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Dr. U. Paschen @M-Beratung in Medizin und Wissenschaft
QM-Handbuch der guten HoOspital-Praxis

Anloge 2 zu VA 1.3.08

. - . Letzte Anderung:
Kompendium fur Einarbeitungsplan 10.02.20

1 Ziel und Zweck

Das Ziel ist eine Hilfestellung bei der Erarbeitung eines zweckmaBig, struk-
turierten und flexiblen Bereichs-, Abteilungs- oder Stationseinarbeitungs-
planes, um der Abteilungsleitung ein Instrument in die Hand zu geben,
dass eine standardisierte Einarbeitung ermdglicht. Es erfiillt den Zweck, der
Verpflichtung der/des Leitungsverantwortlichen zur Einarbeitung und spe-
ziellen Einweisung (ggf. Sicherheitseinweisungen) nachzukommen, ih-
re/seine Aufsichtspflicht wahrzunehmen und das Wissen und Kénnen der
Einzuarbeitenden festzustellen.

2 Anwendungsbereich

2.1 Persdnlich

Fiir alle Beschiftigten im KRANKENHAUS einschlieflich Praktikantinnen
und Praktikanten (inkl. Hospitanten, Zivildienstleistende, studentische
Hilfskrafte, Beschiftigte in befristeten Arbeitsvertragen, Beschiftigte aus
Kooperationsvertragen sowie Beschéftigte aus Zeitarbeitsfirmen)

Bemerkung: Daraus ergibt sich keine Ableitung von arbeitsvertraglichen
oder sonstigen Anspriichen.

2.2 Sachlich

Die Einarbeitung betrifft neu eingestellte Beschiftigte, Beschéftigte, die aus
der Beurlaubung zuriickkehren sowie Beschiftigte, deren Arbeitsablaufe
und -inhalte geindert wurden und/oder Beschiftigte, die eine Anderung
des Arbeitsvertrages im KRANKENHAUS erhalten haben.

2.3 Orlich
Abteilung/Bereich/Station

3 Erstellung eines Einarbeitungsplanes
3.1  Aufbau und Layout

Wie sollte der Einarbeitungsplan aussehen und was muss er unbedingt ent-
halten?

e Ansprechendes Deckblatt gestalten, das weckt Kreativitit und regt an
zum Mitdenken.

e Eindeutiges Ziel des Teams definieren.

e Was soll wann, wo, wie/oft, mit wem, warum/weshalb und womit
erlernt werden?
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3.2
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W-Regeln erarbeiten und klare Aussagen definieren.
Wo ist die Handakte zu finden!

Im Team vorher absprechen, welche Unterlagen miissen dem Einzuar-
beitenden zur Verfiigung gestellt werden miissen.

Zeit zum Lesen der Vorschriften einrdumen — unterschreiben lassen —
Liste anlegen!

Kurze Ubersicht der Dienst-, Ubergabe- und Besprechungszeiten anfii-
gen.

Kurze Ubersicht des Terrains des Krankenhauses, wo ist die Verwal-
tungsabteilung, Citolabor, R6., CT etc., weil sich das ein neuer Mitarbei-
ter nicht alles merken kann, anfiigen.

Zwischengesprache (Monatsabstand ist sinnvoll) fithren, wie fiihlt sich
der Mitarbeiter, wo besteht noch Klarungsbedarf.

Betreuer festlegen — kann auch wechseln wdhrend der Einarbeitungs-
zeit!

Allgemeiner Tell

Die/der Abteilungsleiter/in oder die/der von ihm Beauftragte organisiert,
was in den ersten fiinf Tagen - und bis zum Ende der Einarbeitungszeit -

erreicht werden soll, so-dass die/der Beschiftigte sich ortlich, personenbe-

zogen orientieren kann.

Die Verteilung der Inhalte der ersten fiinf Tage ist variabel und abteilungs-

spezifisch.

3.2.1 Der erste Tag

Eine nette freundliche Ansprache/Begriifung im neuen Tatigkeitsbe-
reich.

Damit ist das Willkommen in der Abteilung/im Bereich gemeint.

U. a. was kommt in diesem Bereich auf den/die Mitarbeiter/in zu? Wel-
che Besonderheiten sind hier anzutreffen? Wer arbeitet hier mit wem,
warum und wie lange. Nehmen Sie sich Zeit fiir den neuen Mitarbeiter,
damit er das Gefiihl bekommt, er ist willkommen hier. Packen Sie nicht
zuviel in den ersten Tag! Das Auffassungsvermogen eines Menschen ist
begrenzt. Lageplan, Einsatzort farbig markiert, Offnungszeiten, Was
findet der/die Mitarbeiter/in wo? Z. B. Ortlichkeiten, Gerite, Labore,
Stationen, Archiv, Untersuchungszimmer, Formularwesen etc.

