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1. Motive fiir eine qualifizierte Einarbeitung

Jeder Arbeitsplatz wird einmal frei. sei es durch Erreichen des Rentenalters der bisherigen
InhaberIn, durch Umzug oder durch berufliche Neuorientierung. Darf die Stelle neu besetzt
werden, wird tiberlegt, wie das vorhandene Team der Mlmrhu:[urlnmn miiglichst schnell und
gut komplettiert werden kann. So schwierig die Entscheidung fiir eine neue Person ist, mit
dt.rﬂ.uw ahl allein ist nicht gesichert, dass .die Neue™ ihre Arbeit gul und im Sinne der Kon-
zeption austibt. Gesichert ist nicht, dass sie ihre Stirken anwenden und die Arbeit im Team
bereichern kann. Gesichert ist nicht, dass sie als Person im Kreise der KollegInnen akzeptiert
wird. Eine Erfolgsgarantie kann es nicht geben, wohl aber kinnen in einen gualifizierten
Einarbeitungsprozess wichtige , Sicherungen” cingebaut werden, durch die die Erfolgswah-
scheinlichkeit vergraBert wird, da der Prw'.,u nicht allein dem Zufall dberlassen bleib,

Was konnte trotz optimal verlaufenem Auswahlverfahren in ciner KiTa geschehen? Leite-

rin, Team und Neue stellen vielleicht fest, dass die verbale Verstindigung auf piédagogische
Ziele zuvor nur scheinbar erfolgreich war, das heibt auf Missverstindnissen beruhte. Leite-

rIn und neve Kollegln kénnten herausfinden, dass die konkreten Anflorderungen in der

Einrichtung doch nicht zu den Kompetenzen oder Interessen der Neuen passen. Alle kinn-
ten merken, dass der frische Wind durch die Neue zu viel Zugluft fiir die Alten bedeutet.
das heilit, mit zu vielen, zu schnellen oder zu starken Nebenwirkungen belastet ist. Eine
Folge duraus diirfien starke Spannungen sein, welche in intensiven Team- und Einzel-
gespriichen behoben werden sollten. Hilft alles nichts, finden sich alle Beteiligten entweder

damit ab, dass die Neue eine AuflenseiterIn ist und ein Fehlgriff war, oder sie arbeiten auf
eine Trennung hin, die Neue muss (, freiwillig™) gehen,

In der sogenannten , freien Wirtschaft™ wurde festgestellt, dass jenseits aller menschlichen
Aspekte die mangelhafte Einarbeitung einen gewichtigen Kostenfaktor darstellt. Das Per-
sonalauswahlverfahren ist so teuer, dass niemand das C‘ ild fiir eine Stellenausschreibung
und den dbrigen Aufwand ein zweites Mal ausgeben will, Den wintschaftlichen Vq:rlm[
durch unzufriedene, schlecht eingearbeitete Mitarbeiterlnnen oder durch helastetes Stamm-
personal kann und will sich auch niemand leisten. Zu hedenken ist. dass die Neue in solcher
Sitwation in der Regel umter ihrem eigentlichen Leistungspotenzial arbeitet, dass Konflikle
und Auseinandersetzungen die Arbeitsabliinfe stiren und dass vorzeitiger Stellenwechsel
gleichfalls eine Zeit bedeutet, in der dic Stelle nicht besetzt ist, mithin die Arbeitsbelastung
fiir die vorhandenen MitarbeiterInnen steigt. Nicht von ungefihr wird daher der Begriff der
personellen Fehlinvestition gebraucht, wobei zu betonen ist, dass der Prozess so hezeichnet
wird, nicht die Person. Gehen Mitarbeiterlnnen vorzeitig, weil sie sich nicht gut hehandelt
fiihlen. werden sie das nicht fiir sich behalten. So hat ein missgliickter Einarbeitungspro-
zess zusiitzlich noch Auswirkungen auf den Ruf des Unternehmens. Das alles gilt (viel-
leicht weniger dramatisch, aber vielleicht auch hislang zu wenig diskutiert) fiir alle Arbeits-
plitze, ¢l|\:hILII.'_|l fiir Kindertageseinrichtungen,

