Checkliste zur Unterweisung /

ControllerSpielwiese

Einweisung neuer Mitarbeiter

—
Online-Tummelplatz aller Controlling-Fans

Name: Vorname: Personal-Nr.:
Eintritt: Bereich: Vorgesetzter:
Thema Verantwortlich U B el

am

(Unterschrift)

Vor Arbeitsantritt

Aushang Mitarbeiterinformation am Schwarzen Brett

Personalabteilung

Vorbereitung Arbeitsplatz (Tisch, Stuhl, Arbeitsmittel u.a.)

Vorgesetzter

Technische Vorbereitung: PC, Telefon, E-Mail-Adresse etc.

Vorgesetzter / IT

Vorbereitung Stellenbeschreibung und Einarbeitungsplan,

Verteilung Einarbeitungsplan an betroffene Mitarbeiter Vorgesetzter
Am ersten Arbeitstag
Kollegen in der Abteilung vorstellen Vorgesetzter
Mitarbeiter in anderen Fachbereichen und der GF vorstellen Vorgesetzier
Sozialeinrichtungen (Umkleide, Spind, Waschgelegenheit, WC, Vorgesetzter
...) vorstellen
Arbeitszeiten, Pausenzeiten erklaren Vorgesetzter
Umgang mit Zeiterfassung (Chip ausgehandigt) erklaren Personalbereich
Stammdaten zur Lohnabrechnung fur Lohnbuchhaltung .
. . . Personalbereich

(Steuerkarte, Sozialversicherung, Bankverbindung etc.)
Verpflegungsmdglichkeiten, Kantine, Frihstucksverkauf Vorgesetzter
Organigramm und Stellenbeschreibung erklaren und ggfs. mit

- . . . o Vorgesetzter
weiteren Firmeninformationen aushandigen
Parkmdoglichkeiten erklaren Vorgesetzter
Einarbeitungsplan mit dem Mitarbeiter besprechen Vorgesetzter
In der ersten Arbeitswoche am Arbeitsplatz
Einweisen in Maschinen, Werkzeuge und Betriebsmittel am

. Vorgesetzter

Arbeitsplatz
Einweisen in die IT- Einrichtungen (einschliel3lich Telefon) und T

Programme

Unterweisung nach BGV A 1 zur Arbeitsicherheit

[ standort Verbandskasten [ Ersthelfer

[ sicherheitsbeauftragte O sicherheitsfachkraft

[ standort Feuerldscher [ Flucht- und Rettungswege

[] Notausgange [ verhalten im Notfall (Unfall, Brandfall)
[ Meldung von Stérungen [ Gefahren des Arbeitsplatzes

[ Persénliche Schutzsausriistung

[ wichtige Telefonnummern und Standort des Telefons

Vorgesetzter in
Abstimmung mit
der
Sicherheitsfachkraft
(SIFA)

Vorstellen des fir den Arbeitsplatz geltenden Teil des
Managementsystems (Anweisungen, Formblatter, Protokolle,...)

Vorgesetzter in
Abstimmung mit QM

Umgehen mit Reststoffen und Abfall

Vorgesetzter

Produktschulung terminieren

Vorgesetzter mit
Schulungscenter

Betriebsarztliche Untersuchung terminieren

Vorgesetzter mit
Betriebsarzt

Terminierung eines Feedbackgespraches 1 Monat vor Ende der
Probezeit: Termin:

Vorgesetzter

Die ausgefilllte Checkliste ist vom Vorgesetzten nach der ersten Woche am Arbeitsplatz in der Personal-
abteilung abzugeben und dort in der Personalakte abzulegen. Diese Liste ist kein Laufzettel und somit nicht
dem Mitarbeiter lediglich auszuhandigen! Der Vorgesetzte tragt vielmehr die Verantwortung fiir das Gelingen

der Einarbeitung!

Zurtick im Personalbereich am

Unterschrift Personalleitung