Dienst- und Urlaubsplan

Urlaubsplanung besprechen, was ist wahrend der Probezeit moglich,
was nicht?
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e Schnuppernachmittag“ mit Lageplan zulassen, um das Terrain kennen
zu lernen

3.2.2 Der zweite Tag

e Organigramm der Abteilung, der gesamten Einrichtung (z. B. Zentrum)
und des KRANKENHAUS; damit sich der/die Mitarbeiter/in orientie-
ren kann, wer in welcher Position Ansprechpartner ist. Das ist ebenfalls
wichtig, um den richtigen Dienstweg einzuhalten.

e Eine iiberreichte Liste der Verantwortlichen mit Telefon-/Fax- und ggf.
E-mail-verbindungen wirkt sich sehr positiv aus, bei Klarungs- und
Kommunikationsbedarf.

¢ Kleine Dienst-/Arbeitsbesprechung

e Wie soll die Integration des neuen Mitarbeiters erfolgen?

e Handakte mit allen Dienstvorschriften und Verfahrensanweisungen,
Abteilungsspezifika, Standards, Sicherheitsanweisungen.

e Stellen Sie dem/der Mitarbeiter/in einschligige Literatur (Hinweis auf
Fachzeitschriften) fiir das Selbststudium zur Verfiigung oder verweisen
Sie darauf.

e Was muss an diesem Arbeitsplatz erlernt werden - warum?

¢ Genaue Beschreibung der einzelnen Tétigkeiten anhand einer Checklis-
te, mit Zeitlimit fiir die Einarbeitung auf diesem Gebiet.

3.2.3 Der dritte Tag
Einweisung in die Abteilungsspezifika Wiederholung

e  Wer ist wofiir zustindig? Was ist wo zu finden? Wer arbeitet mit wem
zusammen?

e Was passiert wenn ein Mitarbeiter ausfillt? Was ist bei Krankschrei-
bung zu beachten?

¢ Wie werden Krankheit und besondere Anlasse in der Abteilung behan-
delt?

3.2.4 Der vierte Tag

Einweisung in die ersten Teilschritte des kiinftigen Aufgabengebietes —
Checkliste anlegen (siehe Anlagen) sie erleichtern das Abarbeiten von Auf-
gaben/Zielen und ermoglichen eine gute Kontrolle iiber den Stand der Ein-
arbeitung.

Nicht ins ,kalte Wasser werfen®, das bringt nur extremen Frust und stort
auf Dauer das Arbeitsklima. Das kostet Sie und Ihre Abteilung nur unnotig
Kraft, Zeit und Geld! Bereiten Sie einen Plan fiir den Arbeitsplatz vor in
dem alle erforderlichen Parameter enthalten sind. Also eine Art Standard-
katalog fiir alle an diesem Arbeitsplatz auszufiihrenden Tatigkeiten.
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Uberfordern Sie den/die neue Mitarbeiter/in nicht gleich mit Vertretungs-
aufgaben!!!
3.2.5 Der funfte Tag: Ruckblick auf die erste Woche

Kleine Riickmeldung erbitten und fragen, wo der/die Mitarbeiter/in Prob-
leme fiir die

nachsten Wochen sieht.
3.3 Spezeller Teill

3.3.1 Die zweite Woche: Kleine eigenstandige Teilaspekte des Auf-
gabengebietes Ubertragen

e mit der Option, das der Betreuer an der Seite steht

® Tigliches Feedback einfordern. Unsicherheiten werden so am Schnells-
ten geklart.

3.3.2 Die dritte und vierte Woche: Aufgabengebiet wird vorsichtig
erweitert

¢ Eigenstandigkeit wird mit Hilfestellung erhoht, lasst aber Spielraum zur
Evaluation des Erlernten.

e Am Ende der vierten Woche eine kurze Einschdtzung mit dem/der
e Mitarbeiter/in vornehmen

e Einschitzung des Teams bekannt geben.

3.3.3 Im zweiten und dritten Monat
e Das Aufgabengebiet wird zunehmend komplettiert

e Der Mitarbeiter wird gebeten das Aufgabengebiet mit allen Facetten
positiv und negativ komplett zu betrachten und ggf. Vorschlage fiir
mehr Effektivitit der Ablaufe zu unterbreiten.

e Der Betreuer steht mit Rat und Tat zur Seite.
3.4 Zwischenauswertung der Einarbeitungs- und/oder Probezeit

3.4.1 Klare unmissverst@ndliche Einschatzung der Arbeitsleistung

Riickmeldung vom Mitarbeiter erbitten. Zwischenauswertungsprotokoll
anlegen, Stirken und Schwichen aufzeigen! - das hat einen guten juristi-
schen Grund.

Checkliste zu Grunde legen und auswerten.

Wenn der/die Mitarbeiter/in die Anforderungen an den Arbeitsplatz in der
Probezeit nicht bewiltigt, konnen Sie belegen was zur qualifizierten
Einarbeitung getan wurde, insbesondere mit Gesprachen.

3.4.2 Der vierte und funfte Monat

Der/die neue Mitarbeiter/in arbeitet selbstidndig in zugewiesenen
Aufgabengebieten
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Der Betreuer steht mit seinem umfangreichen Erfahrungsschatz zur Verfii-
gung, wenn sich unlosbare Problemfelder ergeben.

