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Handreichung für ein Einarbeitungskonzept für neue Mitarbeitende
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[bookmark: _Toc85193541]Einarbeitung neuer Mitarbeitenden
[bookmark: _Toc85193542]Neue Mitarbeitende aufnehmen
Jede:r von uns war schon mal irgendwo die „Neue oder der Neue“ und kann gut nachvollziehen, wie es neuen Kolleg:innen geht. Alles ist fremd: die Räumlichkeiten, die Kinder und ihre Familien, die Namen, die Kolleg:innen, die Regeln, Rituale etc. Umso wichtiger ist, dass es jemanden gibt der in dieser Ankunftszeit signalisiert: „Schön, dass du da bist!“ Herzlich willkommen!

[bookmark: _Toc85193543]Die Ziele der Einarbeitung 
Die Einarbeitungszeit ist ein wichtiger Bestandteil des Qualitätsprozesses der Einrichtung. Sie ermöglicht den neuen Mitarbeitenden sowohl das Hineinwachsen in eine noch ungewohnte Position wie auch das Hineinwachsen in ein Kita-Team. 
Am Ende der Eingewöhnung soll der Mitarbeitende sich zu einer fachkompetenten, engagierten und sich mit der Einrichtung identifizierender Fachkraft entwickelt haben. 
Gezielte Einarbeitung gibt zum einen Informationen über Abläufe, Konzeption und Inhalte der pädagogischen Arbeit und zum anderen gibt sie die Grundhaltung des Teams/des Trägers weiter. 
Am Ende der Einarbeitungszeit 
· weiß die neue Mitarbeitende, was zu tun ist 
· wie es zu tun ist und
· hat die neue Mitarbeitende eine Bindung zu Einrichtung, Team und Träger entwickelt haben.

[bookmark: _Toc85193544]Probezeit und Einarbeitungszeit 
Bei befristeten Arbeitsverhältnissen beträgt die Probezeit in der Regel 6 Wochen, bei unbefristeten Arbeitsverhältnissen erstreckt sich die Probezeit in der Regel über einen Zeitraum von 6 Monaten. 
Während der Probezeit kann das Arbeitsverhältnis von beiden Seiten ohne Begründung beendet werden. In der Probezeit überprüfen sowohl die neuen Mitarbeitenden und der Arbeitgebende, ob man längerfristig zusammenarbeiten möchte. 
Vor Ende der Probezeit (nach 5 Wochen bei befristeten und nach 5 Monaten bei unbefristeten Arbeitsverhältnissen), prüft die Leitung, ob der Mitarbeitende qualitativ und quantitativ die gestellten Anforderungen erfüllt.
Die Leitung gibt ein Votum über die Weiterbeschäftigung oder Kündigung ab und teilt dieses dem Träger mit. Der Träger entscheidet über die Weiterbeschäftigung bzw. Beendigung des Arbeitsverhältnisses. 

[bookmark: _Toc85193545]Die Einarbeitung 
Das im Folgenden Beschriebene erstreckt sich über einen Zeitraum von 5 Monaten und soll als Orientierung für alle Beschäftigungsverhältnisse dienen, die länger als sechs 6 Monaten andauern. 
Die Einarbeitungszeit neuer Mitarbeitenden wird durch die Leitung und einer/m Mentor:in eng begleitet. Die Mentor:in steht der neuen Mitarbeitenden während der ersten sechs Monaten als Ansprechpartner*in zur Verfügung d.h. es wird mindestens einmal monatlich ein gemeinsames Gespräch geführt, in dem die ersten Eindrücke reflektiert, Fragen geklärt und weitere Inhalte vermittelt werden. Die Mentor:in sollte möglichst eine Langzeitfortbildung zur Praxismentor:in absolviert haben.
In regelmäßigen Abständen (mindestens 2x innerhalb der Probezeit) kommt die Leitung zu dem Gespräch dazu und gibt ein Feedback von ihrer Seite. 

