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Einleitung

Die ersten Tage und Wochen kénnen von entscheidender Wichtigkeit flr den weiteren Ver-
lauf des Anstellungsverhéltnisse sein. Eine mangelhafte oder eine nicht existierende Einar-
beitung des neuen Mitarbeiters ist oft entscheidend, ob die neuen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter im Unternehmen bleiben oder dieses auf eigenes Verlangen nach kurzer Zeit
wieder verlassen. Die Einarbeitung ist deshalb eine wichtige Fihrungsaufgabe der direkten
Vorgesetzten. Eine gute Vorbereitung und eine bewusste Planung der einzelnen Schritte
verhelfen Ihnen, einen guten Grundstein fir ein erfolgreiches Arbeitsverhéltnis und eine
konstruktive Zusammenarbeit zu legen.

Folgendes gilt es bei der Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu beachten.

Vor dem ersten Arbeitstag

Nach Vertragsabschluss bis zum ersten Arbeitstag konnen unter Umstanden mehrere Mo-
nate vergehen. In dieser Phase geht es vor allem darum, den personlichen Kontakt zu sei-
nen neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, bereits vor Stellenbeginn, zu pflegen und die
Zeit bis zum Stellenantritt optimal zu planen und vorzubereiten. Zudem kann auch die Moti-
vation der neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bereits genutzt werden. Es gibt verschie-
dene Mdoglichkeiten diese Phase zu gestalten. Informationsmaterial zu Amt (fachspezifisch)
zustellen, zu einem gemeinsamen Mittagessen einladen, Pfalzbrief mit einer personlichen
Notiz senden, Einarbeitungsplan vorgangig abgeben, ev. findet ein Anlass statt zu dem
eingeladen werden kann usw. Es geht nicht darum die neuen Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter bereits mit Auftrdgen und Fragestellungen zu tberhaufen sondern vielmehr den Kon-
takt zu halten.

Administrative Vorbereitungsarbeiten

Hier geht es um die Vorbereitungsphase von Seiten des Arbeitgebers sowie der Sicherstel-
lung, dass der administrative Eintrittsprozess vollstandig durchgefuhrt wird, damit am ers-
ten Arbeitsag alles bereit ist fir die neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Der Vorgesetz-
te wird bei diesen Arbeiten durch den departementalen Personaldienst unterstitzt.

Der erste Arbeitstag

Es sind vielfach die eigentlichen Selbstverstandlichkeiten, die manchmal vernachléassigt
werden und deshalb zum festen Bestandteil des Einarbeitungsplans gehoren. Personlicher
Empfang der neuen Mitarbeiterin oder des neuen Mitarbeiters durch den Vorgesetzten,
Vorstellung des "Géttis" oder der "Gotte" sowie ein Willkommensgruss in Form eines Blu-
menstrausses oder einer Pflanze fiir das Buro.
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Keine Einarbeitung ohne Plan

Naturlich gibt es keine "einzige richtige" Methode zur Begleitung und Einarbeitung der neu-
en Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Es versteht sich, dass die eigentliche Einarbeitung in
den spezifischen Arbeitsbereich fir jede Mitarbeiterin und Mitarbeiter individuell und ent-
sprechend der Funktion erfolgen soll. Es gibt jedoch ein paar Eckpunkte, welche bei der
Einarbeitung unbedingt beachtet und geplant werden sollten.

Massnahmen

... vor dem Eintritt;

... beim Empfang und Eintritt;

... an nachsten und an den anschliessenden Tagen;
... hach Ablauf eines Monats;

.. vor Beendigung der Probezeit.

Was beinhaltet ein schriftlicher Einarbeitungsplan?

Was: Erfassen Sie alles, was fiir die neue Mitarbeiterin oder Mitarbeiter wichtig ist.
Also nicht nur die Dinge, die die Arbeit betreffen, sonder auch Randthemen wie
Telefonbedienung, Arbeitszeiterfassung, Ferienregelung, Pausen oder wie ein
Einstand ablauft.

Wann: Uberschiitten Sie die neue Mitarbeiterin oder Mitarbeiter am ersten Tag nicht
mit Informationen. Kein Mensch kann an einem Tag alles aufnehmen, was flr
die kiinftige Arbeit wichtig ist. Im Einarbeitungsplan sollte festgelegt sein: Was
muss die neue Mitarbeiterin oder Mitarbeiter am ersten Tag wissen? Was in
einer Woche? Was nach einem Monat?

Von wem: Im Plan sollte auch stehen, von wem der Neue die jeweiligen Informationen
erhalt. Dann kann die neue Mitarbeiterin oder Mitarbeiter seine Einarbeitung
weitgehend selbst in die Hand nehmen und die jeweiligen Gesprachspartner
dann aufsuchen, wenn es ihnen am besten passt.

Inhalte fiir den Einarbeitungsplan und Checkliste (Beispiele im Anhang dieses PHB)
Vorbereitungsaufgaben:

— Einfihrungskurs anmelden

— Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vorinformieren

— Bestellungen Arbeitsplatzbereich, Mobiliar, Biromaterial, Schliissel, Telefon,

— Bestellung Informatik: Hard- und Software, Benutzername, Berechtigungen, gege-
benenfalls Smartcard

— Informationen: Anschlag, Birobeschriftung, Telefonverzeichnis

— Eintrittsformalitaten, Versicherungsausweis (AHV), SVA-Anmeldung usw.

