Personalamt N URNBERG

120.56
Leitlinien zur Einarbeitung und Eingliederung neuer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

Die Einarbeitung und Eingliederung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter am Arbeitsplatz ist ein wichtiger Bau-
stein der Personalentwicklung. Sie ist Grundvoraussetzung fir eine vertrauensvolle und erfolgreiche Zusammenar-
beit und soll zu einer langfristigen Bindung des Beschaftigten an den Arbeitsplatz flihren.

Die folgenden Hinweise sollen helfen, den Einarbeitungsprozess erfolgreich zu gestalten. Der Leitfaden gilt fiir die
Einarbeitung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die neu eingestellt werden, die innerhalb der Stadtverwaltung
den Arbeitsplatz wechseln und fiir die Einarbeitung von ehemaligen Nachwuchskraften, die nach der Ausbildung
bzw. Studium ihre erste Planstelle (ibertragen bekommen.

1. Zustandigkeiten — Wer ist fUr die Einarbeitung verantwortlich?

Vom Personalamt zentral gesteuert erhalten neu eingestellte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei Vertragsunter-
schrift folgende Informationen und Unterlagen ausgehandigt:

o Willkommensmappe (u. a. BegriiBungsschreiben, Leitbild, ADON, Vorstellung Interessenvertretungen)
e Informationen zum 1. Arbeitstag (in Abstimmung mit dem Fachbereich)
e Hinweis und Termine zur BegriBungsveranstaltung fiir neue Mitarbeitende

Einarbeitung ist generell die Aufgabe der unmittelbaren Fihrungskraft. Um diese jedoch zu entlasten und die Ein-
arbeitung gleichzeitig praxisnaher zu gestalten, hat es sich in der modernen Arbeitswelt bewahrt auf ein Paten-
Programm zurtickzugreifen. Wir empfehlen daher, neuem Personal einen Einarbeitungspaten (m/w/d) zur Seite zu
stellen. Bei der Einarbeitung und Eingliederung schwerbehinderter Menschen ist besonders die Inklusionsvereinba-
rung (vgl. HdV 120.30, insbesondere Nr. 6) und die Anlage zur Inklusionsvereinbarung (Bayerische Inklusionsrichtli-
nien, insbesondere Nr. 6, 7 und 14.2) zu beachten.

Patensystem

Das Patensystem ist aus strategischer Perspektive ein besonders effektives Instrument der Einarbeitung. Paten kon-
nen neue Mitarbeitende stellvertretend mit den formellen und informellen Regelungen ,,auf Augenhéhe” vertraut
machen, sowie in die raumlichen Gegebenheiten einweisen. Durch die Benennung eines Paten/einer Patin — und
der damit verbundenen eingeplanten Zeiten fir diese Aufgabe — bekommen Neulinge das Gefiihl, die Paten weder
zu stéren noch von irgendetwas abzuhalten. Es sollten i. d. R. nicht immer dieselben Mitarbeitenden als Paten aus-
gewahlt werden, da die Funktion sonst als zusatzliche Belastung empfunden werden kann, was zu einer schlechten
Stimmung zwischen dem Paten/der Patin und den Einzuarbeitenden fiihren kann. Die Patin bzw. der Pate hilft der
bzw. dem Neuen durch wertvolle Tipps und erworbene Erfahrung, sich schnell mit den Regeln und Gewohnheiten
des Arbeitsbereichs vertraut zu machen und erleichtert ihr bzw. ihm die Kontaktaufnahme zu dem Team.

In ihrer Funktion sollten die Paten erste Ansprechpartner/innen bei fachlichen und auch zwischenmenschlichen
Fragestellung im Rahmen der Einarbeitung sein. Sie entlasten die Flihrungskrafte, dirfen aber nicht zum ,Ersatz-
vorgesetzten“ werden; Hauptbezugsperson muss die direkte Fiihrungskraft bleiben. Das Patenamt kann von der
FUhrungskraft auch als gezieltes Instrument zur Mitarbeitendenforderung fiir den Paten/die Patin eingesetzt wer-
den.
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2. Ziele - Wie wird Einarbeitung betrieben?

