riickenwind™
Team- und Personalentwicklung unter

neurobiologischen Aspekten als Instrument der
Mitarbeiterbindung und Organisationsentwicklung
(TIMO)

riickenwind®

Caritas Backstage
Prasentation Konzept

Das Projekt , TIMO* wird im Rahmen des Programms ,riickenwind+“ durch das Bundesministerium fur Arbeit und Soziales und den Europaischen Sozialfonds geférdert.
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riickenwind® Cartas
Ziele von Caritas Backstage
v' Identifikation mit der Caritas als gemeinsamer Dienstgeber
v Forderung der Flexibilitat der MA
v Herstellung eines Netzwerkes

v Schwerpunkt liegt auf dem kollegialen Austausch. Es geht um ein
,Rein-schnuppern” in andere Bereiche und ein uber den Tellerrand
Hinausschauen.

v" Bei Interesse besteht die Mdglichkeit einer intensiveren Hospitation
Uber Backstage hinaus (auch flr Spezialthemen — best practice).

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
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riickenwind™ Cartas
Themen der Arbeitsgruppe

v

Grundsatzliches

(Rahmenbedingungen,
Inhalte, Anzahl der TN,

konkrete Termine) /

Formulare,

o Unterlagen
Ergebnissicherung (Fragebogen, Infoblatt,
Verhaltensrichtlinien, TN-

Bestatigung)

Backstage
/ o Nominierungsprozess
Emehr_ung_S_/ (Wer ladt ein? Wer
Kommunikations- entscheidet Uber Teilnahme?)
prozess
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Kommunikationsprozess

Erste Informationen im

Caritas Ticker

Einladungsschreiben mit

Detailinformationen an alle Fihrungskrafte

Kommunikation in den Teamsitzungen

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
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Worulber wird im Einladungsschreiben berichtet?

Einladungsschreiben

Einladungsschreiben

Grundsatzliches

(Rahmenbedingungen,

Anl 1
n'ase Inhalte, Anzahl der TN,

Einladungsschreiben konkrete Termine) Anlage 2

Einladungsschreiben

Formulare,
. . Unterlagen Anlage 3
Ergebnissicherun (Fragebogen, Infoblatt, ) .
g g Verhaltensrichtlinien, TN- Einladungsscheiben
Bestatigun
Backstage e
Anlage 4
Einladungsscheiben
Einfuhrungs-/ Nominierungsprozess
Kommunikations- (Wer ladt ein? Wer entscheidet
prozess Uber Teilnahme? etc.)

Einladungsschreiben
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Einladungsschreiben

Projekt TIMWO
| Hamm, 15. Dezember 2017

Caritas Backstage — Einladungsschreiben

Sehr geehrte Fohrungskrafte,

im letzten Caritas-Ticker berichteten wir kurz Ober Caritas Backstage. Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern wird Gber Caritas Backstage ab Anfang 2018 die Méglichkeit gegeben, dber den eigenen
Tellerrand hinaus den Blick in andere Arbeitsfelder bei der Caritas Hamm zu werfen und damit hinter
die Kulissen zu schauen. Es geht um den kollegialen Austausch zu fachlichen Themen, das
Kennenlernen von anderen Atbeitsweisen und von Praxisbeispielen. Eine tolle Méglichkeit, den Blick
zu weiten, das vielfaltige Angebot der Caritas Hamm kennenzulernen und die Umsetzung unserer
Yision Mitte ist Oberall — Mitte bist Du. Wir setzen uns in Hamm fiir eine Gesellschaft ein, in der
niemand am Rand steht.” zu erleben.

Mlit Caritas Backstage wird es miglich, MNetzwerke zu knipfen, die eigene Flexibilitdt herauszufordern
und ganz nebenbei die ldentifikation mit der Caritas Hamm zu starken. Alle Fachbereiche werden
dafir ihre Tdren dffnen und konkrete Termine fir eine halbtagige ,Hospitation” anbisten

it diesem Einladungsschreiben erhalten Sie weitere Detailinformationen, die Sie bei der Umsetzung
unterstitzen sollen und méglicherweise auftretende Fragen beantwortet.

Zum Ablauf lesen Sie weiter.
1. Allgemeines

Start von Caritas Backstage ist Anfang Februar 2018, Es ist wichtig, lhre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter rechtzeitig Gber magliche Caritas Backstage Einsatze zu informieren. ldealerweise nutzen
Sie fur die Information eine Teamsitzung. Zur weiteren Crientierung sei darauf hingewiesen, dass die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Caritas Backstage nutzen, als Gaste bezeichnet werden, die zu
besuchenden Einrichtungen oder Dienststellen hingegen als Gastgeber. Die Caritas Backstage
Einsatze stellen Arbeitszeit dar; sie beginnen im Regelfall um 09:00 Uhr {Ausnahme: OGS, Beginn
11:00 Uhr) und enden um 13:00 Uhr. Die von den Gastgebern angebotenen Termine sind auf den
Informationsseiten der Gastgeber (Anlage 1) zu finden.

