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1. Vorwort

Liebe Leserinnen und Leser,

vor Ihnen liegt der Leitfaden zur Einarbeitung von Fachkraften in der Erziehungshilfe und im schulischen
Ganztag, der von der AGKE im Bistum Essen (Arbeitsgemeinschaft der kath. Einrichtungen und Dienste der
Erziehungshilfe im Bistum Essen) vorgelegt wird.

Die Situation der professionellen Kinder- und Jugendhilfe hat sich gewandelt. Ein Indiz daflr ist, dass Jugend-
amter inzwischen schneller reagieren und bei Kleinkindern eine zlgige Inobhutnahme veranlassen. Die Falle
von Kindstétungen lassen die Jugendamter vorsichtiger agieren. Auf der anderen Seite ist zu beobachten,
dass viele Amter bei lteren Kindern eher geneigt sind, Kinder in ihrem sozial schwachen Umfeld zu belassen,
mit ambulanter Unterstutzung. Dies ist nicht zuletzt auch eine finanzielle Entscheidung. Fur die Kinder- und
Jugendhilfe eine neue Herausforderung, weil Kinder, die schlieBlich dann doch stationaren Einrichtungen zu-
gewiesen werden, haufig schon zu viel erlebt haben und entsprechend schwieriger zu betreuen, begleiten und
therapieren sind. Die Anforderungen der Kinder- und Jugendhilfe sind gestiegen in Bezug auf medizinisches
Fachwissen und methodisches Vorgehen.

Dem gegenuber steht eine Ausbildungslandschaft im Erzieherbereich, aber auch in der Sozialpddagogik
und Sozialarbeit (Bachelor), die im Vergleich zu den klassischen Diplom-Studiengdngen mit Praktika und
Anerkennungsjahr wesentlich weniger praktisch orientiert ist. Diesem Manko zu begegnen, ist Anliegen des
Leitfadens, der Einrichtungsleitern, Gruppen- und Beratungsstellenleitern eine Orientierung geben soll bei
der Einarbeitung neuer Fachkrafte im ambulanten und stationaren Bereich der Kinder- und Jugendhilfe und
im schulischen Ganztag. In Form von Checklisten und Verfahrenshinweisen werden Vorschlage fir die Ein-
arbeitung und Begleitung gegeben. Der Leitfaden soll sich kinftig in der Praxis bewéhren. Darum brauchen
wir Ihre Ruckmeldung.

Vorschlage firr eine Verbesserung dieses Leitfadens werden gerne bei einer weiteren Uberarbeitung aufge-
nommen. Die AGKE hofft, lIhnen mit diesem Leitfaden eine praktische Hilfestellung zu geben.

In diesem Sinne verbleibe ich |hr

& lod.

Andreas Meiwes Ulrich Fuest
Didzesan-Caritasdirektor Vorsitzender der AGKE Essen

Der AGKE im Bistum Essen sind 22 katholische Trager mit ihren Mitgliedseinrichtungen und Diensten im
Bistum Essen angegliedert. 11 ambulante Dienststellen der Kinder-, Jugend- und Familienhilfe, 19 stationa-
re Einrichtungen, 17 Familienberatungsstellen, 7 Trager mit Angeboten der offenen Ganztagsbetreuung an
Schulen und 2 Berufskollegs.
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2. Einleitung: Fachkrafte in der Erziehungshilfe

Gute und qualifizierte Fachkréfte in der Kinder- und
Jugendhilfe und speziell in den Hilfen zur Erziehung
sind Garanten fUr gelingende Hilfeverlaufe.

Eine hohe Fachlichkeit gepaart mit padagogischem
Know-How, die durch ausgepragte Personalitat erst
die notwendige Rahmung erhalten, sind wesentliche
und tragende S&ulen in der taglichen Arbeit mit der
Klientel. Es erfordert einerseits ein/e gute/s Ausbil-
dung/Studium und andererseits die Mitarbeitende
als Menschen, die den Hilfesuchenden auf gleicher
Augenhohe begegnet. Fahigkeiten des Beziehungs-
aufbaus, der Kontinuitat und der Belastbarkeit auch
in schwierigen Lebenslagen ist u. a. kennzeichnend,
aber auch wegweisend in der Begegnung und somit
ein nicht zu unterschéatzender Wirkfaktor fur erfolg-
reiche Hilfen.

Der nachfolgende Leitfaden flr Einrichtungen und
Dienste der Erziehungshilfe im Bistum Essen befasst
sich mit dem Anforderungsprofil sowie mit Einar-

Diplom-Studiengang

beitungsleitfaden fUr Familienberatung, ambulante
Kinder- Jugend- und Familienhilfe, stationare Erzie-
hungshilfen, offener Ganztag und ein Traineepro-
gramm fUr neue Fachkréfte in der Jugendhilfe. Es
handelt sich um Beispiele aus der Praxis, die fur die
eigene Einrichtung als Vorlage dienen kénnen.

