	
	[image: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/de/thumb/a/a3/Awo-logo-08.svg/700px-Awo-logo-08.svg.png]

	
	Unterbezirk Ruhr-Mitte



[bookmark: _Hlk163722693]
Name: 						                Eintrittsdatum:
Name, Vorgesetzte: 

	1. Einführungsgespräch
	Erledigt am
	HZ AGH/ Praktikant*in
	HZ MA

	
Räumlichkeiten zeigen
	
	
	

	
Aufgaben des Seniorenbüros vorstellen
	
	
	

	
Mitarbeiter und Funktion vorstellen
	
	
	

	
Hinweis zur Schweigepflicht
	
	
	

	
Hinweis zum Datenschutz
	
	
	

	
Charta der Vielfalt
	
	
	



	2. Allgemeine Verhaltensregeln
	Erledigt am
	HZ AGH/ Praktikant*in
	HZ MA

	
Verhalten am Telefon (Name und Begrüßung)
	
	
	

	
Verhalten im Büro
	
	
	

	
Verhalten den Kunden gegenüber
	
	
	

	
Verhalten im Krankheitsfall
	
	
	

	
Verhalten im Team
	
	
	



	3. Arbeitsorganisation
	Erledigt am
	HZ AGH/ Praktikant*in
	HZ MA

	
Brandschutzbelehrung, Belehrung zum Arbeitsschutz inkl. Gefährdungsbeurteilung, Erste Hilfe Kasten, Feuerlöscher, Sicherungskasten
	
	
	

	
Umgang mit Lebensmitteln
	
	
	

	
Festlegen von Arbeitszeiten und Stundenzettel Zusatzkräfte
	
	
	

	
Arbeitsaufgaben erklären und festlegen

	
	
	

	
Ggf. Haustürschlüssel aushändigen

	
	
	

	
Einsatzplan für Zusatzkräfte
	
	
	

	
Praktikumsaufgaben festlegen
	
	
	



	4. Reflexionsgespräch
	Erledigt am
	HZ AGH/ Praktikant*in
	HZ MA

	
Erkundigen nach der Arbeitszufriedenheit
	
	
	

	
Erkundigen nach Problemen
	
	
	

	
Erkundigen nach Erwartungshaltungen
	
	
	

	
Gemeinsame Perspektiven erarbeiten (Fortbildung, Ausbildung, Ehrenamt)
	
	
	




Kopie der Checkliste erhalten:
                                          

_________________________                                       ____________________
Datum/Unterschrift AGH/Praktikant*in          	Datum/Unterschrift MA
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