2. Mominierung

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben grundsatzlich die Maglichkeit, sich zu bewerben bzw. ihr
Interesse zu bekunden. Als Fahrungskraft werden Sie, sofern mehr Bewerbungen vorliegen als Platze
zur  VWerfiigung  stehen, die  Entscheidung dber die  Teilnahme ftreffen.  Sollten  die
Interessenbekundungen zdgerlich kommen, sprechen Sie lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
konkret an. Es wiare schade, wenn nicht alle zur Yerfigung gestellten Backstage Platze genutzt
wilrden.

Projekt TIMO
3. Worbereitung

Mach der Nominierung erhalten lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (Géste) eine entsprechende
Anmeldebestatigung (Anlage 4). Die fiir Sie bestimmten Exernplare sind bereits von uns vorausgefillt,
so dass Sie nur noch den Mamen einsetzen missen. Damit bekommt die Teilnahme eine
wertschatzende Verbindlichkeit. Eine Kopie der Anmeldebestétiguny senden Sie bitte an das TIMO
rickenwind+ Teamn (Frau Haase, Frau Wolke). Das Team nimmt die weitere Kommunikation mit den
Gastgebern vor.

Bevar die jeweiligen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihre Gastgeber aufsuchen, macht es Sinn, sich
die Frage zu stellen, was diese vor Ort lemen, kldren oder erfahren michten. Eine gezielte
“orbereitung des Eingatzes tragt zu einer guten Ergebnissicherung bei. Dafir erhalten die Teilnehmer
einen Fragebogen. Die konkreten Fragestellungen kann der jeweilige Gast allein oder in Ricksprache
mit geiner Fihrungskraft und/oder geinem Team sammeln. Es missen keine vier Fragen formuliert
werden, sowie der Fragebogen vier freie Felder anbietet; es kiinnen aber vier Fragen oder mehr sein

4. Durchfdhrung

Der jeweilige Gast nutzt die Zeit bei seinem Gastgeber, um die mitgebrachten Fragen zu klaren. Die
Antwarten notiert er auf dem Fragebogen (Anlage 2). Ebenso wihrend der Backstage Aktion oder
direkt im Anschluss daran fillt er den Feedbackbogen (Anlage 3) aus. Der Feedbackbogen ist -
genauso wie der Fragebogen - selbsterklarend formuliert. Im Ankreuzverfahren und mit einigen
wenigen geschriebenen Satzen werden Antworten auf konkret gestellte Fragen gefunden. Der
Gastgeber erhalt ebenfalls die Maglichkeit, in einem kurzen Abschlussgesprach ein Feedback vom
Gast einzuholen oder derm Gast ein mindliches Feedback zu geben. Gast und Gastgeber kénnen so
voneinander lemen.

5. Machbereitung

Die entsandten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (Gaste) bringen ihre Motizen, Erfahrungen und
Eindriicke zurick in ihre Einrichtung / thren Bereich / ihre Dienststelle und berichten dariber in der
nachsten Teamnsitzung undfoder an ihre Fihrungskraft, sofem es keine Teamsitzungen gibt. Es geht
um den sachlichen Austausch zu dem Erlebten. Die Rickmeldung kdnnte von folgenden Fragen
geleitet sein: Yelche fachlichen/methodischen Erfahrungen habe ich gemacht? YWWas von dem
Erlebten und Gesehenen mdchte ich Gbernehmen? Was kinnte ein Gewinn fiir unser Tearmn sein? In
welchen Punkien hat unser Team ssine Starken, die an andere weitergegeben werden kannten?

Die Fohrungskraft, die die Ausfihrungen aufrimmt, teilt wichtige Informationen der eigenen,
nachsthoheren Fihrungskraft mit. So ist gewdhrleistet, dass wervolle Erkenntnisse nicht verloren
gehen, sondern der Leitung einer Einrichtung/eines Bereiches zur Yerflgung gestellt werden
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Anlagen zum Einladungsschreiben
Anlage 1 Anlage 2 Anlage 3 Anlage 4
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Informationen Frazebogen Anmelde-
Vom Gastgeber Bebog Feedbackbogen bestatigung
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Information
zu den
Gastgebern

Gastgeber sind
folgende 6 Bereiche:

KiTa/ OGS

Pflege (Altenheime / Ambulanter
Pflegedienst)

Hauswirtschaft
Tagespflege / Sozialdienst

Caritas Familien Forum /
Beratungszentrum /
Bildungsforum

Verwaltung (FiBu / Personal)

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Anlage 1 (seite 1)
Einladungsschreiben

O—=O

riickenwind™ | l /’
\

Information ” —
Zu den Anzahl der Termin _ 4
Gastgebern

¥ Vier Termine (ber die komplette Projektlaufzeit parallel in allen wvier
Einrichtungen

¥ Pro Termin werden pro Einrichtung jeweils 3 Gaste empfangen und 3
MWitarbeiter versendet.

