Team- und Personalentwicklung unter
neurobiologischen Aspekten als
Instrument der Mitarbeiterbindung
und Organisationsentwicklung (TIMO)

Ein rickenwind® Projekt
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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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Inhalte Einfilhrungskonzept im Uberblick

. Willkommensmappe A - Z
1. EinfUhrungstag

1. Checklisten/Verfahrensanweisungen

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept
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Ergebnisse der AG Einarbeitungskonzept

Willkommensmappe

Einflihrungs-
konzept

Checkliste Fuhrungskrafte

EinfUhrungsveranstaltung

Probezeitgesprach —
flankierende MalRRnahme

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept
Stand 02-2018
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Inhalte Einfilhrungskonzept im Uberblick

. Willkommensmappe A - Z
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Willkommensmappe B Hamm
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caritas

HERZLICH WILLKOMMEN

in einer starken und vielféltigen
Gemeinschaft

E 3 «  Willkommensschreiben
; ) Inhaltsverzeichnis ° Leltblld

7 : é@ = Willkommensgrufl des Vorstandes ® Z | el karte

.L # UOberblick tiber die Geschaftsbereiche der Caritas Hamm . O rg an |g ramm

Zielkarte der Caritas Hamm

= Aktuelle Organigramme

»  Vorstellung der Caritas Hamm
»  Aktueller Caritas-Ticker

«  Erste Seite: Bildkollage/Mitarbeiter-
et (49) Gruppen-Fotos
djercdi _— - auf der Riickseite: Caritas Wegweiser
# Hamm (Ubersichtskarte)

* Infoblatt aufnehmen (Caritas von A-Z):

— Zahlen — Daten - Fakten

— Informationen aus der Personalabteilung von

A-Z

. (z.B. Zustandigkeiten)
wir mdchten Sie als neuefn Mitarbeiterf-in der Caritas Hamm herzlich begrofen und freuen uns auf

eine gute Zusammenarbeit mit lhnen ° Anlagen ZU |nf0rmat|0nen (VRK

Als |hr Dienstgeber haben wir uns ein verbindliches Profil gegeben, dessen wesentliche Kriterien

durch die nachfolgenden Eckpunkte markiert sind U be rS I C hten Z u Zu Stan d I g ke Ite n etC )

= Aktueller Caritas Ticker

Hamm

Herzlich willkkommen bei der Caritas in Hamm,

hristlich: praktizierte Nachstenliehe

c

A ttraktiv: verschiedenste Aufgaben, verschiedenste Perspektiven

R eligigs: dern Menschenbild Jesu und derm Leithild der Einrichtungen verpflichtet
| nnovativ: kontinuierliche Entwicklungsprozesse in Struktur und Persan

T atkriftig: »Gutes’ - richtig gut tun

A ktiv: Teilhabe mit engagierten Tragern, Leitungen, Mitarbeitern und MAY

S icher krisenfest und zukunftsorientiert

Wesentliches Merkmal unserer gemeinsamen Beschaftigung ist die gegenseitige Loyalitat, fir die
Dienstgeberseite bedeutet dies verhindliche Regelungen und Unterstitzungsleistungen for Sie, so
beispielsweise

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept
Stand 02-2018



riickenwind™ _ Cartas
Caritas von A—-Z

A

Altersversorgung betrieblich lber die KZ%

Altersversorgung privat Uber die VRK =

C

Caritas unterwegs Katholikentag (2018, anstelle der Fuliwallfahrt)
Fultwallfahrt
Hutte mit Herz

G

Gehaltszahlung am letzten Arbeitstag (Mo-Fr) im Kalendermonat

U

Urlaubsantrag i.d.R. manuell nach Riicksprache mit

Fiihrungskraft und Team

zZ

Zeiterfassung I.d.R. manuell (Aufschreibung)

Zustandigkeitenim

Personalbereich vgl. Anlage

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept
Stand 02-2018
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riickenwind®
Willkommensmappe

Die Willkommensmappe wird den neuen Mitarbeitern mit der
Vertragsunterzeichnung, die im Regelfall im Buro der Personalab-
teilung stattfindet, ausgehandigt. Sollte die Vertragsunterzeichnung

vor Ort in den Einrichtungen erfolgen, stellt die Personalabteilung die
Willkommensmappe per Hauspost zur Verfligung.
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Inhalte Einfilhrungskonzept im Uberblick

1. EinfUhrungstag

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept
Stand 02-2018
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Arbeitsgruppe ,,Einarbeitung “
Konzepterstellung Einfihrungsveranstaltung — 4 Zentrale Fragen

Wer nimmt an Wann findet

S e Was wird

Einfiihrungs- Wie sind die

Einfihrungs- Einfhrungsver
veranstaltung anstaltung
teil? statt?

