E Regens Wagner

Regens Wagner Kernprozess Mitarbeitereinarbeitung Ersteller:
Dillingen i
RW% Verfahrenshilfe Freigabe:

Checkliste MA-Einarbeitung RWS
Schulbegleitung

Osen, Wottschel, Bohm,
Gasparyan

S. Leser
U. Seybold

Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Name, Vorname

Arbeitsbeginn

1. Vertragsunterzeichnung
Einstellungsgesprach

Datum

Hdz. MA

Hdz. Anl.

Vorstellung Verwaltung, Schulleitung

Information iiber Dienstzeiten,
Arbeitszeiterfassung, Pausenregelung,
Urlaubsregelung, Krankmeldung, Antrag Abbau
von Mehrarbeit, Ferienplanung

Aushindigung Infoheft fiir neue Mitarbeiter

Aushindigung Konzeption, Leitbild

Unterweisung Handys am Arbeitsplatz (nicht
existenter Versicherungsschutz, Keine Fotos mit
privaten Handys, Kontakt fiir Notfélle iiber
Sekretariat)

Information tliber Besprechungswesen
(Konferenzen, Teams, Mitarbeitergespriche)

Umgang mit freiheitsentziechenden MalBlnahmen

Information ,,Offentliches Erscheinungsbild*,
LzweckmaBige Kleidung*

2. Dienstbesprechung am Montag vor
Schulbeginn

Datum

Hdz. MA

Hdz. Anl.

Allgemeine Informationen zum kommenden
Schuljahr

(Klassen/Gruppen, Personal, Neuigkeiten,
Regelungen...)

Wiederholung
Aufklarung tiber simtliche Pflichten und Rechte
(Datenschutz, Schweigepflicht, Aufsichtspflicht)

Wiederholung
Information tiber arbeitsmedizinische Vorsorge
und Besuch Betriebsarzt, Umgang mit Hepatitis

Wiederholung

Information {iber Unfallverhiitung und
Vorgehensweise bei Arbeitsunfillen
- Verbandbuch, Unfallbericht

Information tiber Busdienst
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evtl. mehrere kurze Termine/Treffen

Vorstellung der Rdumlichkeiten

Orientierung im Haus (Schule und TS, Kantine)
(Drucker und Laminiergerét, Biicherei mit
Fachliteratur, MA-Zettel, Fortbildungsbroschiiren)

Benutzung tlibergreifender Rdume (Guggeck,
Wasserklangbett, Fach- und Bewegungsraume der
Schule)

Beantragung Parkausweis

Information liber Schulmanager

Information iiber Offnungszeiten Sekretariat,
Stille Stunde

Information tiber verpflichtende
Schulungen/Fortbildungen (MA-Einfiihrungstag,
ProDeMa, Folgebelehrung)

Information tiber Moglichkeiten der Fortbildung
RW Portal

Information {iber arbeitsmedizinische Vorsorge
und Besuch Betriebsarzt, Umgang mit Hepatitis

Information tiber Unfallverhiitung und
Vorgehensweise bei Arbeitsunfillen
- Verbandbuch, Unfallbericht

Aushindigung Schliissel und Einweisung
SchlieBanlage (Hausmeister)

Aushindigung Zugangsdaten PEP
Aushéndigung Kurzanleitung
Einfiihrung in Handhabung (Eintragen
Arbeitszeiten...)

Arbeitszeit bis zu 45 Minuten

Angebot eines Treffens mit der bisherigen
Schulbegleitung zu Beginn der neuen Aufgabe
Organisation durch die Beteiligten
Information an Koordination SB
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Arbeitszeit 90 Minuten

Vorstellung der Kolleginnen und Kollegen v.a.
Klasse / Stufe

Pausenregeln und Regelungen fiir die
Mitarbeiterlnnen

Kurzinformation, Schiilerakten, Informationen
iiber IB-Schiiler

Einweisung Umgang mit Medikamenten
Verhalten bei epileptischen Anfillen

Umgang Elternkontakt

Regeln in der Klasse, Trainingsraum wann? wer?
Absprachen bei Unterrichtsgéingen
Information tliber Therapie

Benennen Ansprechpartner (Mentor) fiir die
neue Mitarbeiterin / Mitarbeiter

konkrete Aufgaben Schulbegleitung

— Ziel ,,SB macht sich iiberfliissig*
Information tiber Pflege- bzw. Hilfsmittel

Wo, Was, Sicherheit

Mehrere Termine im Laufe des Schuljahres
Arbeitszeit 80 Minuten

Information iiber MAV

Unterweisung Brandschutzordnung,
Notfallverhalten, Sicherheitskonzept
Fortbildung (extern/intern/Bildungsprogramm),
religionspadagogische Fortbildungen,
Fortbildungsantrag, Dienstreiseantrag
Einweisung Bus, Dienstfahrzeuge

Aufgaben Schulbegleitung — Haltung — Ziel
»Schulbegleitung macht sich iiberfliissig*
Grenzen der Aufgaben, Belastungsgrenzen
Alleine mit Schiiler unterwegs, (Zettel ausfiillen,
wie weit, abmelden)

Néhe — Distanz

Information Gewaltkonzept mit Selbststudium
(Unterweisung im Turnus in Konferenz)
Information Infektionsschutz mit Selbststudium
(Unterweisung im Turnus in Konferenz)
Information Gefahrstoffe mit Selbststudium
(Unterweisung im Turnus in Konferenz)
Information {iber BEM, Beschwerdemanagement
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Info iiber Gesamteinrichtung

Moglichkeit weiterer Klassenteams mit allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Klasse

Mitarbeiter Jahresgespriach

Nach vollstindiger Einarbeitung: Checkliste iiber BL in Handakte im Schulsekretariat!

Regens Wagner Dillingen, den

Unterschrift Unterschrift
MitarbeiterIn Bereichsleitung
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