
CChheecckklliissttaa  fföörr  öövveerrggåånngg  ttiillll  nnyy  aavvddeellnniinngg  

NNååggoonn  mmåånnaadd  iinnnnaann  aavvddeellnniinnggssbbyytteett  

☐☐ KKoommmmuunniicceerraa  fföörräännddrriinnggeenn  ttiillll  fföörräällddrraarrnnaa..  
☐☐  BBeessöökk  ddeenn  nnyyaa  aavvddeellnniinnggeenn  ttiillllssaammmmaannss  mmeedd  ““ddee  ggaammllaa””  ppeeddaaggooggeerrnnaa,,  lleekk  oocchh  uuttffoorrsskkaa  ddeenn  nnyyaa  mmiilljjöönn.. 
☐☐  LLåått  ppeeddaaggooggeerrnnaa  ppåå  ddeenn  nnyyaa  aavvddeellnniinnggeenn  kkoommmmaa  oocchh  hhäällssaa  ppåå  bbaarrnneenn  ppåå  ddeerraass  bbeeffiinnttlliiggaa  aavvddeellnniinngg..   

DDee  ssiissttaa  vveecckkoorrnnaa  iinnnnaann  öövveerrggåånnggeenn  

☐☐ IInnffoorrmmeerraa  fföörräällddrraarrnnaa  ffoorrttllööppaannddee  oomm  ssååddaanntt  nnii  ggöörr  kkooppppllaatt  ttiillll  öövveerrggåånnggeenn..  
☐☐  FFoorrttssäätttt  bbeessöökkaa  ddeenn  nnyyaa  aavvddeellnniinnggeenn  oocchh  llåått  ddee  nnyyaa  ppeeddaaggooggeerrnnaa  kkoommmmaa  oocchh  hhäällssaa  ppåå  bbaarrnneenn,,  ggäärrnnaa  vviidd  fflleerraa  ttiillllffäälllleenn.. 
☐☐  PPrraattaa  mmeedd  bbaarrnneenn  oomm  öövveerrggåånnggeenn..  
☐☐  FFrrååggaa  vvaarrjjee  bbaarrnn  oomm  ddee  ttyycckkeerr  oomm  fföörräännddrriinnggeenn  oocchh  oomm  ddee  vviillll  aavvsslluuttaa  mmeedd  nnååggoott  ssäärrsskkiilltt..    
☐☐ FFåå  ttiillll  eenn  ffiinn  aavvsslluuttnniinngg  ppåå  ““ggaammllaa””  aavvddeellnniinnggeenn..  KKaann  vvaarraa  nnååggoonn  ssyymmbboolliisskk  aakkttiivviitteett,,  ffeesstt,,  ggöörraa  eetttt  lliitteett  aallbbuumm  mmeedd  bbiillddeerr  

ttiillllssaammmmaannss,,  eelllleerr  aannddrraa  ssaakkeerr  ssoomm  ttyyddlliiggggöörr  aavvsslluutteett  oocchh  kknnyytteerr  iihhoopp  ssääcckkeenn.. 
☐☐  PPrraattaa  mmeedd  bbaarrnneenn  oomm  ssååddaanntt  nnii  ggjjoorrtt  ttiillllssaammmmaannss,,  aatttt  ddee  äärr  bbeettyyddeellsseeffuullllaa  oocchh  aatttt  nnii  kkoommmmeerr  aatttt  ssaakknnaa  ddeemm.. 
☐☐  LLyyfftt  oocckkssåå  ssåå  mmyycckkeett  ssppäännnnaannddee  ssoomm  vväännttaarr  ppåå  ddeenn  nnyyaa  aavvddeellnniinnggeenn  oocchh  aatttt  ddeett  kkoommmmeerr  aatttt  ggåå  bbrraa..  
☐☐  SSkkiicckkaa  vväällkkoommssttbbrreevv  oocchh  pprreesseennttaattiioonn  ffrråånn  ddeenn  nnyyaa  aavvddeellnniinnggeenn..  SSttäällll  ffrrååggaann  oomm  ddeett  äärr  nnååggoonn  fföörräällddeerr  ssoomm  vviillll  hhäällssaa  ppåå  mmeedd  

ssiitttt  bbaarrnn..   

FFöörrssttaa  ddaaggeenn  

☐☐ SSee  ttiillll  aatttt  hhaa  ttiidd  ppåå  mmoorrggoonneenn  aatttt  mmööttaa  fföörräällddrraarr  oocchh  bbaarrnn..    
☐☐  PPllaanneerraa  eennkkllaa  oocchh  rroolliiggaa  aakkttiivviitteetteerr,,  ffookkuusseerraa  ppåå  eenn  mmjjuukk  ssttaarrtt.. 
☐☐  PPrriioorriitteerraa  ssaammvvaarroonn  mmeedd  bbaarrnneenn  ––  ffiinnnnss  ttiillll  hhaannddss,,  llyyssssnnaa  oocchh  pprraattaa  mmeedd  bbaarrnneenn..  
☐☐ SSee  ttiillll  aatttt  hhaa  ttiidd  vviidd  hhäämmttnniinngg  aatttt  mmööttaa  fföörräällddrraarr  oocchh  bbaarrnn,,  bbeerräättttaa  nnååggoott  ssoomm  nnii  ggjjoorrtt  ttiillllssaammmmaannss  uunnddeerr  ddaaggeenn..  

