Arbeitshilfe fiir die Praxis
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Checkliste
Einarbeitung der Azubine — wer macht was?

Aufgabe

empfohlen

Praxischef/-in:
Erledigt am ...

Paten-MFA:
Erledigt am ...

Erster Tag (moglichst)

BegriBung

Praxischef/-in

Vorstellung der Kolleginnen und
Kollegen

Praxischef/-in

Rundgang durch die Praxis

Paten-MFA

Bekanntmachen mit dem Leitbild der
Praxis (Praxisbroschire aushandigen,
Homepage vorstellen)

Praxischef/-in + Paten-MFA

Besprechung der Einarbeitungs-
wochen

Praxischef/-in + Paten-MFA

Zuweisung eines Schrankes/Faches
fur personliche Dinge

Paten-MFA

Informationen zu Arbeitszeiten und
Pausen sowie Meldesysteme und
Krankmeldungsregelungen

Praxischef/-in + Paten-MFA

Einweisung in Betriebsknigge und in
Regelungen zur Arbeitskleidung

Praxischef/-in + Paten-MFA

Erste Woche

Einfihrung in die Arbeitsschutzvor-
schriften, Unfallverhtitungsvorschrif-
ten, Verhalten bei Unfallen und Not-
fallen

Paten-MFA (+ Praxischef/-in)

Einfihrung in den Datenschutz

Paten-MFA (+ Praxischef/-in)

Einfihrung in das QM-System

Paten-MFA (+ Praxischef/-in)

Einweisung in die Bedienung der
Arbeitsmittel und Gerate (Computer,

Kopierer, Telefonanlage, Faxgerat, Paten-MFA
medizinische Gerate...)
Information Uber die Regelung der Paten-MEA

Beschaffungsprozesse

Absprachen zum Fihren des Ausbil-
dungsnachweises (Berichtsheft)

Paten-MFA (+ Praxischef/-in)

Besprechung der Ausbildung gene-
rell (Ausbildungsplan, Ausbildungs-
rahmenplane)

Praxischef/-in + Paten-MFA

nach circa sechs Wochen Feedback-
gesprach

Praxischef/-in + Paten-MFA
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