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Im Dunkeln Hier geht’s weiter!

MainCoach.

Begruflung im Vorbeigehen ist zu wenig

Neue Mitarbeiter benotigen eine sorgfaltige Einarbeitung und regelmalBige Ruckmeldungen

VON URSULA WIDMANN-RAPP

Viele Arbeitsverhaltnisse enden mit der
Probezeit, weil beim Einarbeiten der neuen
Mitarbeiter Fehler gemacht wurden.
Dadurch entstehen den Betrieben hohe
Kosten. Das kann vermeiden werden, wenn
sich der Chef geniigend Zeit fiir den neuen
Kollegen oder die neue Kollegin nimmt.

FRANKFURT A. M. - Ein Mitarbeiter geht, ein
neuer kommt. Fiir den Betriebist das oft All-
tag, doch fiir den Neuen beginnt ein neuer
Lebensabschnitt. Aber auch fiir die Kollegen
ist dies keine Alltagssituation. Sie fragen
sich: ,Passt der Neue zu uns oder bringt er
Unruhe ins Team?“

Doch die Anspannung beim neuen Mitar-
beiter ist am grofiten. Aus mehreren Griin-
den: Er kommt als Fremder in eine Gruppe
mit festen Regeln, die er noch nicht kennt.
Auflerdem muss er sein Kénnen den Kolle-
gen und dem Chef erst noch beweisen. Zu-
demister mitden Arbeitsabldufen nichtver-
traut. Entsprechend grof§ ist seine Unsicher-
heit, selbst wenn er diese oft {iberspielt. Des-
halb ist eine angemessene Begriiffung wich-
tig. Sie ist Chefsache. Dieser sollte sich am
ersten Tag ausreichend Zeit fiir ein Orientie-
rungsgesprach nehmen. Nicht nur, um dem
neuen Teammitglied das Gefiihl zu vermit-
teln,,Du bist fiir uns wichtig®, sondern auch,
um ihn {iber die Gepflogenheiten des Be-

triebs, die an ihn gestellten Erwartungen
und seine zentralen Ansprechpartner zu in-
formieren.

Solche Orientierungsgesprache finden in
vielen Klein- und Mittelbetrieben nicht
statt. Vielmehr beschrénken sich die Verant-
wortlichen darauf, den Neuen sozusagen im
Voriibergehen per Handschlag zu begrii-
fen. Dann soll er oder sieloslegen. Oft steckt
dahinter kein bdser Wille. Vielmehr wird
das Gespréch aus Zeitgriinden stets verscho-
ben. Und am Ende findet es nie statt. Folg-
lich kann der oder die frisch Eingestellte nur
raten, was dem Betrieb beispielsweise im
Kontakt mit Kunden wichtig ist. Entspre-
chend lange dauert die Einarbeitung und
entsprechend schnell entstehen Irritatio-
nen. Deshalb sollte das Orientierungsge-
sprich moglichst frith, wenn nétig auch
nach Feierabend, gefiihrt werden.

Aufdieses Gesprich sollte sich der Vorge-
setzte vorbereiten. Nicht nur, indem er sich
stichwortartig notiert, woriiber er mit dem
Neuen reden mochte, sondern auch indem
er Info-Material zusammenstellt, das derje-
nige braucht. Eine gezielte Vorbereitung ist
auch wichtig, weil sich der Mitarbeiter in
den ersten Stunden und Tagen sein Bild da-
riiber formt, was dem Betrieb besonders
wichtig ist. Dies beeinflusst sein kiinftiges
Verhalten. Deshalb sollten gerade in der An-
fangszeit an ihn die richtigen Signale ge-
sandt werden.

Generell gilt: Neue

DER ERSTE TAG

Mitarbeiter  brau-
chen viel Informati-

on. Schliefflich ken-

Dierichtige BegriiBung eines neuen
Mitarbeiters stellt die Weichen fur
das Verhaltnis zwischen Beschaftigtem

und Firma. Hier eine Checkliste fiir Chefs:

e Fiihren Sie unmittelbar nach

Ankunft des Neuen ein BegriufSungs- und
Orientierungsgesprach.

