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	Schritt-für-Schritt-Anleitung: 100-Tage-Onboarding 

	Vorbereitung vor dem ersten Tag 
	Stellen Sie sicher, dass Arbeitsplatz, Technik, Unterlagen und Teaminformationen bereitstehen. Ein klarer Ablaufplan für den ersten Tag vermittelt Struktur und signalisiert Wertschätzung. Schon ein fehlendes Namensschild kann das Gegenteil vermitteln. 

	Strukturierter erster Tag mit Ansprechpartnern 
	Ein fester Ansprechpartner aus dem Team führt durch Abläufe, stellt Kollegen vor und klärt organisatorische Details. Die ersten Stunden prägen den Eindruck der neuen Mitarbeitenden maßgeblich. 

	Einarbeitungsplan für die ersten 4 Wochen 
	Definieren Sie Aufgaben, Lernziele und Verantwortlichkeiten. Der Plan sollte transparent kommuniziert und regelmäßig angepasst werden. Kurze Feedbackschleifen helfen, Unsicherheiten früh zu erkennen. 

	Regelmäßiges Feedback nach 2, 6 und 12 Wochen 
	Führen Sie Gespräche, in denen Stärken, Herausforderungen und Lernfortschritte besprochen werden. Nutzen Sie diese Termine, um Unterstützung anzubieten und Motivation zu sichern. 

	Schrittweise Verantwortung übertragen 
	Neue Mitarbeitende sollten zunächst unter Anleitung arbeiten und Verantwortung in überschaubaren Schritten übernehmen. Dies reduziert Fehler und steigert die Sicherheit. 

	Erwartungen klar kommunizieren 
	Klare Erwartungen bezüglich Leistung, Verhalten und Kommunikation sind entscheidend. Missverständnisse führen oft zu Frust und Unsicherheit. 

	Abschlussgespräch nach 100 Tagen 
	Analysieren Sie, was gut funktioniert hat und wo noch Unterstützung benötigt wird. Dieses Gespräch ist entscheidend, um Bindung zu festigen und frühzeitig Probleme zu erkennen.
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