Probezeit und Einarbeitung

neuer Teammitglieder

Eine entscheidende Phase’systematisch organisieren

von Grit Herrnberger

Wenn Sie eine vakante Stelle in threr
Einrichtung erfolgreich mit einer
gualifizierten Fachkraft besetzen
konnten, dann beginnt die neue
Koilegin in der Regel mit einer mehr-
monatigen Probezeit. Aus gutern
Grund ist diese Zeit dazu gedacht,
sich kennenzulernen und einzu-
schatzen, ob die Zusammenarbeit
gelingen wird. In der Probezeit fin-
det aber auch die Einarbeitung statt,
die geplant und vorbereitet sein will,

Zeitleiste Probezeit

Fur Arbeitsverhiltnisse gibt es keine
gesetzliche Vorschrift, die zu einer
Probezeit verpflichten wiirde.
Arbeitsvertraglich ist es jedoch seit
geraumer Zeit gangige Praxis, sie
mit einer Dauer von maximal sechs
Monaten zu vereinbaren, Probezeit
bezeichnet den Zeitraum, in dem
sich die Vertragspartner zunichst
nur vorldufig aneinander binden
und das Arbeitsverhiltnis beidersei-
tig jederzeit mit einer Frist von zwei
Wochen wieder beenden ktnnen.
Aus Sicht des Arbeitgebers dient die
Probezeit dazu, die Eignung einer

Person fiir ein bestimmtes Aulga-
benfeld feststellen zu konnen.
Bignung festzustellen gilt aber fiir
beide Seiten: die neue Mitarbeiterin
auf der einen und die Teammitglie-
der mit ihrer Leitung auf der ande-
ren Seite. In den ersten Monaten
der Zusammenarbeit soll die neue
Mitarbeiterin in ein bestehendes
Team eingebunden und zugleich in
ihre Aufgaben eingefithrt werden.
Dies ist eine wichtige Leistung aller

Personalauswahl getroffen,
Arbeitsvertrag unterschrieben,
Team vorbereitet - mit Zuordnung
der Patin,

Ablauf des ersten Arbeitstags
geplant

Beteiligten, wobei der Leitungskraft
eine spezielle Rolle in diesem sen-
siblen Prozess zukommt. Sie sollte
daher jede einzelne Phase der Probe-
zeit geplant und vorbereitel ange-
hen: die Phase der Orientierung
rundum, die Arbeitsphase mit ers-
ten fachlichen Aktivititen, die Phase
der steigenden Verantwortungsiiber-
nahme bei Arbeitsaufgaben und
schliefilich die Endphase der Probe-
zeit mit der Entscheidung tiber eine
Weiterbeschattigung.
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die Auswahl professionell
und alles ist gut vorbereitet, sogar
eine Patin wurde bestimmit. Sie soll
der neuen Kollegin in der ersten
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Erstes Einarbeitungs-
gesprach mit der
neuen Kollegin nach
vier Wochen

Im Folgenden sollen nun die wich-
tigsten Aufgaben und Phasen der
Probezeit und der Einarbeitung ge-
nannt werder:

Die Vorbereitung der Leitung
umfasst sowohl die inhaltliche Pla-
nung als auch die Organisation.
Schauen Sie zunichst, welche Per-
son genau ins Team kommt. Wenn
von neuen Mitarbeiterinnen die
Rede ist, erweist sich folgende Un-
terscheidung als sinnvoll: Handelt
es sich um eine Berufseinsteigerin
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Planerische und organisatorische Vorbereitung:

= Je nach Berufserfahrung der neuen Mitarbeiterin in der fachlichen Anleitung

differenzieren

= Dienstzeiten fir die erste Woche planen

= Eigene Zeit am ersten Tag und Einarbeitungsgespriche einplanen

= Im Team eine Patin fUr die Einarbeitung der neuen Kollegin finden

m Eltern Uber den Arbeitsbeginn der neuen Mitarbeiterin informieren

m Checkliste vorbereiten

s Willkommensmappe anlegen

Zwei bis drei Probezeit-
gesprache zwischen Leitung
und neuer Kollegin, ggf. mit
schriftlich festgehaltenen
Vereinbarungen

direkt aus der Ausbildung oder um
eine neue Mitarbeiterin mit ein-
schlagiger Berufserfahrung in einer
Kindertageseinrichtung? Oder ist
es eine neue Mitarbeiterin mit Be-
rufserfahrung, aber nicht in einer
Kindertageseinrichtung?