@ Bereiten Sie sich auf das Gesprach
schriftlich vor.

@ Ubergeben Sie dem neuen Mitarbeiter
die wichtigsten Infos schriftlich.

e Erlautern Sie ihm die Gepflogenheiten
des Betriebs und die Erwartungen, die Sie
an ihn haben.

@ Bitten Sie ihn auch seine Fragen und
Erwartungen zu aullern.

o Stellen Sie den Neuen seinen direkten
Kollegen und Vorgesetzten vor.

e Fuhren Sie ihn durch den Betrieb

und stellen Sie ihn allen Personen vor, mit
denen er zusammenarbeiten wird.

@ Weisen Sie ihm einen Kollegen als
Ansprechpartner fur Fragen zu.

nen sie weder die in-
nerbetrieblichen Ab-
laufe und Zusténdig-
keiten, noch die Kun-
den und Lieferanten
des Unternehmens.
Also miissen sie ih-
nen genannt wer-
den. Sonst sind sie
orientierungslos

und schnell formt

sich bei Kollegen

Rechtsanwalt
Harald Hotze
beantwortet die
arbeitsrechtlichen
Fragen der
FR-Leser

Schnelles Geld

und Vorgesetzten das Bild: Auf den hitten
wir verzichten kénnen.

Doch auch ein zuviel an Information
kann das reibungslose Eingliedern erschwe-
ren. Manche Betriebe decken neue Mitarbei-
ter in den ersten Tagen mit so viel Detailin-
formationen ein, dass diese sie unmdoglich
speichern konnen. Die Folge: Der Neue
muss immer wieder nachfragen, obwohl es
ihm ,,schon hundert Mal“ erkldrt wurde.
Dies erzeugt Frust und fiihrt bei seinen Kol-
legen zum Gefiihl: Der ist schwer von Be-
griff.

Noch nicht betriebsblind

Um dies zu vermeiden, sollte fiir neue Mitar-
beiter ein Einarbeitungsplan erstellt wer-
den, in dem definiert ist, in welche Arbeits-
felder sie wann eingefiihrt werden, welche
Infos sie dafiir benétigen und wer ihnen die-
se Infos gibt.

Bei Arbeitgeber-Darlehen entfallen langwierige Bonitatsprufungen, und die Zinsen sind meist niedrig

Die aktuelle Frage zum Arbeitsrecht
kommt von Peter H.: ,,Welche Vorteile hat
ein Arbeitgeber-Darlehen fiir mich?”

Die Antwortgibt Fachanwaltfiir Arbeitsrecht
Harald Hotze: Trotz einer Vielzahl verlocken-
der Angebote von professionellen Kreditin-
stituten gelingt
es Menschen, die
einen Kredit auf-
nehmen wollen,
oft nicht, kurz-
fristig das drin-
gend benotigte
Geld zu erhalten.
Dabei steigt ins-
besondereim Be-

BILD: HOTZE RECHTSANWALTE

Call-Center gibt es
schon lange, neu
sind die Ausbildungs-
berufe fiir Service-
fachkrafte und
Kaufleute fir
Dialogmarketing.

reich der niedri-

geren Lohngruppen die Pro-Kopf-Verschul-
dung standig.

Inderartigen Fallen hat sich seit Jahren ei-

ne gingige Alternative entwickelt: Der Ar-

beitgeber gewihrt seinem Angestellten ein
Darlehen. Bei den Kreditinstituten vorge-
schrieben aufwendige Bonitétspriifungen
und Sicherheiten entfallen hier. Zudem sind
dem Arbeitgeber die Einkommenssituation
und etwaige Unterhaltsverpflichtungen des
Arbeitnehmers bestens bekannt, so dass die
notige Vertrauensbasis im Normalfall be-
reits besteht.

