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V
o

rp
h

as
e 

vor 
dem 
ersten  
Ar-
beits-
tag 

In der Vorphase wird die 
Ankunft der einzuarbeiten-
den Person vorbereitet. 
 

Zusammenstellung der Willkom-
mensmappe (Anlage) 

Leitung oder 
Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Anpassung des allgemeinen Einarbei-
tungsplanes für die einzuarbeitende 
Person 

Leitung und 
Praxisbeglei-
tung* 

 ☐ 

Einrichtung des Arbeitsplatzes: Be-
schaffung von Büromaterial und 
Büromöbeln 

Leitung oder 
Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Software einrichten/ Passwörter 
organisieren 

Leitung oder 
Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

IT / EDV bereitstellen und anmelden Leitung oder 
Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Termine mit verantwortlichen Perso-
nen organisieren (Hausmeister, 
Schlüsselverantwortliche, Fuhrpark, 
Kantine); Laufzettel vorbereiten 

Leitung oder 
Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Besuch des Arbeitsplatzes vor dem 1. 
Arbeitstag 

einzuarbeitende 
Fachkraft** 

 ☐ 

  

A
n

ko
m

m
en

sp
h

as
e 

Bis zu 
1 
Wo-
che 

Während der ersten Tage hat 
die einzuarbeitende Fachkraft 
Zeit, sich im Team und Amt 
vorzustellen und einen 1. 
Eindruck vom Arbeitsumfeld 
zu bekommen. 

Ankommen am neunen Arbeitsplatz 
und Vorstellung im Team und Amt 
(persönlich, per Steckbrief) 

einzuarbeitende 
Fachkraft 

 ☐ 

Willkommensmappe zum Selbststu-
dium aushändigen 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Erstgespräch: Vorstellung der Praxis-
begleitung, Vorstellen des Einarbei-
tungsplanes und entsprechende 
Klärung der Zielsetzung 

Leitung, Praxis-
begleitung, 
einzuarbeitende 
Fachkraft 

 ☐ 

Kennenlernen wichtiger Anlaufstellen 
und Einrichtungen (intern), Organi-
gramm (Räumlichkeiten ASD, künfti-
ger Arbeitsplatz, Sekretariat, Fuhr-
park, Hausmeister, Beratungsräume, 
Teeküche, Kantine usw.) 

Praxisbeglei-
tung, einzuar-
beitende Fach-
kraft 

 ☐ 

Über betriebliche Regelungen wie 
Arbeits- und Pausenzeiten, Krank- 
und Gesundmeldung, Urlaubspla-
nung, Unterschriftsbefugnis usw. 
informieren und Belehrung zu ver-
schiedenen Themen (Sozialgeheim-
nis, Brandschutz etc.) durchführen 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Erledigung erster amtsinterner orga-
nisatorischer Aufgaben (Abarbeitung 
des Laufzettels / Personalbüro , IT 
etc.) 

einzuarbeitende 
Fachkraft 

  

Über feststehende Gremientermine 
informieren 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Reflexionsgespräch mit Praxisbeglei-
tung zur Ankommensphase und 
Übergang in die zur Orientierungs-
phase / Hospitationsphase (Anlage) 

einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung, 
Teamleitung 

 ☐ 

Ausfüllen des Selbsteinschätzungs-
bogens zu eigenen Erfahrungen und 
Kenntnissen und ggf. aktuellen An-
forderungen 

einzuarbeitende 
Fachkraft 

 ☐ 
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 /
 H

o
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it
at
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n
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Bis zu 
4  
Wo-
chen 

Während der ersten Wochen 
hospitiert die einzuarbeiten-
de Fachkraft bei einer/einem 
möglichst erfahrenen Kolle-
gIn, indem sie diese im Ar-
beitsalltag begleitet. Die 
erfahrene Fachkraft ist im 
Idealfall diejenige, deren 
Sachgebiet später übernom-
men werden soll und die die 
Anleitung der Einarbeitung 
übernommen hat. Die einzu-
arbeitende Fachkraft lernt 
das Sachgebiet in den Einzel-
heiten durch Anschauung 
von außen kennen. Einzelne 
Arbeitsabläufe, Regelungen, 
Zuständigkeiten etc. werden 
erklärt und es können jeder-
zeit aufkommende Fragen 
gestellt werden, die zum 
besseren Verständnis der 
einzuarbeitenden Fachkraft 
beitragen. 

