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Zweck

Planung und Dokumentation von Einweisung, Unterweisung und Einarbeitung neuer
Mitarbeiter

Verwendung

Dieses Formular ist als Word-Dokument im Intranet abgelegt und wird folgendermaßen verwendet:

Aktuelle Version (höchster Versionsstand) anklicken.1.
Im „Downloadfenster“ den Button „öffnen“ markieren und bestätigen.2.
Dokument ausdrucken, ggf. für kurzzeitigen Bedarf mehrmals kopieren.3.

Dieses  Dokument  ist  als  Formular  (ohne  Passwortschutz)  hinterlegt  um  ein
versehentliches Überschreiben der vorgegebenen Inhalte zu verhindern. Durch diesen
Dokumentschutz  lassen  sich  nur  die  vorgesehenen  Formularfelder  ausfüllen.  Um
Änderungen am Inhalt durchzuführen, muss der Dokumentschutz aufgehoben werden.
Eine kurze, bildhafte Anleitung wie diese Schutzfunktion mit den verschiedenen Office-
Versionen angesprochen bzw. aufgehoben werden kann, finden Sie hier.
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