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Checkliste: Aufgaben in der Einführungsphase (inkl. Probezeit)
Zeitraum: August bis Februar (1. Semester)
Die inhaltlichen Angaben verstehen sich als übergeordnete Empfehlung, die im mehrmonatigen Einführungsprozess auf die jeweiligen betrieblichen Rahmenbedingungen und Prozesse zu prüfen bzw. zu ergänzen sind. Sie weisen daher keinen Anspruch auf Vollständigkeit auf. Bei Fragen zur betriebsspezifischen Umsetzung können sich Betriebe an die Hotline oder den Livechat des Berufsbildungs-Guide FaBe (https://guide.oda-sozialberufe-zh.ch/) wenden.
	Lernende*r
	[bookmark: Text1]     

	Ausbildungsbeginn
	     

	Vorgesetze*r
	     

	Standort/Abteilung/Gruppe
	     



	Übergeordnete Informationen zur Einführung von Lernenden FaBe
	Dokument «Einführung Lernende FaBe in die berufliche Grundbildung»





	WAS
	WER
FUNKTION[footnoteRef:1] [1:  	Legende: BBV = Berufsbildungsverantwortliche*r / ABV = Ausbildungsverantwortliche*r / LB = Leiter*in Bildung / BB = Berufsbildner*in / PB = Praxisbildner*in / LE = Lernende*r; Weitere Informationen zu den Berufsbildungsfunktionen sind im Dokument «Übersicht Berufsbildungsfunktionen» in der Toolbox des Berufsbildungs-Guide. Wichtig: Ist in einem Betrieb kein*e ABV/BBV/LB und/oder PB vorhanden, liegen die genannten Aufgaben bei der*dem BB.
] 

	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG

	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	ERSTER ARBEITSTAG	

	Begleitung der*des Lernenden 
☐ Lernende*r persönlich empfangen
☐ Garderobe/Spint, Ablage-/Postfach zeigen 
☐ Räumlichkeiten zeigen und Team vorstellen
☐ Überblick über den 1. Arbeitstag geben, Einführungsprogramm durchgehen, Fragen klären
☐ Ansprechpersonen/Verantwortlichkeiten klären;
evtl. «Gotti/Götti» vorstellen
☐ Begleitete Pausen und Übergänge organisieren
☐ Abschlussgespräch: 1. Eindrücke besprechen
     
	BB oder PB
     
	     
	August
     
	Empfehlung: Begrüssung mit Willkommensplakat und/oder Willkommenskarte/-geschenk
Hinweis: Auch Räumlichkeiten/Möglichkeiten für Pausen sowie Umgebung zeigen: z.B. Einkaufsmöglichkeiten
Tipp: Umgebung während Spaziergang mit zu Betreuenden zeigen und gegebenenfalls auf mehrere Tage aufteilen 
     
	     

	Standort/Abteilung/Gruppe: Teil I
☐ Rahmenbedingungen, Tagesablauf und Aufgaben/«Ämtli» erläutern
☐ Erster Überblick über zu Betreuende geben und Lernende*r vorstellen
☐ Erste Einführung ins Tätigkeitsgebiet und die Räumlichkeiten geben sowie einfacherer Aufgaben/Tätigkeiten abgeben/mitarbeiten lassen
     
	BB oder PB
     
	     
	August
     
	Tipp: Vorerfahrungen von Lernenden – auch bei Haushaltstätigkeiten – abholen, um optimal einführen/begleiten zu können; «Leerzeiten» vermeiden, in welchen die*der Lernende nicht weiss, was zu tun ist
     

	     

	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	Betrieb: Teil I
☐ Wichtigste Regeln erläutern: z.B. Handynutzung, Datenschutz, Kleiderregeln, usw.
☐ Umgang Arbeitszeiten (inkl. Zeiterfassung), Pausenregelungen, Absenzen besprechen
☐ Du/Sie- und Teamkultur weitergeben
☐ Übergabe Persönliche Gegenstände: z.B. Arbeitsmaterial/-bekleidung, Schlüssel/Badge, Namensschild, usw. 
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
     

	     
	August
     
	Tipp: Kann auch innerhalb der ersten Arbeitswoche oder in spezifischen Einführungswochen stattfinden 
     

	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     






	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	ERSTE ARBEITSWOCHE

	Begleitung der*des Lernenden im Alltag
☐ Weiterhin gilt:
☐ begleitete Pausen/Übergänge organisieren
☐ Wochenabschlussgespräch 
     
