2025/10/21 15:09 1/2 Einarbeitung neuer Mitarbeiter:innen

Einarbeitung neuer Mitarbeiter:innen

Neue Mitarbeiter:innen sollten nicht nur splren, dass sie willkommen sind. Zu den ersten Tagen und
Wochen gehort auch eine professionelle und grundliche Einarbeitung. Die sorgt nicht nur dafur, dass
sich die neuen Mitarbeiter:innen schneller in ihre neue Aufgabe einfinden, sondern von Anfang an
motivierter der Arbeit nachgehen kdnnen. Die Einarbeitung ist essenziell dafir, ob sich eine neue
Mitarbeiter:in wohlfluhlt und schnell integriert wird.

1. Leitgedanken 2. Leitziele

Insbesondere fur neue Mitarbeiter:innen ist fur die Entwicklung
eines Zugeharigkeitsgeflihls zum Seminar die Identifikation mit

dem e .
Leitbild Identifikation mit dem neuen

Arbeitsplatz durch positive
Erfahrungen in der
Einarbeitungsphase.

der Abteilung Sonderpadagogik wesentliche Voraussetzung.
Damit das Geflhl von Zugehdrigkeit und Eingebunden sein
entstehen kann, bedarf es insbesondere in den ersten Wochen
und Monaten im neuen Arbeitsumfeld einer strukturierten
personlichen und fachlichen Begleitung.

Neben der fachlichen Einarbeitung und dem fachlichen
Austausch sowie der organisatorischen Einbindung ist auch die
soziale Eingliederung am neuen Arbeitsplatz bedeutsam. Nur
wenn sich die neuen Mitarbeiter:innen wertschatzend
wahrgenommen, eingebunden und gut eingearbeitet fuhlen,
wird es ihnen gelingen ihre Aufgaben motiviert, selbstwirksam
und engagiert auszufthren.

Verbindlichkeiten und Strukturen im Einarbeitungsprozess
bieten neuen Mitarbeiter:innen, aber auch den mit der
Einarbeitung betrauten Kolleg:innen, Planungs- und
Handlungssicherheit und gewahrleisten einen vertretbaren Zeit-
und Arbeitsaufwand in der Einarbeitungsphase.

Fruhzeitige Informationen zu Verfahrensablaufen und Routinen
in Verwaltung und Ausbildungsorganisation, zu fachlichen
Standards sowie zu den am Seminar verwendeten
Begrifflichkeiten sind Voraussetzung fur einen gelingenden
Start. Maltgeblich fur die Qualifizierung der neuen
Mitarbeiter:innen in konkreten Praxissituationen sind mit Blick
auf die Planung, Durchfihrung und Reflexion die im
Seminarkonzept grundgelegten Qualitatsrahmen.

Qualitatssicherung durch eine
fachlich fundierte Einarbeitung,
durch regelmaRigen fachlichen
Austausch, durch Planung,
Erprobung und Reflexion
verschiedener Praxissituationen.

Nutzung fachlicher und personaler
Potenziale der neuen
Mitarbeiter:innen durch deren
Einsatz in Tatigkeitsbereichen, die
ihren Bedurfnissen und Ressourcen
entsprechen.

3. Vereinbarungen zur Umsetzung

3.1 Art der Durchfiihrung

Den Anwarter:innen werden Seminarcurriculum und Seminarprogramm transparent gemacht.
Der Qualitatsrahmen Seminarveranstaltungen ist verbindliche Grundlage fur die Planung,
Durchfuhrung und Reflexion von Seminarveranstaltungen.

Merkmale eines positiven Lehr- und Lernklimas werden von Ausbilder:innen und Anwarter:innen
erortert, in gemeinsamer Verantwortung als Grundlage fur die Zusammenarbeit verabschiedet
und regelmaRig reflektiert.

Die Rollen von Ausbilder:innen und Anwarter:innen werden thematisiert und reflektiert.
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3.2 Institutionelle Einbindung

e Neue Mitarbeiter:innen erhalten im Rahmen ihrer Einarbeitung die Moglichkeit, in
Seminarveranstaltungen zu hospitieren. Diese werden im Anschluss gemeinsam mit der fur die
Seminarveranstaltung verantwortlichen Ausbilder:in analysiert.

e Neue Mitarbeiter:innen bekommen in ihrem ersten Kurs nach Moglichkeit eine
Tandempartner:in, mit der die Seminarveranstaltungen geplant, durchgeflhrt und reflektiert
werden.

e Neuen Mitarbeiter:innen werden alle Unterlagen und Materialien des Seminars zur Verfligung
gestellt.

3.3 Wirkung

3.4 Beteiligte/Verantwortliche

Seminar fur Ausbildung und Fortbildung der Lehrkrafte Freiburg - Abteilung Sonderpadagogik
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