Mitarbeitende sollen sich schnell wohlfiihlen und schnell integriert werden. Dadurch arbeiten sie sich schneller ein
und werden produktiver. So kénnen Fihrungskrafte ein realistisches Bild der Arbeitsleistung erhalten, was insbe-
sondere fiir den Entscheidungsprozess in der Probezeit dringend erforderlich ist.

Zur Durchfiihrung der Einarbeitung soll auf das Hilfsmittel des Einarbeitungsplans zurlickzugegriffen werden. Sys-
tematische Einarbeitung anhand eines Plans fordert die fachliche und soziale Integration der neuen Mitarbeitenden.
Hierdurch fassen sie Schritt fiir Schritt in ihren Aufgaben Ful, erhalten Anerkennung durch bereits Erlerntes und
fiihlen sich schneller in das Team integriert. Es bietet sich an, dieses Hilfsmittel auch zur Dokumentation zu nutzen.
Durch die Dokumentation wird genau festgehalten, was bereits vermittelt wurde. Das erzeugt Sicherheit fiir beide
Seiten. Die Flihrungskraft kann entsprechend priifen, ob alle relevanten Aufgaben/Informationen vermittelt wor-
den sind, wahrend der Mitarbeitende sich am Ende der Einarbeitung nicht rechtfertigen muss, warum ihm/ihr in
bestimmten Bereichen moglicherweise Wissen fehlt, obwohl eine Einweisung zu dem Thema stattgefunden hat.

3. Ebenen der Einarbeitung
Die Einarbeitung besteht aus drei unterschiedlichen Ebenen.

Fachliche Neue Mitarbeitende mussen sich sowohl fachliche
. . Kenntnisse Uber ihr jeweiliges Arbeitsgebiet als auch tber
Eina rbeltung die Struktur der Stadtverwaltung aneignen.

Neue Mitarbeitende machen sich mit lhrem Arbeitsumfeld
vertraut. Das beinhaltet auch die sozialen Kontakte mit
Vorgesetzten, Kolleg/innnen und den ,Kunden”. Die Arbeit
Soziale Einarbeitung in Teams und Projektgruppen, die Abstimmung mit den
Kolleginnen und Kollegen, sowie das Erarbeiten der eigenen
Position innerhalb des Aufgabenbereiches stellen hierbei
die Schwerpunkte der sozialen Eingliederung dar.

Die Identifikation mit dem eigenen Arbeitgeber sorgt fir
- . : geringere Fluktuationsraten, groRere Leistungsbereitschaft
Identifikation mit und mehr Zufriedenheit am Arbeitsplatz, was sich

. . wiederum in einem positiven Betriebsklima bemerkbar
der Arbelthberm macht. Neue Mitarbeitende sollen sich mit dem Leitbild der
Stadt N[jrnberg Stadt Nirnberg vertraut machen. Zusétzlich sollen ihnen
diese Werte im Arbeitsalltag Gber gelebte Werte vermittelt
werden.
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4. Der Einarbeitungsplan
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Eine Vorlage des Einarbeitungsplans ist als Anlage an den Leitfaden beigefiigt und kann individualisiert werden.
Der Einarbeitungsplan ist in vier Phasen aufgebaut.

Phase 1: Vorbereitungsphase (Vor der Arbeitsaufnahme)

Um einen individuellen Einarbeitungsplan fir eine neue Mitarbeiterin bzw. einen neuen Mitarbeiter zu erstellen,
wird ein mehrstufiges Vorgehen empfohlen. Die wichtigsten Schritte im Einarbeitungsprozess sowie die wesentli-
chen Informationen, die eine neue Mitarbeiterin bzw. ein neuer Mitarbeiter bendtigt, sind in der Vorlage des Ein-
arbeitungsplans zu finden. Diese sollen allen Beteiligten als Orientierungshilfe dienen, damit bei der Vielzahl der
notwendigen Informationen nichts vergessen wird.

In der ersten Phase sollte eine Einarbeitungspatin bzw. ein Einarbeitungspate ausgewahlt werden, der Einarbei-
tungsplan erstellt und die benétigten Arbeitsmittel, sowie IT-Zugange, angefordert werden. Der Arbeitsplatz sollte
vor Eintreffen des neuen Mitarbeitenden aufgerdumt, gereinigt und vorbereitet sein. Eine Erstausstattung des Ar-
beitsplatzes sollte zur Verfligung stehen. Diese Punkte sollen vor Antritt des neuen Mitarbeitenden bereits geklart
und abgeschlossen sein.