2. Einarbeitung als Leitungsaufgabe

Zu bedenken ist: Die Neuen kommen gern und freiwillig, sonst hiitten sie sich in der Regel
nicht beworben. Sie sind erfreut, ausgewiihlt worden zu sein. Bei allem belhhmemmfuhl
das ihnen diese Tatsache gibt, haben sie auch Bedenken, Aus der Sicht der neuen. grund-
stzlich knmpulﬁnlm MitarbeiterIn stellen sich vor der Arbeitsaufnahme wahrscheinlich
Fragen, wie zum Beispiel:

= Werde ich die neue Aufgabe meistern und meine Arbeit (gut) erledigen?
= Werde ich im Team gut aufgenommen bezichungsweise mich gut einfiigen?
= Kann ich mich zarechifinden, woher kommt die Orientierung?

Dramit sie sich als vollwentige Arbeitskraft bewiihren kann, muss es gelingen, die Frage-
zeichen zu beseitigen. Das [ulﬂl'l sie nicht allein. Im Gegenteil Klingt aus du’ Formulierung
der Fragen an, dass auch die vorhandenen Kolleglnnen von Beginn an cine entscheidende
Rolle spiclen, allen voran jedoch die Leitungskraft,
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Fachliche und soziale Integration gewiihrleisten
Personalfiihrung und -entwicklung sind Leitungsaufeaben, Der Leiterln oblieat die Verant-
wortung fiir die tachliche und soziale Integration der neven MitarbeiterIn, wozu wesentlich
oehdrt, der Neuen die nitige Orienticrung im Haus zu geben. Die Beseitigung der Frage-
eichen kann im dibertragenen Sinne als Ziel der Einarbeitungsphase verstanden werden,
Verantwortung fiir etwas zu tragen, heilit nicht, es selbst 2o wn, Jede Leiterln kann Aufga-
ben delegieren, sie teilt dann die Verantwortung mit einer eder mehreren anderen Personen.
Schon allein die Tatsache, dass jede KollegIn/Mitarbenerin thren Teil dazu beitragen muss,
dass eine Zusammenarbeit mintmal funktoniert. zeigt, dass letztlich alle. welche in einem
Hiaus, an einem Arbeitsaufirag, in einer Orzanisationseinheil zusammenarbeiten, YVerant-
wortung fiir die Qualitit des Arbeitsergebnisses und des Miteinanderauskommens tragen.
Aus Sicht der Leiterln kinnie dieser Zusammenhang reichen. alle alten Kolleglnnen™ zu
ermahnen, nett zu der Neuen zu sein. ihr zu helfen und ihre Fragen zu beantworten. In
einem eingespiclien Team wird dies Klappen, in einem cher belasteten Team wird der Appell
schnell gehirt und schnell vergessen sein. Selbst in einem funktionierenden Team hleibt
bei diesem Appell doch eines ungeklirt: Wer setzt ihn im Alltag um? Alle?
Uberall. wo alle alles tun, laufen alle Gefahr, dass keiner etwas macht. Die Schwiiche des
Appells ist darum schnell erkannt: Es gibt zwar eine allgemein verantwortliche Leiterln,
doch keine benennbare verantwortliche Machern/Umsetzerin.

Qualitit im Team stabilisieren

Ein zweiter Begriindungszusammenhang kommt hinzu: Die Leiterln ist nicht nur fiir die
Einarbeitung der Neven verantwortlich, sie muss auch die erreichie Qualitit im bestehen-
den Tewm stabilisieren. Bisher bekannte Strukturen im Tewm kitnmen und werden sich ver-
findern (betriff: soziale Integration). Die bekannte Qualitiit wird sich mindestens kurzzeitig
indern. ob zum Guten oder zum Schlechten, hingt von der konkreten Situation ab (betriffi:
fachliche Integration). Das gesamte Gefiige wird neu formiert mit zunichst unbekannien
Folgen, jedenfalls aber mit ciner voribergehenden Destabilisierung. Diesen Prozess muss
die Leiterln im Blick haben und ihim emgegenarbeiten.
In einem dritten Zousammenhang wird nochmals aol die Veranwortung der Leitertn in Sachen
Personalfiihrung und -enmwicklung verwiesen. Diese Aufgaben oblicgen ihr Kontinuierlich fiir
alle MitarbeiterInnen. Folglich kénnte oder sollte die Leiterin alle drei Aspekte kombinieren
und sich zom Thema Einarbeitung, wie bei allen anfallenden Einzelaufoaben, fragen:

« Kannich mich entlasten?

