Personal-Einarbeitung

Die neue Mitarbeiterin
erfolgreich integrieren

Die Einarbeitung neuer Mitarbeiter

soilte in jeder Einrichtung eine hohe

Prioritit besitzen, das gilt auch fiir die

Hauswirtschaft. Damit die Integration in

der neuen Einrichtung und im neuen

Arbeitsbereich erfolgreich ist, empfichit

sich ein detailliertes Einarbeitungs-

konzept. Unverzichtbar ist aber auch

eine enge Kommunikation durch

Feedback-Gespriche.

je gute Einarbeitung von
neuenn Kollegen ist ernst
7u nehmen. Fir eine verantwor-
tungsvolle Bereichsieitung soli-
re es selbstversiindlich sein, dass
auch neus Mitarbeitende an ver-
meintlich geringeren Arbeitsplat-

{  zen die gleiche Wertschizung

erfahren wie neue Kollegen mit

xompiexeren Aufgaben. Bin gutes

Einarbeitungskonzept hat mehre-

re Zielsetzungen:

3y Zetnahes Erreichen und Sichermn
siner hohen Qualitat der Haus-
wirtschaft- und Betreuungsiels-
tungen.

{3Systematisches Erlernen von
spezifischen Eirnvichtungsirage-
steliungen, Vorgehensweisan
und Bearbsitungsmaodaliidten.

¢3Gut eingewiesene und geschul-
te Mitarbeitende erbringen
schnelier und konstanter gute
Leistungen.

Drarnit die neue Mitarbelterin sich
fundiert in die Arbeitsprozesse und

Strukturen etnarbeiten und einle-
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ben kann, ist ein passgenauer Ein-
arbeftungsplan eine gute professi-
onelle Grundlage. Er stelit auch die
Basis f0r die abschlieBende Probe-
zei-Beurteflung dar. Checklisten,
die die Hauswirschaftsleltung mit
der Qualititsheaifragien entwi-
ckelt haben, soiiten in der Bnarbei-
tungsphase verantwortlich gefthrt
werden. Auf dieser Grundlage er-
Rl lede neue Mitarbeiterin — unter
Ber(icksichtigung der persdnfichen
Vorausseizungen — einen Individu-
efien Einarbeitungspian.

Elnarbeitungspline
spezifisch erstellen
Dieser beginnt mit der Einfihrung
am neuen Arbeitsplatz und um-
fasst die Ziele und Schritte der Ein-
arbeftung in die zukinfiige Tatig-

keit Der Elnarbeltungsplan

£yeridutert der Mitarbeiterin ar-
beitsorganisatorische Prozesse
und den richtigen Einsatz von
Gergten und Maschinen,

Cistells die Organisationsstruktur
ebenso dar wie das Manage-
ment der Schnittstellen,

Cistellt die Abtafiung mit den Kol-
leginnen vor,

{1legt dle zuldinftigen Auigaben
und Verannwortlichkeiten dar.
Wenn die integration in den

neuen Arbeitshereich erfolgreich

durchgefGhrt werden sof,, bietet
es sich an, fir die neue Kollegin
eine feste Ansprechpartnerin, als

WMentorin oder Patin, zu benen-

nen. Das Wissen um interne Zu-

sammenhinge und personelle

Zustandigkeiten ist berelts in der

Startphase unverzichtbar, Achten

Sie darauf, dass die nete Mitarbel-
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terin von Klatsch und Tratsch ver-
schont bieibt, Geben Sie eher In-
formationen zum Umgangston in
ihrer Bnrichtung. Erkiutern Sle By
die ungeschricbenen Gesatze, um
ihr Fettnapfchen zu ersparen.

Die Einwelsung In die einzel-
nen Arbeitsfelder erfolgt anhand
von Checklistan, die ergdnzt wer-
den kénnen, Die Mitarbeiterinund
die Mentorin unterzeichnen die fe-
wellige erfolgreiche Einwelsungs-
stufe brw. das Thema. Neben den
direkten Ergebnissen beurteilt dle
Mentorin nach drei Monaten und
amm Ende der Einarbeitungszeit die
erzietten Erfolge und gibt der Be-
reichsleitung e Hindricke und
Empfehlungen zur weiteren Ent-
wicklung der neuen Mitarbelterin.

Die elgenen Eindricke der neu-
en Mitarbeiterin werden in den
Feedbacik-Gesprichen selbsire-
dend thematisiort: Wie verlauft
die Sinarbeitung, werden die B
wartungen erfallt, weichen Unter-
stiitzungsbedarf bendtigt die Mit-
arbeiterin, was ist ihr unidar etc.
Diese Feadback-Gespriche wer-
den im Ergebnis dokumentiert.