Aufgrund der unterschiedlichen Bedingungsfelder
im Angebotsportfolio von Anbietern der Kinder- und
Jugendhilfe scheint eine Gleichbehandlung wenig
sinnhaft. Jeder einzelne Anbieter von Erziehungshil-
fen benotigt deshalb eine sehr differenzierte Betrach-
tungsweise seiner Bedingungen vor Ort, um den
Prozess der Einarbeitung passgenau zu beschreiben
und umzusetzen.

Hilfreich ist dabei zu wissen, welche Unterschei-
dungsmerkmale bei Absolventinnen* mit Bachelor-
und Diplom-AbschlUssen in der Regel festzustellen
sind.

Bachelor-Studiengang

Regelstudienzeit 8 Semester

6 Semester

Praxiseinheiten

In den ersten 4 Semestern durch-
schnittlich 4 Praxistage

Keine Praxistage

Praktikum Im 6. Semester ganzheitlich Im 2. Semester zusatzlich zu den
Vorlesungen, also nur begleitend
Projekte Ein einsemestriges Lernprojekt und | Nur ein Projekt, die Bachlorarbeit
Colloguium und Diplomarbeit
Féacher Facher werden unterteilt und aus- beinhalten Module, viele Bereiche

fuhrlich gelehrt

werden nur angeschnitten und
eher allgemein gehalten

Wahlpflichtfacher

Kodnnen wahlen in welchem Fach
sie sich vertiefen wollen

Einige Facher werden nicht
gelehrt

*

Es wird in diesem Leitfaden ausschlieBlich die weibliche Form benutzt.
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3. Anforderungsprofil fur neue Fachkrafte

in der Jugendhilfe

Das Anforderungsprofil fir neue Fachkrafte in der
Jugendhilfe umfasst Basiswissen, Orientierungs-
wissen, Handlungsfahigkeit und Reflexionsféahig-
keit. Diese sind Voraussetzungen zur Analyse von
Arbeitsabldufen, Konflikten, Prozessen und zur er-
folgreichen Gestaltung des Arbeitsalltages in der
sozialen Arbeit.

Grundvoraussetzungen

¢ Auseinandersetzung mit der angefragten Stelle
und dem Anstellungstréager im Vorfeld

e FErweitertes polizeiliches FUhrungszeugnis

e Wertschatzende ressourcenorientierte Haltung/
Empathie

e Christliches Weltbild
Persdnliche Fahigkeiten

Sozialkompetenz

— ausgepragte Teamfahigkeit

— gute Beobachtungs- und Kombinationsgabe

— Interessen am Umgang mit Menschen

— psychische Belastbarkeit/physische Belastbar-
keit

— Kommunikations- und Kontaktfahigkeit

— Interesse und Verstandnis fur andere Kulturen

Selbstkompetenz

— Fahigkeit zur Reflexion und Grenzsetzung
— Motivation

— selbstandiges Arbeiten

— kontinuierliche Lernbereitschaft

— diszipliniertes Arbeiten

— Bereitschaft, das eigene Handeln kritisch zu hin-
terfragen

- Flexibilitat

Methodenkompetenz

— vernetztes, analytisches Denken

— systemische Sichtweise auf Familien
— konzeptionelles Denken

— Verfassen von schriftlichen Arbeiten

Fachkompetenz

— Umfassendes praxisorientiertes Fachwissen in
den relevanten Aufgabenbereichen der Sozialen
Arbeit

— fundierte rechtliche Kenntnisse in den relevanten
Gesetzen der Sozialen Arbeit

— Effektive Beschreibung sowie treffende Analyse
von Situationen und Gegebenheiten in der So-
zialen Arbeit

— Daraus Entwicklung und Realisierung eigener
situationsabhangiger Konzepte und wirksamer
Handlungskonsequenzen fUr die konkrete Arbeit
auf der Basis allgemeiner Theorien

— Befahigung zur systematischen Planung

— Fahigkeit zur interdisziplinaren und vernetzten
Problemhandhabung

— Befahigung zur effektiven und effizienten Arbeits-
organisation

— Erkennung der Mitgestaltung von spirituellen und
ethisch-normativen Aspekten der Sozialen Arbeit
aus einer eigenen Position

Praktische Fahigkeiten und Fertigkeiten
¢ PC-Kenntnisse in gangigen Office-Programmen
e administrative Fahigkeiten

— Aktenfuhrung/Schriftverkehr

— Abrechnung von Geldern

— Handhabung von Birotechnik

* Ressourcen fur den in der Jugendhilfe relevanten
alltaglichen, alltagspraktischen Lebensbereich
wie z.B. HaushaltsfUhrung, Erndhrung und Hy-
giene
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4. Inhalte einer Einarbeitung fiir Absolventinnen der (Fach-)
Hochschule/neue Mitarbeiterinnen

Die zeitliche Reihenfolge und die Dauer der einzelnen
Lernschritte richten sich nach den Voraussetzungen
der Absolventinnen und kénnen wahrend der Einar-
beitung miteinander verbunden werden. Nach der
Halfte der Einarbeitung findet eine Zwischenauswer-
tung, am Ende eine abschlieBende Auswertung statt.

