Qualitatsmanagement- 4 & STIFTUNG KATH. FAMILIEN
1.4 Einarbeitung Handbuch (é#jl?;) S85 ALTERSVLECTWERK
Dokumentationsbogen Stiftung

Dokumentationsbogen zur Einarbeitung neuer Mitarbeitender

Name Vorname
Beruf/Tatigkeit Bereich
Eintritt Probezeit-Ende:

Zust. FOhrungskraft

Checkliste

Vorschlage zur Vorbereitung und fiir den ersten Arbeitstag des neuen Mitarbeitenden. Bitte nur zutreffendes fiir Ihren Bereich ankreuzen!

Vorbereitung 4 Wochen Vorbereitung 1 — 2 Wochen vor Arbeitsantritt:

vorher
[] Zeitplan fiir job rotation

(nur bei leitenden

Mitarbeiter/innen)

Dododogn

Name:

Einarbeitungsplan erstellen
Einarbeitungsmappe aktualisieren
Arbeitsplatz vorbereiten

Arbeitsvertrag ausgehandigt und zurtick?
EDV-Zugange beantragen

Verpflichtung Datenschutz

feste Gesprachstermine planen:

Ansprechpartner bzw. Paten auswahlen

OO0 dogogd

Am ersten Tag:

Begriflung durch die Fihrungskraft
Dienstkleidung (QMHB F. 28) und Namensschild
EinfUhrungsgesprach (siehe Gesprachsleitfaden)
Schlissellibergabe

Arbeitszeiten festlegen

Schreibtisch, sonstigen Arbeitsplatz zeigen, Zeit
fur Bestlckung einrdumen

Flhrung durchs Gebaude

Vorstellung des Kollegiums

Eine erfolgreiche Einarbeitung wiinschen Ihnen lhre Kollegen und Kolleginnen und lhre Personalabteilung!
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Gesprachsleitfaden fiir die 1. Arbeitswoche

Arbeitsaufgaben und -felder
(wenn vorhanden — Stellenbeschreibung besprechen und unterschreiben lassen)

Welche Ziele sollen bis wann erreicht werden? Welche Erwartungen hat die Fuhrungskraft?
(z. B. Arbeitsablaufe kennenlernen bis zum..., Selbststandige Ubernahme von x Klienten bis zum..., selbststandiger Umgang mit EDV bis zum....)
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Welche Arbeitsmittel stehen zur Verfligung?
Sind Fort- oder Weiterbildungen zur Erfiillung der Aufgaben erforderlich? Fortbildungsplan erklaren

(Hospitationen, EDV-Schulungen, job rotation mit leitenden Mitarbeitern/innen besprechen)

Termin nachstes Gesprach:

Unterschrift Mitarbeiter/in

Unterschrift Fihrungskraft

Bearbeitet:
Luttenberger Februar 2019

Freigabe: Uberprifung
Vorstand: Christiane Wabnitz Marz 2020

Version: 1 Seite: Seite 3 von 10




1.0 Einarbeitung

Qualitatsmanagement-
Handbuch
Stiftung

4 &
QU

STIFTUNG KATH. FAMILIEN-
UND ALTENPFLEGEWERK

Checkliste
Beispiele fur die Inhalte der Einarbeitung

Notizen

Was wurde von wem gezeigt, erlautert?

Organisation/Verwaltung vor Ort

- Zustandigkeiten

- Arbeitszeitnachweise/Arbeitszeiterfassung

- Teamsitzungen

- Krankmeldung QM

- Urlaubsregelungen, -antrage/-anspruch QM

- Fortbildung, Fortbildungstage

- Arbeitsmaterialien

- Reisekosten

- Telefonanlage

- EDV — e-mail einrichten

- Vertretungsregelungen

- wichtige Kooperationspartner

- Gremien

- Arbeitssicherheit

- Schweigepflichtsentbindung

- Datenschutz

- Bestellwesen
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Fachspezifische Einarbeitung

- Leitbild, Konzeption

- Hospitationsbedarf

- fachspezifische Dienstvereinbarungen

- Standards

- Besprechung der Aufgaben

Checkliste
Beispiele fur die Inhalte der Einarbeitung

Was wurde von

Notizen
wem gezeigt, erlautert?

Organisation der Siftung

- Organigramm/Struktur der Stiftung

- Organisationshandbuch ,Alle Bereiche*

Ordner (Dienstvereinbarungen)

- Homepage der Stiftung

- QM Handbuch (Print Version und
online Version
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Personen benennen - siehe

Kontaktpersonenliste

- Vorstand

- Leitungen der Bereiche

- Empfang MitterfeldstralRe

- Leitung Personalabteilung

- Betriebsarzt/-arztin

- Finanzbuchhaltung

- Kiiche/Betriebssicherheit

- BGW - Unfall

- IT Bereiche — Hardware/Software

Ort, Datum

Unterschrift Mitarbeiter/in

Unterschrift Fihrungskraft
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Feedback-Gesprach (nach ca. 3 Monaten)

(Von der Fuhrungskraft im Gesprach mit dem/der Mitarbeitenden auszufillen und von beiden gegenzuzeichnen)

Mitarbeiter/in: Datum:

Fuhrungskraft:

Sind in den vergangenen Wochen Probleme aufgetaucht? Wurden die Ziele erreicht?
(Missverstandnisse, fachliche Probleme, Probleme im Ablauf, in der Zusammenarbeit mit der Fihrungskraft, mit den Kollegen/innen, besondere
Stressfaktoren...)

Ergeben sich aus dem Gesprach neue Ziele, Erwartungen, Vereinbarungen?
(z. B. fachliche Kenntnisse vertiefen durch Teilnahme an Schulung..., Hospitation bei ... in der Woche ..., wochentliche Gesprachstermine mit dem/der
Paten/Patin...,)

Welche Probleme/Kritikpunkte mussen die nachsten drei Monate verbessert werden?
Welche Probleme/Kritikpunkte gefahrden das Bestehen der Probezeit:
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Bei Schwierigkeiten: Gibt es andere Stellen/Tatigkeitsfelder oder Einrichtungen, an denen der/die Mitarbeitende entsprechend seinen/ihren Fahigkeiten
eingesetzt werden kann?

Ort, Datum

Unterschrift Mitarbeiter/in Unterschrift FUhrungskraft
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Abschlussgesprach (nach 5 Monaten)

Mitarbeiter/in:

FUhrungskraft:

Reflexion der Einarbeitungszeit

Datum:

Beurteilung der Probezeit:

Probezeit bestanden

JaO Nein O
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Ort, Datum

Unterschrift Mitarbeiter/in

Unterschrift Fihrungskraft
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