Die Einigung zwischen den beiden Darle-
henparteien, hier Arbeitnehmer und Arbeit-
geber, erfolgt dann nach den allgemeinen Re-
geln des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB),
wonach die Riickzahlungsmodalititen
grundsitzlich frei verhandelbar sind.

Neben dem Filligkeitstag fiir die Riickzah-
lung des Gesamtbetrages wird in der Praxis
meist eine ratenweise Riickzahlung verein-
bart, wobei hier praktischer Weise ein mo-
natlicher Einbehaltzu Gunsten des Arbeitge-
bers vom Nettoeinkommen die monatliche
Riickzahlung garantiert.

Die Verzinsung des Darlehen setzt eine aus-
driickliche Vereinbarung voraus. Fehlt die-
se, so ist das Darlehen zinslos gewéhrt wor-
den.

Der grofle Vorteil des Arbeitgeberdar-
lehns fiir den Arbeitnehmer besteht in der
Regel darin, dass er also ohne griofiere For-
malitdten kurzfristig einen Geldbetrag di-
rekt vom Arbeitgeber erhélt und meist auch
diehierfiir zu zahlenden Zinsen deutlich un-
ter den tiblichen Kapitalmarktzinsen liegen.

Bei Arbeitgeberdarlehen profitieren Ar-
beiter und Angestellte somit von giinstigen
Zinssétzen. Hier ist aber insofern Vorsicht
geboten, da diese Zinsvorteile wiederum
beim Finanzamt als geldwerter Vorteil des
Arbeitnehmers lohnsteuerpflichtig sind.
Der Bundesfinanzhof (BFH) hat allerdings
jetzt entschieden, dass bei marktiiblichen
niedrigen Zinsen kein geldwerter Vorteil
mehr entsteht. Lediglich bei zinslosen Darle-
hen lduft man in die Steuerfalle.

Gelungener Start fur vier neue Berufe

DIHK zufrieden / Call-Center-Branche schliet uber 1000 Ausbildungsvertrage ab

Durchweg positiv sieht die Bilanz aus,

die der Deutsche Industrie- und Handels-
kammertag (DIHK) nach der Einfithrung von
vier neuen Berufe zieht. Einen besonders
guten Start hatten die neuen Ausbildungen
fiir Dialogmarketing.

FRANKFURT A. M. - Insgesamt 1043 Ausbil-
dungsvertrége hat die Call-Center-Branche
laut DIHK bis zum Stichtag 31. August fiir
Servicefachkrifte und fiir Kaufleute fiir Dia-
logmarketing abgeschlossen.

Erstere sind vorrangig im operativen Be-
reich tdtig. Sie erwerben in ihrer zweijahri-
gen Ausbildung ausgepriagte Kommunikati-
onsfahigkeiten, die sie bei Kundenbetreu-
ung, Kundenbindung und Kundengewin-
nung in Call Centern einsetzen. Die Profis

im Dialog, die denrichtigen Draht zum Kun-
den haben, miissen zudem auch die unter-
schiedlichsten Informations- und Kommu-
nikationssysteme beherrschen.

Bei den Kaufleuten fiir Dialogmarketing
kommen zu den Qualifikationen der Service-
fachkrifte noch Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Personalwirtschaft, der kaufméanni-
schen Steuerung und Kontrolle, der Quali-
tdtssicherung sowie des Marketing und Ver-
triebs hinzu. Thre Ausbildung dauert drei
Jahre.

Auch der Start des neuen Berufs Fach-
kraft fiir M6bel-, Kiichen- und Umzugsser-
vice mit 214 Ausbildungspldtzen im laufen-
den Jahr macht deutlich, dass auf diesen Ge-
bieten Fachkrifte benétigt werden. Der
DIHK geht davon aus, dass auch in diesem

Bereich in den kommenden Jahren noch
deutlich mehr Vertrédge abgeschlossen wer-
den.