Rahmenbeding

veranstaltung ungen?

teil vermittelt?

> Unbefri_stete « Monatlich? * Inhalte? « Dauer?
Mitarbeiter? + Quartalsweise? . Ort?

> Befristete . SR i ,
Mitarbeiter? Halbjahrlich? Infrastruktur?

» Dauer der
Befristung?

» Beschaftigungs-
grad?

Rolle in der
Organisation?

Auszubildende?
Bufdis?
Soziales Jahr?
Praktikanten?
Ehrenamt?

Y

YV V V V V

Projekt TIMO - Caritas Einfihrungskonzept

Stand 02-2018 1o
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Wer nimmt an
der

Einfihrungs-
veranstaltung
teil?

> Unbefristete
Mitarbeiter?

> Befristete
Mitarbeiter?

> Dauer der
Befristung?

» Beschaftigungs-
grad?

» Rolle in der
Organisation?

Auszubildende?
Bufdis?
Soziales Jahr?
Praktikanten?
Ehrenamt?

YV V V V V
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Einflhrungsveranstaltung

Grundgedanke:
Alle neuen Mitarbeiter erhalten zu einem
gleichen Informationen uber die Caritas

ainsam die

Teilnehmen werden alle Mitarbeiter mit
» Befristeten Vertragen
» Unbefristeten Vertragen

Azubis erhalten eine eigene Veranstaltung.
Ehrenamtliche Mitarbeiter erhalten eine eigene Veranstaltung.
Schiulerpraktikanten, Praktikanten, Bufdis - nein

Diese sind zu kurz im Unternehmen um hier eine langfristige Planung zu
generieren. Erhalten entsprechende Informationen in den Einrichtungen.

Projekt TIMO - Caritas Einfliihrungskonzept

Stand 02-2018 1



Sl ,
7 &g Caritas
ey Hamm

[N

riickenwind®

Einflhrungsveranstaltung

Wann_findet Protokoll
die
Einfuh .
e Start in 04/2018 (konkret: 17.04.2018)
statt? > alle Mitarbeiter die ab dem 01.01.2018
- Monatlich? eingestellt wurden
- Quartalsweise? (20 — max. 30 MA)

» Halbjahrlich?
Die Veranstaltung findet halbjahrlich statt

» Marz/April (vor den Osterferien)
» September (vor den Herbstferien)

Ausnahme:
Bei zu grol3er Anzahl der neuen Mitarbeiter findet
eine 3. Veranstaltung statt.

ohne Azubis (separate Veranstaltung)

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept
Stand 02-2018
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Einflhrungsveranstaltung

Was wird bei

Protokoll Agenda
der

Einfihrungs-
veranstaltung
teil vermittelt?

BegrufRung

Leitbild / Zielkarte / Projekte
Historisches / Caritas Deutschland * Inhalte?
(kurz gehalten)

Organigramm - Vorstellung der
Dienste und Bereiche (nichtin
Frontalprasentation sondern
Messecharakter)

» Stationare Pflege

» Ambulante Pflege und
Tagespflege
Beratungszentrum
CFF
KiTa, OGS, Hort
Geschaftstselle
Jungend- und
Berufshilfe
Bildungsforum
Sonderstellen

VVYVYYVYY

vV VvV

Projekt TIMO - Caritas Einfihrungskonzept

Stand 02-2018

Wie sind die
Rahmenbedin-

gungen?
Ablauf

+ Dauer?

* Ort?

* Infrastruktur?

* Verantwortliche?

13



riickenwind® Cartas
Einflhrungsveranstaltung

Ablauf

- Beginn 09:00 Uhr
Aghmolvedngen "  Beginn 09:00 Uhr

A Ve T « Zeitdauer 3 Stunden (max.)
//’Y\n = ot ] _
v B i j;,, 4 « 2 bis 3 mal jahrlich

o 2 ekt [ Mo 5@(‘“&1 .‘  Organisator/Gastgeber: PA

/\1} Ort- wecksdnd ‘;m Vor th fk . .
b M (o HA ol ot 2013  Ort: Altenheime St. Vinzenz,
St. Josef oder St. Bonifatius

e eingebettet in ein Frihstlck
 Moderation: PA/Vorstand

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 14
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Caritas
ey Hamm

Einflhrungsveranstaltung
Ablauf (Fortsetzung)

- Beginn 09:00 Uhr
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Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Ablauf:

Begrif3ung - Vorstand
Vorstellungsrunde der neuen MA
Prasentation - Vorstand

- Geschichte Caritas

- Leitbild

- Zielkarte/Vision

- Projekte
Fruhstlck
7 Bereiche stellen sich vor (,Messe")

Informationen der Personalabteilung
bei auftretenden Fragen

Feedback

15
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Liste der Mitarbeiter/Reprasentanten der Bereiche.

