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	Nachname, Vorname 
neue Mitarbeiter/in:
	

	Personalnummer:
	
	Eintrittsdatum:
	

	Vorgesetzte Person:
	

	Paten für die Einarbeitung:
	

	Abteilung / Bereich:
	

	Funktion / Hauptaufgabe:
	



	Vorbereitungen vor Antritt des neuen Mitarbeiters:
	Telefondurchwahl _______

	-  Mail Adresse ________@....de



	Umfang
	Aufgabe
	Termin
	Verantwortung
	Erledigt

	|_|
	Sicherheitsunterweisung (s. Seite 2)	
	1. Arbeitstag
	     
	|_|

	|_|
	Begrüßung mit Vorstellung der Firma (Rundgang)
	[bookmark: Text8]     
	     
	|_|

	|_|
	Erklärung der Zuständigkeiten (Organigramm)
	     
	     
	|_|

	|_|
	Einweisung in die grundlegende Pflichten:
Arbeitszeiten, Pausenzeiten, Urlaub, Essen, Krankmeldeverfahren, Kleidung, Parkplatzordnung
	     
	     
	|_|

	|_|
	Einweisung am PC:	
Mail, Netzwerk, Umgang mit Daten, Internet
	     
	     
	|_|

	|_|
	Unterweisung zum QM-System
	     
	     
	|_|

	|_|
	Planung der fachlichen Einarbeitung (s. ab Seite 3)
	     
	     
	|_|

	|_|
	     
	     
	     
	|_|

	|_|
	     
	     
	     
	|_|

	|_|
	     
	     
	     
	|_|

	|_|
	     
	     
	     
	|_|

	|_|
	Mitarbeitergespräch zur Mitte der Probezeit
	     
	     
	|_|

	[bookmark: Kontrollkästchen1]|_|
	Mitarbeitergespräch zum Ende der Probezeit
	     
	     
	|_|



Sicherheitsunterweisung am 1. Arbeitstag

· Hygieneregeln (z.B. CoVid 19)
· Verhalten im Brandfall / Feuerlöscher
· Flucht- und Rettungswege 
· Evakuierungsplan / Sammelplätze
· Verwendung von Sicherheitsausrüstung
· Meldeketten und Notrufnummern
· Hinweis auf Beschilderungen
· Relevante Betriebsanweisungen (z.B. für Gefahrstoffe)
· Meldung von Unfällen und Beinaheunfällen
· Ersthelferinformation
· Umgang mit dem Verbandskasten/-buch
· Gefährliche Unternehmensbereiche
· Flurförderfahrzeuge / Hallenkräne
· Dienstfahrzeuge
· …



___________,________________________________
Datum, Unterschrift unterwiesene/r Mitarbeiter/in
Mit dieser Unterschrift bestätige ich die Sicherheitsunterweisung verstanden zu haben und umzusetzen.


Planung der fachlichen Einarbeitung
	Thema / Aufgabe / Maßnahme / Schulung / …
	Termin
	Verantwortung
	Erledigt
	Wirksamkeit

	Vision 
Mission 
Werte
	     
	     
	|_|
	

	Aufbauorganisation
Ablauforganisation 
	     
	     
	|_|
	

	Prozess …
	     
	     
	|_|
	

	Abteilung …
	     
	     
	|_|
	

	
	     
	     
	|_|
	

	
	     
	     
	|_|
	

	
	     
	     
	|_|
	


Die Seite 3 kann beliebig erweitert werden.
	03_QHSE_03_03_Einarbeitungsplan_Stand_15.11.25                                                                                                                 Seite 1 von  1



image1.png
W IBSANA

Sicher. Menschlich. Wirksam.
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