Phase 2: Einfuhrungstag (Der erste Arbeitstag)

Bereits am ersten Arbeitstag wird die Grundlage fiir eine vertrauensvolle Zusammenarbeit gelegt. Ein angenehmer
erster Eindruck beginnt bei der BegriiBung. Die direkte Flihrungskraft begriiBt den neuen Mitarbeitenden personlich
und macht ihn anschlieBend mit den Kolleginnen und Kollegen bekannt. Bei Abwesenheit der direkten Flihrungs-
kraft (Krankheitsfall, Urlaub) sollte die BegriiRung durch eine offizielle Stellvertretung erfolgen. Den neuen Mitar-
beitenden sollte friihzeitig die Gelegenheit geboten werden, die Ausstattung am Arbeitsplatz nach Bedarf zu erwei-
tern. Bendtigte IT-Zugdnge sollten bereits freigeschalten sein. Der erste Eindruck ist fiir beide Seiten sehr wichtig
und beeinflusst die gesamte Einarbeitung. Ein schlechter Eindruck kann zu Demotivation und letztendlich zum Ab-
bruch des Beschaftigungsverhaltnisses flihren.
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Phase 3: Orientierungsphase (Die ersten Wochen)

In der Orientierungsphase erfolgt eine strukturierte Einarbeitung unter Anleitung und Einbezug verschiedener Mit-
arbeitenden und Kennenlernen der Aufgaben und Tatigkeiten. Die Verantwortung hierfir tragt die jeweilige Fiih-
rungskraft. Ein regelmaliges Feedback zum Stand der Einarbeitung und gegenseitige Riickmeldung wird empfohlen.

Auch die Identifikation mit der Arbeitgeberin Stadt Nirnberg soll im Rahmen der Einarbeitung fokussiert werden.
Fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter findet einmal im Quartal eine gesamtstadtische BegriiRungsveranstal-
tung statt. Bei dieser Veranstaltung mochte der Referent fiir Finanzen, Personal und IT zusammen mit der Perso-
nalvertretung und dem Personalamt die Vielfalt, Werte, Perspektiven und Angebote der Arbeitgeberin "Stadt Niirn-
berg" vorstellen. Weiterfiihrende Informationen, Termine und das Onlineanmeldeverfahren sind im Intranet abruf-
bar.

Fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Schliisselpositionen bzw. im héheren Funktionsbereich, die in der Regel
keine Verwaltungsausbildung durchlaufen haben, bietet das Personalamt einmal jahrlich ein sogenanntes Einfiih-
rungspraktikum fiir Quereinsteiger/innen an. Das Einflihrungspraktikum ist eine zweiwéchige Veranstaltungsreihe,
die einen praxisnahen Einblick in den Aufbau und die Aufgaben der verschiedenen Bereiche der Stadtverwaltung
ermoglicht. Die Teilnahme erfolgt auf Vorschlag der jeweiligen Flihrungskraft.

Phase 4: Verselbststandigungsphase (Die ersten Monate)

In der letzten Phase tritt die Uberleitung in den Arbeitsalltag ein. Die/der neue Mitarbeitende libernimmt Aufgaben
und Tatigkeiten selbststandig und verantwortet diese. Neben der fachlichen Einarbeitung, soll auch die soziale Ein-
gliederung in das Team abgeschlossen sein.

Ermittlung Fortbildungs- und Qualifizierungsbedarfe

Je nach Aufgaben- und Arbeitsbereich miissen neue Beschaftigte auf Basis der Stellenbeschreibung gesetzlich ver-
pflichtende Schulungen oder Unterweisungen erhalten. Fir die Beratung zu Fragen der Arbeitssicherheit und des
Gesundheitsschutzes ist die Arbeitssicherheit (Ref. I/11-ASi) und der Betriebséarztliche Dienst zustandig.

Neben den Pflichtschulungen ist auch die Ermittlung von fachspezifischen bzw. tberfachlichen Qualifizierungsbe-
darfen von neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern notwendig. Die Flihrungskraft ist fiir die Qualifikation der
neuen Mitarbeiterin bzw. des neuen Mitarbeiters verantwortlich. Das Personalamt bzw. die Personalentwicklung
stehen hierfiir beratend zur Verfligung.

