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Sehr geehrte Kindergartenleiterinnen,
sehr geehrte Kindergartenpadagoglnnen,
sehr geehrte Rechtstragerinnen!

. Und jedem Anfang wohnt ein Zauber inne ... "

(Aus: Stufen, Hermann Hesse)

Fur Ihre Kinderbetreuungseinrichtung wird eine neue Mitarbeiterln erwartet.
Was ist zu tun, um einen optimalen Start sicher zu stellen?

Die Startphase ist bei den neuen Pddagoginnen tblicherweise mit hoher Motivation und Leistungsbereitschaft
verbunden. Doch nur, wenn sich unsere neuen Beschaftigten angenommen und gut eingearbeitet fihlen, gelingt
es, diese Motivation dauerhaft aufrecht zu erhalten. Unser Ziel muss es deshalb sein, die Einarbeitung neuer
Kolleginnen bewusst positiv zu gestalten und eine Willkommenskultur zu schaffen.

Ein Zugehorigkeitsgefiihl entsteht nicht von selbst, es wird bei neuen Mitarbeiterinnen maBgeblich davon geprégt,
wie die ersten Wochen und Monate im neuen Arbeitsumfeld wahrgenommen und erlebt werden.

Fur die neue Mitarbeiterin ist der zuktinftige Arbeitsplatz meist mit offenen Fragen und manchmal auch mit
Angsten verbunden: Was erwartet mich? Welche Aufgaben kommen auf mich zu? Wie werden die neuen
Kolleginnen sein? Die Art und Weise, wie vor allem die erste Zeit im neuen Arbeitsumfeld erlebt wird, ist pragend
fur das weitere Arbeitsverhdltnis und die Arbeitszufriedenheit der Beschéftigten. Neben der fachlichen Einar-
beitung und der organisatorischen Einbindung ist auch die soziale Eingliederung am Arbeitsplatz bedeutsam.

Die emotionale Ebene ist enorm wichtig, wird aber allzu oft vernachléssigt.

Folgende Punkte sind fir die ,Neuen" von besonderer Bedeutung:
Akzeptanz, wertschiatzende Haltung, Gleichwertigkeit, Offenheit fiir Fragen, Klarheit im Gesprach,
Hilfestellungen bei Sorgen, Mitspracheméglichkeit, Freirdume.

Eine mogliche Hilfe fir den Einarbeitungsprozess ist die Begleitung durch eine Mentorin.
Ein Mentorinnenkonzept sollte in allen Kinderbetreuungseinrichtungen zum Standard gehoren.

Erfolgreiche Einarbeitung bedeutet, dass die neue Pddagogln ihre Stelle und die damit verbundenen Aufgaben
genau kennt und diese sicher und selbstdndig bewdltigen kann. Idealerweise kennt sie oder er dartiber hinaus die
.Philosophie” der Kinderbetreuungseinrichtung und hat einen breiten Uberblick gewonnen. Auf dieser Basis kann
sich ein Loyalitdts- und Zugehorigkeitsgefiihl entwickeln.

Mit einer erfolgreichen Einarbeitung kann im besten Fall friihzeitiger Fluktuation oder innerer Kiindigung vorge-
beugt werden und die Einarbeitungsphase fiir das gesamte Team effizienter und zur groBeren Zufriedenheit aller

gestaltet werden.

Der nun vorliegende , Leitfaden zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterlnnen” soll lhnen eine Hilfestellung bieten, um
den Einarbeitungsprozess gut zu gestalten. Durch einen guten Start bleibt der Zauber des Anfangs lange erhalten!

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg!

Fur die Landesregierung
MMag. Elke Kabel-Herzog



Umsetzung des Leitfadens

Die Einarbeitungsphase beginnt bereits bei der Stellenausschreibung bzw. bei der Zusage.

Die Verantwortung der Einflihrung neuer Mitarbeiterinnen obliegt der Leiterin.

Checklisten und Mentorinnenmodelle kdnnen den Einarbeitungsprozess erleichtern, ebenso regelméRige
Feedback- bzw. Zielgesprache.

MentorInnen sind erfahrene Mitarbeiterinnen, die insbesondere fir die soziale Eingliederung zustandig

sind und den Einstieg erleichtern. Jede/r im Team sollte einmal Mentorln sein.

Eine Kldrung der Aufgaben zwischen Leiterin und Mentorln in der Einarbeitungsphase erscheint zielfiihrend.
Die Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen betrifft das gesamte Team und hat Auswirkungen auf die Teamkultur.
Voraussetzung fiir das Gelingen ist das personliche Engagement von allen Beteiligten.

Ein sensibler wertschdtzender Umgang und gegenseitiges Vertrauen (innerer Vertrag) sind erforderlich.

Fur die Mitarbeiterinneneinfiihrung ist ein entsprechendes Zeitmanagement erforderlich.

Eine zeitliche Begrenzung der Startbegleitung, z.B. 3 Monate/100 Tage, ist festzulegen.

Termine und Vereinbarungen sind verbindlich zu regeln.

Die ,,5. Checkliste fiir Mitarbeiterin* ist der neuen Mitarbeiterin/Praktikantin vorab zur Information

zu Ubermitteln.

Teile des Leitfadens konnen die Einarbeitung von Praktikantinnen und Zivildienerinnen unterstttzen.
Checklisten sind als Kopiervorlagen zu verwenden.

Der Leitfaden stellt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. Eine individuelle Adaptierung in der
Kinderbetreuungseinrichtung ist sinnvoll. Der Leitfaden soll als Unterstitzung und Hilfsmittel gesehen werden.

Literaturempfehlungen

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit und des tiberwiegenden Anteils von Frauen in diesem Berufsfeld
wird im Allgemeinen die weibliche Form stellvertretend fiir beide Geschlechter verwendet.
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