
1.2 Einführung 
Führungskräfte 

Qualitätsmanagement-
Handbuch 
Stiftung 

 

 
 

 1 

Einführung für neue Mitarbeiter*innen in Führungsverantwortung 

 

Herzlich Willkommen bei uns in der Stiftung Kath. Familien- und Altenpflegewerk.  

Wir wünschen uns, dass Sie sich rasch und gut mit dem Unternehmen  und den neuen 

Aufgaben vertraut machen können. Um diese optimale Einführung in ihr Tätigkeitsfeld und 

die Stiftung zu gewährleisten, dürfen sie uns alle Fragen stellen und sollten die vielen 

Vernetzungen im Unternehmen Stiftung kennenlernen.  

Wir möchten Ihnen eine umfassende Information geben in Bezug auf das ganze 

Unternehmen und seine einzelnen Bereiche, über die Betriebsstruktur und die 

Arbeitsabläufe, die Kontaktpersonen, die Pflichten, Verantwortlichkeiten und Kompetenzen 

im Rahmen des Reglements, sowie die Gepflogenheiten des Unternehmens. Hierzu können 

Sie auch immer wieder einen Blick in unsere Homepage werfen unter: www.familien-

altenpflege.de  

 

 

Die Gestaltung unseres Mitarbeiter/innen – Einführungsprozesses  

 Pate – sie haben einen Hauptbetreuer/Begleitperson während der Einarbeitung aus 

Ihrem Bereich an Ihrer Seite – für Fragen, Ideen ect. 

 Erstgespräch am 1. Tag – Ziele und Kernaufgaben, Zeitplan für den 

Einarbeitungsprozess (job rotation, Feedback – Gespräche, 

Bereichsleitungskonferenzen, Fortbildungsplan, Aufgabenmatrix terminieren), 

Vorstellungsrunde mit den Mitarbeiter/innen im eigenen Bereich, erste Fragen 

 Sie erhalten unsere Einführungsmappe zur Orientierung, die sie eigenverantwortlich 

führen sollten 

 Sie bekommen das QM Handbuch/Personalhandbuch zum nachlesen von 

Arbeitsabläufen, Aufbau und Prozessen in ihrem Bereich 

 Sie haben während der Probezeit terminierte Feedbackgespräche mit dem Paten und 

der Leitung ihres Bereiches, gerne können Sie hierzu das Team des 

Personalmanagements hinzuziehen. 

 Im Rahmen der Bereichsleitungskonferenz – jeden letzten Mittwoch im Monat – 

dürfen Sie an das Gremium gerne Fragen stellen.  

 

Job rotation – in den ersten Tagen ihrer Tätigkeit bei uns, werden Sie die 

verschiedenen Bereiche der Stiftung besuchen und einige Zeit dort verbringen, damit 

Sie die Arbeitsinhalte und Vernetzungen untereinander verstehen lernen (hierzu 

erhalten Sie einen gesonderten Zeitplan vom Team Personalmanagement) 

http://www.familien-altenpflege.de/
http://www.familien-altenpflege.de/
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Es ist uns wichtig, dass Sie ein Gefühl und ein Verständnis für die Stiftung als ganzheitliche 

Organisation bekommen. Zudem möchten wir Sie in Ihren Kompetenzen und Fähigkeiten 

unterstützen. Das Kennenlernen der Abteilungen und deren Ansprechpartner*innen soll 

Ihnen eine bessere Kommunikation, Empathie, Kooperation und Vernetzung ermöglichen. 

Der Wissensaustausch im Unternehmen ist uns hierbei sehr wichtig.  

 

Wir wünschen Ihnen eine erfolgreiche und schöne Einarbeitungszeit in der Stiftung. Bei 

Fragen können Sie sich an jeden unserer Mitarbeiter/innen oder an das 

Personalmanagement wenden.  

 

 

 

 

Michael Maruska       Martina Luttenberger 

Personalmanagement      Personalentwicklung 

 

 

 

 

Anlagen 

Arbeitsvertrag 

Organigramm der Stiftung 

Zeitplan job rotation  

Checkliste – Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen - Allgemeingültig für alle Bereiche 

Einarbeitungsmappe/-konzept ihres Bereiches 

Stellenbeschreibung ihres Aufgabenbereiches 

Einarbeitungsmatrix – Leitung/stellv. Leitung – Tagespflegen/Pflegedienste 

Liste der Ansprechpartner*innen in der Stiftung und extern – die Telefonliste liegt in ihrem 

Bereich 

Flyer aller Bereiche 