[bookmark: _Toc85193546]Die Leitung 
Einarbeitung ist Führungsaufgabe. Die Leitung ist für die Einarbeitung neuer Mitarbeitenden verantwortlich. Ihr kommt als Vorgesetzte eine besondere Bedeutung zu. Die Leitung begrüßt die neue Mitarbeitende und führt nach Arbeitsbeginn das erste Gespräch. Sollte sie verhindert sein, dann organisiert sie adäquaten Ersatz. Sie steuert und kontrolliert den Einarbeitungsprozess, in dem sie mit dem neuen Mitarbeitenden Ziele vereinbart und die Arbeitsergebnisse reflektiert und kontrolliert.
Sollten Schwierigkeiten während der Einarbeitung auftreten, bespricht die Leitung diese mit dem Träger mindestens vier Wochen vor Ablauf der Probezeit. 

[bookmark: _Toc85193547]Die Praxismentor:in
Eine wichtige Stütze während der Einarbeitungszeit sind die Praxismentor:innen.  Als Mentor:in sollte eine Person aus dem näheren Arbeitsumkreis (wenn möglich aus der gleichen Gruppe) benannt werden, die 
· berufserfahren und kompetent ist, 
· die Langzeitfortbildung zur Praxismentor:in absolviert hat,
· sich mit der Arbeit der Einrichtung identifiziert, 
· Informationen klar und gut verständlich vermittelt, 
· gut mit der Leitung zusammenarbeitet und sich partnerschaftlich verhält.
Die Praxismentor:in steht für organisatorische und inhaltliche Fragen jederzeit zur Verfügung. Darüber hinaus führen sie einmal im Monat ein Reflexionsgespräch, das dokumentiert wird. 
Die Praxismentor:in vermittelt über ihr Vorbildverhalten auch unausgesprochene Informationen und Haltungen der Kita. Es ist daher umso wichtiger, dass Praxismentor:innen reflektiert sind und das Vertrauen von Leitung und Träger haben.

[bookmark: _Toc85193548]Vor dem ersten Arbeitstag

	[bookmark: _Hlk39046149]1. Allgemeines - Aufgaben
	Wer?
	Wann?

	Mitarbeitende über Neueinstellung und Arbeitsantritt informieren
	
	

	Dienstantrittstermin vormerken, terminlich freihalten
	
	

	Mentor:in finden
	
	

	Einarbeitungsplan erstellen
	
	

	Termine zur Vorstellung der Arbeitsbereiche vereinbaren
	
	

	Willkommensmappe an neue Mitarbeitende 
(s. Anhang) aushändigen
	
	

	2. Organisatorisches - Aufgaben
	Wer?
	Wann?

	Arbeitsplatz überprüfen:
- Grundausstattung an Arbeitsmitteln
- Arbeitsunterlagen
- Informationsmaterial
- Schlüsselübergabe für die Einrichtung
- Arbeitszeiterfassung klären
- Eigene Email-Adresse erfragen/anlegen
	
	

	Begrüßung vorbereiten
	
	

	Ggf. Spind bereitstellen und beschriften (incl.
Schlüssel)
	
	

	Vorstellung des neuen Mitarbeitenden bei Eltern und Kindern und Trägergemeinde klären
	
	



[bookmark: _Toc85193549]
Der erste Arbeitstag
Am ersten Arbeitstag sollte sich die Leitung Zeit nehmen, um die neue Kolleg:in herzlich (mit einem Blumenstrauß) zu begrüßen und ihr das Haus zu zeigen und den Mitarbeitenden vorzustellen. Im anschließenden Gespräch erläutert sie die wichtigsten Informationen zur Einrichtung und zu Arbeitsabläufen. 

Einführungsgespräch 1. Arbeitstag (Leitung/Team/Kinder) 

	1. Allgemeines - Aufgaben
	Wer?
	Wann?

	Vorstellung Einarbeitungskonzept und ggf. Übergabe der Einarbeitungsmappe
	
	

	Besprechung der Dienstanweisung
	
	

	Information über Verhalten am Arbeitsplatz (z.B. Mobiltelefone, Rauchverbot, Kleidung, Suchtmittel) 
	
	

	Besprechung der Arbeitszeitregelungen (Arbeitszeitkonto- und Pausenregelungen) 
	
	

	Krank- und Rückmeldeverfahren 
	
	

	Urlaubsregelungen 
	
	