	BB oder PB
     
	     
	August
     
	     
	     

	Ausbildung FaBe: Teil I
☐ Ausbildungssitzungen erklären und terminieren 
☐ Erster Überblick in zeitlichen Ablauf der Ausbildung geben: Semester, Probezeit, QV
☐ Einblick drei Lernorte und Botschaft bezüglich Praxis-Theorie‑Praxis‑Transfer vermitteln
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
     
	     
	August
     
	Empfehlung: Ausbildungssitzungen 1x pro Woche oder mindestens alle zwei Wochen durchführen
     
	     

	Standort/Abteilung/Gruppe: Teil II
☐ Einblick in wichtige Arbeitsinstrumente geben: z.B. Portfolios/Akten, Rapporte/Protokolle, usw. 
☐ Relevante Informationen im Umgang mit den zu Betreuenden geben: z.B. Medikamente, Allergien, Massnahmen, usw. 
☐ Lernende*r den Angehörigen und weiteren Drittpersonen (z.B. Therapeut*innen) vorstellen
☐ Weiterhin gilt: Einfachere Aufgaben/Tätigkeiten abgeben/mitarbeiten lassen
     
	BB oder PB
     
	     
	August
     
	     
	     

	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	ERSTER MONAT

	Begleitung der*des Lernenden im Alltag
☐ Leistungsziele im Alltag bearbeiten
☐ Zeitfenster für Beobachtungen einplanen
☐ Regelmässig Feedback im Alltag geben
☐ Weiterhin gilt: Wochenabschlussgespräch
     
	BB oder PB
     
	     
	August
     
	     
	     

	Ausbildung FaBe: Teil II
☐ Abgemachte Ausbildungssitzungen durchführen und protokollieren
☐ Ablauf, gegenseitige Erwartungen, Ziele während der Probezeit besprechen
☐ Termin für Standort-/Zwischen- und Probezeitgespräch vereinbaren
☐ Semester-/Ausbildungsplanung besprechen
☐ Semesterplanung der Berufsfachschule für Praxis-Theorie-Praxistransfer einholen
☐ Fragen zur Berufsfachschule und ÜK klären
☐ Ausbildungsinstrumente erläutern/abgeben: z.B. Bildungsplan, Handlungskompetenzübersicht, Leistungszieltabelle, usw. 
☐ Ausbildungsplattformen (z.B. time2learn) zeigen/erklären
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
     
	     
	August
     
	Empfehlung: Standort-/Zwischengespräch zu Beginn des 2. Monats und Probezeitgespräch 2-3 Wochen vor Probezeitende; Grund: Lernende*r weiss über ihre Leistungen Bescheid; wenn nötig können Massnahmen ergriffen und angegangen sowie Entwicklung beobachtet werden
Tipp: Einführung in Praxisaufträge mit Lerndokumentation, Semesterrückblick und Bildungsbericht in die nachfolgende Zeitspanne integrieren (vgl. S.7 und 8)
Hinweis: Informationen zu den Ausbildungsinstrumenten: vgl. Video
     
	     

	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	Standort/Abteilung/Gruppe: Teil III
☐ In Handhabung der Arbeitsinstrumente einführen: z.B. Portfolios/Akten, Rapporte/Protokolle, Beobachtungen/Berichte/Apps usw.
☐ Weiterhin gilt: Schrittweise in die verschiedenen Dienste, Aufgaben/Ämtli einarbeiten
     
	BB oder PB
     
	     
	August
     
	     
	     

	Betrieb: Teil II
☐ Kompetenzen im 1. Lehrjahr besprechen
☐ Betriebsspezifische Formulare/Konzepte/Reglemente erläutern: z.B. Gesundheitsschutz, Arbeitsschutz, Qualitätsmanagement, usw. 
☐ In administrative, institutionelle und digitale Abläufe/Arbeiten einführen: z.B. Berichte, Material- und Bestellwesen, Apps, usw. 
☐ Freiwünsche und Ferienplanung besprechen
☐ Überblick über Veranstaltungen/Feste geben
☐ Sitzungsgefässe und -kultur erklären
☐ Handhabung Telefonsystem (intern/extern) erklären/zeigen
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
     