Internes/externes Postsystem Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Handhabung Tele-
fon/Drucker/Kopierer/Fax und Um-
gang im Störungsfall 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

IT, EDV, Intranet und Umgang im 
Störungsfall 

Praxisbeglei-
tung, IT 

 ☐ 

Dienstreiseantrag und Reisekosten-
abrechnung 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Personalakte, Urlaubs-und Fortbil-
dungsanträge, System Zeiterfassung, 
Personalrat 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Kennenlernen wichtiger Anlaufstellen 
(extern) (Stadtrundgang, Träger, 
KooperationspartnerInnen) 

Praxisbeglei-
tung, einzuar-
beitende Fach-
kraft 

 ☐ 

Selbststudium zum Thema: 
…………………………………………………………
………………………....................................
........................................................... 
…………………………………………………………
………………………....................................
...........................................................
…………………………………………………………
……………………….................................... 
Auf Grundlage des Selbsteinschät-
zungsbogens zu eigenen Erfahrun-
gen und Kenntnissen (siehe Anlage) 
und ggf. aktuellen Anforderungen 

einzuarbeitende 
Fachkraft 

 ☐ 

Einführungs- und Anwendungskurs in 
die Jugendamts-Software 

Praxisbeglei-
tung, IT 

 ☐ 

Bearbeitung von Anträgen auf Ju-
gendhilfeleistungen 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Hilfeplanverfahren nach dem SGB VIII 
(§ 36, § 5, § 37) 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Aktenführung (Musterakte) Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Statistik und Kosten- und Leistungs-
rechnung 

Praxisbeglei-
tung, wirt-
schaftl. Jugend-
hilfe 

 ☐ 

Allgemeine Vorschriften nach dem 
SGB VIII (§§ 1 bis 10 ohne § 8a, §§ 16-
20, § 27 ff , § 35a, § 41, § 50 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Aufgaben nach dem SGB VIII Kinder-
schutz: § 8a, § 42, Verfahren Kinder-
schutz usw. 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Vorschriften des Datenschutzes Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Sozialraumorientierung Praxisbeglei-
tung, Jugendhil-
feplanung 

 ☐ 

Beratungstätigkeit gem. hausinterner 
Standards 

Praxisbeglei-
tung 

 ☐ 

Reflexionsgespräch mit Praxisbeglei-
tung zur Orientierungsphase / Hospi-
tationsphase und Übergang in die 
Einarbeitungsphase (Anlage) 

einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung, 
Teamleitung 

 ☐ 
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Bis zu 
8  
Wo-
chen 

In diesem Zeitraum über-
nimmt die einzuarbeitende 
Fachkraft nach und nach eine 
überschaubare Anzahl von 
Fällen in die eigene Bearbei-
tung, beginnend mit mög-
lichst einfachen Aufgaben-
stellungen. Die Fallverant-
wortung liegt noch bei der 
Praxisbegleitung. Insgesamt 
soll die ganze Breite des 
Fallgeschehens repräsentiert 
sein. Die neue Fachkraft wird 
intensiv begleitet, die Bera-
tungsgespräche werden 
zumindest zum Teil, am An-
fang mehr, später weniger  zu 
zweit geführt und anschlie-
ßend ausgewertet. Schreiben 
nach außen werden der 
Praxisbegleitung vorgelegt 
und ggf. gegengezeichnet. Bei 
Gerichtsterminen findet am 
Anfang eine Praxisbegleitung 
statt. Fragen können in der 
Teambesprechung oder in 
der Supervision zum Thema 
gemacht werden. 