Zur Vorbereitung und fiir die Ausiibung von Fiihrungspositionen bietet die Stadtverwaltung eine 3-stufig aufgebaute
Flhrungskraftequalifizierung an. Grundlagen der Flihrungskraftequalifizierung ist das stddtische Fiihrungsleitbild
sowie der Uberfachliche Kompetenzkatalog, welcher auch die Filhrungskompetenzen enthélt. Die Stufe 2 richtet
sich an Mitarbeitende, die neu in einer Fihrungsposition sind. Das Personalamt bietet ein modular aufgebautes
Kursprogramm fir neue Fihrungskrafte an.

Regelmaliige Feedbackgesprache

Flihrungskraften wird empfohlen, im Verlauf des Einarbeitungsprozesses mit der neuen Mitarbeiterin bzw. dem
neuen Mitarbeiter Feedbackgesprache zu fiihren. Ziel dieser begleitenden Gesprache ist es, kontinuierlich mitei-
nander ,,im Gesprach” zu bleiben und zu einem maoglichst reibungslosen Ablauf der Einarbeitung beizutragen.

Tipps zum Thema ,richtig Feedback geben” finden Sie auch im Intranet unter:
Feedback geben und Feedback erhalten - Fiihrungsleitbild (nuernberg.de)
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Es empfiehlt sich diese Zeiten fest einzuplanen und diese mit dem neuen Mitarbeitenden zu vereinbaren. Das erste
Feedbackgesprach sollte innerhalb der ersten vier Wochen gefiihrt werden, um die ersten Erfahrungen und Her-
ausforderungen zu besprechen. Zudem sollte zur Mitte der Einarbeitung (nach 2-3 Monaten) ein weiteres Feed-
backgesprach geplant werden, um liber die gegenseitige Zufriedenheit mit der Arbeit und dem Arbeitsplatz zu spre-
chen. Die Gesprache dienen der gegenseitigen Standortbestimmung, beschreiben die gegenseitigen Erwartungen
und ermoglichen auch die Reflexion neu gewonnener Eindriicke. Auch im Hinblick auf die Beurteilung der Probezeit,
sollten regelmaRig Gesprache mit der neuen Mitarbeiterin bzw. dem neuen Mitarbeiter geflihrt werden.

Soweit moglich, sollte in die Einarbeitung bestenfalls das komplette Team einbezogen werden (z. B. bei einzelnen
Teileinweisungen). Hierdurch wird die Akzeptanz der neuen Teammitglieder erhéht, die soziale Eingliederung be-
schleunigt und alle Mitglieder gewinnen einen Einblick in die Kompetenzen des neuen Mitarbeitenden. Der Einar-
beitungsplan kann auch als Grundlage fiir das erste Mitarbeitendengesprach mit der neuen Mitarbeiterin bzw. dem
neuen Mitarbeiter herangezogen werden.

Vermeidbare Fehler im Rahmen der Einarbeitung
Aus Fehlern lernt man, allerdings nur, wenn man sie nicht wiederholt. Entsprechend folgt nun eine Auflistung hau-
figer Fehler im Bereich der Einarbeitung, die es zu vermeiden gilt:

e Haufig wird fur den Einarbeitungsprozess zu wenig Zeit eingeplant. Neue Mitarbeitende miissen allerdings
erst einmal in der neuen Situation ankommen. Es gilt Freirdume zu schaffen, im Rahmen der sozialen Ein-
gliederung auch Zeit fir socialising einzuplanen und die Mitarbeitenden nicht mit zu viel Informationen zu
iberschiitten. Ansonsten kann es zu Frust auf Grund von Uberforderung kommen.

e ,Learning by Doing” gilt es zu vermeiden. Selbstaneignung von Wissen und Verfahren durch bloRes Tun
weist eine sehr hohe Fehlerquote auf und fihrt zu demotivierenden Riickschlagen. Zudem ist es unnétig,
bei jedem Personalwechsel das Rad neu zu erfinden. Hier sollte im Rahmen der Einarbeitung auf gesichertes
Wissen zuriickgegriffen (siehe hierzu auch Leitfaden Wissenssicherung) und von den allgemeinen Erfahrun-
gen innerhalb der Abteilung profitiert werden.

