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                  Gemeinsame Offensive        

Teamorientierte Personalentwicklung 


Vereinbarung einer Patenschaft/ 
Einarbeitungsplan
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zwischen                                                        Vorgesetzte(r)
und                                                                     Patin/Pate
für                                                           neue(r) Beschäftigte(r) 
	Verteiler
Vorgesetzte(r)

Patin/Pate

neue(r) Beschäftigte(r)
Personalentwicklung

	Vorgesetzte(r) und Patin/Pate sollen jeweils zur Hälfte und zum Ende der Probezeit ein gemeinsames Reflexionsgespräch führen, bei internen Stellenwechseln nach 2 und  4 Monaten. Es dient dem gegenseitigen Austausch, der gegenseitigen Rückmeldung über die Einarbeitungsphase, die Arbeitsergebnisse der/des neuen Beschäftigten und deren/dessen Integration.

	Ziele der Patenschaft
	Vereinbarte Aktivitäten
	Zeit-plan

	Einführung in die Abteilung

	· Abholung, Empfang und Begrüßung durch HAL(in) 
· Patin/Pate vorstellen 
· HAL(in) oder  Beauftragte(r) stellt neue Beschäftigte mit der Patin/dem Paten allen Beschäftigten der Abteilung vor (Person und Qualifikationen)
· Überprüfung und Abschluss der Einstellungsformalitäten,         ggf. Fachabteilungen kontaktieren
( Vertrag geschlossen? ( Arbeitspapiere vollständig? 

( Willkommensmappe ausgehändigt?
( Arbeitszeit- oder Gleitzeitordnung erklären und ggf. Zeiterfassungschip aushändigen 
( Schlüssel übergeben  ( Namensschild angebracht?
( Augenärztliche Untersuchung wg. Bildschirmarbeitsplatz not-   wendig und veranlasst? 
( Aufnahme/Änderung im Schematismus erfolgt? 
( Arbeitsplatz vollständig eingerichtet 
· Patin/Pate zeigt Arbeitsplatz und Arbeitsumgebung, wie Garderobe, Aufenthaltsräume, Toiletten, Schwarzes Brett, ggf.  Terminals zur Zeiterfassung, Kantine, Erste Hilfe, Feuerlöscher, Parkplatz und die wichtigsten Wege
· Arbeitsplatzausstattung prüfen (auch PC, EDV-Berechtigungen), ggf. ergänzen, Telefonanlage und andere persönliche Arbeitsmittel erklären, groben Überblick über die Aufgaben geben, nach Möglichkeit bei Kolleginnen/ Kollegen mit ähnlichen Aufgaben zusehen lassen, Ausblick auf morgen geben und die nächste Zeit.
	1 Tag

	Einführung in die 
Arbeitsaufgaben und das weitere Arbeitsumfeld 
	· Patin/Pate stellt Einarbeitungsplan und Stellenbeschreibung vor.

· Patin/Pate erläutert Organigramm, Befugnisse und Verantwortung.
· HAL(in) oder Beauftragte(r) stellt neue Beschäftigte mit der Patin/ dem Paten den anderen Abteilungen der HA vor
· Evtl. verbringen Patin/Pate und neue(r) Mitarbeiter(in) eine Stunde mit Beschäftigten der anderen Stellen/ Abteilungen der HA, um Einblick in deren Arbeit zu gewinnen
· Patin stellt neue Beschäftigte den Abteilungen/Stellen vor, mit denen eng zusammengearbeitet wird
	1 Tag


	Bei der Einarbeitung sollen möglichst viele Kolleginnen und Kollegen der Abteilung einbezogen werden, um der/dem neuen Beschäftigten ein breites Abteilungswissen zu vermitteln. Die Patin/der Pate begleitet die Einarbeitung durch Orientierungsgespräche. Der für eine Einarbeitungsmaßnahme Verantwortliche sollte immer in 4 Schritten vorgehen: 1. den Mitarbeiter vorbereiten 2. die Aufgabe erklären und vormachen 3. die Aufgabe ausführen lassen; 4. das Ergebnis besprechen, evtl. korrigieren 

	Vermittlung von Wissen u. Anwendungskompetenzen 
	was
	wer
	wie
 lange

	Artikel I. Bereich 1

Bürokommunikation


	· Zeigen der Standorte und Bedienung von Fax/Kopierer/ Aktenvernichter etc. 

· Notwendige PC- Anwendungen vorstellen.
	
	1 Tag

	Artikel II. Bereich 2

Einführung in die 
Arbeitsaufgaben


	· Beschreibung des Arbeitsfeldes, der Aufgaben und der Arbeitsabläufe
· Anhand Post, Telefonaten, E-Mails und/oder persönlicher Kontakte werden Arbeitsbereich und übliche Vorgehensweise vorgestellt.  

· Informieren über Gesetze und rechtliche Bestimmungen, die zu kennen / zu beachten sind.
	
	2 Wochen

	Artikel III. Bereich 3

Informations- und 
Kommunikationswege 
	· Erläuterung der Informations- und Kommunikationswege (Dienstweg, Dienstbesprechungen, Sitzungen, Informationsmedien, Registratur- und Datenschutzregeln, ….)
	
	

	Befähigung zur Erledigung folgender Aufgaben:*
	Maßnahmen

(Anleitung, Unterweisung, externe/interne Schulung)
	notwendige
 Materialien/Schritte
	Verantwortliche Beschäftigte
	Zeitplan

(UE** 
bis wann)

	Artikel IV. Aufgabe 1


	· 
	· 
	· 
	

	Artikel V. Aufgabe 2


	· 
	· 
	· 
	

	Artikel VI. Aufgabe 3


	· 
	· 
	· 
	

	Artikel VII. Aufgabe 4


	· 
	· 
	· 
	

	Feedback

	· Begleitende Gespräche parallel zur Einarbeitung, Arbeitsergebnisse besprechen, Fortschritte anerkennen

· Feedback über die Einarbeitung bei Fachvorgesetzten, AnsprechparterInnen sowie Kolleginnen und Kollegen einholen und dieses sowie den persönlichen Eindruck an (H)AL(in) weitergeben
· Erstes Probezeitgespräch zwischen (H)AL(in) und der/dem neuen Beschäftigten vereinbaren, Einarbeitungsplan überprüfen und ggf. ändern bzw. ergänzen

· Zweites und abschließendes Probezeitgespräch zwischen (H)AL(in) und der/dem neuen Beschäftigten vereinbaren 
	laufend 
laufend

Hälfte der Probezeit  / nach  2 Monaten
Ende der Probezeit / ca.   4 Mon.

	Datum
	Hauptabteilungsleiter(in) oder Beauftragte(r)                    Patin/Pate            




*  bei Bedarf detaillierten Einarbeitungsplan erstellen und als Anlage beifügen                                         ** Unterrichtseinheiten   
