Einarbeitungs-Checkliste

Für allen neuen Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen (inkl. Praktikanten/Praktikantinnen 
(Ergänzen bzw. Nichtzutreffendes streichen):

	Aufgabe/Thema
	Datum
	Handzeichen

	
	
	Einarbei-tender
	Einzuarbei-tender

	Team/Einrichtung
	
	
	

	Leitung des Hauses besprochen
	
	
	

	Weisungsbefugnisse erläutert
	
	
	

	Verantwortlichkeiten geklärt
	
	
	

	Team vorgestellt (Person/Funktion)
	
	
	

	Verhaltensregeln der Mitarbeiter besprochen
	
	
	

	Grundsätze für Fortbildung besprochen
	
	
	

	Hausinterne Abkürzungen erklärt
	
	
	

	Postfach gezeigt
	
	
	

	Wichtige Rufnummern mitgeteilt
	
	
	

	Anredeformen besprochen
	
	
	

	Teamsitzungen besprochen
	
	
	

	Teamprotolkolle erklärt
	
	
	

	Kinder/Gruppe
	
	
	

	Gruppen vorgestellt
	
	
	

	Kinder der Gruppe vorgestellt
	
	
	

	Auf Besonderheiten bei Kindern aufmerksam gemacht
	
	
	

	Verhaltensregeln der Kinder besprochen
	
	
	

	Rituale erklärt
	
	
	

	Zahnputzsituation besprochen
	
	
	

	Gruppentagebuch gezeigt und besprochen
	
	
	

	Auf Diskretion (z.B. beim Toilettengang) hingewiesen
	
	
	

	Anwesenheitsliste der Kinder besprochen
	
	
	

	Eltern
	
	
	

	Soziales Umfeld der Einrichtung besprochen
	
	
	

	Grundlegenden Umgang mit Eltern besprochen
	
	
	

	Grundlegendes zur Zahlung der Eltern besprochen
	
	
	

	Bring-/Abholzeiten und Regeln dazu besprochen
	
	
	

	Infowand/Aushänge gezeigt und besprochen
	
	
	

	Auf Besonderheiten bei Eltern hingewiesen
	
	
	

	Haus und Hof
	
	
	

	Platz der Praktikantin gezeigt (Spind, Infofach ...)
	
	
	

	Räume und Außenanlage gezeigt
	
	
	

	Raumnutzungsregeln besprochen
	
	
	

	Schlüsselhandhabung gezeigt
	
	
	

	Schlüsselübergabe abgewickelt
	
	
	

	Absperren der Räume/Einrichtung besprochen
	
	
	

	Sicherungskasten gezeigt
	
	
	

	Sicherheit/Notfälle
	
	
	

	Feuerlöscher gezeigt
	
	
	

	Fluchtwege/Notausgänge gezeigt
	
	
	

	Notrufnummern gezeigt
	
	
	

	Auf Unfallverhütungsvorschriften hingewiesen
	
	
	

	Aufsichtspflicht besprochen
	
	
	

	Gefahrenquellen besprochen
	
	
	

	Erste-Hilfe-Material gezeigt
	
	
	

	Verbandsbuch gezeigt
	
	
	

	Unfallbuch gezeigt und besprochen
	
	
	

	Regeln
	
	
	

	Telefonbedienung und –regeln erklärt
	
	
	

	Rauchverbot besprochen
	
	
	

	Aufräumregeln besprochen
	
	
	

	Schweigepflicht geklärt
	
	
	

	Datenschutz geklärt
	
	
	

	Handybenutzung besprochen
	
	
	

	Fotografieren in der Einrichtung besprochen
	
	
	

	Einverständniserklärung der Eltern zur Verwendung von Fotos der Kinder geklärt
	
	
	

	Umgang mit sozialen Netzwerken (facebook ...) besprochen
	
	
	

	Höflichkeits- und Benimmregeln erläutert
	
	
	

	Kleiderordnung erläutert
	
	
	

	Privatkontakte während der Arbeitszeit besprochen
	
	
	

	Dienstplan/Urlaub/Krankkeit
	
	
	

	Dienstplan erläutert
	
	
	

	Tagesplan erläutert
	
	
	

	Arbeitszeit- und Pausenregelung besprochen
	
	
	

	Überstundenregelung besprochen
	
	
	

	Stundennachweis/Arbeitszeiterfassung besprochen
	
	
	

	Grundzüge der Urlaubsplanung besprochen
	
	
	

	Verhalten im Krankheitsfall erklärt
	
	
	

	Jahres-/Halbjahresplanung besprochen
	
	
	

	Routineaufgaben der einzelnen Schichten besprochen
	
	
	

	Pädagogische Arbeit
	
	
	

	Konzeption ausgehändigt 
	
	
	

	Grundzüge der Konzeption der Einrichtung besprochen
	
	
	

	Beobachtungs- und Dokumentationsunterlagen gezeigt
	
	
	

	Beobachtungs- und Dokumentationsregeln besprochen
	
	
	

	Regelmäßige Außer-Haus-Aktivitäten besprochen
	
	
	

	Auf Normen und Werte hingewiesen
	
	
	

	Hausaufgabensituation besprochen (Hort)
	
	
	

	Hauswirtschaft 
	
	
	

	Reinigungsregeln erklärt
	
	
	

	Putzmaterial gezeigt
	
	
	

	Essensdienst erklärt
	
	
	

	Essenliste erklärt
	
	
	

	Spülmaschine erklärt
	
	
	

	Hygiene/Pflege
	
	
	

	Arzneischrank gezeigt
	
	
	

	Hygieneverordnung und Hygieneregeln besprochen
	
	
	

	Hygieneplan erklärt
	
	
	

	Wickelsituation besprochen
	
	
	

	Wickelplan erklärt
	
	
	

	Füttern besprochen (Krippe)
	
	
	

	Schlafen der Kinder besprochen
	
	
	

	Geräte/Materialien
	
	
	

	Technische Geräte und deren Handhabung erklärt
	
	
	

	EDV-Geräte besprochen
	
	
	

	In Material/Hilfsmittel eingewiesen
	
	
	

	Spielmaterial gezeigt
	
	
	

	Auf Fachliteratur in der Einrichtung hingewiesen
	
	
	

	Kooperation mit Externen
	
	
	

	Wäscheversorgung besprochen
	
	
	

	Speiseversorgung/Essensbestellung besprochen 
	
	
	

	Essensplan erläutert
	
	
	

	Pädagogische Kooperationspartner soweit möglich vorgestellt
	
	
	

	Praktikum
	
	
	

	Praktikumsvertrag geschlossen
	
	
	

	Zusammenarbeit mit der Fachschule besprochen
	
	
	

	Jahresplanung besprochen
	
	
	

	Gegenseitige Erwartungen besprochen
	
	
	

	Auf Grenzen des EDV-gestützen Lernens hingewiesen
	
	
	