Regen Sie in dieser Phase Thre ,Neuen“ zur Kreativitat und. Verantwor-
tungsbereitschaft an. Das ist die beste Zeit - sie kommt nie wieder!

3.5 Das Abschlussgesprach

Legen Sie den Abschlussgesprdchstermin bereits zu Beginn der Einarbei-
tungs- und/oder Probezeit fest

Dieser Termin muss mindestens 8 Wochen vor Ablauf der Probezeit
sein, damit Sie bei evtl. harten Auseinandersetzungen - Probezeit nicht ge-
schafft, Spielraum fiir die Diskussion mit den Personalriten haben. Legen
Sie iiber das Gespriach wieder ein Protokoll an und lassen Sie dieses
vom/von Mitarbeiter/in unterschreiben.

3.6 Feedback-Gesprache fur 3 — 6 Monate Einarbeitungszeit
Die Feedbackgespriache geben Auskunft zu vorhandenen Problemfeldern,
zum Wissensstand und zur Zufriedenheit des Einzuarbeiten.
Die Feedback-Gespriache fiihrt die/der Abt. Leiter/in oder der Men-
tor/Betreuer nach einem Plan durch.
1. Gesprich nach 1 Woche (ohne Protokoll)
2. Gesprach nach 4 Wochen (mit Protokoll)
3. Zwischenauswertung nach 3 Monaten (mit Protokoll)1
4. Abschlussgesprach nach 4 Monaten  (mit Protokoll, vom
Abteilungsleiter bzw. Vertreter durchzufiihren)

Dieser Termin muss mindestens 8 Wochen vor Ablauf der Probezeit sein,
damit Sie bei evtl. harten Auseinandersetzungen - Probezeit nicht geschafft,
Spielraum fiir die Diskussion mit den Personalriten haben. Legen Sie iiber
die Gesprache Protokolle an und lassen Sie diese vom/von Mitarbeiter/in
unterschreiben.

3.2 Evaluation und Uberarbeitung

Die Evaluation der Einarbeitungsplane erfolgt in regelmaBigen Abstdnden
(maximal alle 2 Jahre)

4 Zustandigkeit, Qualifikation

1. Verantwortlich fiir die Erarbeitung und Einhaltung eines Einarbeitungs-
planes ist der/die direkte Vorgesetzte (Direktor/Leiter der Abteilung/des
Bereiches/der Station).

2. Die Ausfiihrung ist delegierbar an den Mentor/Betreuer (soweit bestimmt,
unterliegt jedoch der Kontrolle des in 1. genannten Personenkreises.

! Bei 3-monatiger Einarbeitungszeit bereits nach 6 Wochen eine Zwischenauswertung vornehmen
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3. Der/Die Mentor/in/Betreuer/in hat Informationspflicht {iber den Stand der
Einarbeitung in regelmiBigen Abstinden (muss abteilungsintern festge-
legt werden z. B. 2 wochentlich).

4. Fir die konsequente Einhaltung der Umsetzung des Einarbeitungskon-
zeptes in vollen Umfang trigt der/die einzuarbeitende Beschiftigte selbst
auch Mitverantwortung.

5. Der Mentor/die Mentorin trigt mit der Betreuung und der/des Beschiftig-
ten mit der eigenen Motivation dazu bei, dass die Einarbeitungszeit so ef-
fektiv und effizient wie moglich genutzt wird.

6. Sofern die Aufgabenstellung eine Kooperation notwendig macht, ist die
Zusammenarbeit mit den entsprechenden Funktionstrigern im Einarbei-
tungskonzept zu beriicksichtigen.

7. Die/der Mentor/in organisiert und {iberwacht die evtl. notwendige Hospi-
tation.

5 Dokumentation

Die Dokumentationen erfolgen iiber die Einarbeitungspliane (inkl. Anlagen)
der jeweiligen Abteilungen/Stationen und verbleiben bei der/dem diszipli-
narischen Vorgesetzten. Sie enthalten mindestens Angaben zu Zielen, In-
halten und Dauer der Einarbeitung sowie die Protokolle iiber die Zwischen-
Feedback- und Abschlussgespriche. Bei Anwendung des Mentorensystems
ist der Name des Mentors aufzufiihren.

6 Ressourcen

7 Hinweise und Anmerkungen

e Die Einarbeitung muss sinnvoll aufeinander aufbauen und aus
entsprechenden Lernschritten bestehen.

e Die Zeitraume miissen realistisch definiert und flexibel abstimm-
bar sein.

e Die Ziele und Inhalte miissen auf das Profil der/des Beschaftigten
und auf die Ziele der Abteilung abgestimmt sein.

8 Mitgeltende Unterlagen
8.1 Begiriffe

Mentor: Die Mentoren oder Betreuer sind die Personen, die ihre Erfahrung
weitergeben, die Beschaftigte begleiten und einweisen, Kontakte herstellen
sowie das Einarbeitungsprogramm steuern und weiterentwickeln.

9 Anlagen
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Hamburg, den U. Paschen
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