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PRAXISFUHRUNG

PRAXISENTWICKLUNG

Guten Tag, ich bin die Neue!
- Mitarbeiter effektiv einarbeiten

von Annette Wilker, Dipl.-Kffr. (FH), Auditorin, Coach, Osnabriick,
www.para-con.de

| Sie haben eine Stellenanzeige aufgegeben, Vorstellungsgesprache ge-
fuhrt und sich fir einen der Bewerber entschieden. Irgendwann steht die
neue Kollegin oder der neue Kollege vor der Tur und muss eingearbeitet wer-
den. Nun zeigt sich: Wer auf die Einarbeitungsphase vorbereitet ist, kimmert
sich aktiv um die Mitarbeiterbindung. |

Vorteile einer strukturierten Einarbeitung

.lhre Mitarbeiter sind Ihr grotes Kapital!” Diesem Satz stimmen Sie wahr- Vermitteln Sie
scheinlich zu. Damit Sie dieses Kapital moglichst lange an Ihre Praxis binden, i Ihren Mitarbeitern
sollten Sie |hren Mitarbeitern von Anfang an Ihre Wertschatzung vermitteln. von Anfang an
Das gelingt, wenn Sie die Einarbeitungsphase gut strukturieren. Fragen Sie i Wertschatzung

sich: Was ist fir den Einstieg wesentlich? In welchen Schritten soll die Einar-
beitung ablaufen? Wer ist erster Ansprechpartner? Und nicht zu vergessen:
Wie mache ich dem neuen Mitarbeiter die ersten Schritte so angenehm wie

moglich?

Ein standardisiertes Verfahren ist dazu sehr hilfreich. Es ermdglicht allen Ein standardisiertes
Beteiligten, die erforderlichen Vorbereitungen rechtzeitig zu treffen und mit- i Verfahren erleichtert
hilfe einer Checkliste die Einarbeitung zu begleiten. i die Einarbeitung

PRAXISHINWEIS | Ein einmal erarbeiteter Plan kann in der Zukunft immer
wieder zum Einsatz kommen, sodass Sie viel Zeit einsparen, wenn Sie den nachs-
ten neuen Kollegen einarbeiten missen.

Die Phase der Einarbeitung optimal gestalten

Machen Sie sich Gedanken dariber, wie das Einarbeitungsverfahren im Ideal-
fall ablaufen soll. Binden Sie hierzu auch lhre Mitarbeiter ein und nutzen Sie Prozessbeschreibung
deren Erfahrungen. Beschreiben Sie den Prozess der Einweisung neuer Mit- ~Einweisung

arbeiter in lhrem Qualitatsmanagementhandbuch (nutzen Sie dazu die Pro-
zessbeschreibung ,.6.2.1 PB Einweisung” in der Rubrik ,Arbeitshilfen” im

wann Sie Gesprache mit dem neuen Mitarbeiter fiihren werden (zum Beispiel
nach der Halfte und/oder direkt vor Ablauf der Probezeit).

Die Einarbeitung konkret

Wenn Sie einen Einarbeitungsplan nutzen, hat das viele Vorteile. Wie Sie
einen solchen Plan inhaltlich gestalten, liegt ganz bei lhnen. An die im
Folgenden beschriebenen Aspekte sollten Sie beim Planen denken.
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Allgemeines

Im Bereich ,Allgemeines”
werden neben dem Namen
des neuen Kollegen die Ta-
tigkeit und der Arbeitsbeginn
aufgelistet. Weiterhin wird
die Phase der Einarbeitung
bestimmt. Hier geben Sie
sich die Antwort auf die
wichtige Frage, bis wann die
Einarbeitung abgeschlossen
sein sollte. Als letztes wird
die Person angegeben, die
fur die Einarbeitung zustan-
dig ist und als erster An-
sprechpartner fir den neuen
Kollegen gilt.

Neue Kollegen brauchen einen Ansprechpartner (© damato - Fotolia.com)

Die Praxis vorstellen

HE AUCH Hilfreich ist, sich Gedanken dazu zu machen, wie der neue Mitarbeiter lhre
Beitrag in Ausgabe Praxis am besten kennenlernen kann. Natiirlich gehért zuerst die Vorstel-
5/2013, Seite 2 lung der Teamkollegen und Vorgesetzten auf die Agenda. Dann kdonnen Sie
kurz die Historie lhrer Praxis erzahlen - darin sind wichtige Informationen
fur neue Mitarbeiter enthalten, wie beispielsweise Angaben Uber die Griin-
dung und Entwicklung lhres Unternehmens. Beschreiben Sie die Starken
lhrer Praxis, was Sie in der Zukunft erreichen mochten. Stellen Sie Ihr Leit-
bild vor (lesen Sie dazu auch PP 05/2013, Seite 2). Welche Leistungen bieten
Sie an, mit welchen Partnern arbeiten Sie zusammen? Wen sollte der neue
Mitarbeiter kennenlernen, wem vorgestellt werden?