Durchführung von Hausbesuchen einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung 

 ☐ 

Kolleg. Beratung im Fallteam einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung 

 ☐ 

Handeln nach Gesichtspunkten der 
Wirtschaftlichkeit (Anfertigung Kos-
tenübernahme, Kostenplan für Ein-
zelfall usw.) 

einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung 

 ☐ 

Reflexionsgespräch mit Praxisbeglei-
tung zur Einarbeitungsphase und 
Übergang in die Verselbständigungs-
phase (Anlage) 

einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung, 
Teamleitung 

 ☐ 

 

V
e

rs
e

lb
st

än
d

ig
u

n
gs

p
h

as
e

 

Bis zu 
12 
Wo-
chen 

Der Zeitraum wird genutzt, 
um den für die Stelle vorge-
sehenen Fallbestand syste-
matisch an die neue Fach-
kraft zu übergeben und sie 
einzuarbeiten. Die Systematik 
sollte zu Beginn zwischen der 
Praxisbegleitung und der 
einzuarbeitenden Fachkraft 
abgesprochen werden sowie 
ein darauf bezogenes Verfah-
ren. Die Übergabe der Fallak-
ten soll den geläufigen Stan-
dards genügen, die einzelnen 
Prozesse (z.B. Hilfeplanun-
gen, Kostenübernahmen) 
möglichst abgeschlossen und 
abschließend dokumentiert 
sein. Die einzuarbeitende 
Fachkraft braucht auch in 
dieser Phase die zuverlässige 
Möglichkeit der kurzfristigen 
Rücksprache und Hilfestel-
lung, in einzelnen Fällen wird 
sie weiter durch die Praxisbe-
gleitung oder eine andere 
erfahrene Fachkraft unter-
stützt. Die einzuarbeitende 
Fachkraft ist selbst unter-
schriftsbefugt. 

Abschließende Fall- und Aktenüber-
gabe (siehe dazu Formular Akten-
übergabe) 

Praxisbeglei-
tung 
 

 ☐ 

Reflexionsgespräch mit Praxisbeglei-
tung zur Verselbständigungsphase 
und Übergang zum Abschluss der 
Einarbeitung (Anlage) 

einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung, 
Teamleitung 

 ☐ 
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A
b
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h
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e

r 
 

Nach 
bis zu 
6 
Mona-
ten 
(nach 
Ab-
schlus
s der 
Probe-
be-
zeit) 

Die Phase der Einarbeitung ist 
dann abgeschlossen, wenn 
der neuen Fachkraft das 
Anforderungsprofil für die 
Tätigkeit eines/er Sozialarbei-
ter/in im Sozialpädagogi-
schen Dienst vermittelt wor-
den ist und entsprechend der 
Vorgaben umgesetzt werden 
konnte. 

Reflexionsgespräch mit Praxisbeglei-
tung zur Verselbständigungsphase 
und Übergang zum Abschluss der 
Einarbeitung (Anlage) 

einzuarbeitende 
Fachkraft, Pra-
xisbegleitung, 
Teamleitung, 
Leitung, ggf. 
Personalrat 

 ☐ 

 
N

ac
h

 A
b

sc
h

lu
ss

  

Mit 
Ende 
der 
Einar-
bei-
tung 

Nach Abschluss der Einarbei-
tung „nachsorgende“ ist eine 
MentorInnenschaft zur wei-
teren Begleitung der eingear-
beiteten Fachkraft sinnvoll. 

 MentorIn***  ☐ 

 
 
 

* Praxisbegleitung: Die Praxisbegleitung ist die Fachkraft, die die/den  neue/n MitarbeiterIn über die Phase der Einarbeitungszeit 

begleitet. 

** einzuarbeitende Fachkraft: neue/r MitarbeiterIn 

*** MentorIn: Die MentorIn ist die Fachkraft, die der eingearbeiteten Fachkraft nach Ende der Einarbeitungszeit als verbindliche/r 

AnsprechpartnberIn im Sinne kollegialen Austausches zur Verfügung steht. Diese Aufgabe kann z.B. vom/ von der VertreterIn der 

Fachkraft übernommen werden. Die MentorInnen schaft kann auch vom Team übernommen werden.
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Anlagen 1 
 

