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	Muster-Formular: Einleitung Einarbeitungskonzept 

	Liebe/r ! 
Wir freuen uns, Dich als neues Teammitglied im _______________ recht herzlich begrüßen zu dürfen. 
Unser Haus bietet für ____ pflegebedürftige Senioren ein neues Zuhause. 
Wohlbefinden, Menschlichkeit und Individualität bestimmen unsere Atmosphäre im Haus. Aufgrund unserer ganzheitlichen Sichtweise im Umgang miteinander beziehen wir die emotionalen, sozialen, religiösen und kulturellen Bedürfnisse der Bewohner bei allen Handlungen bestmöglich mit ein. 
Wir wünschen uns viele Fragen, denn wer viel fragt, zeigt Interesse und Neugier. Wer fragt, nimmt Kontakt mit seiner Tätigkeit auf. Wer fragt, macht einen Schritt auf den Kollegen zu. Das kann Nähe schaffen und die Eingewöhnung erleichtern. 
Das Team des _________________________ steht Dir jederzeit zur Verfügung. Wir wünschen Dir einen angenehmen Start. 
Dein Team vom _____________ 

	Ziel unseres Konzeptes ist es, Dich als neuen Mitarbeiter in das Team einzubinden, Dich zu befähigen, im Rahmen Deiner Qualifikation eigenverantwortlich und selbstständig zu arbeiten. Wir stellen Dir für die Zeit der Einarbeitung einen Kollegen als Bezugsperson („Pate“) zur Verfügung. 
Die Aufgaben des Paten sind: 
– Koordination des Einarbeitungsprozesses 
– direkte Einarbeitung unter Hinzuziehung des Einarbeitungskonzeptes 
– Ansprechpartner für den/ die neuen Mitarbeiter 
Die Einarbeitungszeit wird an Deinen Fähigkeiten gemessen und sollte ungefähr 4 bis 6 Wochen dauern. 
Während der Einarbeitungszeit werden Dir wichtige Informationen über Struktur-, Prozess- und Ergebnisqualität im Haus vermittelt. Außerdem werden die Unternehmensphilosophie und die Organisationsabläufe erklärt sowie eine Einweisung in die einzelnen Arbeitsabläufe der Bereiche, bzw. des Hauses durchgeführt. 

	Dienstanweisungen/ Richtlinien(-standards)/ Unternehmenswerte 
Bei uns gibt es im Rahmen des Ergebnis,- Struktur,- Pflege- und Organisationsprozesses Dienstanweisungen, Mitteilungen und Richtlinien(-standards). Nachfolgend wird beschrieben, was darunter zu verstehen ist. 
Dienstanweisungen sind verbindliche Arbeitsanforderungen und dienen der Verwirklichung von Rechtsvorschriften. 
Richtlinien(-standards) sind konkrete Handlungsanweisungen, in denen die Vorgehensweise in einer spezifischen Handlung kleinschrittig beschrieben wird. 
Mitteilungen ermöglichen es, auf übergeordneter Ebene allgemeine Aussagen zu machen und Regelungen zu treffen. 
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