
CHECK- 
LISTE

Was müssen Sie beachten, wenn Sie eine Auszubildende einstellen? Unsere Checkliste listet wichtige Punkte 
auf. Detaillierte Informationen und Muster-Formulare erhalten Sie von Ihrer Landesärztekammer.  

MFA AUSBILDEN: SO BEREITEN SIE SICH VOR

 LINK

www.hausarzt.link/uRvTc

 LINK-TIPP

Checkliste für den ersten Arbeitstag:
www.hausarzt.link/USneU

Voraussetzungen

○ Verfügt Ihre Praxis über genügend Personal, um eine 
(weitere) MFA auszubilden? Beachten Sie hierzu die Vor-
gaben der zuständigen Landesärztekammer.

○ Mindestalter von 16 Jahren erfüllt?

Die Einstellung

○ Ist der Ausbildungsvertrag ausgefüllt und unterschrie-
ben? Muster-Formulare finden Sie auf der Webseite Ih-
rer Ärztekammer.

○ Haben Sie die Auszubildende bei der Berufsschule angemeldet?

○ Haben Sie einen betrieblichen Ausbildungsplan erstellt? 
Orientieren können Sie sich am Ausbildungsrahmenplan 
Ihrer Ärztekammer. Einige Ärztekammern stellen Mu-
ster-Ausbildungspläne zur Verfügung, etwa die Lande-
särztekammer Hessen (https://hausarzt.link/7ocEK).

○ Wurde der Antrag auf Eintragung in das Verzeichnis der 
Berufsausbildungsverhältnisse gestellt?

○ Hat eine arbeitsmedizinische Vorsorge - inklusive Über-
prüfung des Impfstatus - stattgefunden? Unter 18- Jährige 
müssen zur Jugendarbeitsschutzuntersuchung, über 
18-Jährige zur arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersu-
chung.

○ Hat die Auszubildende die Schweigepflichterklärung 
 unterschrieben? Einige Ärztekammern stellen  hierfür 
ein Formular zur Verfügung, etwa die Ärztekammer 
 Hamburg (https://hausarzt.link/u54dM).

○ Haben Sie alle erforderlichen Unterlagen bei Ihrer Landesärz-
tekammer eingereicht? Beachten Sie hierzu deren Vorgaben.

○ Wurde der Rentenversicherungsnachweis bei der Deut-
schen Rentenversicherung beantragt?

○ Ist die Auszubildende bei einer Krankenversicherung an-
gemeldet?

○ Ist die Auszubildende bei der Berufsgenossenschaft an-
gemeldet?

○ Liegen Ihnen ihre Lohnsteuerdaten vor?

○ Kennen Sie ihre Bankverbindung?

Kurz vor dem Start

○ Haben Sie einen Ansprechpartner oder Mentor für die 
Auszubildende bestimmt?

○ Haben Sie eine Einsteigermappe vorbereitet?  
Diese sollte beinhalten:

○ Informationen zum Ausbildungsverlauf

○ Rechte und Pflichten der Auszubildenden

○ Hygienevorschriften

○ deutlicher Hinweis auf Schweigepflicht

○ Hinweis zum Datenschutz

○ Arbeitszeit- und Pausenregelung

○ Regelung für Krankheitsfall

○ Regelung für Urlaubsantrag

○ praxisinterne Regelungen  

○ Telefonverzeichnis

○ Haben Sie ausreichend Zeit eingeplant?

○ Ist Arbeitskleidung für die Auszubildende vorhanden?

○ Steht ein Spint zur Verfügung?

○ Ist das Namensschild vorbereitet?

○ Wenn Sie der Auszubildenden einen Schlüssel aushändi-
gen möchten: Liegt dieser bereit? Empfang des Schlüs-
sels dokumentieren.

Die erste Arbeitswoche

○ Haben Sie die neue Kollegin allen Praxismitarbeitern 
vorgestellt?

○ Haben Sie sie durch die Praxis geführt?

○ Haben Sie sie in folgenden Punkten unterwiesen und 
sich dies schriftlich bestätigen lassen? 

○ Datenschutz

○ Schweigepflicht

○ Arbeitssicherheit

○ Hygiene

○ Haben Sie wichtige Verhaltensregeln kommuniziert? 
(Praxis-Knigge)

○ Haben Sie ihr erklärt, wie sie sich im Krankheitsfall ver-
halten soll?

○ Verfügt die Auszubildende über ein Berichtsheft? Dieses 
muss sie als Ausbildungsnachweis führen.

Quellen: Schluckebier I, Seminar: Hurra, eine neue Kollegin; 25.10.2019, Practica Bad Orb; Webseiten der Landesärztekammern (Stand: 02/2020). Angaben ohne Gewähr.