= Kuann ich imindestens) eine weitere Mitarbeiterln tordern’!

Wenn beides organisient werden kann, haben alle gewonnen.

3. Das PatInnenkonzept in der Einarbeitung
Eine Chance, zu den Gewinnerlnnen zu gehisren, bietet das sogenannte Patlnnenkonzept,
bei dem eine erfahrene Kollegln e die praktische Emarbeitung der Newen direkt verant-
waortlich ist. die Leitungsverantwortung jedoch nicht auler Kraft gesetzt ist.
Mit drei Hauptakteurlnnen — Leiterln. neue Kollegln, eine erfahrene Kollegln aus dem
Team (Patln) — Lisst sich gut spielen, wenn alle drei ihre Rollen und Aufzaben kennen, In
der Reibe der Verantworthichkeiten sollen sie vorgestelll werden:

Leiterln
[hr Ziel muss es sein, handlungskompetente und teamfihige Mitarbeiterlnnen zu haben.
Daraus leitet sie (i sich zielhezogene Aufgaben ab:
= die Gewiihrleistung der optimalen Einfithrung
= die Unterstiitzung und Kontrolle der Patln

» die Gewiihrleistung eines individuellen Einarbeitungsplans
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*atln

Ihr Ziel ist schwieriger zu bestimmen. Es liegt nahe., die neue KollegIn als Bezugspunkt fiir
die Zielformulierung zu nehmen, e¢twa: ,optimale Einarbeitung™, Doch dies ist kein Ziel,
sondern ein Prozess, im eigentlichen Sinne eine Aufzabe, Ein Ziel beschreibt den Endpunkt
eines Prozesses oder ciner Entwicklung. So kinnte das Ziel beispielsweise _Abschluss der
Einarbeitung™ genannt werden. Das ist wiederum sehr unkonkret und noch dazu banal,
wiederholt es doch nur das Thema, um das es hier geht.

Weiter kommen wir, wenn wir das Ziel der Patln aus dem Ziel der Leiterln ableiten. Ziel
der Patln kiinnte es sein, eine handlungskompetente und teamfihige Kollegln zu erhalten.
Dieses Ziel ist zwar ebenfalls abstrakt, doch kann es handlungsleitend wirken. Um zum
Ziel zu gelangen, kann sich die Patln ragen, was alles zur Handlungskompetenz oder zur
Teamfihigkeit gehirt und wie dies erreicht werden kann. Ein Nachteil besteht darin, dass
es die neue Kollegln gedanklich zum Ohjekt des Handelns macht, denn die Patln soll daran
arbeiten, dass die Neue handlungskompetent und teamfihig wird. Die neve Kollegln
kommt jedoch nicht als unbeschriebenes Blatt, sondern als ausgebildete Fachkraft und als
die Beste des Auswahlverfahrens. Sie ist also bereits handlungskompetent, nur noch nicht
am neuen Arbeitsplatz. Die Patln muss sich stiindig verdeutlichen, dass sie auf hohem Ni-
veau aufhaut. Wer schon sprachlich die Kollegn zum Objekt macht, gelangt schnell in eine
Falle. Die Neue muss unbedingt Subjekt des Handelns bleiben.