¥ Pro Termin werden 4 Mitarbeiter werplant (ein Gastgeber/ 3 versendete
Mitarbeite)

¥ Insgesamt bekommen Ober die komplette Projektlaufzeit 12 Mitarbeiter/ pro

Altenheim / Ambulanter Pflege die Maglichkeit zu hospitieren.

Termine

1. Termin: 07.032018
2. Termin 20062018
3. Termin: 12.09.2018
4. Termin: 14.11.2018

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Gastgebern

Backstage: Bereich Pflege

Ablauf in der Ambulanten Pflege

09.00 Uhr - 10.30 Uhr

Eegroiung, “orstellung

Informationen zu den einzelnen Einrichtungen/Abtsilungen

Grober Uberblick tber die Finanzierung und Personaleinsazplanung in der
ambulanten Pflege

MGglichkeit erste Fragestellungen zu klaren und Diskussion / Austausch

11.00 Uhr - 13.00 Uhr

Anschliefend fahren die externen Mitarbeiter in jeweils eine Sozialstation und
wigrden dort von der POL oder Stelvertretung in Empfang genommen.

Dort zeigt die Leitung, wie die Tourenplanung in der Praxis aussieht und die
einzelnen Patienten geplant werden und was es dabei zu beachten gibt. Hier besteht
die Mdglichkeit noch offene Fragen zu Karen.

Ablauf_im Altenheim

9.00 Uhr -10.00 Uhr
Begriung

Abfrage nach speziellen Themen
Hausfuhrung

10.00 Uhr = 11:30 Uhr

gemeinsame Informationsrunde
Dokumentationssystern { Strukturmodell
Kommunikationsstrukturen f Schnittstellen
Arbeitsbedingungen / Dienstplanung
Arbeitsablaufe, z.B. Medilkamentenorganisation
Schwerpunkithemen der jeweiligen Einrichtung

11.30 Uhr - 12:00 Uhr
Austausch Ober Erfahrungen und Unterschiede

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Caritas
Backstage

Hamm

Fragebagen

[Fragebogen (Anlage ?)

Marme Mitarbeiter-in
(Gast)

Einrichtung/Dienststelle
des Gastes

Einrichtung/Dienststelle
des Gasigehers

Angprechpartner beim
Gastgeher

Termin
Fragen Antworten
Erage 1 Antwort 1
Erange 2 Antwort 2
Frage3 Antuort 3
Erage 4 Antwort 4
T2l g,
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Caritas +
Backstage Hamm

Fezdbackbagen

[Feedbackbogen (Anlage 3)

Uhergeordneter Bereich
[z B. Soziale Dienste,
amularte o. stationare
Pflege, CFF,
Bildungsforum)

Zeitdauer in Ordnung?

passend[] zukurz [7]

zorlang [

Inhalte in Ordnung?

sehr gut D gut D

weniger gut D

Welche besonderen
Erkenntnisse haben
Sie gewonnen?

Wyas ist offen
geblieben?

W0 war unsere
Vision, niemanden am
Rand stehen zu
lazssen, fir Sie konkret
erebbar?

Wie war die Betreuung
durch den Gastgeber?

sehrguth,uj\ D weniger gut D

Wirden Sie Backstage [ ja [ nein []

weltersmpfehlen?

Weitere Hinweise

BrETEll v GEpRITT won Freigane F =5 =T

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
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Caritas Backstage — Anmeldebestitigung (Anlage 4)

Einrichtung/Dienststelle, die entsendet:

Marme Mitarbeitet-in (Gast):

Termin

Eintichtung/Dienstetella, die aufhirmmt
(Gastgebery:

Sehrgeehrie Mitarbeiterin,
Sehrgeehrter Mitarbeiter,

A Idebestati
n m e e estatlgu ng wir freuen uns, dass Sie sich fiir einen Einsatz im Rahmen von Caritas Backstage

entschieden haben. Sie nutzen die von uns gehotene Maglichkeit, Gber den Tellerrand
hinauszuschauen und an anderer Stellezu erfahren, wie lhre Kolleginnen und Kollegen die
Aufgaben des Alltags erledigen, die Herausforderungen meistern und unsere Vision,
niemanden amRand stehen zu lassen, jeden Tag ein Sthck Wirklichkeit werden zu lassen.