Ziele der Einarbeitung:

* vollstandige und eigenverantwortliche Ubernah-
me eines Aufgabengebietes

e professionelle Haltung in einem bestimmten Auf-
gabengebiet

e Erfassen der Organisations- und Tragerstrukturen
¢ Handlungssicherheit in Krisensituationen
e Klarung, ob das Arbeitsfeld das Richtige ist

Methodischer Weg des Lernens:
e Klarung Uber die Austauschtermine
¢ Aushandigung eines Einarbeitungsleitfadens
¢ Teilnahme an einem Einfihrungskurs
¢ Folgende Lernschritte werden durchlaufen
— Information
— Hospitation
— Selbststéandiges Arbeiten unter Anleitung

Information in der Einarbeitung
¢ Kennenlernen der Kolleginnen/Vorgesetzten

e EinfUhrung in die Organisationsstruktur/Trager-
struktur

e Kennenlernen unterstiitzender Dienste (Verwal-
tung, haustechnischer Dienst)

e Kennenlernen der Klienten
e Aktenflihrung, Notizen, Ubergabe, Dienstplan

¢ Einweisung in die Telefonanlage, Kopierer, Dienst-
fahrzeugen etc.

e Termine (Dienstbesprechung, Team, Supervision,
Konferenzen etc.)

¢ Aufgabenverteilung im Team/Organisation; Ken-
nenlernen des eigenen Aufgabengebietes

e | eitbild, QM-Handbuch

Einarbeitungszeit

Anhand des Anforderungsprofils soll eine Auswer-
tung der Einarbeitungszeit erfolgen.
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5. Anlagen

5.1 Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen

— stationare Jugendhilfe

Phasen der Einarbeitung fur neue Mitarbeiterinnen
Die direkte Vorgesetzte prift die Einhaltung.

1. Phase: Im Vorfeld folgende Vorbereitung

Vorbereitung folgender Schriftstliicke/Gegenstande:

Verwaltung ist verantwortlich fiir:

e Umsetzung des ,Arbeitsablaufes bei einer Neu-
einstellung® (z.B. Bewerbungsbogen, Fuhrungs-
zeugnis, Vertrag, Grundordnung des kirchlichen
Dienstes usw.)

Gruppenleiterin ist verantwortlich fiir Ubergabe von:

e Stellenbeschreibung/Datenschutz/Information
zum Umgang mit elektronischen Medien

e Dienstordnung
e |Leitbild

e Leitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an
Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

e Konzeption der Einrichtung
e Schlissel fur die Wohngruppen

¢ |nformationen zur Dienstplangestaltung (Dienst-
beginn/Dienstplan)

e |nformationen zum Dokumentationssystem
¢ |nformationsmappe vorbereiten

e Abrechnungsmodalitaten

e Einrichtungsrundfihrung

e Arbeitsschutz, Brandschutz, Hygieneschutzmal3-
nahmen, UnfallverhGtung

2. Phase: Orientierung im neuen Umfeld
(1. Monat)

1.

Tag:
Mitarbeiterin lernt die Mitarbeiterinnen, die Kin-
der, die Wohngruppe kennen, Hausrundflihrung

Austausch einiger Informationen zum Ar-
beitsalltag und den Dienstplan in der Gruppe
(Hinweis auf Datenschutz)

Informationsmappe der Gruppe zur Durchsicht
aushandigen und sich durch Unterschrift besta-
tigen lassen

Leitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an
Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

Konzeption der Einrichtung

Hospitation bei der Arbeit der Mentorin
Dokumentationsunterlagen
Stellenbeschreibung, Schllssel etc. aushandigen

Ab der 1. Woche

Mitarbeiterin lernt die anderen Mitarbeiterinnen
der Einrichtung kennen und macht einen Rund-
gang durch das Gelande

Mitarbeiterin lernt die Kinder und ihre Eigenheiten
kennen und fangt mit dem Beziehungsaufbau an
Gruppenleiterin ist immer flr Fragen und Prob-
leme offen

Mitarbeiterin lernt den Ablauf der Teamgespra-
che, Supervision und der Verwaltungsarbeit ken-
nen

Mitarbeiterin wird informiert Gber Tragerstruktur
und Dienst und Fachaufsicht (Gruppenleitung)

Reflexionsgesprach mit der Gruppenleitung
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Ab der 2. Woche:

e Mitarbeiterin wird in die Aktenfihrung der Gruppe
eingearbeitet

¢ Mitarbeiterin erhalt Gelegenheit sich die Akten
durchzulesen und Fragen zu stellen

e Mitarbeiterin wird in jeden Aufgabenbereich
(Hauswirtschaft, Hausaufgaben, usw.) eingear-
beitet und Uberall miteinbezogen