Die Vorbereitung im Team. Nichts
ist fiir ein Team so leicht, wie je-
manden auflen vor zu lassen.
Obwohl es sich Unterstiitzung von
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Nach fiinf Monaten
Probezeitendgesprach mit
Entscheidung iiber weitere
Zusammenarbeit

der neuen Mitarbeiterin verspricht,
konnen einzelne Kolleginnen durch-
aus auch Konkurrenziingste verspii-
ren oder einen Ansehensverlust be-
tiirchten. Umso wichtiger ist es des-
halb, dass Sie als Leitung Thr Team
auch innerlich auf die neue Kollegin
vorbereiten. Neben vielen organisa-
torischen Kldrungen empfehle ich
in diesem Zusammenhang eine
Ubung, die sich optimal im Rahmen
einer Teamsitzung durchfithren
lasst:




Arbeitsblatt biographischer Zugang

Neue oder ungewohnte Situationen

Stell Dir vor, Du bist zu ainem Fest eingeladen und kannst dort nur die Gastgeber
QOder Du trittst eine neue Arbeitsstelle an ..,

Wenn Du am Vortag daran denkst, wie fihlst Du Dich? Wie bereitest Du Dich

auf die Situation vor?

Wie verhéltst Du Dich, wenn die Situation eintritt und Du das Haus bzw.

den Raum betrittst?

Wie geht es Dir in dieser Situation? Was denkst und flihlst Du?

Wie reagiert Dein Korper?

Ubung ,Anfangssituationen”

Obung: jede Mitarbeiterin erhalt
dieses Arbeitsblati und bearbeitet
es nach kurzer Einfahrung (Zeit: ca.
5 Minuten). Anschlie
Austausch dariiber statt —¢
in kleinen Gruppen oder dire
Plenuim. Als Leitung tiberne!
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Sie die Moderation und sammeln
die Aussagen zu jeder Frage ein.
Eine Visualisierung am Flipchart ist
zusatzlich hilfreich. In einem nict
ten Schritt erfolgen die Schlussfolg
e YWas

itsbeginn un-

_,{*.-
rungen aus den Auss
heifdt das fitr den Arbe
serer neuen Kellegin in der kom-
menden Woche?

Nicht selten kommt es bei dieser
Ubung zu Aussagen wie: ,Ein Gliick,
dass ich nicht neu hinl“ oder: ,So ein
Neubeginn ist ja richtiger Stress!”
oder: ,Da méchte ich nicht tau-
schen!” Durch diese Reflexion errei-
chen Sie in kurzer Zeit eine Sensibi-
lisierung fiir die Situation der neuen
Kollegin. Mit dem Mittel des Per-
spektivwechsels gewinnen Sie die
Kolleginnen dafiir, sich fiir die neue
Mitarbeiterin zu 6ffnen und pro-
fessionell auf diese besondere Situa-
tion zu schauen. Oft folgt danach

duch die Erkenntnis: ,Ach, das ist ja
eigentlich wie bei einer Eingewoh-
nung.” Im Mittelpunkt der ersten
Phase steht in der Einarbeitung also
der Aufbau neuer Beziehungen zu
den Menschen im Arbeitsfeld.
Daran anschlieflend kémnen Sie mit
dem Team die weileren Eckpunkte
dieser ,Eingewohnung” besprechen.
Doch nutzen Sie lieber den Begriff
JEinarbeitung” oder ,Probezeit”.
Betonen Sie dabei den beidersei-
tigen Anteil am Gelingen, ndamlich
sowohl den Anteil der neuen Fach-
kraft als auch der Fachkrifte im
bestehenden Team.,