— Mitteilung Neuantritt fur Pfalzbrief

— Fototermin, falls nétig

— Einarbeitungsplan erstellen

— Gotte/Gotti bestimmen und informieren

- Willkommensgruss organisieren (z.B. Blumen)

- Kontakt zu neuer Mitarbeiterin / zu neuem Mitarbeiter pflegen
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Am ersten Arbeitstag:

— Mitarbeiterin/Mitarbeiter empfangen

— Alifallige Unterlagen tbergeben

— Organisation erklaren (Organigramm)

— Gotte/Gotti vorstellen

— Kolleginnen und Kollegen vorstellen

— Ortlichkeiten zeigen, Rundgang

— Ergénzende administrative Erklarungen, Bandbreitenmodell, Fragen zur Infomappe,
Arbeitszeiterfassung, Formulare usw.

— Usanzen im Amt/Abteilung erklaren

— Schlussel abgeben

— Arbeitsplatz inklusive Telefon / Informatik instruieren (Outlook, Intranet usw.)

— Bulromaschinen erklaren, Kopierer, Fax, Scanner usw.

— Instruieren uber Verhalten in Notféllen

— Stellenbeschreibung, Leistungsziele, Kursprogramm hinweisen

— Organisatorisches: Stellvertretungen, Ferienplanung usw.

— erster einfacher Auftrag erteilen

Wahrend der ersten Wochen:

— Ergénzungen, Informationen zum Einarbeitungsplan

— Analysieren des Informations- und Ausbildungsbedarfes

— Schrittweise Ubergabe von Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortung

— Moglichst mit Arbeiten beginnen, die zum sichtbaren Erfolg fihren

— Anforderungsgrad steigern

— Systematische Begleitung durch Gotte/Gotti und Vorgesetzte/n

— Sicherheit geben

— Teilnahme an: Einflhrungsseminar, spezifischen Ausbildungsveranstaltungen
— Beurteilung von Leistung und Verhalten: Ausfihrliche Feedback-Gespréche
— Probezeitgesprach terminieren

Die Rolle der Gotte/des Gotti

Gotte/Gotti ist der schweizerische Ausdruck fir Patin/Pate. Wahrend der Einarbeitung ist
es sinnvoll eine Person aus dem engeren Arbeitsumfeld der neuen Mitarbeiterin oder Mit-
arbeiter zur Seite zu stellen. Dabei geht es nicht um eine Bevormundung, sondern in erster
Linie um eine Orientierungshilfe und Ansprechperson in den ersten Tagen und Wochen.
Die Verantwortung fur die Einarbeitung tragen jedoch immer der/die direkte Vorge-
setzte. Diese kann nicht delegiert werden!

Probezeitgesprach

Das Probezeitgesprach dient dem gegenseitigen Austausch, der gegenseitigen Riickmel-
dung Uber die Einarbeitungsphase, die Arbeitsergebnisse und die Zusammenarbeit. Zudem
kann auch ein Ausblick auf die beruflichen Perspektiven vorgenommen sowie die gegen-
seitigen Erwartung und Ziele fir die nachsten Monate besprochen werden. Sinnvollerweise
findet das Gesprach im letzten Drittel der Probezeit statt.

Nach dem Probezeitgesprach sollten folgende Fragen beantwortet werden kénnen:

¢ Istdie Einarbeitung gut und erfolgreich?

e Besteht Klarheit hinsichtlich der Aufteilung von Aufgaben, Kompetenzen und Verant-
wortung?

¢ Wie beurteilen Sie die Arbeitsergebnisse und die Zusammenarbeit?

¢ Wurden die beiderseitigen Erwartungen erfullt?

¢ Welche beruflichen Perspektiven gibt es?
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e |[st eine Weiterbeschaftigung zu erwarten?
e Mit welchen weiteren Zielen und Aufgaben erfolgt eine Weiterbeschéaftigung?

Zusatz
Personalgewinnung
Probezeitgesprach
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https://www.sg.ch/content/dam/sgch/kanton-stgallen/personalhandbuch/personalarbeit-allgemein/PHB%20SG%2080.1%20Personalgewinnung.pdf
https://www.sg.ch/content/dam/sgch/kanton-stgallen/personalhandbuch/personalarbeit-allgemein/PHB%20SG%20PHB%20SG%2080.14%20Probezeitgespr%C3%A4ch.pdf

Anhang zu PHB SG 80.3

Checkliste Einarbeitung neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

BintrittSAatUm: vueiriieiiieeiissinnsernssennsrsannrsannsennns

(€70 )1 1= L0 ) 1 1 1

Aufgaben und Massnahmen

Vorgesetzte/r

Gotte/Gotti

Erledigt

Vorbereitungsaufgaben

Einfuhrungskurs anmelden

Informatikhilfsmittel beschaffen

Bestellungen Arbeitsplatzbereich, Mobiliar, Bliromaterial,
Schlussel, Telefon

Bestellung Informatik: Hard- und Software, Benutzername, Be-
rechtigungen, gegebenenfalls Smartcard

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vorinformieren

Massnahmen / Kontaktpflege vor Stellenantritt

Einarbeitungsplan erarbeiten

Am ersten Arbeitstag

Mitarbeiterin / Mitarbeiter persdnlich empfangen / abholen

Gotte/Gotti vorstellen

Orientieren uber

- Verwaltung, Geschichte, Dienstleistungen
- Organisation, Strukturen, Ablaufe,

- Stellenbeschreibung, ...

