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	Einweisung neuer Mitarbeiter*innen
	Suchthilfezentrum



1. Ziel und Zweck 

Die Verfahrensanweisung regelt den Ablauf der Einweisung neuer Mitarbeiter*innen.
2. Geltungs- und Verantwortungsbereich

Die Verfahrensanweisung gilt für alle Mitarbeiter*innen der Verwaltung des Suchthilfezentrums. Verantwortlich für die Einhaltung sind ebendiese Mitarbeiter*innen und die Leitung Soziale Dienste.
3. Beschreibung
Für den Bereich des Betreuten Wohnens gilt:
· Laptop bestellen und einrichten lassen durch den EDV Support

· VPN Kennwort beantragen beim EDV Support

· Diensthandy bestellen beim KV
Für den Bereich des Suchthilfezentrums gilt:

· Digitale Telefonie anlegen lassen durch den KV

· E mail Adresse anlegen lassen

· Outlook einrichten lassen

· Tisoware Konto anlegen lassen durch die Personalabteilung

· Schlüssel zur Verfügung stellen

· Umgang mit Dienstfahrzeugen erklären

· Info über Umgang mit sensiblen Daten erklären

· Arbeitsschutzmaßnahmen erklären

· Zugang zur internen DRK Homepage ermöglichen

4. Mitgeltende Unterlagen
· Checkliste

· Führerscheinliste KV
5. Qualitätsaufzeichnung
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