Der erste Arbeitstag. Wenn Sie
mogen, kénnen Sie Thre neue Mit-
arbeiterin mit einer kleinen Auf-
merksarmkeit begriifien, die aber bei-
spielsweise auch symbolisch [tr et-
was stehen kann. Danach gilt es, die
vielen Informationen fiir die neue
Kollegin ruhig und systematisch an-
zugehen. Wichtige Orientierung bei
der Einarbeitung bietet die Wili-
kemmensmappe, die ebenfalls am
ersten Arbeitstag iiberreicht werden
sollte. Sie enthalt Grundinformatio-
nen tiber die Einrichtung und ihren
Tréger, iiber tibliche Standards, An-
sprechpartner und wichtige Telelon-
nummern und vielleicht noch eine
kurze Historie der neuen Arbeits-
stalte. Als Wegweiser informiert die
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Willkommensmappe rund um das
Geschehen im Haus mit allen Ak-
teuren.

Nach einem ersten Rundgang
durch die Einrichtung kénnen Sie
die neue Mitarbeiterin an die An-
sprechpartnerin im Team — die Patin
— iibergeben. Vergessen Sie dabei
jedoch nicht, sich fiir das Diensten-
de noch einmal mit der neuen Kol-
legin zu einem kurzen Reflexionsge-
sprach zu verabreden. Zehn Minu-
ten miisslen dafiir erfahrungsgemafy
ausreichen, um sich ein Bild von
ihren ersten Eindriicken zu machen.
Bei der Gelegenheit konnen Sie sie
auch darum bitten, schriftlich eine
kurze Selbstvorsteliung zu ver
fassen, die dann an der Infowand
tiir die Eltern ausgehidngt wird.

Zu diesem Reflexionsgesprich am
Ende des ersten Tages konnte die
Patin dazukommen, um noch ein-
mal kurz deren Raolle und Funktion
darzulegen, die auch Teil der Kon-
zeption ist. Dienstzeiten, anstehende
Termine, Verabredungen zu weite-
ren Gesprichen etc. kénnen eben-
falls Thema sein.

Aufgaben der Patin. Patin, Beglei-
terin, Mentorin: Diese verschiede-
nen Begriffe zielen letztlich alle auf
das Gleiche, namlich Ansprechpart-
nerin in der Phase der Probezeit
und dadurch Entlastung fur die
Leitung zu sein. Mit den Aufgaben
der Patin Gbernimmt die zustindige
Kollegin auch Verantwortung.
Deshalb solllen Sie folgende Kri-
terien beriicksichtigen:

= Die Patin verfiigt als Mitarbeiterin
mdglichst tber mehrjdhrige Er-
tahrung in der Einrichtung.

® Sie weifs gut tiber thre Aufgaben
wihrend der Probezeit Bescheid.

= Sie bietet Orientierung durch In-
formationen tiber Gegebenheiten,
Strukturen, Abldufe, Rituale etc.
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= Sie bietet fachliche und perséin-
liche Reflexion an.

= Sie arbeitet (zumindest anfangs)
moglichst zu denselben Dienst-
zeiten wie die neuen Kollegin.

= lhr ,Amt” endet spitestens mit
Ablauf der Probezeit.

Zeiten fiir gemeinsame Reflexion
und weitere Planung werden am
besten in der ersten Woche fiir den
gesamten Zeitraum verabredet.

Das Einarbeitungsgespréich sollte
ungefihr nach den ersten vier Wo-
chen stattfinden. Der Charakter die-
ses Gesprichs ist eindeutig: Es han-
delt sich um ein Beurteilungsge-
spréch. Da es zu Beginn der Probe-
zeit um den Aufbau von Vertrauen
geht, sollte das Gespriich von einer
wohlwollenden und wertschitzen-
den Grundstimmung getragen sein.
Mithilfe einer Potenzialanalyse kéin-
nen Sie sich ein genaueres Bild von
den Entwicklungs- und Leistungs-
potenzialen der neuen Mitarbeite-
rin machen. Eine Anregung, nach
welchen Gesichtspunkten Sie eine
solche Potenzialanalyse vornehmen
kénnen, finden Sie als kostenlosen
Download unter
wwwleitungsheft.de