Orientieren Uber
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- Arbeitszeit (Zeiterfassung, Pausen, Gleitzeit usw.)
- Telefonbedienung / Meldung am Telefon

Erster einfacher Auftrag erteilen X

Wahrend der ersten Wochen

Erganzungen, Informationen zum Einarbeitungsplan X

Analysieren des Informations- und Ausbildungsbedarfs X

Teilnahme am Einflihrungsseminar

Probezeitgesprach terminieren X
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Anhang zu PHB SG ...

Mitarbeiter/in: ... FUNKtion: .o
BNttt oo Erstellt von: ..o
Termin / Zeit Aufgabe / Inhalte Informationen Verantwortliche/r, Hilfestel-

lung durch

1. Juni 2012 8:30 —
9:00

Begrussung / kurze Besprechung

Einarbeitungsplan besprechen (Erlauterung der
einzelnen Punkte, offene Punkte besprechen, Ter-
mine klaren, selber noch offene Termine vereinba-
ren, ...)

Felix Muster (VO)

anschliessend

Informationen zum Amt

Orientieren Uber

- Verwaltung, Geschichte, Dienstleistungen

- Organisation, Strukturen, Ablaufe, Stellenbe-
schreibung, ...

Felix Muster (VO)

9:45 - 10:00 Gemeinsame Pause Kennenlernen der anderen Mitarbeiterinnen und Felix Muster (VO)
Mitarbeiter
10:00 — 11:30 Allgemeine Information Orientieren uber Roger Rebsamen (G6tti)

- Arbeitszeit (Zeiterfassung, Pausen, Gleitzeit usw.)
- Telefonbedienung / Meldung am Telefon
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Termin / Zeit

Aufgabe / Inhalte

Informationen

Verantwortliche/r, Hilfestel-
lung durch

11:30 - 13:00 Gemeinsames Mittagessen Austausch Uber erste Eindriicke Felix Muster (VO)
13:30 - 16:30 Einflhrung ins Tagesgeschéft Vermittlung der wichtigsten Informationen, und Hin- | Roger Rebsamen (Gotti)
weisen zum Aufgabengebiet

16:30 — 17:00 Ruckblick erster Arbeitstag / Erteilen eines | Einfache Arbeit Ubertragen, welcher innerhalb kur- Felix Muster (VO)
ersten konkreten Auftrags zer Zeit erledigt werden kann.

2. Juni 2012 Vorstellung der Abteilungen (Termin be- Aufgabe der Abteilungen erlautern, Zusammenar- Alle Abteilungsleiterinnen und -
reits abgemacht) beit und Schnittstellen aufzeigen leiter

8:30 — 10:30

10:30 — 12:00 SAP Instruktion Tipps —und Tricks bei der Anwendung von SAP Heidi Meier (Mitarbeiterin Salar-

administration)
13:30 - 17:00 Fortsetzung Einfiihrung ins Tagesgeschaft | Ein- und Austrittsadministration, Einsatz von Check- | Roger Rebsamen (Gotti)

listen, Mutationen im System, ...

3.Juni =5. Juni

Vermittlung des Wissen betreffend Aufga-
benerledigung

Austrittsadministration (z.B. Verfassen von Arbeits-
zeugnissen), Salaradministration (Erfassen der Ein-
tritte, Spesenabrechnungen usw.), Inseratewesen,
Formularwesen, Bestellwesen, Ablagesystem, ...

Roger Rebsamen (Gotti)
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5.Juni 2012

16:00 — 16:30

Besprechung Stand Einarbeitungspro-
gramm

Ruckblick 1. Woche

Felix Muster (VO)

8. Juni —=12. Juni

Termine vereinbaren

Kennenlernen des Umfeldes und der Personen mit
denen man im engen Kontakt steht.

Durch neuen Mitarbeiter selber

12. Juni 2012 Abschlussbesprechung Einarbeitungspro- | Ist die Einarbeitung gut und erfolgreich? Gibt es Felix Muster (VO)
gramm noch Handlungsbedarf? ...
13:30 — 14:30...
4. Juli 2012 Einfihrung in die Staatsverwaltung Einladung erfolgt separat / Termin vormerken

12. August 2012

10:00 - 11:30

Probezeitgesprach

Besteht Klarheit hinsichtlich der Aufteilung von Auf-
gaben, Kompetenzen und Verantwortung? Wie be-
urteilen Sie die Arbeitsergebnisse und die Zusam-
menarbeit? Wurden die beiderseitigen Erwartungen
erfullt?

Felix Muster (VO)
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