Hoffentlich dberzeugt Sie die ldee von Caritas Backstage. YWenn Sie mit vielen neuen
Eindriicken und Erkenntnigsen an lhren Arbeitzplatz zuriickkehren und Ihrem Team davon
herichten, istdas Ziel erreicht Und auch Sie haben selbstverstandlich die Maglichkeit, als
Gast Ihrem Gastgeher lhre bewahrien Arheitsweisen und Ideen mitzuteilen. Voneinander
lernen, Netzwerke knilpfen und sichzukinftig dber den kieinen Dienstweg austauschen....
darum geht es.

Wirwinschen Ihnen eine interessante, hereichernde Zeit

Im orfeld machen Sie sich hitte Gedanken dariber, welche Fragen Sie mitnehmen
méchten. Diese Fragen kdnnen Sie auf dem beigefigten Fragehogen notieren. Den
Fragebogen bringen Sie nach im Anschluss an Caritas Backstage wieder mit zurdck in [hr
Team. ¥ielen Dank!

it freundlichen Grilten

Anlagen

Informationenzum Gastoeber (Anlage 1) Kopie der Anmeldetestitigure bitte
Fragehogen (Anlage 2) kurzfristigan das Tearm TIMO-ris ke muind.
Feedbackbogen (#nlage 3) weiterleitzn Vislen Dank!

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Aufgaben der Fuhrungskraft

Vorstellung von Bewerbungen / , "
Backstage in einer Interessenbekundungen ErJI'Es_(I:he;]dung uger
Teamrunde/MA-Runde von Mitarbeitern lsllor:r?i nrig(reul#;
bis Ende 01/2018 entgegennehmen
Aushandigung - - i
. Weiterleitung kopierte
-Informationen vom Anmeldebestitigung an Start Backstage
Gastgeber TIMO riickenwind+ Team in 02/2018
Féelfjrggglzbuongden bis Ende 01/2018 Feedback in Leiterrunden
(TIMO gibt Namen der 12/2018

- Anmeldebestéatigung
(Informationspaket)

Teilnehmer an Gastgeber)

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Aufgaben des Gastes
Fragen formulieren in ggfs. Kontaktaufnahme Durchfiihrung von
Vorbereitung auf den mit dem Gastgeber zur Caritas Backstage ....
Einsatz (allein oder mit Klarung Fragen beantworten,
Fahrungskraft und/oder organisatorischer Fragen Feedbackbogen
Team) (eher eine Ausnahme) bearbeiten

Weitergabe Fragebogen

Ruckkehr in die eigene an unmittelbare Umsetzung der
Einrichtung/Dienststelle Fuhrungskraft Erkenntnisse im
und Bericht in der

Feedbackbogen im Berufsalltag,

nachsten Teamsit_zung Original an TIMO Verbesserungsvor-
und/oder an die rickenwind+ Team schlage aufnehmen
Flhrungskraft (Ergebnissicherung

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Aufgaben des Gastgebers

ggfs gemeinsame

Vor Beginn von Caritas Willkommensrunde
Backstage — evt. BegrifRung des Gastes einschlieRlich
telefonische oder einer Gruppe von Information im Uberblick
Beantwortung Gasten (bei einer Gruppe mit
organisatorischer Fragen Entsendung in

unterschiedliche Teilbereiche)

Sofern mehrere Giste Bevor der Gast

= _ verabschiedet wird, Mdglicherweise
zeitgleich kommen: Kurzes Notieren von wichtigen
Begleitung zur Abschlussgesprach des Erkenntnissen aus dem
Einsatzstelle oder Gastes mit dem Feedback durch den
Benennung der Gastgeber einschlieflich Gastgeber
Einsatzstelle mundl. Feedback

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Aufgaben TIMO ruckenwind+ Team

Versand der Unterlagen
(Einladungsschreiben Entgegennahme der
Gestaltung des und Anlagen) an alle kopierten
Kommunikationsprozess Leitungen mit der Bitte Anmeldebestéatigungen
es (Caritas-Ticker) um Weitergabe an (Post von entsendender
zustandige Stelle)
FUhrungskraft

- Uberblick erstellen Abschluss und
(Ijr)fogmatlonban tiber die Resonanz kurzes Feedback
e aks geber, Auswertung der auf Caritas zu Caritas
wer kommt Feedbackbdgen Backstage Backstage uber
elnschlle_Bllc_:h den Caritas-Ticker
Unterschriftsliste (TN-Zahlen) am Jahresende

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
Konzeptprasentation 12.2017
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Ausblick

Verteilung der Unterlagen

Projekt TIMO — Caritas Backstage -
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Vielen Dank fur Ihre Mitarbeit!
TIMO — Ein  riickenwind™ Projekt

Maria Haase Verena Volke
Projektleitung Projektassistenz

N
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Das Projekt ,TIMO* wird im Rahmen des Programms ,riickenwind+“ durch das Bundesministerium fur Arbeit und Soziales und den Europaischen Sozialfonds gefordert.

% Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales

Zusammen. Zukunft. Gestalten.