Organisation und Ablaufe

Organigrammund Zur Vorstellung der Organisation gehort zunachst die Begehung der Praxis-
Verantwortlichkeits- raume. Interessant ist weiterhin die Aufbaustruktur (Organigramm) lhrer
matrix verschaffen i Praxis. Wer ist wem unterstellt, gibt es Sonderaufgaben, die ibernommen
Uberblick werden miissen? Neben dem Organigramm konnen Sie auch die Verantwort-

lichkeitsmatrix vorstellen, in der libersichtlich dargestellt ist, wer fir welche
Aufgaben zustandig ist. Was eine Verantwortlichkeitsmatrix genau ist und
woflr sie sonst noch genutzt werden kann, stellen wir lhnen in einer der
nachsten Ausgaben von PP vor.

Schweigepflichts- Weiterhin konnen Sie an dieser Stelle die Schweigepflichtserklarung und
erkldrungund das Tatigkeitsprofil fir den neuen Mitarbeiter besprechen. Anschlief3end
Tatigkeitsprofil konnen Sie zu den Praxisablaufen Ubergehen. Wie sind Ablaufe geregelt,

besprechen wie wird dokumentiert? Haben Sie die wesentlichen Ablaufe in lhrer Praxis

beispielsweise in Form von Prozessbeschreibungen festgelegt und dies in
einem Qualitatsmanagementhandbuch fir alle Mitarbeiter zuganglich ge-
macht, konnen alle die einmal vorgestellten Ablaufe spater leicht wieder
nachvollziehen.
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Arbeitsplatz

Zur Arbeitsplatzvorstellung gehdren nicht nur die Raume und Platze, an Zum Arbeitsplatz
denen der neue Mitarbeiter zukunftig arbeiten wird, sondern auch eine gehoren auch
Einweisung in die Bereiche Telefon, Anrufbeantworter, Fax, E-Mail- Arbeitsmittel

System, Internet und gegebenenfalls weitere EDV-Systeme. Wichtige
Regelungen, wie zum Beispiel das Notfallmanagement, Hygieneregelun-
gen, Arbeitssicherheit etc. kdnnen Sie hier sinnvollerweise ebenfalls er-
klaren und die dazu notigen Materialien wie Erste-Hilfe-Kasten und Feuer-
l6scher zeigen.

Qualitatsmanagement

Zum Abschluss des Einarbeitungsplanes konnen Sie - sofern vorhanden - |hr Qualitatspolitik und
Qualitdtsmanagementsystem vorstellen. Dabei sollten Sie sowohl iber die ! Qualitstsziele
Qualitatspolitik der Praxis als auch lber die festgelegten Qualitatsziele :

informieren. AuBerdem muss Ihr neuer Mitarbeiter wissen, welche qualitats-

relevanten Unterlagen es gibt und wo und wie sie abgelegt werden.

MERKE | Gehen Sie auch auf die mdglichen Folgen ein, wenn sich ein Mitarbei-
ter nicht an die festgelegten Ablaufe halt.

Gestaltung des Einarbeitungsplans

Unter jedem der hier beschriebenen Gliederungspunkte ist Raum fiir Anmer-
kungen, den Sie bei der Vorbereitung des Plans fiir die jeweilige Person oder _ _ Formular
auch fir Anmerkungen bei der Einarbeitung selbst nutzen kénnen. | ~Einarbeitungsplan

4. Arbeitsplatz Ausschnitt aus dem
Formular ,F 6.2.1
Einarbeitungsplan®,
Lager das Sie in der

Ggf. Service (Telefon/ AB, Fax, Intemet, EDV, Biromate Rubrik .Arbeitshil-
fen” im Download-
bereich von www.

Therapieraume

" Entsorgung (Papier, Gelber Punkt, Restmidill, Glas)

Notfallmanagement, Notfalltelefonnummem

Arbeitssicherheit/ Hygiene/ Datenschutz

Anmerkungen:
Nach Abschluss der Einarbeitung sollte der Mitarbeiter mit seiner Unter- Einarbeitung in der
schrift bezeugen, dass eine Einarbeitung stattgefunden, er alles verstanden i Mitarbeiterakte
hat und die Regelungen befolgen wird. Dieses Dokument sollten Sie in der i dokumentieren

Mitarbeiterakte aufbewahren.
PRAXISHINWEIS | Durch eine kleine Aufmerksamkeit am ersten Tag bekommt

Ilhr neuer Mitarbeiter das Gefiihl, dass er willkommen ist.
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