Zeitleiste Probezeit. Das Ende der
maximal sechsmonatigen Probezeit
bedeutet nicht autornatisch auch das
Ende der Einarbeitung. Doch auch
wenn diese noch nicht abgeschlos-
sen ist, wird i.d.R. im Laufe des
fiinften Arbeitsmonats die Entschei-
dung iiber die Weiterbeschiftigung
der neuen Mitarbeiterin getroffen.
Die Zeitleiste soll es [hnen erméogli-
chen, wichtige Eckpunkte der Ein-
arbeitung ab der abgeschlossenen
Bewerberauswahl zu terminieren.
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Probezeit bestanden - was nun?
Zu einer Veranstaltung beispielswei-
se mit dem Namen ,Neu beim Tri-

" ger” konnten alle neuen Mitarbeite-

rinnen eines zuriickliegenden Jahres
nach bestandener Probezeit in die
Geschiftsstelle eingeladen werden.
Ziel konnte sein, sich eingehender
mit den Leitlinien und Schwerpunk-
len des Tragers auseinanderzuset-
zen. Ein Rundgang durch die Ge-
schaftsstelle liefe sich optimal mit
einem Kennenlernen z.B. der zu-
standigen Mitarbeiter in der Per-
sonalabteilung verkniipfen, um sich
mit'den Gesichtern in der Anlauf-
stelle fir kiinftige Arbeitsvertrags-
fragen vertraut zu machen. Die viel
filtige Zusammensetzung von ,Neu
beim Tréger”, die sich von der Haus-
wirtschaftskraft iiber die Erzieherin
bis hin zur Projektleitung eines an-
deren Arbeitsbereichs erstrecken
kann, weitet den Blick iiber das eige-
ne Titigkeitsfeld hinaus. Fiir die Ver-
anstaltung reicht erfahrungsgemafs
ein halber Tag aus. Zeit genug, auch
noch einmal auf die Einarbeitung
zuriickzublicken: Was ist gut gelau-
fen, was weniger? Was hat evtl. ge-
fehlt? Auf diese Weise erhilt der
Tréger wichtige Riickmeldungen
und kann ggf. die Ausgestaltung der
Probezeit optimieren.
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Fazit. Das Gelingen der Zusammen-
arbeit zwischen neuer Kollegin,
Team und Leitung ist nicht autorna-
tisch garantiert. Die Arbeit geht
nach erfolgreicher Personalsuche
und Abschluss des Arbeitsvertrages
weiter, Das Praxisbeispiel machte
eingangs deutlich, dass die Ankunft
einer neuen Kollegin auch fur die-
jenigen Teammitglieder eine echte
Herausforderung sein kann, die die
Besetzung der freien Stelle schon
lange herbeigesehnt hatten. Wohlbe-
finden und Engagiertheit aller Mit-
arbeitenden hangen eng zusammen.
Der aufmerksame Beziechungsauf-
bau und die fachliche Weichenstel-
lung in der Probezeit sichern beides.
Mit einer kompetent gestalteten Pro- ‘
bezeit und deren Gelingen legen Sie

den Grundstein fiir eine langjihrige ‘
erfolgreiche Zusammenarbeit. |

Anmerkung
! Uber welche Bereiche
sollte die neue Kollegin
idealerweise von der Patin

informiert werden, wo-
ritber von der Leitung? Eine

Checkliste zum Abhaken [inden Sie unter

www.leitungshefl.de

Grit Herrnberger, Qualitits- und Personalentwicklerin in frither
Bildung und Erziehung, ist als Dozentin mit den Schwerpunkten
Leitungsqualifizierung und -coaching tétig. Sie leitet den Bereich
Fortbildung und Beratung im Fortbildungsinstitut fiir die padagao-
gische Praxis Berlin (www.fippev.de).
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