	Information Umgang mit Datenschutz in der Einrichtung (z.B. Umgang mit Kinderdaten und Fotos) 
	
	

	Belehrung über § 8a SGB VIII, Hygiene und Brandschutz
	
	

	Übergabe der Willkommensmappe (falls noch nicht geschehen), Nds. Bildungs- und Orientierungsplans 
	
	

	Vorstellung und Terminabsprache mit Mentor:in 
	
	

	Festlegung der Termine für die Feedback- und Reflexionsgespräche 
	
	

	Kinder begrüßen neue Kolleg:in mit einem Lied
(siehe Anhang)
	
	

	Alle Mitarbeitende tragen Namensschilder in den ersten Tagen
	
	

	Willkommensaushang
	
	





[bookmark: _Toc85193550]Die erste Arbeitswoche 
Die erste Arbeitswoche ist eine Orientierungswoche. Für den neuen Mitarbeitenden ist alles neu (Kinder, Eltern, Mitarbeitende, Einrichtung, Abläufe), d.h. sie/er kann noch nicht allumfänglich eingesetzt werden. In dieser Woche ist die Nähe zur Mentor:in und das Vorbildverhalten eine wichtige Orientierung. 

Im Verlauf der ersten Arbeitswoche sollten folgende Themen von der Leitung angesprochen werden: 

[bookmark: _Toc85193551]Inhalte erste Arbeitswoche (Leitung) 

	1. Allgemeines - Aufgaben
	Wer?
	Wann?

	Arbeitsabläufe, Kompetenzen, Verantwortung erläutern
	
	

	Übergabebücher, Infotafeln etc. erläutern
	
	

	Vorstellung der/ des „Neuen“/ Aufgabengebiet in
	
	

	Inhalte, Struktur und Ablauf der Teamsitzungen
	
	

	Vorstellung/ Nennung wichtiger Kontaktpersonen
	
	

	Terminabsprache Belehrung durch das Gesundheitsamt
	
	

	Allgemeine Informationen Qualitätsmanagement
	
	

	Durchführung der Arbeitssicherheitsunterweisungen inkl. Infektionsschutz 
	
	

	Unfallregelung (Umgang mit Schadensfällen), Haftungsfragen
	
	

	Umgang mit Beschwerden
	
	

	Mitarbeitervertretung (MAV)
	
	

	Fortbildungsmöglichkeiten und -regelungen
	
	

	Allgemeine Informationen Technik / EDV
	
	

	Dienstfahrtenregelungen
	
	

	Information Gottesdienste und Zusammenarbeit mit dem Träger
	
	

	Anmeldung Willkommenstag (Fachberatung) klären
	
	

	Für Fragen zur Verfügung stehen, die das Einleben in die neue Umgebung erleichtern
	
	

	Gegenseitige Erwartungen klären, Stärken und Schwächen benennen, Ziele, Fördermaßnahmen, Soll-Ist-Vergleich des Anforderungsprofils laut QMSK
	
	





[bookmark: _Toc85193552]Inhalte der Gespräche in der ersten Arbeitswoche mit der Mentor:in
Neben den organisatorischen Aufgaben wie z.B. das Vorstellen des Arbeitsplatzes und der Arbeitsräume, sollte der vorrangige Auftrag der Mentor:in die soziale Integration der neuen Mitarbeitende sein. 
Das vorab vereinbarte Gespräch sollte ca. 30 Minuten dauern und folgende Aspekte beinhalten:

	1. Allgemeines - Aufgaben
	Wer?
	Wann?

	Vorstellung der Kinder - wichtige Infos zu einzelnen Kindern (z.B. Medikamente, Allergien) 
	
	

	aktuelle Herausforderungen 
	
	

	Vorstellung konkreter Arbeitsabläufe (Konzeption sollte zur Hilfe genommen werden) 
	
	

	pädagogische Schwerpunkte der Gruppe 
	
	

	Zusammenarbeit mit Eltern 
	
	

	Tages- und Wochenablauf der Gruppe/Einrichtung
	
	

	Gruppenziele 
	
	

	Einführung Beobachtungsdokumentation
	
	

	Nutzung der Gruppen- und Nebenräume, Büroräume, Toiletten, Pausenraum, Küche, Material- u. Lagerräume, etc. 
	
