	
	FB 62-3
Einarbeitungsplan

	Erstellt / Geändert von: Name/ Datum
	Geprüft und Freigegeben von: Name/ Datum
	Version: 0

	Geers-DL, H. Geers/ 15.12.10
	
	



	Name d. Mitarbeiters/ d. Mitarbeiterin: 
	
	Bereich: 
	

	Tätigkeit: 
	Eintritt zum: 
	Betreuung durch: 

	Nr.
	Datum/ 
Uhrzeit
	Einarbeitungsinhalte
	Verantwortlich
	Erledigt:
Unterschrift Verantwortliche(r)

	
	
	Vorstellung der Vorgesetzten und Kollegen (Rundgang)
	
	

	
	
	Betriebsorganisation 

Arbeitsvertrag erstellt, verschickt am   ____________
- Ausgabe der Arbeitspapiere, Information zu Arbeitszeiten & Räumlichkeiten
- Bearbeitung versicherungstechn. Anforderungen (Rentenversicherung, Krankenkasse, ...)
	
	Arbeitsvertrag zurück
am:   ___________

	
	
	QM-/WPK- System

- Einweisung in das Qualitätsmanagementsystem bzw. das WPK-System

- Erläuterung von Qualitätspolitik und Qualitätszielen

- Einführung in die für die Tätigkeit relevanten Prozesse und Abläufe
	
	

	
	
	Arbeitsplatzspezifische Belange
- Einweisungen IT, Zugangsberechtigungen, ...

- Telefon, Schlüssel, ...
	
	

	
	
	Arbeitssicherheit, Umwelt, Soforthilfemaßnahmen

- Persönlicher Schutzausrüstung soweit erforderlich: _____________________________
- Erforderliche arbeitsmed. Untersuchungen, Impfungen: __________________________
- Erforderliche Unterweisungen (z.B. UVV, Gefahrstoffe; Datenschutz: 
	
	

	
	
	Ausgehändigte Unterlagen / Werkzeuge:
	
	

	
	
	
	

	Plan erstellt (Name- Datum)
	
	
	erforderliche Einarbeitungsmaßnahmen erhalten (Unterschrift Mitarbeiter)


Verteiler:  Mitarbeiter, Vorgesetzter  (nach Einarbeitung Plan zurück an Personalabteilung)
Die aktuelle Version dieses QM-Dokuments ist im Intranet unserer Firma abgelegt.

Nur diese unterliegt dem systemspezifischen Änderungsdienst.
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