e Neue Mitarbeitende auf Alleingang schicken. Dadurch kann kein Teamgefiihl entstehen. Neues Personal
niemals auf sich alleine gestellt lassen, sondern stets daran arbeiten, sie in das Team zu integrieren.

o Neue Mitarbeitende kdnnen nicht wissen, was Sie noch nicht wissen. Die Aufgabenfelder miissen klar er-
lautert werden und das neue Personal entsprechend sensibilisiert werden.

e ,Esgehtlos und nichts ist wirklich geregelt” erzeugt bei neuen Mitarbeitenden den Eindruck, dass sich nie-
mand fir sie interessiert. Deshalb sollte fiir eine systematische Einarbeitung ein Einarbeitungsplan verwen-
det werden. Dieser gibt den Neulingen Orientierung und tragt dazu bei, keine organisatorischen Themen-
stellungen zu vergessen.

e Kritik neuer Mitarbeitende wird abgetan. Das flihrt zu Riickzug und zusatzlichem Frust. Besser auf Kritik
eingehen und wenn moglich gegensteuern.

Bei Fragen zum Thema Einarbeitung kénnen Sie sich gerne an das Personalamt (Personalent-
wicklung, PA/1-1) wenden.

Telefon: 231 -155 76
personalentwicklung@stadt.nuernberg.de
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Name, Vorname Geburtsdatum Personalnummer Position

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. Klicken oder tippen Sie, um ein Klicken oder tippen Sie Klicken oder tippen Sie hier, um Text
Datum einzugeben. hier, um Text einzugeben. | einzugeben.

Abteilung Name des Paten/der Patin Dienstantritt

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. Klicken oder tippen Sie, um ein Datum

einzugeben.

Phase 1 - Vorbereitungsphase Vor der Arbeitsaufnahme
To-Do Zu erledigen durch Zeitraum Status
Aushandigung Willkommensmappe Personalamt Einstellungsgesprach []
Friihzeitige und umfassende Informationen zum 1. Arbeitstag:

Uhrzeit fir die Arbeitsaufnahme vereinbaren, Weg- und ggf. Fihrunaskraft Klicken oder tippen Sie 0
Gebdudebeschreibung, erste geplante Aktivitaten, Informationen 8 hier, um Text einzugeben.
Uber den Arbeitsbereich
Informieren der Abteilung/des Teams Gber den neuen Flhrungskraft Klicken oder tippen Sie 0
Mitarbeitenden hier, um Text einzugeben.
. . . U Klick der ti Si
Benennen eines Paten/einer Patin Fihrungskraft .IC enoder Ip.pen © []
hier, um Text einzugeben.
. . Klicken oder tippen Sie Klicken oder tippen Sie
Vorbereiten des Paten/der Patin . PP : PP []
hier, um Text einzugeben. | hier, um Text einzugeben.
Erstellen des Einarbeitungsplans auf Grundlage des FUhrungskraft Klicken oder tippen Sie 0
Anforderungsprof”s hier, um Text einzugeben.
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Vorbereiten des Arbeitsplatzes (Bliromaterialien, EDV-Ausstattung,
Postfach, Schliissel, Tirschild, Kopierkarte, Werkzeuge,
Schutzkleidung)

Flhrungskraft
ggf. Pate/ Patin

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Einrichten der notwendigen Programme und IT-Zugange

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Einrichten einer Mailadresse und Telefonnummer, Eintrag in das
Telefonbuch

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Platz fiir Ihre individuellen Einarbeitungspunkte:
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

N I 0 O A O

Phase 2 -
Einfiihrungstag

Der erste Arbeitstag

To-Do Zu erledigen durch Zeitraum Status
iR Flihrungskraft Klicken oder tippen Sie 0
Begruflung Pate/Patin hier, um Text einzugeben.
. Klicken oder tippen Sie Klicken oder tippen Sie
Vorstellungsrunde aller Kollegen/-innen hier, um Text einzugeben. | hier, um Text einzugeben. [
. Klicken oder tippen Sie Klicken oder tippen Sie
Rundgang und Arbeitsplatzbegehung hier, um Text einzugeben. | hier, um Text einzugeben. [
Hinweis auf die gesamtstadtische BegriiBungsveranstaltung fiir Klicken oder tippen Sie Klicken oder tippen Sie 0
neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hier, um Text einzugeben. | hier, um Text einzugeben.
. Flhrungskraft Klicken oder tippen Sie
Erstgesprach: hier, um Text einzugeben. ]