Hilfestellung bietet dafiir ¢cin Perspektivenwechsel in der Zielformulierung. Nicht mehr auf
die neue Kollegln wird es bezogen, sondern auf die Patln. Sie soll sich in der Einarbei-
tungsphase von der Patln zur Parinerln entwickeln. Sie soll den voriibergehenden Zustand
iberwinden, dass jemand Orientierung braucht, Giber die sie verfiigt; sie soll sich selbst und
die Kollegln aus der gegenseitigen Abhiingigkeit befreien. Wenn niimlich der Einarbei-
tungsprozess nicht gut verliuft, hat die Patln viel linger die Neue (und wahrscheinlich auch
Mehrarbeit und Arger) am Hals, und umgekehrt gilt dies auch. Partnerlnnen Jedoch sollen
gleichberechtigie Menschen sein, die eigenveramtwortlich zum gegenseitigen Nutzen und
zu gemeinsamer Entwicklung beitragen. Dieses Bild passt besser auf die Zusammenarbeit
i ciner KiTa, als das der gegenseitigen Behinderung durch Abhiingigkeit. Das Ziel ,.von
der Patln zur PartnerIn™ schriinkt niemanden ein, legt niemanden fest. ist klar und kann
handlungsleitend wirken, denn die PatIn kann sich jederzeit fragen: .. Was kann ich tun, um
so zu werden'?™ Es st ein ideales Ziel,

Aufealren der Parln
Nach der Zielklirung werden die Aufgaben abgeleitet. Die Patln soll:

» die neve Kollegln systematisch nach dem individuellen Einarbeitungsplan
cinarbeiten

* hei fachlichen und persiinlichen Problemen beraten
* mit geschrichenen und ungeschriebenen  Gesetzen des Hauses™ vertraut machen
* Anerkennung und Kritik aussprechen
+ wichentliche Feedback-Gespriiche fiihren
Um diese Aufgaben zu erfiillen, muss die Patln:
* als Bezugsperson priisent sein
* auf Uber- oder Unterforderung der Neuen achten unid

= darnuf, dass Arbettsschritte auleinander authauen
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Neue Kollegln

Ihr Ziel ist es. mdglichst rasch ihr Leistungspotenzial zu entfalten und zu ¢iner vollwer-
tigen. eigenverantwortlichen Arbeitskraft (ErzicherIng su werden. die die Arbeit mit der
Kindergruppe. die Zusammenarbeit mit Elieen und im Team tréigt und bereichert, Thre Auf-
gaben bestehen vomehmlich darin,

« Kinder zu erzichen, mit allem. was dazw gehort, und
« sich Wissen und Zusammenhiinge tiber die Hauskonzeption anzueignen.

Die Rollenbeschreibung der Patln ist nicht von ungefihr ausfiihrlicher und komplexer als die
der beiden anderen Beteiligten. Die Patln stellt zwar nur eine der drei Akteurlnnen dar, die
sich die Verantwortung teilen, doch laufen bei ihr die Fiden zusammen. Die Leiterln agiert
iiber sie oder mit ihr, und die Newe kann ihre Erwartungen ehenfalls an die Patln nichien.

4. Anmerkungen zur Auswahl der Patin

Allgemein kann die Leiterln zundichst an ihre Aufgabe der Personalemwicklung denken,
Welche der Mitarbeiterlnnen interessiert sich fiir Leitungstitigheiten? Welche hat ausdriick-
lich danach gefragt, und welche hilt die Leiterln fiir geeignet und forderungswiirdig? Die
Auswahtals Patln kann der erste Schritt in Richwng ..Ubernahme von Leitungsverantwor-
tung im Personalbereich™ sein. Fiir den Triiger kann die Ubernahme solcher Funktionen spii-
ter ein Entscheidungskriterium bei einer Stellenbesetzung werden, Die Patln hat Imtiative
gezeigt. Bereitschaft sich einzusetzen und hat Erfahrungen erworben, hottentlich erfolgreich.
Ferner sollte die Leiterln bei der Auswahl beachten, ob die Patln sich in die urspriinglich
auch bei ihr vorhandenen Anfangsschwierigheiten zuriickversetzen kann, ob sie, mit ande-
ren Worten. Empathie mit- oder autbringen kann fiir die Neue, Sonst wiirde sie vermutlich
vorwiegend von ihrer momentanen Situation ausgehen und mit einer gewissen Routine
behafiet versuchen, alles zu erkliiren, und dabet wahrscheinlich die wichtigsten, weil ein-
Fachsten Grundlagen tibersehen.

