
Gut starten im neuen Amt —  
mit Plan und Überblick
Die ersten 100 Tage als neu gewähltes Betriebsratsgremium sind prägend für 
die gesamte Amtszeit. In kurzer Zeit müssen rechtliche Grundlagen geschaffen, 
organisatorische Abläufe geklärt und eine arbeitsfähige Zusammenarbeit im  
Gremium etabliert werden — parallel zu den Erwartungen der Belegschaft und  
des Arbeitgebers.
Diese Checkliste dient dem Gremium als Aktionsplan für die ersten 100 Tage.  
Sie unterstützt dabei, Aufgaben strukturiert anzugehen, Zuständigkeiten zu  
klären und Schritt für Schritt Sicherheit im Handeln zu gewinnen.

Ihr Fahrplan für die ersten 100 Tage im Amt

Phase 0:  
Vorbereitung unmittelbar nach der konstituierenden Sitzung (Tag 0—7)
Grundlagen klären und Arbeitsfähigkeit herstellen

 �Motivationen und Erwartungen im Gremium klären: Tauschen Sie sich 
über die jeweiligen Motivationen, Erwartungen und Schwerpunktthemen aus. 
Halten Sie fest, welche Themen das Gremium in der Startphase besonders 
beschäftigen, und überlegen Sie erste Schritte, wie man diese angehen könnte. 
Stellen Sie sicher, dass allen Mitgliedern die klare Trennung zwischen der Rolle 
als Betriebsratsmitglied und der Rolle als Arbeitnehmerin bzw. Arbeitnehmer 
bewusst ist.

 �Arbeitszeit und Arbeitsbefreiung organisieren: Schätzen Sie den voraussicht-
lichen zeitlichen Aufwand für die Betriebsratsarbeit vorläufig ein und klären Sie 
mit dem Arbeitgeber die organisatorischen Rahmenbedingungen der Arbeits-
befreiung. Sorgen Sie für Transparenz gegenüber Führungskräften und Kolle-
ginnen und Kollegen, wie Betriebsratsarbeit in den Arbeitsalltag integriert wird.

 �Verschwiegenheitspflichten ansprechen: Legen Sie gemeinsam fest, wie Sie 
mit Informationen von Arbeitgeber und Mitarbeitern umgehen und entscheiden 
Sie nach jeder Sitzung, welche Punkte an die Belegschaft kommuniziert werden 
sollen bzw. welche noch vertraulich sind. Machen Sie deutlich, dass es inner-
halb des Gremiums keine Geheimhaltung gibt, wohl aber klare Anforderungen 
an den Umgang mit vertraulichen Informationen nach außen. Im Seminar 
Betriebsrat Teil I gewinnen Sie Sicherheit im Umgang mit personenbezogenen 
Daten oder möglichen Geschäfts- und Betriebsgeheimnissen.

 �Interne Kommunikations- und Arbeitsstrukturen einrichten: Stellen Sie 
sicher, dass die interne Kommunikation im Gremium funktioniert, z. B. durch 
feste E-Mail-Adressen, digitale Kanäle, Zugriffsrechte und Ablagestrukturen. 
Regeln Sie die Übergabe von Unterlagen, Zugängen und Informationen vom 
vorherigen Betriebsrat.

 �Öffentlichkeitsarbeit starten: Planen Sie die erste Vorstellung des neu  
gewählten Betriebsrats gegenüber der Belegschaft, z. B. per Aushang,  
Intranet oder kurzer Mitteilung nach der ersten Sitzung.

 



Phase 1:
Rechtliche & Organisatorische Grundlagen (Tag 8—30)
Struktur schaffen und Aufgaben verteilen

 �Bestehende Regelungen prüfen: Verschaffen Sie sich einen Überblick über  
relevante betriebliche Regelungen wie Betriebsvereinbarungen, Tarifverträge 
und Regelungsabreden. Klären Sie, welche Regelungen aktuell sind, wo Anpas-
sungsbedarf besteht und welche Themen kurzfristig bearbeitet werden müssen.

 �Aufgaben priorisieren und verteilen: Leiten Sie aus den identifizierten  
Themen konkrete Aufgaben ab und verteilen Sie diese innerhalb des  
Gremiums. Legen Sie fest, wer für welche Themen federführend zuständig  
ist und wie die Abstimmung erfolgt.

 �Zusammenarbeit im Gremium organisieren: Lernen Sie sich als Team kennen,  
klären Sie vorläufig gemeinsame Ziele für die ersten Monate und vereinbaren 
Sie grundlegende Spielregeln der Zusammenarbeit (z. B. Sitzungsstruktur, 
Entscheidungsfindung, Umgang mit Konflikten).

