Checkliste

“Onboarding”

Das Konzept des Onboardings geht liber die blof3e Einarbeitung einer neuen
Mitarbeiterin oder eines neuen Mitarbeiters hinaus. Der Prozess beginnt schon
vor dem ersten Arbeitstag in der Kita und endet mit der erfolgreichen
Eingliederung ins Team. Diese Checkliste ist unser Vorschlag, mit dem wir Sie
unterstiitzen wollen, damit das Onboarding in Ihrer Kita gelingt.

Name der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters:

EintrittSdatum: ----------------------------------------
Vor dem ersten Arbeitstag
. Wer?
? ?
Was ist zu tun? Wann? Erledigt?

Vertrag und Unterlagen vorbereiten

Arbeitsvertrag

Dokumentation der Schliissel, Schliisselkarten
oder anderer Zugangsberechtigungen

Regelungen zum Arbeitsschutz (z.B. MaBnahmen
bei Unfdllen/Notfdllen, Hygienebestimmungen)
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Was ist zu tun?

Wann?

Wer?
Erledigt?

Notwendige Materialien organisieren

Schliissel oder Schliisselkarte

Aktuelle Adressliste und
Kontaktdaten der Belegschaft

Informationen zusammenstellen und weitergeben

Belegschaft liber neue Fachkraft informieren

Zeitpunkt der Gehaltsiiberweisung

Eigene Erganzungen
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Am ersten Arbeitstag

Wer?

. 5 ?
Was ist zu tun? Wann? Erledigt?

Begrii3ung und Vorstellung

BegriiBung durch die Leitung
und/oder die Mentorin/den Mentor

BegriiBung der Kolleginnen und Kollegen

Wichtige organisatorische Informationen

Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten erklaren

Arbeitszeitnachweise, Urlaubsregelungen
und Krankmeldungen erlautern

Ablauf von Teamsitzungen erkldren, ebenso
Fortbildungen und Supervision

Einflihrung in digitale Tools wie Verwaltungs-Apps
und in Nutzung von Telefonanlage, Kopierer, Intranet

Eigene Erganzungen
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In der ersten Woche

Wer?

. 5 ?
Was ist zu tun? Wann? Erledigt?

Einarbeitungsplan und erste Gesprache

Detaillierter Einarbeitungsplan
und BegriiSungsmappe

Einflihrungsgesprdche mit Leitung
und Mentorin/Mentor

Festlegung von Terminen fiir Feedbackgesprache

Unterweisung in Arbeitsschutz und Sicherheit

Erstunterweisung und Dokumentation (Erste Hilfe,
Gefahrdungen am Arbeitsplatz, Notfallorganisation)

Vorstellung beim arbeitsmedizinischen Dienst,
arbeitsmedizinische Beratung und Untersuchung

Uberpriifung der Gefdhrdungsbeurteilung: Ist wegen
der Neueinstellung eine Anpassung erforderlich?

Eigene Erganzungen
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Innerhalb des ersten Monats

Was ist zu tun? Wann?

Wer?
Erledigt?

Padagogische Informationen

Gruppenregeln erkldren

Besonderheiten der Kinder (Allergien,
Krankheiten, Entwicklungsschritte)

Unterlagen und Materialien in der Gruppe

Regelungen und Abldufe

Wickel-, Ruhe- und Schlafregelungen

Regelungen zur Schweigepflicht
und Fotos in der Kita

Schutzauftrag Kindeswohlgefahrdung
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Wer?

. ) ?
Was ist zu tun? Wann? Erledigt?

Kennenlernen des Tragers und der Kita

Struktur und Ansprechpersonen des Trdagers

Eventuelle Veranstaltungen des Tragers
fur neue Beschaftigte

Einflihrung in andere Bereiche der Kita
(z.B. Krippenbereich, Waldgruppe)

Eigene Erganzungen
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Innerhalb der Probezeit

Wer?

. 5 ?
Was ist zu tun? Wann? Erledigt?

Feedback und Fortbildungsbedarf

Feedbackgesprache mit Leitung und
Mentorin/Mentor ... ... nach dem ersten Tag

Identifizierung und Planung von
Fortbildungs- und Hospitationsbedarf

Zusatzliche Empfehlungen

Gesprachs- und Feedbackrunden

Regelmadfiige Gesprdche einplanen,
um Fragen zu kldren

Nach Bedarf: Reflexion und Anpassung
des Einarbeitungsplans

Eigene Erganzungen
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