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Einfiihrung

Wir freuen uns, dass Sie das Onboarding-Konzept erhalten haben und wiinschen Ihnen viel Spal3
beim Entdecken.

Als Fachbereich Kindertagesstadtten im Zentrum Bildung der EKHN beschéaftigen wir uns im Rahmen
der Fachkraftegewinnung und -bindung intensiv mit diesem Thema. Die aktuellen Herausforderun-
gen, Fachkrafte zu gewinnen und erfolgreich an sich zu binden, betreffen uns alle. Aus diesem Grund
mochten wir lhnen als unerladssliche Akteure in den Kindertagesstatten ein Konzept zur Einfiihrung
und Einarbeitung neuer KiTa-Mitarbeitenden vorstellen. Der Prozess des Onboardings ist ein Muster,
das Sie gerne nutzen, erweitern und flr sich anpassen kénnen. ,Das Rad muss somit nicht immer neu
erfunden werden”.

Das Onboarding-Konzept ist so aufbereitet, dass es interaktiv verwendet werden kann. Es gibt ein-
fihrende, inhaltliche Kapitel, die in von uns vorbereiteten Checklisten miinden, sodass Sie diese so-
fort nutzen oder umgestalten kdnnen.

Unser Ziel ist es, Sie in der Praxis zu entlasten und das Onboarding-Konzept als ein deutliches Quali-
tatsmerkmal fiir unsere evangelischen KiTas in der EKHN zu setzen.
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1. Was ist Onboarding?

Ein gutes Einarbeitungskonzept ist unerldsslich, um begehrte Fachkréfte frihzeitig an die KiTa zu
binden. Anders als die klassische Einarbeitung beginnt der ,Onboarding“-Prozess bereits mit der Ver-
tragsunterzeichnung und endet friithestens nach der Probezeit.

Nachdem der Bewerbungsprozess abgeschlossen und der Dienstvertrag unterschrieben ist, kommt
es darauf an, dass die neue Fachkraft einen mdglichst positiven Eindruck von der KiTa erhalt.

Mit einem guten Onboarding wird es neuen Fachkraften leichter gemacht, sich an ihre neue Arbeits-
umgebung zu gewdhnen. Dabei sollen die ersten Tage in der neuen Umgebung in guter Erinnerung
bleiben. Im besten Fall wird die Erkenntnis verstarkt, die richtige Wahl getroffen zu haben.

Flr die KiTa selbst lohnt sich die Anwendung eines professionellen Onboarding-Konzeptes vor allem

deshalb, weil dadurch ein einheitlicher und qualitatsvoller Rahmen fir die Bindung der Mitarbeiten-
den gesetzt wird. Dadurch verkiirzt sich u.a. die tatsachliche Einarbeitungszeit der neuen Fachkrafte.

Weitere Vorteile eines guten Onboarding-Konzeptes sind:

e hohere Motivation und Zufriedenheit neuer Mitarbeitenden
® stdrkere Loyalitdt

® héhere Bereitschaft eigenes Wissen intern einzubrin-
gen und die Einrichtung weiterzuentwickeln

* hohere Wahrscheinlichkeit die Einrichtung (oder EKHN insge-
samt) als attraktive Arbeitgeberin weiterzuempfehlen

* entgegenwirken von Rickzugsverhalten oder sogar einer Kin-
digung nach kurzer Zeit neuer Mitarbeitenden

 Kurz gesagt: Beim Onboarding geht es darum, die ersten 100 Tage professionell so
2u gestalten, dass sie neuen Mitarbeitenden positiv in Erinnerung bleiben.

2vgl. Haufe - Onboarding Umfrage 2017, S. 4ff (www.myonboarding.de)
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Wer muss einbezogen werden?

Es ist empfehlenswert gemeinsam mit lhrem Team und dem Trager der Einrichtung ein individuelles
auf die eigene Einrichtung bezogenes Onboarding-Konzept zu entwickeln. Diese Arbeitshilfe kann
dazu als Grundlage genutzt werden.