* intensivere Auseinandersetzung mit dem Konzept
der Einrichtung und dem Leitbild des Tragers

¢ intensivere Auseinandersetzung mit den Leitlinien
zur Préavention, Partizipation und Kriseninterven-
tion bei Gewalt und sex. Missbrauch an Kindern
und Jugendlichen in Einrichtungen und Diensten
der Erziehungshilfe im Bistum Essen

3. Phase: Erste Aufgabe eigenstéandig iiber-
nehmen (ab Mitte bis Ende des 1. Monats)

¢ Mitarbeiterin Ubernimmt eigenstandige Aufgaben

e Mitarbeiterin wird in das Bezugspadagogensys-
tem eingeflhrt und Gbernimmt mind.1 Bezugs-
kind, auf jeden Fall als Vertreterin

e Mitarbeiterin setzt sich mit den gesetzlichen
Rahmenbedingungen (SGB VI, FamFG, BGB;
Kinderschutz, Datenschutz, Jugendschutz etc.)
auseinander

e Mitarbeiterin bespricht mit der Mentorin die me-
thodischen Vorbereitungen und die Fachdoku-
mentation

4,

Phase: Kooperationspartner kennen lernen

(2. und 3. Monat)

5.

Mitarbeiterin wird in die Arbeit mit den Koopera-
tionspartnern (z. B. mit den Schulen oder Kinder)
eingearbeitet.

Mitarbeiterin wird in das Hilfeplanverfahren ein-
geflhrt

Mitarbeiterin wird in die Elternarbeit einbezogen

Mitarbeiterin ist vollstandig (mit Nachtbereit-
schaft) im Dienstplan eingeplant

Reflektionsgesprach mit der Heimleiterin und der
Gruppenleiterin

Phase: Abschluss der Einarbeitung

(nach 5 Monaten)

Mitarbeiterin kennt alle wesentlichen Arbeitspro-
zesse der Einrichtung

Mitarbeiterin fUhrt ihre Aufgaben vollstandig ei-
genverantwortlich durch

Gruppenleiterin und Heimleiterin fihren ein Re-
flektionsgesprach zwecks Ablauf und Probezeit
Abschlussreflektion mit Mitarbeiterin, Heimleiterin
und Gruppenleiterin

Checkliste abheften in den Personalordner (Ver-
waltung)
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5.2 Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen
— ambulante Kinder-, Jugend- und Familienhilfe

Phasen der Einarbeitung fur neue Mitarbeiterinnen

Die Leitungskraft ist fur die Gesamtuberprifung ver-
antwortlich

1. Phase: im Vorfeld folgendes vorbereiten

Vorbereitung folgender Schriftstiicke/Gegenstande:

Verwaltung ist verantwortlich fiir:

e Umsetzung des ,Arbeitsablaufes bei einer Neu-
einstellung” (z. B. Bewerbungsbogen, Fuhrungs-
zeugnis gem. §72a SGB VIII, Arbeitsvertrag,
Grundordnung des kirchlichen Dienstes)

Leitung /Mentorin ist verantwortlich fiir/Ubergabe
von:

e Stellenbeschreibung/Datenschutz/Information
zum Umgang mit elektronischen Medien

¢ Dienstordnung
e Leitbild

e |eitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an
Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

e Konzeption des ambulanten Dienstes

e SchlUssel fur Blros/Arbeitsplatziibergabe/Mo-
biltelefon

e Handbuch ,Sozialpddagogische Familienhilfe®
(Bundesministerium flr Familien, Senioren, Frau-
en und Jugend)

¢ Informationen zur Dienstgestaltung
e Dokumentationsunterlagen

e Abrechnungsmodalitaten

e Hausrundfuihrung

® Arbeitsschutz und Brandschutz

2. Phase: Orientierung in dem neuen Umfeld
(1. Monat)
1. Tag:

e Mitarbeiterin lernt die Kolleginnen kennen, Haus-
rundfihrung

e [nformationen zu den Familien

e | eitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an
Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

e Konzeption des ambulanten Dienstes
e Dokumentationsunterlagen

e Hospitation in den Familien bei der Arbeit der
Mentorin

e Stellenbeschreibung, SchlUssel etc. (s. 0.) aus-
handigen

Ab der 1. Woche:
e Mitarbeiterin lernt ,ihre” Familien kennen

e Hospitation in den Familien bei der Arbeit der
Mentorin

¢ Mentorin ist immer fUr Fragen und Probleme offen

e Mitarbeiterin lernt den Ablauf der Teamgespra-
che, Supervision und der Verwaltungsarbeit ken-
nen

¢ Mitarbeiterin wird informiert Uber Tragerstruktur
und Dienst und Fachaufsicht (Leitung)

¢ Reflexionsgesprach mit der Mentorin

Ab der 2. Woche:

e Mitarbeiterin beginnt selbststandig ihre Arbeit in
den Familien (evtl. mit Begleitung)

e Mitarbeiterin beginnt erste fachliche Dokumen-
tation

e Mitarbeiterin stellt sich bei den Jugendamtsmit-
arbeiterinnen vor (in Begleitung der Leitung bzw.
der Mentorin)