	

	Kommunikationsstrukturen (Dienst- / Gruppenbesprechungen, Übergaben, Fallbesprechungen)
	
	

	Notfallnummern, Telefonlisten
	
	

	Geburtstagsregelungen
	
	

	Blick auf die kommende Zeit
	
	

	Übernahme fester Aufgaben vereinbaren
	
	





[bookmark: _Toc85193553]Monatsgespräche mit der Mentor:in 
Die Mentor:in und die neue Mitarbeitende vereinbaren einmal im Monat einen Termin zum Austausch und zur Reflexion (ca. 30 Minuten). Die Termine finden im Rahmen der Gruppenbesprechungen bzw. in der Verfügungszeit statt. Die Gesprächsleitung liegt bei der Mentor:in. 
Neben den pädagogischen Themen geht es in den Gesprächen auch um die soziale Integration der neuen Mitarbeitenden. Gemeinsam mit der Mentor:in erörtern sie ihre Eindrücke: 
· Wie fühlt sich die neue Kolleg:in im Team?
· Ist sie mit der Begleitung durch die Mentor:in zufrieden? 
· Welche Unterstützung benötigt sie noch?
· Welche Fragen sind aufgetreten?
Die neue Mitarbeitende bekommt auch ein Feedback von der Mentor:in. Erlebte Situationen werden angesprochen und reflektiert. Erwartungen an die Mitarbeitende klar formuliert und Probleme angesprochen. Aufgaben und Ziele werden formuliert und ggf. schriftlich festgehalten.

	1. Allgemeines – Aufgaben
	Wer?
	Wann?

	Beobachtung und Dokumentation
	
	

	Die Konzeption der Einrichtung
	
	

	das Bild vom Kind
	
	

	Schwerpunkte der Arbeit
	
	

	gemeinsame Erziehung
	
	

	Kinder unter 3 Jahren
	
	

	Zusammenarbeit mit Eltern, Gemeinde und weiteren Institutionen
	
	

	Vorbereitung auf die Schule
	
	

	Qualitätsentwicklung
	
	

	Anforderungsprofil an die Stelle
	
	

	andere Themen wie Verwaltungsaufgaben der Gruppe, Regeln in der Gruppe, etc.
	
	

	Welche Aufgaben gehören in die Verfügungszeit? Wie wird die Verfügungszeit sinnvoll genutzt und organisiert?
	
	




Im 4. und 5. Monat finden weitere Monatsgespräche zwischen der Mentor:in und der neuen Mitarbeitenden statt (fest vereinbarter Termin ca. 30 Minuten). Die Gesprächsleitung liegt bei der Mentor:in. 
Die Gespräche haben folgende Schwerpunkte: 
· Stand der Einarbeitung reflektieren / Selbst- und Fremdwahrnehmung 
· Probleme ansprechen 
· Erwartungen formulieren 
· Aufgaben und Ziele formulieren und gegebenenfalls dokumentieren 
· ggf. Themen aus der Konzeption vertiefen 


[bookmark: _Toc85193554]Gespräch mit der Leitung nach der Hälfte der Probezeit
Nach der Hälfte der Probezeit sollte ein Gespräch zwischen der Leitung und der neuen Mitarbeitenden stattfinden. Inhalte können sein:

	Wie haben Sie die Begrüßung in der Einrichtung empfunden?

	Haben Sie schon Kontakte zu (allen) Kolleg:innen, Kindern, Eltern und Träger geknüpft?

	Fühlen Sie sich ausreichend zum Kindergartengeschehen informiert?

	Fühlen Sie sich in der Einrichtung wohl?

	Woran erinnern Sie sich gern zurück?

	Woran erinnern Sie sich nicht so gern zurück?

	Wo benötigen Sie noch Unterstützung?

	Welche Wünsche und Erwartungen haben Sie? 