In den Prozess der Erstellung eines eigenen Konzeptes zum Onboarding neuer Mitarbeitender ist
es wichtig auBBer den eigenen Team auch alle anderen Stakeholder in lhrem System (wie z.B. Eltern,
Kommune, Kirchengemeine vor Ort, Fachberatung, MAV) mitzunehmen. Dadurch erh6ht sich die Ak-
zeptanz der von lhnen geplanten Schritte.
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2. Phasen des Onboarding

Im Folgenden werden die drei Phasen des Onboarding neuer Mitarbeitenden beschrieben. Das On-
boarding ist ein Prozess, der sich in unterschiedliche Intensitat der Planung und Begleitung gliedert.
Checklisten sowie eine Timeline sind dem Konzept angehdngt, das Sie fiir das Onboarding gerne
nutzen kdnnen.

2.1. Vorbereitungsphase

Diese Phase umfasst den Zeitraum von der Unterzeichnung des Dienstvertrages bis zum ersten Ar-
beitstag. Mit dieser Phase ist die Zielsetzung verbunden, den neuen Fachkraften das Signal zu geben:
,Du hast bei einem professionellen Arbeitgeber unterzeichnet, der sich um seine Mitarbeitenden
kiimmert und dem Du wichtig bist!” Dartber hinaus strukturiert diese Phase die Vorbereitungen fir
das Team und den Trager.

In der Vorbereitungsphase sind die folgenden Schritte von KiTa-Seite zu erfolgen:

* Benennung einer direkten Ansprechperson (jm Team)
® Planung der Dienstzeiten und Einsatzort(e) in der KiTa in der Einarbeitungszeit
® Einarbeitungskolleg™in fir den/die neue'n Mitarbeiter™in auswdhlen

o 2Zusammenstellung organisatorischer Notwendigkeiten (Schlissel,
Namensschild, SchlieBfach im Personalraum, E-Mail-Adresse)

* Informationen an alle Beteiligten (Team, Kinder, Elternbeirat, KiTa-Aus-
schuss, Kirchenvorstand) dber den Stellenantritt der neuen Kolleg*innen

® 2usenden von Informationen dber die KiTa, den Trdger und die Kirchengemein-
de an die neue Fachkraft; Mitteilung der Ansprechperson bei offenen Fragen.
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2.2. Orientierungsphase

Ziel dieser Phase ist es, die neue Fachkraft in die Einrichtung und libergeordnete Strukturen einzu-
fihren. Sie soll Gber ihren Arbeitsbereich hinaus Menschen, Tatigkeiten sowie Organisationen und
Abldufe kennen lernen. Diese Phase umfasst den ersten Arbeitstag, die erste Arbeitswoche und geht
flieBend in die nachste Phase Uber.

2.2.1. Erster Arbeitstag

Der/die neue Mitarbeitende kommt zum ersten Arbeitstag in die KiTa. Ziel des ersten Arbeitstages ist
es, die/den neuen Mitarbeitenden ,einzugewdhnen” und einen guten Start zu gestalten.

Dabei sind u.a. folgende Punkte wichtig:

® BegriBung durch Triager und Einrichtungsleitung
® BegriBungsgeschenk

® Rundgang durch die Gruppen

® Gesprich mit der Leitung

e Ubergabe der organisatorisch notwendigen Dinge
(Schlissel, E-Mail-2ugang, Kennwérter, etc.)

® Einrichtung des persinlichen Bereichs im Personalraum
® gegen Mittag: Willkommensveranstaltung in der Bezugsgruppe

2.2.2. Erste Arbeitswoche

In der ersten Woche sollte eine ausreichende Zeit fiir das Kennenlernen des gesamten KiTa-Tages,
der organisatorischen Struktur (der Kirchengemeinde und/oder GiT) und der wichtigen (kirchlichen)
Einrichtungen im Sozialraum genutzt werden. Hierbei ist es wichtig, dass auch Teilzeitkrafte den ge-
samten Tagesablauf kennenlernen und erleben kénnen.