Der intervali der Gesprache sol-
e vor: vorpherein vereinbart wer-
dern. Das schilefit aber nicht aus,
dass auch in den Zwischenzel-
ten eine enge Kommuniiation
erfolgt. Am Ende des ersten Ar-
beitstages, nach der ersten, Zwei-
ten und vierten Arbeltswoche und
spiter in grBferen Zeitabstanden
soliten die Feedback-Gesprache
terminiert werden. Sie dienen der
Faststellung von Besonderheiten
und dem Frfahrungsaustausch. Ein
Trendgesprach nach drel Monaten

fote: Susanne Bi-Hawalk



Ein Blumenstraul oder eln wWithommens-

grufl am ersten Arbeitstag sowie das
Intensive Bemilhen um die neue Kollegin

drlick: Wertschatzung aus.

kann zur Anpassung der Individu-
ellen Finarbeitungs-Checkiiste so-
wie der Festlegung weitersr FOr-
dermaglichkeiten dienen.

Die abschiiefende Beurtailung,
ob die Probezeit erfolgreich ver-
taufen ist, erfolgt — je nach Dau-
er der vereinbarten Proberzeit — in
der Regel nach dem finfren Ar-
beitsmonat. Hier solite spatestens
heiden Seiten kiar sain, ob die Par-
telen In einem festen Arbeftsver-
haitnis miteinander arbelten wol-
len. Zeichnet sich die Aufldsung
des Arbeitsvertrages innerhalb der
Probezeit ab, sclite noch Zeit blel-
ban, das Bewerherverfahren wie-
der zu erbifnen.

Trotz aller MaBnahmen st €3

etwa die entsprechenden An-
sprechpartner mitgetellt werdean.

Bevor die neue Mitarbeiterin th-
ren ersten Arbeitstag hat, Ist da-
fir Sorge zu fragen, dass thr Ar-
beitsplatz entsprechend vorbe-
reitet wird. Sefen es die dblichen
Arbeitsmaterialien am Schreib-
tisch oder der kieine Wegwelser
zur Bedienung der Telefonaniage.
Eiir die neus Kotlegin in der Relni-
gung etwa solite iy Reinigungs-
wagen volistindig und sauber be-
reit stehen. Wie wiat's mit einem
Blumenstraull oder einem Will-
xommensgrul auf dem Schreib-
tisch oder Reinigungswagen?

Das (zefithi, dass die neue Kolle-
gin herzlich willkommen Ist, sofite
thr auch vermitielt werden,

Das Einarbeitungskonzept, die
abgearbeiteten Einarbeitungspla-

Chieckliste

schwderig, sich all die neuen Ein-
deficke — fachiicher und zwischen-
menschiicher Natur — sofort 2y

Vor dem ersten Arbeitstag

ne und Checklisten werden in der
Dersonalakte der neuen Mitarbei-
terin abgelegt. Der Mix von Beglel-
tung durch die Mentosin, dle Ge-
sprache mit der Bereichsleitung,
dem Lernen und Entwickeln am
Arbeltspiatz und der Telinahme an
betrieblichen Fortbildungen bie-
tet ein gutes Fundament, um den
Einstieg in das neus Arbeitsgeblet
und die Aufnahme In das Team zu
erleichtern. Die qualitativen und
quantitativen Anforderungen an
die Arbeirsstelie kdnnendurch das
Einarbeitungskonzept strukturiert
verfolgt werden. O

Tipp: Eine Checkliste zum
Einarbejtungskonzept finden Sie
gnter Zum Heft” auf www.
pro-hauswirtschaftpet/ Downloads

merken und zu varinnerfichen. Ein
Gbersichtiicher und standardisier-
1er Finarbettungsordner hilit hier
beiden Seiten weiter.

Was vor Tatigkeitsbeginn
zi tun ist
Wichtige Informationen konnen
der zukiinfiigen Kollegin mit ei-
nem Willkommensschreiben be-
reits vor dem ersten Arbeltsiag
zugeschicks werden. Hier kBnnen

« Der Arbeitsvertrag wurde unterschiie-
ben.

+7 Samtiiche Personalunterlagen liegen vor.

< Der Miarbelter wurde Ober den Ablauf
des ersten Arbeitstages informiert.

7 Dem Mitarbeiter wurde das leitblid
ausgehdndigt.

< Wer Dbernimmt die Patenschaft?

« Anwelchem Tag und zu welcher Uhrzeit
soll der neue Mitarbelter starten.

srotiauswireschaft 1« 2018

« Kollegen Ober Neueinstellung informie-
ren.

«7 Neuen Mitarbeiter anvufen und Gbey die
Planung informieren.

<« Welche Schitssel bendtigt der neue
Mitarbeiter?

< Benftigte Schifissel beim Hausmelster
anfordern

« Terminplanung  fGr die Reflexionsge-
sprache (Datum/Ort)
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