	Sonstiges/Vereinbarungen




[bookmark: _Toc85193555]Beurteilung und Abschlussgespräch nach 5 Monaten 
Am Ende des 5. Monats beraten Leitung und Mentor*in die Beurteilung der neuen Mitarbeitenden. Die Leitung nimmt die Beurteilung zu ihren Unterlagen und leitet sie an den Träger weiter. Sollte die neue Mitarbeitende im Fall eines unbefristeten Arbeitsverhältnisses aus Sicht der Leitung nicht weiterbeschäftigt werden, leitet sie das Votum zur Beendigung des Arbeitsverhältnisses ebenfalls an den Träger weiter, der eine Entscheidung trifft. 
Nach der Entscheidung (Ende des 5. Monats) führen Leitung und Mentor:in mit dem neuen Mitarbeitenden ein Abschlussgespräch. Im Abschlussgespräch ist die Beurteilung mit dem Mitarbeitenden zu besprechen. Ggf. können weitere Entwicklungsziele schriftlich festgehalten werden. 
Die „offizielle“ Einarbeitungszeit ist nach Führen des Abschlussgespräches abgeschlossen, d.h. aber nicht, dass die Mitarbeitende sich nicht weiterhin an die Mentor:in wenden kann. 
Auch können neue Aufgaben und in der Probezeit nicht durchgeführte Abläufe z.B. der erste Elternbrief, das erste Elterngespräch, der erste Elternabend, das erste religionspädagogische Angebot usw., weiteren Reflektions- und Beratungsbedarf erforderlich machen. Es bietet sich an diese neuen Aufgaben gemeinsam zu planen, durchzuführen und zu reflektieren bis die Mitarbeitende sicher bei der Bewältigung und im Umgang mit Kindern, Eltern und Team ist.
Ein besonderes Ritual ist ein Einsegnungsgottesdienst für alle neuen Mitarbeitenden nach der Probezeit oder einmal jährlich 





[bookmark: _Toc85193556]Anhang
Inhaltsverzeichnis Willkommensmappe
Begrüßungslied
Beispiel Einladung und Ablauf Einsegnungsgottesdienst

Inhaltsverzeichnis der Willkommensmappe für neue Mitarbeitende in ev. Einrichtungen 
Mitarbeitende im pädagogischen Bereich incl. FSJ und BFD
· Organigramm 
· Info Mitarbeitervertretung
· Konzeption der Einrichtung
· Leitbild
· Dienstanweisung
· Wegweiser(in) mit Infos zu Regelungen in der Einrichtung 
· Informationen aus den Gruppen der Einrichtung (Formblatt)
· Jahres- bzw. Halbjahresplanung (Feste, Betriebsferien, ggf. Studientage,)
· Telefon-/E-Mailliste Mitarbeiter der Einrichtung
· Telefon-/E-Mailliste Mitarbeiter des Propsteiverbandes
Mitarbeitende im hauswirtschaftlichen  Bereich
· Organigramm 
· Leitbild
· Info Mitarbeitervertretung
· Dienstanweisung
· Wegweiser(in) mit Infos zu Regelungen in der Einrichtung
· Spezielle Regelungen im Hauswirtschaftsbereich
· Einkaufsregelungen
· Hygiene incl. Dokumentation
· Mülltrennung
· Lagerhaltung, 
· ggf. Wäschepflege, 
· Umgang mit Kindern, 
· Eltern und Besuchern, 
· Umgang mit Beschwerden, 
· Arbeitskleidung, 
· Dienstplan, 
· Mehrarbeit, 
· Betriebsferien, 
· Urlaubsplanung, 
· Krankmeldung, 
· Verhalten bei eigenen Unfällen
· Telefon-/E-Mailliste Mitarbeiter der Einrichtung
· Telefon-/E-Mailliste Mitarbeiter des Propsteiverbandes
Auszubildende und Praktikanten
· Organigramm 
· Konzeption der Einrichtung/ Leitbild
· Infos zu Regelungen in der Einrichtung
· Telefon-/E-Mailliste Mitarbeiter der Einrichtung
· Telefon-/E-Mailliste Mitarbeiter des Propsteiverbandes


Lied der Kinder zur Begrüßung neuer Mitarbeitenden (nach der Melodie von „Bruder Jakob“)
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Herzlich willkommen!
Herzlich willkommen!
Hier bei uns,
hier bei uns.
Wir sind die Kita-Kinder,
wir sind die Kita Kinder.
Und wer bist du?
Und wer bist du?
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