Etablierung dauert einige Jahre

Das zeigen alle Erfahrungen mit neuen Be-
rufen. Im ersten Jahr werden sie oft zoger-
lich angenommen. Eine Beurteilung, ob
sich ein neuer Beruf bewihrt, kann oft erst
nach drei oder vier Jahren abgegeben wer-
den. So entwickelte sich die Anzahl der abge-
schlossenen Ausbildungsvertrige zum Bei-
spiel bei den Kaufleuten im Gesundheitswe-
sen von 156 im Startjahr 2001 auf 1005 Neu-
vertrdge im Jahre 2005. Die Veranstaltungs-
kaufleute begannen im ersten Jahr mit 361
Auszubildenden - 2005 waren es dann be-
reits1500. Der vierte neue Beruf 2006 - Fach-

Inden ersten Monaten sollten auch regelma-
ige Treffen mit dem Chef stattfinden. Diese
konnen fiir die Firma sehr fruchtbar sein,
denn neue Beschiftigte sind noch nicht be-
triebsblind und konnen viele Anregungen
fiir Verbesserungen geben. Bei diesen Ge-
spréichen sollte der Neue auch eine Riickmel-
dung iiber seine Leistung erhalten. Dann
kann er, sofern notig, sein Verhalten korri-
gieren, so dass Madngel nicht automatisch zu
einem Auflosen des Arbeitsverhiltnisses
am Ende der Probezeit fithren. Denn dieser
Schrittist fiir das Unternehmen die teuerste
Losung. Schliefilich kostet jede Fehlbeset-
zung mehrere Monatsgehilter. Deshalb soll-
ten Betriebe viel Zeit in das Auswihlen und
Einarbeiten neuer Mitarbeiter investieren.

Ursula Widmann-Rapp ist Inhaberin des
Trainings- und Beratungsunternehmens
uwr-Verkaufstraining in Olching.

FR-Karriere am 7. Oktober

BILD: PHOTOCASE

Kommt ein neuer
Kollege ins Team,
fragen sich die alten
Hasen unweigerlich,
ob er oder sie

sich gut einfiigen,
bald wirklich
dazugehoéren wird.

Fiir den Fall, dass
der Arbeitnehmer

ARBEITSRECHT

aus der Firma aus-
scheidet, bevor sein
Kredit getilgtist, wer-
deninderDarlehens-
vereinbarungen
meist besondere
Riickzahlungs- oder
Gesamtfalligkeits-
klauseln vereinbart.
Eine sofortige Fallig-
keit des noch offe-
nen Gesamtriickzah-
lungsbetrages ist al-

Haben Sie Fragen zum Arbeitsrecht?
Mailen Sie an fr-karriere@fr-online.de .
Wir leiten Ihre Fragen an die
Rechtsanwalte aus unserem Autoren-
pool weiter. Ausgewahlte und
exemplarische Antworten lesen Sie
alle zwei Wochen in ,,FR-Karriere”.
Sollten Sie konkretere Nachfragen
zum Arbeitsrecht haben, finden Sie
Rechtsbeistande und Fachanwalte,
die Ihren Fall Gbernehmen konnen, in
den Gelben Seiten oder im Internet.

lerdings nur in ei-
nem Fall rechtswirksam: bei vom Arbeitneh-
mer verschuldeter, fristloser Kiindigungaus
wichtigem Grund.

Fiir den Arbeitnehmer sind demnach Dar-
lehen des Arbeitgebers eine sinnvolle Fremd-
finanzierungsmoglichkeit.

angestellte/-r fiir Markt- und Sozialfor-
schung - startet mit 34 Auszubildenden. Das
Besondere an diesem Beruf, der laut DIHK
kein so genannter Massenbe-

ruf ist: Erstmals wird B
eine attraktive duale | il
Ausbildung auch in ' |
den Bereichen von For-
schung und Entwick-
lungange-
boten. Ms

BIDL: DDP

auch online. www.fr-online.de/stellenmarkt

ZEIT IM GRIFF

Step-by-Step
zum Ziel

Grofle Aufgaben sind vergleichbar mit
einem 1000-Meterlauf, der mitdem ers-
ten Schritt beginnt und nicht mit dem
Zieleinlauf. Viele Projekte sind zum
Scheitern verurteilt, nicht weil es an
Motivation und Kompetenz fehlt, son-
dern wegen mangelnder Methodik, ei-
ne komplexe Aufgabe zu planen und
zu steuern.