 Willkommensmappe 
o Begrüßungsschreiben 
o Organigramm (Überblick territoriale Zuständigkeit der Mitarbeiter am Standort) 
o Bedienungsanleitungen Telefonanlage usw. 
o Handbuch Software 
o Regelungen zum Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit 
o Dienstanweisungen 
o Informationen über die Personalvertretung 
o Procedere Urlaubsplanung 
o Krank- und Gesundmeldung 
o Hinweise Bus und Bahn 
o Kantinenöffnungszeiten 
o Kulturelle und sportliche Aktivitäten in der Behörde 
o Usw. 
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Anlage 2 

 
Abbildung 1: Selbsteinschätzungsbogen. Quelle: Sozialpädagogisches Fortbildungsinstitut Berlin-Brandenburg (SFBB) (2008) 
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Anlage 3 
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Anlage 4 
 

Dokumentationsbogen Reflexionsgespräch 

Einzuarbeitende Fachkraft: _________________________________________________________________________ 

Einstellungsdatum:________________________________  Einsatzort:______________________________________ 

Praxisbegleitung: _________________________________ Teamleitung:_____________________________________ 

1. Termine für die Reflexionsgespräche 

1. Reflexionsgespräch zum Ende der Ankommensphase am:________________________________________________ 

2. Reflexionsgespräch zum Ende der Orientierungsphase am: 

_______________________________________________ 

3. Reflexionsgespräch zum Ende der Einarbeitungsphase am: 

_______________________________________________ 

4. Reflexionsgespräch zum Ende der Verselbstständigungsphase am: 

_________________________________________ 

5. Reflexionsgespräch zum Abschluss der Einarbeitung am: ________________________________________________ 

2. Protokoll des Reflexionsgespräches 

Verbindliche Vereinbarungen, Maßnahmen, Wünsche, Kritik, sowohl der Praxisbegleitung, Teamleitung als auch einzu-

arbeitenden Fachkraft bezüglich der fachlichen Kompetenzen (z.B. Ist-Stand/Sollformulierung, Qualifizierungsmaß-

nahmen, Engagement, Teamfähigkeit, Zusammenarbeit, Qualität der Einarbeitung) werden protokolliert und unter-

schrieben. 

1. Reflexionsgespräch vom _________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

☐ Übergang in die Orientierungsphase kann stattfinden am:_______________________________________________ 

☐ Übergang in die Orientierungsphase bedarf noch folgender Maßnahmen:__________________________________ 

Unterschrift Praxisbegleitung: _______________________________________________ 

Unterschrift Teamleitung:___________________________________________________ 

Unterschrift einzuarbeitende Fachkraft: _______________________________________ 
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2. Reflexionsgespräch vom _________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

☐ Übergang in die Einarbeitungsphase kann stattfinden am:_______________________________________________ 

☐ Übergang in die Einarbeitungsphase bedarf noch folgender Maßnahmen:__________________________________ 

Unterschrift Praxisbegleitung: _______________________________________________ 

Unterschrift Teamleitung:___________________________________________________ 

Unterschirft einzuarbeitende Fachkraft: _______________________________________ 

 

3. Reflexionsgespräch vom _________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

☐ Übergang in die Verselbstständigungsphase kann stattfinden am:_________________________________________ 

☐ Übergang in die Verselbstständigungsphase bedarf noch folgender Maßnahmen:____________________________ 

Unterschrift Praxisbegleitung: _______________________________________________ 

Unterschrift Teamleitung:___________________________________________________ 

Unterschrift einzuarbeitende Fachkraft: _______________________________________ 
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4. Reflexionsgespräch vom _________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

☐ Übergang in die Abschlussphase kann stattfinden am:_________________________________________ 

☐ Übergang in die Abschlusssphase bedarf noch folgender Maßnahmen:_____________________________ 

Unterschrift Praxisbegleitung: _______________________________________________ 

Unterschrift Teamleitung:___________________________________________________ 

Unterschrift einzuarbeitende Fachkraft: _______________________________________ 

 

5. Reflexionsgespräch vom _________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

☐ Die Einarbeitung ist beendet am:_________________________________________ 

☐ Die Beendigung der Einarbeitung bedarf noch folgender Maßnahmen:_____________________________ 

Unterschrift Praxisbegleitung: _______________________________________________ 

Unterschrift Teamleitung:___________________________________________________ 

Unterschrift einzuarbeitende Fachkraft: _______________________________________ 
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