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Checkliste Einweisung
Erste Tätigkeiten vor Antritt neuer Mitarbeiter*innen:

· BW

· Laptop bestellt bei EDV Support




(
· Laptop eingerichtet vom EDV Support



(
· VPN Kennwort beantragt






· Diensthandy beim KV bestellt





(
· SHZ
· Email angelegt 







(

· Outlook eingerichtet






(
· Druckberechtigung eingerichtet




(
· Digitale Telefonie angelegt 





(
· Tisoware angelegt






(
Erster Arbeitstag:
· Diensthandy (BW) aushändigt und quittiert



(
· Laptop (BW) aushändigt und quittiert




(
· Schlüssel ausgehändigt und quittiert




(
· (Falls nötig) Zeiterfassungsbogen aushändigt



(
· Zugangsdaten (z.B. Wlan Passwort, etc.) bereitgestellt

(
· Führerschein vorlegen lassen und kopiert



(
· Formular Führerscheinkontrolle angelegt



(
· Umgang mit Dienstfahrzeugen erklärt (Outlook Kalender

(
 zum Buchen, wo befinden sich die Dienstfahrzeuge, 
Autoschlüssel, Fahrtenbuch, Tankkarte, Dienstauto vor 
Privatauto, Vorgehen im Unfallfall)
· Outlook erklärt (Urlaubskalender, Autos, Räume, 


(
Signatur anlegen)
· Tisoware erklärt (Urlaubsantrag, Gleitzeitantrag, 


(
Korrektur Zeiterfassung)
· Umgang mit sensiblen Daten (Wo steht die Tonne zur

(
datenschutzkonformen Vernichtung von Schriftstücken)

· Umgang mit spam erklärt






(
· Kopieren und faxen erklärt






(
· Postausgang








(
· Barkasse 








(
· Hausnotruf Funktion






(
· Papierformulare (Teilnahme einer Fortbildung, km Geld

(
 Abrechnung) erklärt
· Verbandkasten und –buch gezeigt




(
· Interne homepage erläutert





(
· Zugangsdaten ausgehändigt





(
· Digitale Telefonie erklärt






(
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