¢ intensivere Auseinandersetzung mit dem Konzept
des ambulanten Dienstes und dem Leitbild des
Tragers

e intensivere Auseinadersetzung mit den Leitlinien
zur Pravention, Partizipation und Kriseninterven-
tion bei Gewalt und sex. Missbrauch an Kindern
und Jugendlichen in Einrichtungen und Diensten
der Erziehungshilfe im Bistum Essen

10
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3. Phase: Erste Aufgaben eigenstandig iiber-
nehmen (ab Mitte bis Ende des 1. Monats)

Mitarbeiterin Ubernimmt eigenstandig lhre Auf-
gaben

Mitarbeiterin setzt sich mit den gesetzlichen
Rahmenbedingungen (SGB VIII, FamFG, Daten-
schutz, BGB, SGB Il, Kinderschutz etc.) aus-
einander

Mitarbeiterin reflektiert regelmaBig, mind. wo-
chentlich ihre Arbeit mit der Mentorin
Mitarbeiterin bespricht mit der Mentorin die me-

thodischen Vorbereitungen und die Fachdoku-
mentation

4. Phase: Kooperationspartner kennen lernen
(2. und 3. Monat)

Mitarbeiterin wird in die Arbeit mit den Koope-
rationspartnern und der sozialen Infrastruktur
(z. B. Schulen, Kindergéarten, Arge, Sozialamt,
Schuldnerberatung) eingearbeitet.

Mitarbeiterin wird in die Hilfeplanverfahren einge-
flhrt, incl. Tischvorlagen

Reflektionsgesprach mit Leitung und Mento-
rin

5. Phase: Abschluss der Einarbeitung
(nach 5 Monaten)

Mitarbeiterin kennt alle wesentlichen Arbeitspro-
zesse des Dienstes

Mitarbeiterin kennt die gesetzlichen Rahmenbe-
dingungen

Mitarbeiterin kennt das Konzept, Leitlinien und
die nétigen Methoden

Mitarbeiterin fuhrt seine Aufgaben vollstandig
eigenverantwortlich durch

Leitung und Mentorin fuhren ein Reflektionsge-
sprach zwecks Ablauf der Probezeit

Checkliste abheften in den Personalordner (Ver-
waltung)

Leitfaden — Einarbeitung von Fachkraften in der Erziehungshilfe
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5.3 Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen

— Familienberatung

Phasen der Einarbeitung fur neue Mitarbeiterinnen

Die Leitungskraft ist fur die Gesamtuberprifung ver-
antwortlich

1.

Phase: im Vorfeld folgendes vorbereiten

Vorbereiten folgender Schriftstiicke/Gegenstande:

Verwaltung ist verantwortlich fiir:

Umsetzung des ,Arbeitsablaufes bei einer Neu-
einstellung” (z.B. Bewerbungsbogen, Fihrungs-
zeugnis gem. §72a SGB VIlI, Approbationsurkun-
de, Arbeitsvertrag, Grundordnung des kirchlichen
Dienstes)

Leitung /Mentorin ist verantwortlich fiir/Ubergabe

2,

von:

Stellenbeschreibung/Datenschutz/Information
zum Umgang mit elektronischen Medien

Dienstordnung
Leitbild

Leitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an
Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

Konzeption der Beratungsstelle
Schlussel flr Blros/Arbeitsplatzibergabe
Informationen zur Dienstgestaltung
Dokumentationsunterlagen
Abrechnungsmodalitaten

Hausrundfhrung (incl. der Funktionsraume wie
Spielzimmer, Werkraum, Bewegungsraum)

Arbeitsschutz und Brandschutz

Phase: Orientierung in dem neuen Umfeld

(1. Monat)
1. Tag:

Mitarbeiterin lernt die Kolleginnen kennen, Haus-
rundfuhrung

Informationen zu den Familien

Informationen zu den Regeln in den Funktions-
raumen

Informationen zu den Testmaterialien und den
Benutzungsregeln

Leitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an
Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

Konzeption der Beratungsstelle
Dokumentationsunterlagen
Hospitation bei der Arbeit der Mentorin

Stellenbeschreibung, Schlissel etc. (s. 0.) aus-
handigen

Ab der 1. Woche:

Mitarbeiterin lernt ,ihre” Familien kennen

Hospitation in den Familien bei der Arbeit der
Mentorin

Mentorin ist immer fUr Fragen und Probleme offen

Mitarbeiterin lernt den Ablauf der Teamgespra-
che, Supervision und der Verwaltungsarbeit ken-
nen

Mitarbeiterin wird informiert Gber Tragerstruktur
und Dienst und Fachaufsicht (Leitung)

Mitarbeiterin lernt die Statistik und die Eingabe-
merkmale und das Programm kennen

Reflexionsgesprach mit der Mentorin

Ab der 2. Woche:

