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Liste der Aktivitaten

Kreuzen Sie die Aktivitaten an, die mit dem Symbol stattgefunden

haben:

Erhalt des Anpassungshandbuchs

Vorstellungsgesprach: meine Einfuhrung in die Abteilung und die
Stellenbeschreibung

Treffen mit dem Personalleiter (grundlegende Informationen und
Erlauterung des Anpassungshandbuchs)

Kennenlernen des Mentors

Erstes Treffen mit dem Mentor - Erstellen und Vereinbaren eines
Arbeitssystems, einschlieBlich der Haufigkeit der Treffen

Bewertung des AP-Prozesses, verbale Bewertung des Mitarbeiters
Erstellung eines Entwicklungsplans fiir Mitarbeiter



Erstes Gesprach
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Zielsetzung des Erstgesprachs:

eine Arbeitsbeziehung mit dem neuen Mitarbeiter aufzubauen

Vorstellung der Abteilung: Organisationsstruktur und grundlegende Tatigkeiten
der Abteilung, Stellung der Abteilung innerhalb der Organisation, Anzahl und
Struktur des Personals, System der Konsultation und Kommunikation.

die Stellenbeschreibung, die Aufgaben und die Zustandigkeiten des Mitarbeiters vorstellen
Erladutern Sie die Anforderungen der Aufsichtsbehdrde an das Personal und das
Arbeitssystem der Gewerkschaft;

die Erwartungen und ersten Eindriicke des neuen Mitarbeiters zu erfahren;

alle Fragen zu beantworten.
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Einfihrung in den Arbeitsplatz
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Im Anschluss an das erste Gesprach wird der neue Mitarbeiter an seinem
Arbeitsplatz eingefiihrt und den Kollegen vorgestellt. Der Abteilungsleiter
fihrt den neuen Mitarbeiter durch die Abteilung und stellt ihn in der folgenden
Reihenfolge allen Mitarbeitern vor:

* Kollegen, die den Arbeitsplatz des neuen Mitarbeiters teilen,

* Kollegen, die eine ahnliche Tatigkeit ausiben,

* die Kollegen, mit denen der neue Mitarbeiter am haufigsten zusammenarbeiten wird,
* Kollegen, die fiir die gesamte Abteilung unterstiitzend tatig sind,

* Mentor.
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Zusammenarbeit mit einem Mentor
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Die Hauptaufgabe des Mentors besteht darin, eine freundschaftliche
Arbeitsbeziehung zu dem neuen Mitarbeiter aufzubauen, Hilfe, Unterstitzung

und Ermutigung anzubieten, wichtige Informationen weiterzugeben und
Kontakte zu vermitteln.

Der Mentor ist fur die ordnungsgemalie Durchfiihrung des Mentoring nicht nur in
verfahrenstechnischer Hinsicht verantwortlich, sondern auch in Bezug auf

ethischen Gesichtspunkten.

Initiiert Mentorentreffen mit dem neuen Mitarbeiter, interessiert sich fir seine Fragen,
Anregungen, Kommentare, die angemessen und schnell bearbeitet werden.

Der Mentor kommentiert alle Vorschlage, die der neue Mitarbeiter macht.

Die Haufigkeit der Treffen des Mentors mit dem neuen Mitarbeiter hangt von

der individuellen Vereinbarung ab, sollte aber nicht weniger als drei Treffen in

den ersten drei Monaten betragen.
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Abteilungsleiter wahrend des Beurteilungsgesprachs:

e den Anpassungsprozess zusammenfassen,

* den Erfolg des neuen Mitarbeiters im Anpassungsprozess bewerten, Vorschlage
machen
Beendigung der Probezeit/des Arbeitsverhaltnisses,

* Festlegung neuer Ziele und eines Entwicklungsplans in Zusammenarbeit mit
dem neuen Mitarbeiter bzw. mit dem Personalleiter und dem Mentor, falls
dieser eingeladen wurde,

* den Anpassungsprozess formlich beenden.

Der erfolgreiche Abschluss des Anpassungsprozesses besteht in:
* die Fahigkeit des neuen Mitarbeiters, sich in den Arbeitsprozess einzubringen,
grundlegende Arbeitstatigkeiten beherrschen,



« Ubernahme einer Organisationskultur (Anpassung an die Werte,
Verhaltensweisen und Kommunikationsstile, die von den Mitarbeitern im Biro
vertreten und gewlinscht werden).
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