönliche E-Mails sein: 

E-Paper



Beispiel 1: Die Einladung zur  
Unternehmensvorstellung 

Hallo Max, 
 
bald ist es soweit – und du kommst bei uns an Bord. Unsere Crew stellen wir dir nächste 
Woche beim Kennenlerntag vor. Insbesondere natürlich alle Kolleginnen und Kollegen,  
die für dich gleich am Anfang wichtig sind.  

Neugierig, wer das wohl ist? Dachten wir uns. Deshalb vorab hier schon mal ein paar frische 
Infos aus erster Hand: 
Wusstest du, dass unsere Ausbildungsleiterin … 
((Beispiel: … Gina Schmidt in ihrer Freizeit Kurse im Hip Hop Tanz gibt?)) 
Und dass die Ausbildungsbeauftragte […], die in den ersten Wochen deine erste Ansprech-
partnerin sein wird, … 
((Beispiel: … in einer A-capella-Band singt?))  
Und dass Jonas, der im August mit dir in die Ausbildung startet … 
((Beispiel: Einen Minecraft-YouTube-Kanal mit 3.000 Abonnenten hat?))  
 
Unfassbar, oder? Du willst mehr wissen?  
Schau einfach in die Streckbriefe, die dieser Mail anhängen. 
((Diese erstellen Sie vorab und hängen Sie als pdf-Datei an die Mail an. Oder Sie verlinken auf 
die Steckbriefe in Ihrem Ausbildungsmanagement-System)). 
 
Also, bis ganz bald! 
Dein Ausbildungsteam von […], 
 
PS: Und du so? Erzähl es uns! Wir haben auch für dich einen digital beschreibbaren Steck-
brief angehängt. 

maxmustermann@gmx.de

Einladung

Musterfirma GmbH



Beispiel 2: The Final Countdown:  
Hier das Wichtigste für deinen ersten Tag

Hallo Finja, 

School‘s out! Und während der Sommer in die Zielgerade einbiegt, klopft die Zukunft an. Sie 
beginnt schon in der kommenden Woche für dich und wir sind mega gespannt, wie du dich 
bei uns entwickeln wirst. 

Hier in aller Kürze das Wichtigste für deinen ersten Arbeitstag: 
Das sind deine Arbeitszeiten: […] 
Das erwartet dich am ersten Tag bei uns: […] 
Das solltest du mitbringen: […] 
Diese Kleidung empfehlen wir: […] 
  
Noch Fragen? Dann los! Schreib uns einfach. Jetzt freuen wir uns darauf, mit dir in die  
Ausbildung zu starten. 
 
Dein Ausbildungsteam von […], 
 
PS: Wie du an unsere Kundinnen und Kunden solche Mails schreibst wie diese, lernst du bei 
uns natürlich auch. 

finja.mueller@gmx.de

Final Countdown

Musterfirma GmbH
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