Schritt fur Schritt Anleitung

Vertretungspool

Wie Sie einen Vertretungspool systematisch und professionell einfihren und betreuen kénnen.

Zielgruppe
Mitarbeitende

01

02

Ressourcen Dauer Haufigkeit
Ca. 20% Stellenprozent Ca. 4-5 Monate fur die Tagliche kurzfristige
fur die Einflhrung Einfihrung Planung

evtl. Stellenprozente fur

. monatliche
die Betreuung

langfristige Planung

Ziele definieren

Legen Sie klar fest, warum der Vertretungspool eingefuhrt wird, flir wen er gilt und wie
Erfolg gemessen wird.

Was wollen wir erreichen (z. B. schnelle Ersatzlosung, weniger Stress bei
Ausfallen)?

Flr wen gilt es (alle Abteilungen oder nur einzelne Bereiche) ?

Wie merken wir, dass es funktioniert (z. B. Vertretung klappt in 90 % der Falle,
Zufriedenheitim Team steigt)?

Welche Ressourcen (personell, finanziell, technisch) stehen zur Verfliigung?

. Halten Sie Ihre Ziele schriftlich fest, damit alle Beteiligten dieselbe Grundlage
haben.

Zusammensetzung des Vertretungspools planen

Uberlegen Sie zunachst, aus welchen Mitarbeitenden sich der Vertretungspool sinnvoll
zusammensetzen soll.

— Benotigen Sie Mitarbeitende, die flexibel und unregelmassig arbeiten moéchten?
Diese Personen kdnnen Einsatze spontan oder in wechselnden Zeitfenstern
ubernehmen.

— Benotigen Sie Mitarbeitende mit einem fixen Pensum flir planbare Vertretungen? Sie
werden gezielt fur kurzfristige oder regelmassige Vertretungseinsatze eingeplant.

. Starten Sie die Suche zunéachstintern: Priifen Sie, welche Mitarbeitenden fiir
Einsatze im Vertretungspool geeignet sein kbnnten und wer Interesse daran hat, sein
Pensum zu erhbéhen oder flexibler zu arbeiten. Falls intern nicht genligend passende
Mitarbeitende gefunden werden, empfiehlt es sich, ein klar formuliertes und attraktives
Stellenprofil zu erstellen, um gezielt externe Kandidatinnen und Kandidaten
anzusprechen.
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Prozess festlegen (Merkblatt)

Einfache Schritte vom Ausfall bis zur Vertretung festlegen.

— Wann gilt ein Ausfall als meldepflichtig (z. B. nach Ampel-/Stufensystem)?

— Wer l6st die Meldung aus (Mitarbeitende, Teamleitung)?

— Uber welchen Kanal erfolgt die Meldung (Telefon, Formular, Mail)?

— Nach welchen Kriterien wird die passende Vertretung ausgewahlt (Qualifikation,
Distanz, verfugbare Zeiten)?

— Wie erfolgt die Ubergabe im Betrieb (kurze Orientierung, Checkliste)?

. Halten Sie fest (z.B. als Merkblatt), welche Notlésungen kénnte es geben, wenn
nlemand gefunden wird (z. B. Zusammenlegen von Gruppen, Priorisieren von
Aufgaben). Ein kurzer, fir alle verstandlicher Ablaufplan hilft besonders in hektischen
Situationen, idealerweise sichtbarim Buro oder digital hinterlegt.

Zustiandigkeiten klaren (Merkblatt)

Klare Verantwortlichkeiten schaffen.

— Wer ubernimmtdie Einsatzplanung (z. B. zentrale Koordination oder HR)?
— Wie wird die Mindestverfligbarkeit der Pool-Mitarbeitenden definiert?

— Wie sorgt die Koordination fur Transparenz und faire Einsatzverteilung?

— Wer stellt sicher, dass neue Pool-Mitarbeitende eingearbeitet werden?

— Wer entscheidet bei langeren oder fachlich anspruchsvollen Vertretungen?

. Legen Sie fest (z.B. als Merkblatt), wer im Alltag wirklich entscheidet und wer nur
/nformlert wird. Definieren Sie zuséatzlich, wie Pool-Mitarbeitende ihre Verfliigbarkeit
aktuell halten und wie die Einsatzkoordination nachverfolgt, dokumentiert und
transparent kommuniziert wird.

Technische Hilfsmittel einfiihren

Einfache Technik spart Zeit.

— Einfaches Online-Formular flr Ausfalle.

— Gemeinsamer Kalender fur Verflugbarkeiten.
— Liste mit Fahigkeiten der Mitarbeitenden.

— Vorlagen fiir Ubergabe und Feedback.

— Ubersicht: Wie oft wurde der Pool genutzt?

Entscheidend ist eine Software, die Informationen zuverldssig und zentral verfligbar
macht Bereits eine Exceldatei kann durchaus eine wertvolle Sttitze sein. Legen Sie
ausserdem fest, wer die Hilfsmittel pflegt und wie oft Daten aktualisiert werden missen
(z. B. wéchentlich Verfligbarkeiten prfen). Je klarer die Datenstruktur, desto schneller
finden Sie bei einem Ausfall die passende Vertretung und desto weniger Zeit verlieren
Teams im hektischen Alltag.
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Mitarbeitende Informieren

Alle sollten wissen, was der Vertretungspool bringt und wie er funktioniert.

— Wieinformieren wir? (Mail, Team-Meeting, Aushang)

— Welche Schulung ist notig?

— Welche Vorteile bringt der Pool (weniger Stress, bessere Planung)?

— Gibt es Anerkennung fur Pool-Einsatze (z. B. finanzielle oder materielle
Entschadigungen)?

— Wie kénnen Mitarbeitende Feedback geben?

. Eine transparente und friihzeitige Kommunikation sorgt daftir, dass der
Vertretungspool akzeptiert und aktiv genutzt wird. Stellen Sie sicher, dass alle
Mitarbeitenden verstehen, wie der Prozess funktioniert, welche Rollen sie haben und
welchen Mehrwert der Pool flir den Arbeitsalltag bringt. Zudem lohnt es sich,
Anerkennungen ftir Pool-Einsétze offen zu kommunizieren, da sie Wertschatzung
sichtbar machen. Fir Mitarbeitendenfeedback kbnnen z. B. ein kurzes Online-
Feedback oder ein Ideenbrett, um kontinuierlich Verbesserungen aufzunehmen und
Vertrauen aufzubauen.

Vertretungspool evaluieren und weiterentwickeln

Nach der Startphase prufen: Lauft es rund oder miissen wir etwas andern.

— Hatder Pooldie Ausfalle gut abgedeckt?

— Wie zufrieden sind Mitarbeitende und Fuhrungskrafte?

— Wo gab es Probleme?

— Was mussen wir anpassen? (z. B. Prozess, Regeln, Kommunikation)
— Wieinformieren wir Uber Verbesserungen?

. Ein strukturierter Rlckblick hilft, den Vertretungspool langfristig stabil und effizient
zu machen. Fiihren Sie nach einigen Wochen eine kurze, aber gezielte Auswertung
durch: Sammeln Sie Erfahrungen der Teamleitungen, der Pool-Mitarbeitenden und
derjenigen, die Vertretungen angefordert haben. Achten Sie besonders auf
wiederkehrende Probleme, z. B. unklare Ablaufe, fehlende Informationen bei
Ubergaben oder zu kurzfristige Verfiigbarkeitsangaben.

, Weitere Ideen gesucht?

Besuchen Sie far
mehr Praxisbeispiele und Inspiration!
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