* Vorstellung Kirchenvorstand

® \Vorstellung Sachbearbeitungen

e [Llternbeirat

e Reflexionsgesprich mit der Leitung (Ubergabe Paket Fachbereich KiTa
(Gut gelebter Alltag, Fortbildungs-Flyer, div. Arbeitshilfen, KiTa-Ordnung etc.)
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2.3. Integrationsphase

Ziel dieser Phase ist es, Mitarbeitende starker zu integrieren und viele Gelegenheiten zu geben, In-
itiative zu Gbernehmen, an Fortbildungen teilzunehmen und Sicherheit zu erlangen, Abldufe und
Strukturen zu verinnerlichen. Diese Phase umfasst die Zeit nach der ersten Arbeitswoche bis un-
gefdahr Ende des dritten Monats. Der vorlaufige Abschluss dieser Phase miindet in einem Einfiih-
rungsgottesdienst zur Vorstellung der Mitarbeitenden und Wirdigung der ersten drei Monaten der
Betriebszugehorigkeit.

Folgende Schritte konnen Bestandteil dieser Phase sein:

o Einfihrungsveranstaltung EKHN kurzgefasst

* Feedbackgespriche mit Leitung (ggf. Triger)

® Planung der individuellen Fort- und Weiterbildung
* Kollegiale Entdeckungen

® Mitarbeit in AGs oder Projektgruppen

® Einfihrungsqottesdienst

3. Timeline

?7" rber*in hat den Arbei g hrieb
Vorbereitungsphase

Der Betrieb wird auf die Ankunft .’ Erster Arbeitstag der neuen Mitarbeiterin / des neuen Mitarbeiters
des/der neuen Kolleg*in
vorbereitet

Orientierungsphase

Dem/der zukiinftigen Kolleg*in
wird das Signal gesendet die

;l:l;‘t;g::ntscheldung astofsy Begriifung und Begleitung .— Erste Woche ist geschafft
8 der neuen Fachkraft

Bekanntmachen mit den Integrationsphase

wichtigsten Bezugspersonen

Kennenlernen der "

Bezugsgruppe r Abschluss der Einarbeitung

Wiirdigung der

Kennenlernen der Initiative der Fachkraft fordern Eingewéhnungszeit durch
weiteren Einfiihrungsgottesdienst
organisatorischen isati nen (EKHN und eine kleine
Struktur der Einrichtung kurzgefasst) Feierstunde
Termine mit KV, Planung indivi Fort- und
Sachbearbeitungen,
Elternver Feedback

Kennenlernen der
Unterstiitzungsstrukturen

L
| | I
der 1. Arbeitstag die 1. Arbeitswoche die ersten 100 Tage

Evangelische Kirche
in Hessen und Nassau
Projekt MaBiG




L

Evangelische Kirche

in Hessen und Nassau

Projekt MaBiG

4. Anhang

4.1. Checkliste Vorbereitungsphase

Was ist zu tun?

Wer macht’s? Bis wann? Ist erledigt!

Benennung einer direkten Ansprechperson

Es wird intern festgelegt, wer in der KiTa oder beim Trager als
Ansprechperson flr evtl. noch offene Fragen der/des neuen

Kolleg*in zur Verfiigung steht.

Planung der Dienstzeiten und Einsatzort(e)
in der KiTa in der Anfangszeit

Hier soll der erste Arbeitstag und die erste Arbeitswoche der/

des neuen Kolleg*in mdéglichst genau geplant werden.

Dariiber hinaus konnen weitere Termine innerhalb der ersten

100 Tage festgelegt werden.

Einarbeitungskolleg®in fiir den/die neue*n
Mitarbeiter*in auswahlen

Wer begleitet die neue Fachkraft in der Einarbeitungszeit?

Notwendige Informationen an diese Person geben.

Zusammenstellung organisatorischer Not-
wendigkeiten (Schliissel, Namensschild,
Schliefach im Personalraum, E-Mail-Adresse)

Das Paket sollte vollstandig gepackt und verfligbar sein

wenn die neue Fachkraft ihren ersten Arbeitstag hat.