 �Rechte kennen und Schulungsbedarf festlegen: Nutzen Sie die Schulungsan-
sprüche des Gremiums und stimmen Sie einen verbindlichen Schulungsplan ab. 
Ziel sollte sein, dass alle Gremiumsmitglieder die erforderlichen Grundlagen-
schulungen innerhalb des ersten Jahres absolvieren, sodass das Gremium lang-
fristig von einem einheitlichen Wissensstand profitiert. Planen Sie den weiteren 
Kompetenzaufbau anschließend gezielt entlang der Aufgabenver- 
teilung im Gremium.

 �Pflichten und Eigenverantwortung festlegen: Vereinbaren Sie klare interne 
Abläufe, z. B. zur Abmeldung bei Verhinderung oder Krankheit, zur Vorbereitung 
von Sitzungen und zur Beschlussfassung. Stellen Sie sicher, dass jedes Mitglied 
seine Verantwortung für eine ordnungsgemäße Gremienarbeit kennt.

Phase 2:
Gremium, Wissen & Informationsrechte (Tag 31—60)
Arbeitsfähigkeit vertiefen und Wissen aufbauen

 ��Informationsrechte aktiv nutzen: Fordern Sie systematisch die für Ihre  
Arbeit notwendigen Informationen vom Arbeitgeber an, etwa zu wirtschaft- 
licher Lage, Personalplanung oder laufenden Projekten. Ziel ist ein belastbarer  
Überblick über die relevanten betrieblichen Themen.

 ��Erste Schulungen durchführen: Nehmen Sie an den ersten Grundlagen- 
schulungen teil und stellen Sie sicher, dass das erworbene Wissen im  
Gremium geteilt und für die Praxis nutzbar gemacht wird.

 �Klausurtagung und Teamentwicklung umsetzen: Führen Sie eine erste Klausur-
tagung durch, um Aufgaben, Rollen und Zuständigkeiten zu überprüfen, Prioritä-
ten neu zu ordnen und einen konkreten Aktionsplan für die kommenden Monate 
zu beschließen. Nutzen Sie die Gelegenheit, Teamregeln und Zusammenarbeit 
weiter zu schärfen.



Phase 3:
Netzwerke & Nachhaltigkeit (Tag 61—100)
Arbeitsweise stabilisieren und extern vernetzen
 

 �Unterstützer systematisch einbinden: Stärken Sie den Kontakt zur Beleg-
schaft, nutzen Sie Bildungspartner wie das ifb und ziehen Sie bei Bedarf  
externe Beratung hinzu. Klären Sie, welche Netzwerke das Gremium lang- 
fristig unterstützen können.

 �Weiteren Qualifizierungsbedarf planen: Ergänzen Sie die Grundlagenschu-
lungen durch weitere Qualifizierungsangebote, z. B. über Hotlines, Newsletter, 
Kompetenzzentren oder Foren. Streben Sie möglichst eine zweite Schulung an, 
um das Grundlagenwissen zu erweitern.

 �Strategie und Arbeitsbelastung überprüfen: Überprüfen Sie regelmäßig, ob die 
gesetzten Ziele realistisch sind, wie die Arbeitsbelastung im Gremium verteilt ist 
und ob Anpassungen notwendig sind. Nehmen Sie Kurskorrekturen bewusst und 
gemeinsam vor.

 �Erste Betriebsversammlung vorbereiten: Planen Sie die erste Betriebsver-
sammlung als Teil der Öffentlichkeitsarbeit. Stimmen Sie Themen und Schwer-
punkte mit den Erwartungen der Belegschaft ab und nutzen Sie die Veranstal-
tung, um Transparenz über Ziele und Arbeitsweise des Gremiums zu schaffen.

Mehr erfahren:
Ausführliche Informationen, praktische Beispiele und  
weiterführende Handlungsempfehlungen finden Sie unter:  
www.ifb.de/br/neu-im-amt

Unsere Hinweise & Tipps:
• �Planen Sie Schulungen frühzeitig und nutzen Sie den gesetzlichen Anspruch  

auf Grundlagenschulungen. Machen Sie sich schlau in unserem Webinar 
„Schulungsanspruch“: www.ifb.de/1099.

• �Dokumentieren Sie Beschlüsse, Protokolle, Anfragen und Antworten 
systematisch und nachvollziehbar,  zum Beispiel mithilfe der kostenlosen ifb-
App: „Betriebsrat360“, um alle Unterlagen zentral, strukturiert und jederzeit 
abrufbar zu halten. Weitere Infos unter: www.ifb.de/betriebsrat360.

• �Stellen Sie eine regelmäßige, strukturierte Kommunikation  
mit der Belegschaft sicher.

• �Überprüfen Sie im Gremium regelmäßig den Stand der Aufgaben und passen 
Sie den Aktionsplan an.

• �Nutzen Sie externe Impulse wie Seminare, Netzwerke und den Austausch mit 
anderen Betriebsratsgremien.
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