Mitarbeiterin beginnt selbststandig Ihre Arbeit mit
den Familien (evtl. mit Begleitung)

Mitarbeiterin beginnt erste fachliche Dokumen-
tation

Mitarbeiterin stellt sich bei den Jugendamtsmit-
arbeitern vor (in Begleitung der Leitung bzw. der
Mentorin)

intensivere Auseinandersetzung mit dem Konzept
der Beratungsstelle und dem Leitbild des Tragers

intensivere Auseinadersetzung mit den Leitlinien
zur Pravention, Partizipation und Kriseninterven-
tion bei Gewalt und sex. Missbrauch an Kindern
und Jugendlichen in Einrichtungen und Diensten
der Erziehungshilfe im Bistum Essen
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3.

Phase: Erste Aufgaben eigensténdig iiber-

nehmen (ab Mitte bis Ende des 1. Monats)

4,

Mitarbeiterin Ubernimmt eigenstandig ihre Auf-
gaben

Mitarbeiterin setzt sich mit den gesetzlichen
Rahmenbedingungen (SGB VIII, FamFG, BGB,
Datenschutz, Kinderschutz etc.) auseinander
Mitarbeiterin reflektiert regelmaBig, mind. wo-
chentlich ihre Arbeit mit der Mentorin
Mitarbeiterin bespricht mit der Mentorin die me-
thodischen Vorbereitungen und die Fachdoku-
mentation

Mitarbeiterin wertet mit der Mentorin besonders
die Arbeit mit den Testverfahren und in den Funk-
tionsrdumen aus

Phase: Kooperationspartner kennen lernen

(2. und 3. Monat)

Mitarbeiterin wird in die Arbeit mit den Koope-
rationspartnern und der sozialen Infrastruktur
(z. B. Schulen, Kindergarten, Familienzentren)
eingearbeitet.

Mitarbeiterin wird in die Hilfeplanverfahren einge-
fahrt, incl. Tischvorlagen

EinfGhrung in die Onlineberatung

Reflektionsgesprach mit Leitung und Mento-
rin

5. Phase: Abschluss der Einarbeitung
(nach 5 Monaten)

Mitarbeiterin kennt alle wesentlichen Arbeitspro-
zesse des Dienstes

Mitarbeiterin kennt die gesetzlichen Rahmenbe-
dingungen

Mitarbeiterin kennt das Konzept, Leitlinien und
die nétigen Methoden

Mitarbeiterin fUhrt ihre Aufgaben vollstandig ei-
genverantwortlich durch

Leitung und Mentorin fuhren ein Reflektionsge-
sprach zwecks Ablauf der Probezeit

Checkliste abheften in den Personalordner (Ver-
waltung)

Leitfaden — Einarbeitung von Fachkraften in der Erziehungshilfe
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5.4 Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen

— schulischer Ganztag

Phasen der Einarbeitung fur neue Mitarbeiterinnen

Die Leitungskraft ist fUr die Gesamtuberprifung ver-
antwortlich

1. Phase: im Vorfeld folgendes vorbereiten

Vorbereiten folgender Schriftstiicke/Gegenstande:

Verwaltung ist verantwortlich fiir:

¢ Umsetzung des ,Arbeitsablaufes bei einer Neu-
einstellung” (z.B. Bewerbungsbogen, Fihrungs-
zeugnis gem. §72a SGB VIII, Arbeitsvertrag,
Grundordnung des kirchlichen Dienstes)

Leitung /Mentor ist verantwortlich fiir / Ubergabe von:

¢ Stellenbeschreibung/Datenschutz/Information
zum Umgang mit elektronischen Medien

e Dienstordnung
e Leitbild

e |eitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an
Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

e Konzeption des offenen Ganztages und der
Schule

e Schlussel fur Buros/Arbeitsplatzibergabe

e |nformationen zur Dienstgestaltung

¢ Dokumentationsunterlagen

* Haus- und Schulrundflhrung

¢ Termin zur Vorstellung bei der Rektorin der Schule

e Arbeitsschutz, Brandschutz, Hygieneschutzmal-
nahmen, Unfallverhiitung

2. Phase: Orientierung in dem neuen Umfeld
(1. Monat)
1. Tag:

e Mitarbeiterin lernt die Kolleginnen und Rektorin
evtl. Lehrerinnen kennen,

¢ Haus- und Schulrundfiihrung
¢ Informationen zu den Kindern

e | eitlinien zur Pravention, Partizipation und Krisen-
intervention bei Gewalt und sex. Missbrauch an

