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Einarbeitung

un-

S Notizen

Vorbereitung ok | Klaren

Arbeitsbeginn und Einfiihrungszeit vormerken

Einarbeitungszeit planen

Einarbeitungsplan erstellen

Arbeitsplatz vorbereiten

Arbeitsmittel bereitstellen

Vorgesetzte und Kollegen unterrichten

Einarbeitung einem bestimmten Mitarbeiter
(Patenschaft) Ubertragen

Arbeitsunterlagen Uberprifen und bereitlegen

Arbeitsbeginn am ersten Tag festlegen

un-

S Notizen

1. Arbeitstag ok | klaren

Uberblick tiber die Betriebsorganisation geben

Rundgang durch das Unternehmen

Vorstellung beim Vorgesetzten und den
kinftigen Kollegen

Kennenlernen der Raumlichkeiten
(Arb.platz, Sozialrdume, sanitére Anl., Schlissel)

Schwerpunkte des Arbeitsgebietes erlautern

Arbeit des neuen Mitarbeiters im betrtieblichen
Gesamtrahmen erklaren

Informationen Uber wesentl. Arbeitsbeding.
(Arbeitszeit, Pausen, Verpflegung, Urlaub usw.)
Hinweise zu Arbeitszeiten, Datenschutz,
Sicherheitsvorschriften, Betriebsordung
Bekanntmachen mit dem Mitarbeiter, der die
Einarbeitung und Betreuung tbernimmt

Hinweise zu betriebl. Einrichtungen
(Kantine, Sportgruppen)
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Einarbeitung

Einarbeitungszeit

ok

klaren

un-
wichtig

Notizen

Arbeitsunterlagen und Arbeitsablaufe erklaren

Einweisung in Arbeitsbereiche, Befugnisse und
Verantwortung

Arbeitsausfiihrung prtifen

Arbeitsergebnisse besprechen

Fortschritte anerkennen

erforderliche Hilfestellungen geben