In der (Wirtschafts- \Fachhiteratur wird die (erwachsenen- jpiidagogische Eig-

nung der Patln besonders hervorgehoben und gefordert. Von der pidagogischen Eignung
hiingt das meiste ab. Obwohl Erzicherlnnen eine piidagogische Aushildung haben, liegt
nicht jeder der Umgang mit Erwachsenen. dies sollte die answiihlende LeiterIn beriicksich-
tigen. Zum besseren Gebrauch sollte der Beeriff | pidagozische Eignung® operationalisiert.
das heilit, so handhabbar gemacht werden, dass er tiberpriift werden kann. Die Checkliste
unter . 7. Kriterien fiir die Auswahl der Patln™ kann als Beispiel dienen.
Eine Patln muss nicht alle Kriterien erfiillen, aber je mehr, desto besser. Giinstigerweise
sollte eme LetterIn vor den Gedanken an eine oder mehrere konkrete Personen eine Ge-
wichtung der Kriterien vornehmen: Manche sind ihr besonders wichtig, andere weniger.
Wer am besten zo den gewichteten Kriterien passt. kann Patln werden.

5. Der Einarbeitungsplan

‘elches Konzept auch immer gewiihlt wird: Ein Einarbeitungsplan muss erstellt werden.
Er dient zur Unterstiitzung der Arbeit und Erfolzskontrolle, Einarbeitungspliine stellen, wie
etwa Praktikantlnnenanleitungspliine, Verpflichtungen der Einrichtungen bezichungsweise
der Leitung oder des Triigers dar, eine bestimmie Qualitiit der Einarbeitung gewiihrleisten
zu wollen. Das Vorhandensein eines solchen Planes ist somit cin Qualitiitsindikator.
Verpilichtungen finden nicht ungeteilten Beifall. In so mancher KiTa wird eine Verpflich-
tung als enges Korsett angesehen, das nur einschriinkt und festlegt, Diese Auffassung ist
nachzuvollziehen, wenn es falsch geschniirt wird. Zu eng darf das Korsett ndimlich nicht
sein, aber ein wenig stiitzen sollte es doch. Verbindlichkeit hat selien geschadet, Wer sich
nicht festlegen will. hat hiufiz nur die eigenen Interessen im Kopl,
Dic Verpflichtung des einen bedeutet das Recht des anderen. Schaven wir auf dic Seite der
Erarbeiterln des Planes, so miissen wir auch die Wirkungen bei den Adressatlnnen an-
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schaven. Mit Recht konnen qualifizierte und leistungsorientierte neue Mitarbeiterinnen,
die ihre volle Leistung bringen sollen, fordern, dass auch der Arbeitgeber bezichungsweise
die Kolleglnnen sich anstrengen. Neue MitarbeiterInnen haben ein Recht zu erfahren. wer
thnen was zu welchem Zeitpunkl erkliren wird.

Diesen Prozess im Voraus zu iiberdenken und in geplanten Schritten durchzufiihren, dient
die Erstellung des Einarbeitungsplanes. Zweckmibigerweise sollie er allsemein als Teil
der Einarbeitungskonzeption einer KiTa oder eines Trigers erstellt werden. Fiir jede neue
Mitarbeiterin braucht er dann nur individuell ausgefiillt beziehungsweise abgewandelt zu
werden, denn die unterschicdlichen Voraussetzungen und Aufegabenbereiche machen zum
Beispiel schon erforderlich, dass die allgemein geplanten Zeitabstinde im Einzelfall bestii-
tigt oder verindert werden. Ein Beispiel fiir einen allgemeinen Einarbeitungsplan findet
sich am Ende dieses Artikels. Aus diesem Beispiel sind die Aufeaben der Vorgesetzten und
der Patln aufgeteilt in verschiedene Phasen fiir die Dauer eines etwa halbjihrigen Einarbei-
ungsprozesses ersichtlich, sic werden hier nicht gesondert erliiutert.