Kindern und Jugendlichen in Einrichtungen und
Diensten der Erziehungshilfe im Bistum Essen

e Konzeption des offenen Ganztages und der
Schule

e Dokumentationsunterlagen

e Stellenbeschreibung, SchlUssel etc. (s. 0.) aus-
handigen

Ab der 1. Woche:

e Mitarbeiterin lernt ,ihre” Gruppe kennen

e Hospitation in der Gruppe der Mentorin (wenn
die Gruppen sich unterscheiden)

e Mentorin istimmer fUr Fragen und Probleme offen

e Mitarbeiterin lernt den Ablauf des Tages kennen

e Mitarbeiterin lernt den Ablauf der Teamgespra-

che, Supervision und der Verwaltungsarbeit ken-
nen

e Mitarbeiterin wird informiert Gber Tragerstruktur
und Dienst und Fachaufsicht (Leitung)

e Reflexionsgespréach mit der Mentorin

Ab der 2. Woche:

e Mitarbeiterin beginnt erste selbststandige Arbeit
in der Gruppe (evtl. mit Begleitung)

¢ Mitarbeiterin beginnt erste fachliche Dokumen-
tation

e intensivere Auseinandersetzung mit dem Kon-
zept des offenen Ganztages und dem Leitbild
des Tragers

* intensivere Auseinandersetzung mit den Leitlinien
zur Préavention, Partizipation und Kriseninterven-
tion bei Gewalt und sex. Missbrauch an Kindern
und Jugendlichen in Einrichtungen und Diensten
der Erziehungshilfe im Bistum Essen

3. Phase: Erste Aufgaben eigenstéandig iiber-
nehmen (ab Mitte bis Ende des 1. Monats)

e Mitarbeiterin Ubernimmt eigenstandig lhre Auf-
gaben

¢ Mitarbeiterin setzt sich mit den gesetzlichen Rah-
menbedingungen (Runderlasse, Datenschutz,
Aufsichtspflicht, Kinderschutz etc.) auseinander

14

Leitfaden — Einarbeitung von Fachkraften in der Erziehungshilfe



Mitarbeiterin reflektiert regelmaBig, mind. wo-
chentlich ihre Arbeit mit der Mentorin

Mitarbeiterin bespricht mit der Mentorin die me-
thodischen Vorbereitungen und die Fachdoku-
mentation

4. Phase: Kooperationspartner kennen lernen
(2. und 3. Monat)

Mitarbeiterin wird in die Arbeit mit den Koope-
rationspartnern und der sozialen Infrastruktur
eingearbeitet.

Mitarbeiterin wird Uber Hilfe zur Erziehung und
Hilfeplanverfahren informiert

Reflektionsgesprach mit Leitung und Mento-
rin

5. Phase: Abschluss der Einarbeitung
(nach 5 Monaten)

Mitarbeiterin kennt alle wesentlichen Arbeitspro-
zesse der Einrichtung

Mitarbeiterin kennt die gesetzlichen Rahmenbe-
dingungen

Mitarbeiterin kennt das Konzept, Leitlinien und
die nétigen Methoden

Mitarbeiterin fuhrt seine Aufgaben vollstandig
eigenverantwortlich durch

Leitung und Mentorin fuhren ein Reflektionsge-
sprach zwecks Ablauf der Probezeit

Checkliste abheften in den Personalordner (Ver-
waltung)
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5.5 Vorstellung eines Traineeprogrammes

Einarbeitung der Absolventinnen iiber ein
Traineeprogramm

Traineeprogramme bieten Hochschulabsolventin-
nen die Mdglichkeit einen Arbeitgeber systematisch
kennenzulernen und erleichtern den Ubergang von
der akademischen Theorie in die berufliche Praxis.
Es wird zwischen drei Arten von Traineeprogram-
men unterschieden: Allgemeines Traineeprogramm,
Fachtraineeprogramm und Trainee-Studium. Fur
die Einarbeitung einer Absolventinnen wird hier ein
Fachtraineeprogramm vorgestellt.

Ziele:
» Uberblick tiber die gesamte Einrichtung

e Ubergang von der akademischen Theorie in die
berufliche Praxis erleichtern

¢ Inhaltliche Richtungsentscheidung

* \Vernetzung mit anderen Trainee

* Selbststandige Ubernahme des Arbeitsbereiches
¢ Bindung an den Arbeitgeber

Inhalte:

(MuUssen jeweils an den Arbeitsplatz und die GroBe
des Arbeitgebers angepasst werden)

e Kennenlernen der verschiedenen Bereiche im
Haus, begleitet durch die Mentorin

e Treffen aller Trainee mindestens 1x im Jahr bis
zu 1x im Quartal

¢ Allgemeine Seminare

e Evt. spezielle Seminare fur das Arbeitsfeld

* Festlegung der Ubernahme des Arbeitsbereiches
(z. B. 1. Monat bis 10%, 2-6. Monat bis 70%,
7. bis 12. Monat bis 100%)