- Aufzeigen des Einarbeitungsplans
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- Erlduterung der Tatigkeitsbeschreibung (Aufgaben und
Erwartungen)

- Vorstellen der Abteilung/des Amtes (Organigramm)

- Informieren Uber die Mitarbeitervertretungen bei der
Stadt Nlrnberg

- Unterweisung zur Arbeitssicherheit, zum Datenschutz,
Einweisung in Fluchtwege, Unfallverhiitung

- Informieren Uber Arbeitszeit- und Urlaubsregelungen,

Meldung im Krankheitsfall, Postfach, -versand, Kopierer etc.

- Aushandigung von Dienst- und Geschaftsanweisungen

Platz fiir Ihre individuellen Einarbeitungspunkte

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

00|
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Phase 3 -

orbereitungsph > fithrunest > Orientierungsphase > o} S

Die ersten Wochen

To-Do

Zu erledigen durch

Zeitraum

Status

Ubernahme erster Aufgaben (nach der 4-Stufen-Methode:

Klicken oder tippen Sie

Klicken oder tippen Sie

Erkldren — Vormachen und erlautern — Nachmachen und hier, um Text einzugeben. | hier, um Text einzugeben.
kommentieren evtl. mit Feedback — Uben des Gelernten)
. . U Klick der ti Si
Ermittlung des Fortbildungsbedarfs Fihrungskraft ckenoder tippen o1
hier, um Text einzugeben.
. . . Klicken oder tippen Sie Klicken oder tippen Sie
Teambildung mit den neuen Kollegen/-innen hier, um Text einzugeben. | hier, um Text einzugeben.
. . i Klick der ti Si
Kennenlernen der Alltagsorganisation, Ansprechpartner/innen Pate/Patin ckenoder tippen s
hier, um Text einzugeben.
.. . . . 1 . U Klick der ti Si
Klaren der Befugnisse und Delegationsmoglichkeit Fihrungskraft ckenoder tippen s
hier, um Text einzugeben.
Ggf. Vornehmen von Anderungen/Anpassungen am Flihrungskraft Klicken oder tippen Sie

Einarbeitungsplan

hier, um Text einzugeben.

Platz fiir Ihre individuellen Einarbeitungspunkte

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

1 T O I I A I O
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Phase 4 -

Verselbststdndigungs
phase

Die ersten Monate

Informationen lber Abkiirzungen, Namen, Verwaltungsabldaufe

hier, um Text einzugeben.

To-Do Zu erledigen durch Zeitraum Status
- . . . U Klick der ti Si
Ubernahme weiterer Aufgaben anhand des Einarbeitungsplans Flhrungskraft cken oger Hppen >ie
hier, um Text einzugeben.
v p . . U Klick der ti Si
Regelmalige Feedbackgesprache und Lernfortschritt beobachten Fihrungskraft ckenoder tippen o1
hier, um Text einzugeben.
. . i Klick der ti Si
Pflegen des sozialen Miteinanders Pate/Patin cken oder Hppen e
hier, um Text einzugeben.
Pate/Patin Klicken oder tippen Sie

Platz fiir Ihre individuellen Einarbeitungspunkte

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie

hier, um Text einzugeben.

O|Oo|jo|o|0|0O|0O)|nO




NURNBERG

Qualifizierungen und geplante Fortbildungen im Rahmen der
Einarbeitung

Datum

Status

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben. O]
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben. ]
Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben. O

Feedback- / Zwischengesprich

Datum

Feedback-/Zwischengesprach gefiihrt am:
(ca. 2-4 Wochen nach Arbeitsbeginn)

Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

Feedback-/Zwischengesprach gefiihrt am:
(ca. 2-3 Monate nach Arbeitsbeginn)

Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

Bei Fragen zum Thema Einarbeitung kénnen Sie sich gerne an das Personalamt (Personalentwicklung, PA/1-1) wenden.

Telefon: 231-15576
personalentwicklung@stadt.nuernberg.de




