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Arbeitshilfe zum Artikel "Integration ins bestehende Team
Die Rolle des neuen Mitarbeiters eindeutig klären"

[bookmark: _GoBack]Gesprächsleitfaden zum Integrationsinterview (Dauer insg.: 1 Std.)
	Gesprächs-phase und Dauer
	Thema
	Gesprächspunkte / Fragen
	Ihre Bemerkungen

	Einführung
(10 Minuten)
	Begrüßung
	"Guten Tag, Herr ... Mein Name ist … und ich bin Projektleiter für das Projekt zur … Ich freue mich, dass wir beide jetzt dieses Gespräch führen. So können wir uns schon einmal persönlich kennenlernen und offene Fragen klären, die sicherlich auf beiden Seiten vorhanden sind." 
	

	
	Small Talk
	Themen: Wetter, Aktuelles aus dem Unternehmen oder der Gesellschaft, ggf. Anreise des neuen Mitarbeiters
	

	
	Überleitung
	"Wir haben jetzt schon über einige Themen gesprochen. Unser eigentlicher Gesprächsanlass ist ja Ihre Mitarbeit im Projekt. Damit Sie wissen, mit wem Sie es zu tun haben, möchte ich mich zunächst selbst vorstellen."
	

	
	Selbstvorstellung
	kurze Darstellung des eigenen Werdegang im Unternehmen, Einblick ins Privatleben (z.B. Aussagen über Wohnort, Hobbies oder Familie) 
	

	
	Struktur des Gesprächs erläutern
	Selbstvorstellung des neuen Mitarbeiters
Vorstellung des Projekts durch Sie
Vorstellung der Aufgaben im Projekt durch Sie
Klärung, wie Mitarbeit im Projekt erfolgen kann
Besprechung des weiteren Vorgehens 
	

	Selbstvorstellung des Mitarbeiters
(15 Minuten)
	Selbstvorstellung
	Was waren die wichtigen Stationen in Ihrem beruflichen Leben? 
Welche Interessen verfolgen Sie in Ihrer Freizeit?
	

	
	Kompetenzen
	Welche Kompetenzen bringen Sie für das Projekt mit?
Welche Projektmanagement-Methoden kennen Sie, die für Ihre neuen Aufgaben relevant sind?
In welchen Projekten haben Sie diese Kompetenzen und Methoden schon benötigt?
Welche konkreten Erfahrungen haben Sie mit/in … gesammelt?
Was waren Ihre größten Erfolge?
Was waren Ihre größten Herausforderungen?
	

	
	Motivation
	Was sind Ihre persönlichen Stärken?
Was sagen andere Projektmitarbeiter über Sie?
Was motiviert Sie, in diesem Projekt mitzuarbeiten?
Was sind Ihre Erwartungen an die Projektarbeit?
	

	Vorstellung des Projekts
(20 Minuten)
	Vorstellung des Projekts
	Projektname
Bedeutung des Projekts
Projektauftrag
Größe des Projektteams
Aufgaben und Arbeitsorte des Projektteams
verwendete Methoden und Tools
gegenwärtige Herausforderungen
	

	
	Aufgaben des neuen Mitarbeiters & 
Erwartungen an ihn
	Aufzählung der vom Projektmitarbeiter zu übernehmenden Aufgaben / Arbeitspakete 
inhaltliche Abgrenzung zu den Aufgaben der anderen Mitarbeiter, wenn notwendig
Erwartungen an den Projektmitarbeiter
	

	
	Mitarbeit im Projekt
	Wie wollen Sie diese Aufgaben konkret ausfüllen?
Was motiviert Sie an diesen Aufgaben?
Wobei benötigen Sie noch Unterstützung?
Welche Kompetenzen müssen Sie noch erwerben?
	

	Vereinbarungen treffen
(10 Minuten)
	Rahmenbedingungen klären
	Ab wann stehen Sie zur Verfügung?
Welche Arbeiten müssen Sie noch in Ihrer Linie erledigen?
Haben Sie schon Urlaub vereinbart? Wenn ja, zu welchen Zeiten?
Welche Arbeitszeiten wurden mit Ihnen vereinbart?
Gibt es Sonderregelungen (Arbeitszeit, Arbeitsplatzausstattung)? Haben Sie gesundheitliche Einschränkungen?
	

	
	Wünsche und
Vorstellungen
	Was erwarten Sie sich persönlich von der Mitarbeit im Projekt?
Was könnte Ihnen die Mitarbeit im Projekt leicht machen?
Was sollte bei der Projektarbeit auf keinen Fall passieren?
	

	
	konkrete Absprachen treffen
	Punkte, die noch mit dem Linienvorgesetzten zu klären sind
Punkte, die noch im Projekt bzgl. Infrastruktur, Tools etc. zu klären sind
konkrete Vorbereitungen des Mitarbeiters auf seine Aufgaben
	

	Gesprächsabschluss
(5 Minuten)
	Feedback
	Wie empfanden Sie das Gespräch?
Gibt es noch Fragen, die offen geblieben sind?
	

	
	eigenen Eindruck schildern
	zum Gesprächsverlauf
zum Mitarbeiter
	

	
	Abschluss
	bei positivem Eindruck:
"Vielen Dank für das Gespräch. Ich freue mich auf Ihre Mitarbeit im Projekt. Wir sehen / hören uns."
Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, ob der Mitarbeiter für die Aufgabe geeignet ist:
"Vielen Dank für das Gespräch. Jetzt ist mir einiges klarer geworden. Vor Ihrer Mitarbeit im Projekt werde ich jedoch noch einige Punkte mit Ihrem Linienvorgesetzten klären müssen. Sie hören in … (Zeitangabe) wieder von mir." 
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