Der halbjihrige Zeitrahmen ist gewiihlt worden, weil Einarbeitungsphase und Probezeit
seitlich aufeinander abgestimmt sein sollien. Abweichungen kiinnen ehenso sinnvoll ge-
plant werden. Sie hiingen beispielsweise von der Vorqualifikation der neuen Kollegln ab
oder von der Griilie des Hauses und seiner Konzeption. Besonders wichtig fiir die Fest-
legung der Einarbeitungszeit ist die Wochenarbeitszeit der betreffenden Kollegln.

Komplettiert wird der Einarbeitungsplan durch eine Checkliste .. Formalititen von A-7*
(Beispiel am Ende des Artikels). In ihr werden alle Stichpunkte aufeefiihnt, zu denen eine
nede Kollegin frither oder spiiter Informationen braucht. Bei der Erarbeitung der Liste kann
man sich verzetteln. Es kann davon ausgegangen werden, dass einem KiTa-Team in einem
Brainstorming alle wichtigen Informationspunkte sofort einfallen. die weniger wichtigen
davern etwas Kinger, Selbst wenn ein ganz wichtiger Punkt zuniichst vergessen wird. ist das
nicht tragisch, dann wird er eben spiiter ergiinzt. Wichtiger als die absolute Vollstindigkeit
1st eine Priorititensetzung. Was von der Liste ist:

* wichtig und dringend? (= sofort zu vermitteln!)
* wichtig? (= in den ersten Tagen gezielt zu erkliiren!)
= weniger wichtig? (= nach Bedarf zu erkliiren!)

Mit Unwichtigem wird sich gar nicht erst befasst, Am Ende der Einarbeitungszeit soll alles
abzehakt sein.

6. Mogliche Kritikpunkte am Patlnnenkonzept
und Lisungsvorschlige

Der Hauptkritikpunkt an diesem Konzept lautet: Die LeiterIn habe zu wenig Einblick und
zu wenig Zugriff auf die neve Kollegln. Es wird befiirchtet, dass die Leiterln nicht mehr
gentigend Informationen iiber die neue Mitarbeiterln und ihr Leistungsvermigen erhalten
wiirde,

Meines Erachiens geht diese Kritik von ¢inem zu hierarchischen und zentralistischen Fiih-
rungshild aus, in dem die Leitungskraft als Supermensch alles wissen, wahrmehmen und
selbst austiihren soll, Doch Leitungskriifte sind nicht unfehlbar und schon gar nicht uner-
setzlich, es sei denn, sie legen es darauf an, indem sie zwanghaft verhindern, dass Mitarbei-
terlnnen Kompetenzen erwerben. Das Argument von der Notwendigkeit direkter Informa-
tionen geht aus verschiedenen Griinden am Kern des Patlnnenkonzepts vorbei:

* Erstens spricht die Notwendigkeit geniigender Informationen nicht automa-
tisch fiir direkte Informationen.
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« Zweitens kann das Patlnnenkonzept regelmiibize Gespriiche swischen Leite-
rln und never Mitarbeiterln micht ersetzen, wohl aber bereichern, indem die
Sichtweise der Patln die Diskussion erweitert. Solche Gespriiche sind deshalb
cinzuplanen (siehe Einarbeitungsplan).

« Drittens werden Patln und neoe Kellegln Fragen und Probleme erirtern, die
zwischen Vorgesetzter und MitarbeiterIn nie oder erst nach langer Zeit be-
sprochen werden Kiinnen. Es gibt daher keinesfalls ¢in Mehr an Informationen
fiir die Leiterln, hichstens andere als fiir die PatIn, Welche sind die wichtize-
ren? Zu beachten ist unbedingt. dass Paln und Kollegln der gleichen Torma-
len Hicrarchiestufe angehiren sollen, dimit angstirei (= sanktionsfrei) ge-
sprochen werden kann.

Insgesamt wiegen meines Erachiens die Vorteile misgliche Nachteile auf, Mein wichtigstes
Gegenargument wird wiederholt: Die Leiterln wird entlastet. die Patln qualifiziert.

