Checkliste Einarbeitungsplan

Mitarbeiterdaten:

Deutsches Rotes Kreuz +

Name, Vorname:

StralRe, PLZ & Ort:

Betriebsstatte:

Eintrittstermin:

Geburtsdatum:

Tatigkeit: Kostenstelle:
Vor Arbeitsbeginn entfallt erledigt Kommentar
Willkommenspaket vorbereiten (falls vorhanden) OO
Notwendige Fortbildung planen O Einarbeitungsplan beachten
Belegschaft Uber den neuen Kollegen sowie
dessen Rolle und Arbeitsbereich informieren (per | L | U
Mail / miindlich / evtl. per Aushang
Paten/ Mentor bestimmen und Ihm die
Aufgabenaufteilung wahrend der Einfihrung OO
besprechen
Arbeitsplatz vorbereiten 0|
IT-Abteilung informieren und Accounts und
” e 0|
Zugange einrichten lassen
IT-organisieren (Laptop/PC, Bildschirm, etc.) 0|
Ggfs. Visitenkarten bestellen OO
Handy bzw. Telefon bestellen und einrichten Ol O
lassen
Ggfs. Auto bestellen 0| O
Einstellungsuntersuchung durchgefihrt Ol o
(Rucksprache Betriebsarzt)
Stechkarte, Ggfs. Arbeitskleidung ( pers.
Schutzausristung) — Grof3e klaren und 0| O
entsprechend bestellen
Am ersten Arbeitstag des neuen
Mitarbeiters entfallt erledigt Kommentar
Neuen Mitarbeiter personlich begrif3en und
N o OO
genigend Zeit einplanen
Biro, Paten/Mentor und Kollegenkreis vorstellen,
. y ) 0o
(Organigramm Ubergeben und erlautern)
Erstunterweisung durchfihren 0| d
Unternehmenshistorie erzahlen inkl. Strategie 0| g
Willkommenspaket Ubergeben / erlautern 0o
Erlauterung Arbeits- und Urlaubszeiten,
Abwesenheitsmitteilung, Aushéange schwarzes 0o
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Checkliste Einarbeitungsplan Deutsches Rotes Kreuz +
K band Odenv reis e.V.
BegrufRungsgesprach fihren: Unternehmensziele,
-strategien und -Kultur, Arbeitsaufgabe, 0l o
personliche Erwartungen, Bedeutung der Stelle,
Entwicklung Einarbeitungsplan
Ubergabe Arbeitsplatz mit allen Arbeitsmittel und Ol 0
Einweisung
Ubergabe Dienstwagen mit Einweisung O d
Permanent entfallt erledigt Kommentar
Regelmafige Gesprache fuhren und dafur
genlgend Zeit einplanen
U
Nach 4 Wochen entfallt erledigt Kommentar
Ausgeflllten Einarbeitungsplan an
Personalabteilung zur Planung von
Schulungsmalnahmen senden 0| d
Nach 4 Wochen entfallt erledigt Kommentar

1. Feedback — Gesprach fuhren

Wird von Personalabteilung angesto3en

Nach 3 Monaten entfallt erledigt Kommentar
2. Feedback — Gesprach fuhren
RN
Nach 5 — 6 Monaten entfallt erledigt Kommentar
3. Gesprach — zur Beendigung der Probezeit
O d
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