¢ |nformationsphasen von jeweils einer Woche an
anderen Bereichen des Hauses (z. B. Verwal-
tung), bis 4 Wochen im Jahr

e Mdoglicherweise Durchflihrung eines eigenen
Projektes

Organisation:
* |nsgesamt 12 Monate
e Befristete Einstellung auf 12 Monate

e Begleitung durch einen Mentorin Uber den ge-
samten Zeitraum

e EinfUhrungsphase ca. 1 Monat
¢ Qualifizierungsphase bis 6 Monate

e |nformatorische Phase, jeweils 1 Woche bis zu
4 Wochen insgesamt, innerhalb des Jahres

e Spezialisierungsphase bis zum 12. Monat

Unterschied zwischen klassischer Einarbei-
tung und einem Traineeprogramm

e \ernetzung: Alle Trainees werden in regelmanigen
Abstanden zusammen gebracht, dies ist in der
klassischen Einarbeitung nicht vorgesehen

e | ange: Erleichterung des Einstiegs durch syste-
matische Begleitung einer Mentorin tber 12 Mo-
nate, Einarbeitung erfolgt oft bis max. 6 Monaten

e Bindung an das Haus: Informationsphasen in an-
deren Abteilungen — Einarbeitung erfolgt oft nur
fUr den tatsachlichen Arbeitsplatz.
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5.6 Beispielhafter Ablaufplan fiir eine Praxiseinheit
in einer Einrichtung der stationaren Jugendhilfe

Ziele des Praktikums:

e |ntensives Kennenlernen eines Arbeitsfeldes der

Sozialen Arbeit

¢ Einblicke in die Organisations- und Tragerstruk-

turen

o Weiterentwicklung des beruflichen Handelns
durch Anwendung theoretischer Kenntnisse und

Fahigkeiten in der Praxis

e Erkennen der eigenen Fahigkeiten und Schwer-
punkte (Orientierung auf die weitere berufliche

Zukunft)

e Kooperation mit Personen und Institutionen, die

fUr den Aufgabenbereich wichtig sind

e Entwicklung, Reflexion und Festigung der beruf-

lichen Haltung/Persdnlichkeit

e Selbsterfahrung im Handlungsfeld der Jugend-

hilfe

e Foérderung von Sensibilitdt und Verantwortungs-
bewusstsein im Umgang mit Menschen und

Gruppen

e Erwerb von Handlungskompetenzen in Krisen-

situationen

Methodischer Weg des Lernens:

e Vereinbarungen Uber die Zusammenarbeit

— Austausch von gegenseitigen Erwartungen
(Anleitung und Praktikantin)

— Festlegung regelmaBiger Austauschtermine
(Haufigkeit, Zeitpunkt, Dauer)

e Folgende Lernschritte werden durchlaufen:
Information

Assistenz
Hospitation
Selbststandiges Arbeiten unter Kontrolle

Die zeitliche Reihenfolge und die Dauer der einzel-
nen Lernschritte richten sich nach dem Lerntempo
der Praktikantin und der Dauer des Praktikums. Alle
vier Punkte kénnen auch gleichzeitig wéhrend des
gesamten Praktikums miteinander verbunden wer-
den. Nach der Halfte des Praktikums findet eine
Zwischenauswertung, am Ende eine abschlieBende

Auswertung statt.

Schritte der Einarbeitung

Kennenlernen der Kolleginnen/Vorgesetzten

Einfihrung in die Organisationsstruktur/Trager-
struktur

Kennenlernen unterstitzender Dienste (Verwal-
tung, hauswirtschaftliche und haustechnische
Dienste)

Kennenlernen der Klienten
Aktenfiihrung, Notizen, Ubergabe, Dienstplan

Einweisung in die Telefonanlage, Kopierer, Dienst-
fahrzeugen etc.

Termine (Dienstbesprechung, Team, Supervision,
Konferenzen...)

Aufgabenverteilung im Team/Organisation; Ken-
nenlernen des eigenen Aufgabengebietes

Leitbild, QM-Handbuch

Kriterienkatalog zur Auswertung des
Praktikums:

Arbeit mit den Kinder/Jugendlichen, Familien und
externen Institutionen

— Wertschétzende Haltung

— Beobachtungs-, Einfuhrungs- und Urteilsver-
mdogen

— Gestaltung von Beziehungen/Berlcksichti-
gung von N&he und Distanz

— Situations- und zielorientierte Planung, Durch-
fihrung und Reflektion von Aktivitaten

— Verbindlichkeit

Nutzung und Ergénzung der vorhandenen Kennt-
nisse, Fahigkeiten und Neigungen

— Umsetzung theoretischer Kenntnisse

— Bewertung und Beurteilung der Situation, Ein-
ordnung in Theorien, sowie gesetzliche und
institutionelle Rahmenbedingungen

Personale Kompetenzen
Einsatzbereitschaft

Zuverlassigkeit
Flexibilitat
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Belastbarkeit
Selbststandigkeit
Féhigkeit Kritik anzunehmen und auszutiben

e Administrative Fahigkeiten

Aktenflhrung/Schriftverkehr
Abrechnung von Geldern
Handhabung von Burotechnik

e Kooperations- und Teamféhigkeit

Umgang mit Kolleginnen
Umgang mit Vorgesetzten

Aktives Einbringen der eigenen Personlichkeit
und Ressourcen
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