Ein weiterer Kritikpunkt Kol aul das gleiche Ergebnis hinaus. Es wird die Gelahr hervor-
gehoben, dass die Vorgesetzte sich wenmg bis gar nicht um die Neoe kiimmert, weil es die
Patln gibt. Sei es aus . Nergesslichkeit™ oder weil die Leitung versucht. sich aut Kosten der
Yatln ihrer Verantworung fiir die fachliche oder soziale Integration zu entziehen, um hin-
terher der Patln das Nichigelingen anzulasten. Fiir verantwortungsloses Leitungshandeln
ist ein Kongept nicht hafthar zu machen, Eine solche Leitungskralt geniigt vermuotlich in
vielerlei Hinsicht nicht den Anforderungen. Sie wird sich aul ein qualifizientes Konzept
erst gar nicht einlassen,

Rahmenbedingunoen fiir die Patln schaffen

Trotz aller Entlastung, hield es zu Beginn des Artikels, behiilt die Leiterln die Verantwor-
tung fiir die neve Kollegln und die Patln, Soll die Patln daraut achten, dass ihr PatInnen-
kind™ nicht dber- oder unterfordert wird, muss die Leiterln dies wiederum fiir sie sicherstel-
len. Regelmiilige Besprechungen beugen, wie beschrichen, vor,

Verhaltensregeln fiir die Patln
Generell sind folgende Verhaltensregeln 2o empfehlen:

* Wenn moglich, sollte die Neue eine Woche lang nicht alleinverantwaortlich 1m
Gruppeneinsatz sein, sondern Zeit bekommen. alles kennenzulernen,

* Eine eventuelle Mehrbelastung der Patln soll durch Entlastung bei anderen
Aufgaben aufeelangen werden,

= Die Besprechungszeiten sind im Dienstplan zu beriicksichtigen.

= Fiir eimen unvorhersehbaren lingeren Austall der Patln sollte eine Ersatzper-
son bereitstehen,

» e Patln darf nie Einarbeitung und Anleitung (etwa ciner Praktikantln) ver-
wechseln,

* Die Patln soll persiinliche Schwierigheiten der Kollegln ansprechen oder an-
sprechbar machen. (Gemeint sind nicht private Probleme!)

» Erfolgskontrollen einplanen und einfordern! Das Problem der Kontrolle ist
allzemein schwierig in sozialen Berufen und deshalb besonders wichuig, Es
beginnt schon im Kleinen. zum Bespiel darl die Patln nicht nur fragen: Ha-
ben Sie alles verstanden?”. Wer will da nein®™ sagen und als begniffsstutzig
oelten’? Die Patln sollte vielmehr die Absprache iiberpriifen und nicht riigen.
wenn sie nicht verstanden wurde: Es kann genauso gut an ihrer schwer ver-
stiindlichen Erklirung gelegen haben.

Suhuwtt M8 Xies Fikfang £ Soemder ok POT)
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7. Kriterien fiir die Auswahl der PatIn

Checkliste: Kriterien fiir die Auswahl der Patin

Altgemeine Prinzipien:
= Patln und neue Kollegln sollen aul gleicher Hierarchiesiufe arbeiien

* cin misglichst direkier Drahi/Kontakl zwischen Patln und neuer Mitarbeiterln muss herstel|bar
sein (gleiche Erage, pleiche Abieilung in groben Hiusern)

* Patln muss komtinuierlich anwesend sein (2. B, kein Hingerer Urlaub in der Anlangsphase)
+ Zusammenarbeit soll mit miglichst wenig organisatorischem Aufwand erfolgen kinnen
* Organisation und Auswahl sollen miglichst wenig Konflikipotenzial beinhalien
Spezielle Gestchispanbie:

* eigenes Zutrauen und Bereitschafi, die Aufgabe 2u Gibernchmen

* fachliches Wissen und Konnen (Berufserfahrung )

« Offenheit fiir neue Impulse der Arbei

* Hauskonzeption kennen und vertreten (Entwicklung )

