
Checkliste Praktikantinnen/Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen 

 
Thema 
 

 
Datum 

 
Einarbeitende/r 

 
Einzuarbeitende/r 

Schlüssel     
Toiletten    
Morgenrunde    
Fluchtwege/Sammelpunkt    
Krankmeldung    
Arbeitsunfall    
Büromaterial    
PC Zugang    
Telefon (Intern/Extern)    
Pausenraum    
Ausgangsbuch    
Fächer    
Statistikregeln    
Aktenaufbau/Doku    
Telefonlisten    
Zuständigkeiten    
Willkommensordner    
PC (Wo finde ich was)    
Postausgang    
Alarmknopf/Hilfe holen    
Fahrrad/Fahrkarten    
Termine wie Teams, 
Supervision etc. 

   

Kaffeerunde    
 
Fachspezifische Infos 
 

   

Aufgaben des SpDi    
EGH (Gesetze, Formen wie 
BTS, BEW, TWG, Heim, EFH, 
ABFBT etc) 

   

BRP    
HMBW    
ICF    
APP    
Gesetze, v.a. GDG, BGB, SGB    
PsychKG    
BTHG    
ALG vs. EU    
Zuverdienst    
Werkstätten    
Trägerlandschaft    
Integrierte Versorgung    
REHA Maßnahmen    
Krisendienst (-mappe)    
Flyer    



KBS    
Deeskalationstraining    
SEO    
Gutachten schreiben 
(Inklusive BRP S. 14, 
Protokoll, §§) 

   

Psychiatrische 
Krankheitsbilder 

   

Suchthilfe    
Pers. Budget    
Bei Tod eines Klienten    
Schweigepflicht/Datenschutz    
Hausbesuche    
Diagnostik    
Aktenanforderung    
Epikrise    
Anträge    
Soziale Wohnhilfe    
Steuerungsgremium    
Kindeswohlgefährdung    
Obdachlose    
 
Hospitationen 
 

   

Klinik/-sozialdienst    
BTS    
Werkstatt    
Wohneinrichtung    
Psychiatriekoordinatorin    
Soziale Wohnhilfe    
KJPD    
Interpassus    
Senioreneinrichtung    
Integrierte Versorgung    
APP    
    
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Thema Inhalte 

Schlüssel  Zimmerschlüssel bei Pförtnerin 
Generalschlüssel 

Toiletten Beide Stockwerke, Schlüssel, 
BesucherInnentoiletten 

Fluchtwege/Sammelpunkt  
Krankmeldung Wo/Bei wem anrufen, KOS, ab 

wann Krankschreibung, wohin mit 
der Krankschreibung, 
Terminübergaben/Kalenderführung 

Arbeitsunfall Wie/wo/bei wem Meldung, 
Formulare, Durchgangsarzt, 
Verbandskasten,  

Büromaterial Wo, wie und welches Material 
bekomme ich  
 
Erstaustattung übergeben 

PC Zugang Einrichtung des Zugangs, 
Mailadresse, SpDi Zugang, wichtige 
Ordner  

Telefon (Intern/Extern) 
Fax, Kopierer 

90 vorwählen, Intern nur 
Durchwahl 
Fax und Kopiererstandort und Code 

Pausenraum  
Ausgangsbuch Wie, wo und warum trage ich mich 

aus 
Fächer Wo zu finden, Fach einrichten 
Statistikregeln Wie strichel ich richtig 
Aktenaufbau/Doku  
Telefonlisten Wo sind die Listen zu finden, 

wichtige Telefonnummern 
übergeben 

Zuständigkeiten Wo zu finden, wie geregelt 
Willkommensordner Ordner übergeben 
PC (Wo finde ich was) Pfade zeigen, SpDi erklären 
Postausgang Wie verschicke ich intern und 

extern 
Alarmknopf/Hilfe holen Wo und wie, Blatt mit Erklärung 

übergeben 
Fahrrad/Fahrkarten Wo hole ich Fahrkarten 
Termine wie Teams, 
Supervision etc. 

 

Kaffeerunde  
 
Fachspezifische Infos 
 

 

EGH (Gesetze, Formen wie  



BTS, BEW, TWG, Heim, EFH 
etc) 
BRP Aufbau, Richtige Zielformulierung, 

SMART, HBGs 
HMBW Leitfaden, Items, Unterschied 

zwischen Schmidt-Schäfer und 
Metzler, A B C D 

ICF Unterlagen 
APP Blatt mit Diagnosekriterien, Dauer, 

welche Träger, Verordnung etc. 
Gesetze SGB 
PsychKG Wie läuft Einweisung, welche 

Kriterien etc. 
BTHG  
ALG vs. EU  
Zuverdienst Welche Zuverdienste, wer kann das 

machen, wo bekomme ich 
Zuverdienst her 

Werkstätten Lohn, für wen, Vorteile wie 
Rentenpunkte 

Trägerlandschaft  
Integrierte Versorgung Kriterien, für wen, wer bietet an, 

Zugangswege, welche 
Krankenkassen 

REHA Maßnahmen Welche Maßnahmen gibt es, wie 
und wo beantragen 

Krisendienst (-mappe) Eigengefährdung, 
Fremdgefährdung, Angebote 

Flyer  
KBS  
Deeskalationstraining Wie verhalte ich mich, Selbstschutz 
SEO  
Gutachten schreiben 
(Inklusive BRP S. 14, 
Protokoll, §§) 

Welche §§ (Liste), 
Personenkreiszugehörigkeit, was 
kommt rein, Dokument der 
Textbausteine 

Psychiatrische 
Krankheitsbilder 

ICD 10 

Suchthilfe  
Pers. Budget  
Bei Tod eines Klienten  
Schweigepflicht/Datenschutz Wie gehe ich mit Anfragen um, 

wem kann ich was sagen, Formular 
zur Schweigepflichtsentbindung 

Hausbesuche  
Diagnostik Verfahren 
Aktenanforderung Formular, warum 
Epikrise  
Anträge z.B. Anlage 4 
Soziale Wohnhilfe Aufgaben etc. 
Steuerungsgremium Was, warum, wie, wer 



Anmeldeprocedere 
Kindeswohlgefährdung Vorgehen, Kindernotdienstnummer 
Odachlose §67, Weitervermittlung, 

Versorgung mit Kleidung, 
medizinisch etc. 

 