Informationen an alle Beteiligten (Team, Kin-
der, Elternbeirat, KiTa-Ausschuss, Kirchenvor-
stand) Gber den Stellenantritt der/des neuen
Kolleg*in

Hierzu gehort auch die Information wann der erste Arbeits-

tag stattfindet und wie die BegriiBung geplant ist.

Zu gegebenem Zeitpunkt (kurz) vor Stellenantritt sollen

auch die Kinder in diesem Prozess mitgenommen werden.
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Was ist zu tun?

Wer macht’s? Bis wann? Ist erledigt!

Informationen an die/den neuen
Mitarbeitenden senden.

Diese kbnnen im Einzelnen u.a. sein:

Informationen Uber die KiTa / Kirchengemeinde / GUT
Konzeption der KiTa

Liste mit Ansprechpersonen in der Kirchengemeinde /
beim GUT-Trager

Einarbeitungsplan mit Gesprachsterminen in den
ersten drei Monaten

Organigramm oder dhnliches

Ansprechperson bei Fragen
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4.2. Checkliste Orientierungsphase: erster Arbeitstag

Was ist zu tun?

Wer macht’s? Bis wann? Ist erledigt!

BegriiBung der/des neuen Kolleg*in

Trager und Einrichtungsleitung sind anwesend. Sie befinden
sich mind. ca. eine halbe Stunde vor Ankunft der neuen Fach-

kraft bereit in der KiTa.

BegriiBungsgeschenk tGibergeben

Blumen, bspw. individuelles kleines Geschenk wie z.B.: perso-

nalisierte Kaffee-/Teetasse gefllt mit ,Nervennahrung”

Rundgang durch die Gruppen

Hierzu gehdrt die Vorstellung bei allen Kindern und

Kolleg*innen

Gesprach mit der Leitung

Einfihrung durch die Leitung, Klarung weiterer Gesprachs-
termine in den nichsten drei Monaten, Ubergabe des Ein-

arbeitungsordners, ...

Ubergabe der organisatorisch
notwendigen Dinge

Schlissel, E-Mail Zugang, Kennworter, etc.

Einrichtung des personlichen Bereichs
im Personalraum

gegen Mittag:
Willkommensveranstaltung in der

Bezugsgruppe

mit den Kindern zusammen partizipativ gestaltet (Leitung
oder Trager*in/Pfarrer*in oder Elternvertretung sind an-

wesend)
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4.3. Checkliste Orientierungsphase: erste Arbeitswoche

Was ist zu tun? Wer macht’s? Bis wann? Ist erledigt!

Vorstellung beim Kirchenvorstand

Vorstellung der Sachbearbeitungen

Vorstellung des Elternbeirats

MAV

Reflexionsgesprach mit der Leitung

In diesem Zusammenhang: Ubergabe Paket Fachbereich
KiTa (Gut gelebter Alltag, Fortbildungs-Flyer, div. Arbeits-
hilfen, KiTa-Ordnung etc.)
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4.4. Checkliste Integrationsphase

Was ist zu tun? Wer macht’s? Bis wann? Ist erledigt!

Einfihrungsveranstaltung EKHN kurzgefasst

Planung weiterer Feedbackgesprache

Planung der individuellen Fort- und
Weiterbildung

Kollegiale Entdeckungen

4Was ist das?” und ,Wie kann ich das nutzen?”

Mitarbeit in AGs oder Projektgruppen

Einflhrungsgottesdienst

Die Einarbeitung / Eingewdhnung neuer Mitarbeitenden soll

angemessen gewlrdigt werden!

Der Einfiihrungsgottesdienst findet wahrend der Dienst- und
Offnungszeit der KiTa und ggf. mit allen neuen Mitarbeiten-

den gemeinsam, statt.

Zum Gottesdienst konnen gerne Elternvertretungen, Trager,

KV, etc. eingeladen werden.

Nach dem Gottesdienst bietet sich eine kurze Feierstunde

zum Abschluss der Einarbeitung an.
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