FFöörrssttaa  vveecckkaann  

☐☐ SSee  ttiillll  aatttt  hhaa  ttiidd  fföörr  aatttt  ssmmååpprraattaa//iinnffoorrmmeerraa  oocchh  bbyyggggaa  rreellaattiioonneerr  mmeedd  fföörräällddrraarr  vviidd  lläämmnniinngg  oocchh  hhäämmttnniinngg..      
☐☐  AArrbbeettaa  mmeedd  rruuttiinneerr  oocchh  ssttrruukkttuurr,,  fföörr  aatttt  bbaarrnneenn  sskkaa  fföörrssttåå  vvaadd  ssoomm  hhäännddeerr,,  mmeenn  ssaattssaa  ppåå  eetttt  lluussttffyylllltt  iinnnneehhåållll.. 
☐☐  PPrriioorriitteerraa  ssaammvvaarroonn  mmeedd  bbaarrnneenn  ––  ffiinnnnss  ttiillll  hhaannddss,,  llyyssssnnaa  oocchh  pprraattaa  mmeedd  bbaarrnneenn..    

NNååggoonn  vveecckkaa  eefftteerr  bbyytteett  

☐☐ UUttvväärrddeerraa  hhuurr  öövveerrggåånnggeenn  bblliivviitt..  HHaarr  nnii  ffååtttt  kkoonnttaakktt  mmeedd  aallllaa  bbaarrnn  oocchh  bbyyggggtt  rreellaattiioonn  mmeedd  aallllaa  fföörräällddrraarr??      
☐☐  ÄÄrr  ddeett  nnååggoott  bbaarrnn  nnii  bbeehhöövveerr  ffåånnggaa  uupppp  mmeerr??  
☐☐  AArrbbeettaa  vviiddaarree  mmeedd  rruuttiinneerr  oocchh  ssttrruukkttuurr,,  ffyyllll  iinnnneehhåålllleett  uuttiiffrråånn  hhuurr  nnii  lläärr  kkäännnnaa  bbaarrnneenn.. 
 

Checklista för övergång till ny avdelning

Någon månad innan avdelningsbytet

 ☐ Kommunicera förändringen till föräldrarna.
 ☐ Besök den nya avdelningen tillsammans med ”de gamla” pedagogerna. 

Lek och utforska den nya miljön.
 ☐ Låt pedagogerna på den nya avdelningen komma och hälsa på barnen 

på deras befintliga avdelning.

De sista veckorna innan övergången

 ☐ Informera föräldrarna fortlöpande om sådant ni gör kopplat till över-
gången.

 ☐ Fortsätt besöka den nya avdelningen och låt de nya pedagogerna  
komma och hälsa på barnen, gärna vid flera tillfällen.

 ☐ Prata med barnen om övergången.
 ☐ Fråga varje barn om de tycker om förändringen och om de vill avsluta 

med något särskilt.
 ☐ Få till en fin avslutning på ”gamla” avdelningen. Kan vara någon  

symbolisk aktivitet, fest, göra ett litet album med bilder tillsammans, 
eller andra saker som tydliggör avslutet och knyter ihop säcken.

 ☐ Prata med barnen om sådant ni gjort tillsammans, att de är betydelse-
fulla och att ni kommer att sakna dem.

 ☐ Lyft också så mycket spännande som väntar på den nya avdelningen 
och att det kommer att gå bra.

 ☐ Skicka välkomstbrev och presentation från den nya avdelningen.  
Ställ frågan om det är någon förälder som vill hälsa på med sitt barn.

Första dagen

 ☐ Se till att ha tid på morgonen att möta föräldrar och barn.
 ☐ Planera enkla och roliga aktiviteter, fokusera på en mjuk start.
 ☐ Prioritera samvaron med barnen – finns till hands, lyssna och prata 

med barnen.
 ☐ Se till att ha tid att möta föräldrar och barn vid hämtning. Berätta något 

ni har gjort tillsammans under dagen.
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Första veckan

 ☐ Se till att ha tid för att småprata/informera och bygga relationer  
med föräldrar vid lämning och hämtning.

 ☐ Arbeta med rutiner och struktur för att barnen ska förstå vad som  
händer, men satsa på ett lustfyllt innehåll.

 ☐ Prioritera samvaron med barnen. Se till att finnas till hands, lyssna 
och prata med barnen.

Någon vecka efter bytet

 ☐ Utvärdera hur övergången blivit. Har ni fått kontakt med alla barn 
och byggt relation med alla föräldrar?

 ☐ Är det något barn ni behöver fånga upp mer?
 ☐ Arbeta vidare med rutiner och struktur. Fyll innehållet utifrån 

hur ni lär känna barnen.
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