Projekt TIMO - Caritas Einfliihrungskonzept
Stand 02-2018

)% ,
7 &g Caritas
ey Hamm

v
N

16



riickenwind® Cartas
Nachrichtliche Information

Auf den nachsten Folien sind die Planungen flr die
Prasentationen aus dem Protokoll vom 10.05.2017 noch

einmal nachzulesen. An der Aktualisierung wird aktuell
gearbeitet.



riickenwind®

Einfuhrungsveranstaltung Hamm

- Kurzubersicht -

Vorstellung der Geschaftsstelle:

» Was ist die Geschaftsstelle? Knotenpunkt aller Bereiche in der
gesamten Caritas (Verwaltung und Dienstleistung)

> Bilder der Verwaltungsmitglieder (Einzelbilder, Abteilungsbilder und
ein grof3es Bild) am Flipchart (evtl. Plakat / Organigramm)

» max. 5-7 Minuten

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 18



riickenwind* Einflhrungsveranstaltung Hamm

- Kurziubersicht -

Vorstellung caritas Wohnen und Pflegen:

» Reine Moderation inkl. Leitspruch im Hintergrund (Ablauf der
Altenheime, Rollen, vom Einzug bis zum Ende)

» Vorstellung der 3 Altenheime in Form von Bildmaterial auf Roll Ups
pro Altenheim

» max. 6-7 Minuten

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 19



rickenwind” Einflihrungsveranstaltung Hamm

- Kurziubersicht -

Vorstellung des Beratungszentrums:

» In einem ersten Wurf wird ein Interview mit dem Leiter des
Beratungszentrums inkl. Diashow vorbereitet — Leitfaden wird
erarbeitet und mit dem Leiter abgestimmt.

» Nach Umbau der Raumlichkeiten im BZ — Film Prasentation inkl.
Raumlichkeiten, Leistungen, Sequenzen der Gruppenarbeiten

» max. 5-7 Minuten

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 20



riickenwind® Cartas
EinflUhrungsveranstaltung

Vorstellung Jugendhilfe /-werkstatt :
> ldee 1:

bestimmte markante Raume und Personen werden in einer
virtuellen Tour (Panorama Aufnahme) inkl. Untertitel dargestellt

Evtl. alte Absolventen im Interview / Gesprach als Zeitreflexion
> ldee 2:

animierte Power Point Prasentation — Mind Map / Freemind

inkl. Moderation

» max. 5-7 Minuten

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 21



rickenwind” Einflihrungsveranstaltung Hamm

- Kurziubersicht -

Vorstellung KiTas /-OGS:

» Zu den Punkten auf der Karte von Hamm malen die Kinder die
einzelnen KiTas / OGS

» Moderation Uber Fakten —nicht die einzelnen im Detail, sondern
allgemein (in Hamm werden x Kinder gesamt betreut usw.)

» max. 5 Minuten

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 22



rickenwind” Einflihrungsveranstaltung Hamm

- Kurziubersicht -

Vorstellung bei der Einfihrungsveranstaltung ambulante
Pflegedienste:

» Darstellung der einzelnen Bezirke der Sozialstationen / Tagespflegen
» Moderation mit Fakten unterlegt (Leistungen, Fahrzeuge usw.)

» Im Hintergrund Bilderabfolge (ca. 120 Bilder im 3 Sek Takt) — Bild der
Leitungen

enge Zusammenarbeit mit NN, um Bildfundus zu nutzen
» max. 5 Minuten

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 23



rickenwind” Einflhrungsveranstaltung Famm

- Kurziubersicht -

Vorstellung CFF:

> |In Zusammenarbeit mit dem Teamleiterlnnen wird eine ,Haus
Darstellung” erarbeitet.

