Checkliste Einarbeitung Hauswirtschaft
30 Tage für klare Abläufe sichere Aufgaben und gutes Ankommen
Diese Checkliste begleitet die Einarbeitung neuer Mitarbeitender in hauswirtschaftlichen Teams. Passe Aufgaben, Zeitpunkte und Pflichtunterweisungen an deine Einrichtung und den konkreten Arbeitsplatz an. Entscheidend ist nicht, möglichst viel abzuhaken, sondern Verständnis und sichere Ausführung zu prüfen.
	Neue Mitarbeiterin oder neuer Mitarbeiter
	________________________________________________________________

	Arbeitsbereich
	________________________________________________________________

	Verantwortlich für die Einarbeitung
	________________________________________________________________

	Startdatum und Prüftermin
	________________________________________________________________


Vor dem ersten Arbeitstag
☐  Arbeitsbereich, Aufgaben und realistische Einarbeitungsdauer festgelegt
☐  Verantwortliche Ansprechperson und Vertretung benannt
☐  Dienstplan, Arbeitszeiten, Pausen und Treffpunkt kommuniziert
☐  Arbeitskleidung, Schlüssel, Zugänge und Namensschild vorbereitet
☐  Arbeitsmittel, Materialien und persönliche Schutzausrüstung verfügbar
☐  Betriebliche Standards, Pläne und Dokumentationshilfen zusammengestellt
☐  Erforderliche Unterweisungen und Belehrungen für den Aufgabenbereich eingeplant
☐  Team und wichtige Schnittstellen über den Start informiert
Erster Arbeitstag
☐  Begrüßung und Vorstellung im Team
☐  Räume, Wege, Lagerorte, Pausenbereich und Notfallwege gezeigt
☐  Aufgabenbereich, Zuständigkeiten und Grenzen verständlich erklärt
☐  Ansprechpersonen für Alltag, Fachfragen und Notfälle benannt
☐  Sicherheits- und Hygieneregeln arbeitsplatzbezogen unterwiesen
☐  Erste Kernaufgabe gezeigt, selbst ausführen und erklären lassen
☐  Offene Fragen und nächster Lernschritt am Tagesende festgehalten


Erste Arbeitswoche
☐  Relevante Arbeitsabläufe schrittweise gezeigt und üben lassen
☐  Qualitätskriterien konkret benannt: Was ist ein gutes Ergebnis
☐  Reinigungs-, Hygiene-, Wäsche- oder Verpflegungspläne erklärt
☐  Materialeinsatz, Dosierung, Farbsysteme und Lagerung eingeübt
☐  Dokumentation und Umgang mit Abweichungen praktisch geübt
☐  Schnittstellen und Übergaben an andere Bereiche erklärt
☐  Tägliches Kurzfeedback mit einem sicheren Punkt und einem Lernpunkt geführt
☐  Fragen der neuen Person aufgenommen und beantwortet
Woche zwei bis vier
☐  Aufgaben zunehmend selbstständig durchführen lassen
☐  Ergebnisse und Arbeitsweise in vereinbarten Abständen kontrolliert
☐  Umgang mit Zeitdruck, fehlendem Material und Abweichungen besprochen
☐  Vertretungssituationen und seltenere Aufgaben eingeübt
☐  Erste Stärken und notwendige Lernfelder transparent besprochen
☐  Verantwortung, Informationen und Entscheidungsspielräume passend erweitert
☐  Zwischenfeedback nach etwa zwei Wochen dokumentiert
Verstehen prüfen
Nutze bei wichtigen Tätigkeiten immer diese drei Schritte:
Zeigen: Ablauf vormachen und entscheidende Punkte erklären.
Nachmachen: Die neue Person führt die Aufgabe selbst aus.
Rückspiegeln: Sie erklärt in eigenen Worten Qualitätskriterien, Risiken und Vorgehen bei Abweichungen.
Notizen aus dem Zwischenfeedback
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________


Auswertung nach 30 Tagen
Bewerte die Kernaufgaben gemeinsam. Ergänze konkrete Beispiele und vereinbare für offene Punkte einen nächsten Termin.
	Kernaufgabe oder Standard
	Sicher
	Mit Rückfrage
	Weiter üben bis

	________________________________________
	☐
	☐
	____________

	________________________________________
	☐
	☐
	____________

	________________________________________
	☐
	☐
	____________

	________________________________________
	☐
	☐
	____________

	________________________________________
	☐
	☐
	____________

	________________________________________
	☐
	☐
	____________


Abschlussgespräch
☐  Die neue Person kann ihre Aufgaben, Zuständigkeiten und Grenzen beschreiben
☐  Sie kennt Qualitätskriterien und meldet Abweichungen an die richtige Stelle
☐  Offene Lernfelder, Unterstützung und neuer Prüftermin sind vereinbart
☐  Beide Seiten haben Rückmeldung zur Einarbeitung gegeben
☐  Einarbeitungsplan ist datiert und von den Beteiligten bestätigt
Fragen zur Anpassung oder zur Anleitung deines Teams? info@fokushauswirtschaft.de
Seminare und Workshops von Fokus Hauswirtschaft
Fokus Hauswirtschaft  |  www.fokushauswirtschaft.de




