Einarbeitung neuer Mitarbeiter: 8-Wochenplan für digitales Onboarding
Arbeitsvorlage
8-Wochenplan für digitales Onboarding

Im Folgenden erhalten Sie einen 8-Wochen-Fahrplan für digitales Onboarding, speziell aus Sicht von Führungskraft, Buddy (Pate, Mentor) und Team, der sowohl die fachliche als auch die soziale und kulturelle Integration berücksichtigt.
Er ist so aufgebaut, dass Sie den Fahrplan direkt als Planungsgrundlage verwenden können.
Ziele des Onboardings
Neue Kollegin kennt ihre Aufgaben, Tools und Prozesse: fachliche Sicherheit
Sie ist sozial integriert und fühlt sich im Team wohl: soziale Sicherheit
Sie versteht Werte, Arbeitsweise und Kultur: kulturelle Sicherheit
Sie erbringt zunehmend eigenständige Leistungen: Leistungsfähigkeit
	Aufgabe
	Wer sich kümmert 
	Was wir vorbereiten
	Erledigt

	Woche 1: Willkommen & Orientierung
Ziel: Sicherheit schaffen, Beziehungen starten, Struktur geben

	Persönliches Begrüßungsgespräch (Videocall)
Tages- und Wochenplan erläutern
Erwartungen und Lernziele für die ersten Wochen klären
Erste kleine, realistische Aufgabe geben
Feedbackgespräch am Ende der Woche
	Führungskraft
	
	☐
	Täglicher kurzer Kontakt: „Wie läuft’s heute?“
Einführung in Tools, Kommunikationskanäle, Ablagestrukturen
Unterstützung bei organisatorischen Themen
	Buddy
	
	☐
	Begrüßungsrunde im Team-Meeting (Icebreaker)
Virtuelles Willkommens-Mittagessen
Vorstellung im Chat oder Intranet
	Team
	
	☐
	Woche 2: Fachliche Basis & erste Aufgaben
Ziel: Arbeitsfähigkeit herstellen, Erfolgserlebnisse ermöglichen

	Klare Ziele für diese Woche definieren
Sichtung erster Arbeitsergebnisse, gezieltes Feedback
Überblick über laufende Projekte geben
	Führungskraft
	
	☐
	Fachliche Fragen beantworten, gemeinsame Übungen durchführen
Kurze Job-Shadowing-Sessions (zum Beispiel 30 Minuten über Screen-Sharing)
	Buddy
	
	☐
	Kollegin in einfache Teilaufgaben einbinden
Soziale Kontakte fortführen (zum Beispiel Coffee-Chat)
	Team
	
	☐
	Woche 3: Selbstständigeres Arbeiten & Teamintegration
Ziel: Sicherheit in Aufgaben + Beziehungsausbau

	Zweites Check-in-Gespräch: Fortschritte, offene Fragen, Anpassungen
Feedback zu Qualität und Arbeitsweise geben
Transparente Rückmeldung: „Was läuft gut, wo kannst du dich noch entwickeln?“
	Führungskraft
	
	☐
	Regelmäßiger, aber nicht mehr täglicher Austausch
Weitergabe von implizitem Wissen: „So läuft’s bei uns üblicherweise“
	Buddy
	
	☐
	Kollegin übernimmt ersten eigenen Beitrag im Team-Meeting (zum Beispiel Kurze Vorstellung eines Projekts)
Teilnahme an Routine-Meetings anderer Teams (Kultur-Einblick)
	Team
	
	☐
	Woche 4: Zwischenbilanz & Entwicklungsperspektive
Ziel: Reflexion und Ausrichtung für die nächsten Wochen

	Strukturiertes Zwischenfeedback-Gespräch (fachlich und sozial)
Gemeinsame Zielvereinbarung für die nächsten 4 Wochen
Erste Perspektive auf mittel-/langfristige Aufgaben geben
	Führungskraft
	
	☐
	Abschluss der intensiven Begleitung, Übergang in selbstständige Phase
Reflexionsgespräch: „Was hat dir in der Einarbeitung geholfen?“
	Buddy
	
	☐
	Kleine Teambesprechung mit Rückmeldung an die neue Kollegin: „Das war besonders hilfreich von dir …“
	Team
	
	☐
	Woche 5–6: Eigenständigkeit stärken
Ziel: Routinen aufbauen, Verantwortung erweitern

	Begleitung auf Distanz: weniger häufige, aber gezielte Check-ins
Feedback auf konkrete Ergebnisse/ Projekte
Erfolgserlebnisse sichtbar machen: „Das war ein wichtiger Beitrag“
	Führungskraft
	
	☐
	Bei Bedarf verfügbar, aber nur noch auf Anfrage
Impulse geben, wie man sich im Unternehmen weiter vernetzen kann
	Buddy
	
	☐
	Einbindung in interdisziplinäre Aufgaben oder Meetings
Einladung zu informellen Formaten (zum Beispiel Lunch-Talks, Team-Challenges)
	Team
	
	☐
	Woche 7: Kulturelle und soziale Vertiefung
Ziel: Werte, Routinen und Zusammenarbeit festigen

	Gespräch über Zusammenarbeit und Kommunikation: „Wie erlebst du das Team?“
Unternehmenswerte an Beispielen erlebbar machen
Feedbackrunde: „Was stärkt dich, was fehlt dir noch?“
	Führungskraft
	
	☐
	Virtuelles Team-Event oder Coffee-Roulette mit anderen Abteilungen
Gemeinsame Reflexionsrunde über Zusammenarbeit: „Was läuft gut, seit du da bist?“
	Team
	
	☐
	Woche 8: Abschluss & Übergang in Regelbetrieb
Ziel: Stabilisierung, Anerkennung, Zukunftsblick

	Probezeit-Zwischengespräch (Leistung, Integration, Potenzial)
Feedback bilateral: „Was hat gut funktioniert/ was wünschst du dir künftig?“
Klare Perspektive für nächste Aufgaben und Entwicklungsziele aufzeigen
	Führungskraft
	
	☐
	Abschlussgespräch, Verabschiedung aus Buddy-Rolle
„Offene Tür“ signalisieren für spätere Rückfragen
	Buddy
	
	☐
	Gemeinsamer Rückblick im Meeting: Erfolge feiern, Dank aussprechen
Optional: virtuelles Feierabend-Getränk oder Hybrid-Treffen
	Team
	
	☐


Beachten Sie außerdem
Kommunikation: Häufig, kurz, klar, mit Videokontakt
Transparenz: Aufgaben, Ziele und Feedback immer nachvollziehbar halten
Vertrauen: Aktiv zeigen („Ich weiß, du machst das gut“)
Wertschätzung: Kleine Gesten: Lob, Erwähnung, Dank
Flexibilität: Tempo an Lerngeschwindigkeit anpassen
Dokumentation: Fortschritt schriftlich festhalten (für Probezeit-Feedback)

Was Sie ergänzend tun können
Kultur-Mini-Sessions: kurze (20-min) Talks, in denen erfahrene Kollegen und Kolleginnen erzählen, wie sie die Unternehmenswerte leben.
Virtuelle Shadowing-Tage bei anderen Teams, um das Gesamtunternehmen besser zu verstehen.
Feedback-Bogen am Ende der 8 Wochen, um Onboarding-Erfahrungen für zukünftige Starts zu verbessern.
Und natürlich können Sie sich jederzeit auch persönlich treffen.
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