> Grundgedanke: im CFF alle unter einem Dach inkl. Ubersicht der
einzelnen Bereiche

» Klassische Power Point Prasentation (4-5 Folien)
> Uberblick der Komplexitat mit anonymen Beispielen unterlegen
» Verantwortlichkeit gegentber den Kindern

» max. 5-7 Minuten

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept

Stand 02-2018 24
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Inhalte Einfilhrungskonzept im Uberblick

1. Checklisten/Verfahrensanweisungen

Projekt TIMO - Caritas Einfiihrungskonzept
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Checkliste/Merkblatt Fihrungskrafte

Caritas Hamm

Gusltitsmansgementhandibuch (L ZA)

Hamm
Einarbeitung: Checkliste Flhrungskratte Prozessablauf
Einarbeitung — Checkliste Fihrungskrafte
Prozessablauf
Schritt Vorgang / Inhalt Einge- Erledigt am

arbeitet von

0 —%or dem ersten
Arbeitstag

Infarmation Gber neuen Mitarbeiter an

das Team (Zeitpunkt im Ermessen der

Fuhrungskraft, aber in jedem Fall vor
Dienstheginn)

0 —%or dem ersten
Arbeitstag

Ansprechpartner / Mentor zur
Einarbeitung aus dem Team
benennen — Aufgaben und Inhalte der
Einarbeitungsphase besprechen
(Falle des Mentors)

0 —%or dem ersten
Arbeitstag

Arbeitsplatz vorbereiten (z B.
Dienstplane, Arbeitszeitkarten, [T-
Arbeitsplatz, Mamensschild, Spind)

0 —%or dem ersten
Arbeitstag

Kontaktaufnahme zum neuen
Mitarbeiter, Absprache des 1.
Arbeitstages (Startzeit, Treffpunkt,
Ansprechpartner, Arbeitskleidung)

1 — Grundlagen

Willkommensmappe vorbereiten —
Ubergabe an den Mitarbeiter

1 — Grundlagen

Schlossel der Einrichtung mit
Ubergabepratakall

1 — Grundlagen

Berichte zur Einrichtung:
z B Jahresbericht, Ci-Handbuch

1 = Grundlagen

Infarmationsmaterial zum
Datenschutz:
- Schweigepflichtentbindungen
- EDV und Onlinenutzung
- Aufbewahrung und
Archivierung van Daten
- Schutz sensibler Daten

1 - Grundlagen

Arheits- und Vertragsrecht:
- AVR
- Wertrage mit Kostentragern
- Kooperationsvertrage

2 — raumliche und
personelle
Crientierung

vorstellung der Mitarbeiterflnnen im
Haus und ihrer Funktion

infihrungskonzept

Ambulante Caritas
Pflegedienste Hamm

Qualititsmanagement -
Handbuch

2.2.3 Checkliste
Einarbeitung

Ausgabe 2016

Sk ,
7 g Caritas
ey Hamm

v
[N

[ Aktivititen nach §87b SGB XI

Medikamentenhandhabung & drztliche
Verordnungen

| Patienten-Schliissel

| Abzeichnen rechtsrelevanter Dokumente

Einweisung in das
Dokumentationssystem

Nachweisdokumente

SIS erstellen, fiihren und evaluieren

-[:hcncnslandards gelesen und erlautert
e Sturz

Dekubitus

Emihrung

Chronische/akute Schmerzen

Hamkontinenz

Pflegestandards gelesen und erldutert
Medikamentenverabreichung
» MRSA

.
.
.
e Chronische Wunden
.
g
“

_Vcrfaf]rcn Pflegeiiberleitung erlautem

Pflegevisite

Arbéit;{;eriitc

Einweisung zum Dienstwagen

| Einweisung ins Diensthandy

Kiichenelektrogerite

Computer

AL AL AL

Mediengerite

Einweisung in die Medizinprodukte

Stand 02-2018

in Bearbeitung
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riickenwind® Caritas

Hamm

Diverses

Checkliste ist erstellt
.... wurde von NN auf Dopplungen aus deren Einarbeitungsplan hin gegengepruft

... wird vom Team rtickenwind mit den Ansprechpartnern vor Ort (Altenheime) auf gute
Einbindung in das Bestehende Uberprift. Es ist klar, dass es einrichtungsabhangig
weitere zu beachtenden Themen bei der Einfihrung neuer Mitarbeiter gibt. Dennoch
sollte es einen wiedererkennbaren Standard flr das Gesamthaus geben.

Prozessbeschreibungen fir das QM

Die Prozessbeschreibungen werden vom Team rtickenwind+ nochmals auf
Vollstandigkeit hin Uberprift. Eine Aktualisierung aufgrund der neuen Beschlisse ist
erforderlich.



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

Maria Haase Verena Volke
Projektleitung Projektassistenz

N
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ey Hamm

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