Helga Ideler ist
Coach und
Trainerin fur
Soft-Skills, Zeit-,
Selbst- und Stress-
management
und erfahrene
Personalfachfrau

BILD: PRIVAT

",
Bei der Step-by-Step-Methode wer-

den umfassende Aufgaben in kleine
Schritte eingeteilt.

@ 1. Schritt: Die Idee

Sammeln Sie Informationen und Ide-
en. Wie lautet die Aufgabe, welches
Ziel wird verfolgt, welche Information
liegen vor , welche miissen eingeholt
werden. Notieren Sie wichtige Termine
und Rahmenbedingungen. Leiten Sie
erste Schritte ein, etwa Vereinbarung
eines ersten Gesprichs.

@ 2.Schritt: Konzeption

Unterteilen Sie die Aufgabe in kleine
einzelne Arbeitspakete und setzen Sie
fest, bis wann diese Teilaufgaben zu er-
ledigen sind. Legen Sie die wichtigsten
drei bis vier Meilensteine fest. Berech-
nen Sie den Zeitaufwand und Zeit-
punkt fiir das Ende des Projekts. Erstel-
len Sie einen Aufgabenplan.

@ 3.Schritt: Umsetzung

Uberpriifen Sie regelmifig, ob das
Projekt im (Zeit-)Plan liegt und ob
neue Aufgaben hinzugekommen sind.
Stimmen Sie zusétzlichen Zeitbedarf
mit Auftraggebern und Vorgesetzten
ab. Dokumentieren Sie den Verlauf
und informieren Sie Schnittstellen.
Schlieflen Sie die Aufgabe piinktlich
ab.

@ 4.Schritt: Ziel erreicht

Ziehen Sie ein Fazit! Fiithren Sie ein Ge-
sprich mit allen Beteiligten iiber Para-
meter des Projektes, die auch kiinftig
nutzbringend eingesetzt werden kon-
nen. Feiern Sie den Abschluss mit Kol-
legen in wiirdigem Rahmen.

Im Berufsleben werden Mitarbeiter
daran gemessen, ob sie eine Aufgabe
rechtzeitig fertig gestellt haben und
ob der Auftraggeber zufrieden ist.
Ebenso bedeutsam ist es, die Kosten
im dafiir vorgesehenen Rahmen zu
halten.

Helga Ideler, Geschéftsfiihrerin von
Hiconsulting, beantwortet Ihre Fragen
zum Selbstmanagement. Schreiben
Sie an: fr-karriere@fr-aktuell.de.
Seminarangebote und weitere Infos:
www.hiconsulting.de,

@ 06103/697610

Personalwirtschafts-Preis

AOK wird auf ,,Zukunft

Personal“ ausgezeichnet

KOLN - Einen Blick in die Zukunft wagen die
Personaler der AOK, seit sie ihr neues Perso-
nalprognosemodell einsetzen. Das compu-
tergestiitzte Tool beriicksichtigt unter ande-
rem Alter und Funktionsgruppe der Mitar-
beiter, die prognostizierte Marktentwick-
lung und gesetzliche Anderungen und er-
stellt danach Personalszenarien.

Dafiir gewann die AOK jetzt den 14. Deut-
schen Personalwirtschafts-Preis, der wih-
rend der Fachmesse Zukunft Personal Mitte
September in K6ln vergeben wurde.

Auf dem zweiten und dritten Platz lande-
ten E.ON Ruhrgas und Union Investment.
Die Deutsche Bahn erhielt den Sonderpreis
"Berufliche Fitness / Employability".

Mit dem Deutschen Personalwirtschafts-
Preis zeichnen das Fachmagazin Personal-
wirtschaft und der Veranstalter der Zukunft
Personal, Spring Messe Management, inno-
vative Personalkonzepte aus, die sich in der
Praxis bewdhrt haben.