* Kenmnis der Unterschiede swischen Anleitung und Einarbeitung

* Renntnis des allgemeinen Einarbeitungspluns

* eventuell Erfabrung in der Praktikantnnenanleiiung

= Lovalitil gegeniiber der Leitung und dem Team

= Anerkennung im Team/AReeptanz

* positive Arbeitshaltung, Vorbild

— awsgeglichen

komtakiGihig

= deamlihig

— kritikFihig

= [Texibel

= organisationsfihig

= kommunikationstihig
= loleram

= suverlissig/diskret

= piinktlich

— belastbar

= Fihig mit der Lettung zusammenzuarbeiten

= Fihig 2ur Abgrenzung swischen fachlichem und privatem Bercich

Literaturhinweise
div-Lexikon des Personalmanagements, Miinchen 1994
Letscher, R.: Paten gesucht. In: socialmanagement Nr. 6/95

Riselen K/Brends, 1. Einltihrung neoer Milarbeiter. Moderne Verlagsgesellschalt. Minchen 1994
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Checkliste: Formalitiiten von A-Z
wichtig & | wichtig weniger
dringend wichtig

Abrechnung Essen- und Telefongeld
Abarmanlage
Alkohal: kein!

An-und Ahmelden der Mitarbeiterinnen
{ Begriiliung & Verabschiedung i

Anwesenheitszeit und Arheitsecit
Anwesenheitslisien der Kinder
Arbensgruppen
Aufoaben der Breicherln im:

— Frithdienst

= Spiudienst

— Ciarien
Adfzaben des Wirtschalispersonals
Ausiliiee und Dienstlabrscheine

Ausgangslisien

Besprechungssysiem
Bedienung:

— dles Aulruges

= der Telefonanlage
Brandschuty und Feverlischer
Besonderheiten von Kindern:

— Allergien

— D

— Medikamente

Sorgerechi

Diensthesprechung (Zeiten und Regeln)
Dienstbucheintragungen
Dienstfahrscheine

Diensiplangestaliung

Einhruch

Eingewihnungsmaodus

Eliernvertreter

Erste Hille

Essen der Mitarheierlnnen/Abrechnung

Essenzahlen der Kiiche melden

b Wiy g & e b 2011
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| wichtig & | wichtig weniger
dringend wichtig
- Feueralurm
Feuerlischer
Feverwehr

Fluchrweze {der Kinder)
Formulare. und wo sie 2o linden sind
Forthildungzen

Cieburisiage
Geplozenheiten

Giespriichslormen wnd -anliisse

Haupiwasserhalin
Hausschliissel

Hausregeln und -imier

Info-Bicher bew, Info-Cheedner

Informamionswenergabe

Fearteikarien
Kinderstanstik

Kontakipersonen im Rathaus

Lichisehaher/Sicherungskasien

Liiltungsklappen

Mehrurbeiseciten

Mitteilungshuch

Nachnumen der Kolleglnnen
Nichtabholung cines Kindes
Notausginge

Nusiral

MNutrung des privaien Phws

Pausenreselung
Pausenraum

PC-Anlage

Persimliches Schliclfach

Persomalrt

Polizen

SohvedsHE Xife Tikfang & Somoles Jk 2011

Krank- und Gesundmeldungen (bis wann? bei wem?)

11

O

1.10



@ Einarbeitung never Mitarbeiterinnen Triiger und Leifung

1.10

wichtig & | wichtig weniger
dringend wichtig

Raucherregelungen und -riiune
Réiumlichkeiten diberblicken
= Gruppenriume und Nebenriinme
- Kiiche

— Toilewen

I

HerveungSTechnih

Material

Schliclungszein (Ferien, Weihnachien )
Schliclanlage

Schliissel

Schweioepilicht
Sicherhensbestimmungen

Sicherungskasien

Tagesablaul
Teletenanlage und -hedicnung
Teletonbuch/-verzeichnis

Termine (wichtige)

Uberstundenregelung

Umgang mu Ellern/Besuchern/Handwerkerm
Un{allara

Unfallmeldungen

Urlaubsregelung und -planung

Verhalten bei Einbruch
Verhalen bei Unfall, Stirungen
Veriretungssituation

Vorbereitungsecil

Wer hilft mir bet welchen Problemen?

Wi kommt man am schnellsten in die KilTa?

Ziclorientiere Zusammenarbeil
Zusammenarbent mi anderen Institutionen

Zustindigkeien im Amtfim Huws
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