	     
	August
     
	Tipp: Kompetenzenblatt für alle 3 Lehrjahre erstellen, welches festhält, was die Lernenden dürfen: z.B. Telefon entgegennehmen, Kontakt mit Angehörigen usw.
Empfehlung: Bei den betriebsspezifischen Formularen/Konzepten/Reglementen separate Überprüfungsliste über alle Mitarbeiter*innen führen, in der das Lesen und die Kenntnisnahme visiert wird; Kernkonzepte/-reglemente (z.B. Pädagogisches Konzept, Sicherheitskonzept) jährlich neu lesen und visieren lassen
Hinweis: Je nach Kapazität kann die Einführung in gewisse Themen auch im 2. Monat stattfinden
      
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	ZWEITER UND DRITTER MONAT

	Ausbildung FaBe: Teil III
☐ Lerndokumentation einführen
☐ Erster Praxisauftrag einführen/besprechen, begleiten, beurteilen
☐ Zwischen/-Standortgespräch vorbereiten
☐ Zwischen/-Standortgespräch durchführen
☐ Probezeitbericht für Probezeitgespräch vorbereiten
☐ Probezeitgespräch durchführen
     

	ABV/BBV/LB
oder BB
     
	     
	September bis Probezeitende
     
	Vorlage: Probezeitbericht
Hinweis: Wird eine Probezeitverlängerung durchgeführt: Bei minderjährigen Lernenden Eltern zum Gespräch einladen; Formular: «Gesuch um Verlängerung der Probezeit» bis Probezeitende unterzeichnet beim MBA einreichen 
Empfehlung: Zeichnet sich eine Probezeitverlängerung ab, diese bereits vor dem Probezeitgespräch Lernenden und Eltern kommunizieren und Zielsetzungen formulieren
     
	     

	Begleitung der*des Lernenden im Alltag
☐ Erster Praxisauftrag begleiten
☐ Weiterhin gilt:
☐ Leistungsziele im Alltag bearbeiten
☐ Zeitfenster für Beobachtungen der*des Lernenden einplanen
☐ Regelmässig Feedback im Alltag geben
☐ Wochenabschlussgespräch 
     
	BB oder PB
     
	     
	September/Oktober
     
	     

	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	VIERTER BIS SECHSTER MONAT

	Ausbildung FaBe: Teil IV
☐ Weitere 3 Praxisaufträge festlegen, einführen, beurteilen
☐ Einführung Semesterrückblick/Bildungsbericht
☐ Termin für Semestergespräch vereinbaren
☐ Bildungsbericht/Semestergespräch vorbereiten
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
     

	     
	Dezember - Februar
     
	Tipp: Informationen zum Semesterrückblick und Bildungsbericht: Vgl. «Ausbildungshandbuch FaBe; S.18/19)»
     
	     

	Begleitung der*des Lernenden im Alltag
☐ Weiterhin gilt:
☐ Praxisaufträge begleiten
☐ Leistungsziele im Alltag bearbeiten
☐ Zeitfenster für Beobachtungen der*des Lernenden einplanen
☐ Regelmässig Feedback geben
☐ Wochenabschlussgespräch
     
	BB oder PB
     
	     
	Dezember - Februar
     
	     

	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     






	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	ABSCHLUSS DER EINFÜHRUNGSPHASE	

	Ausbildung FaBe: Teil V
☐ Semestergespräch mit Bildungsbericht durchführen
☐ Erste Lernziele, Arbeitsschwerpunkte, Förder-/Unterstützungsmassnahmen für die Hauptausbildungsphase gemeinsam festlegen
     
	ABV/BBV/LB
und BB
Miteinbezug: PB
     
	     
	Januar/ Februar
     
	Hinweis: Stichtag für den Bildungsbericht in time2learn ist der 31.01. (Lerndokumentationen und Beurteilungen der Leistungsziele werden bis zu diesem Zeitpunkt in Bildungsbericht übernommen)
Empfehlung: Das Gespräch zum Bildungsbericht im Februar durchführen, wenn auch das Zeugnis der Berufsfachschule vorhanden ist
     
	     

	Auswertung der Einführung
☐ Einführungschecklisten/-pläne überprüfen
☐ Offene Fragen/Themen der Einführung sammeln und in kommende Wochen einplanen
☐ Entgegennehmen und Prüfen von Verbesserungsvorschlägen von Lernenden und Gesamtteam
     
	ABV/BBV/LB
und BB
Miteinbezug: PB
     
	     
	Februar
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