Personaleinsatz: Checkliste zur Einfihrung und
Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Name des neuen Mitarbeiters:
Datum:

Position:

Arbeitsbeginn:

Einflihrung/Einarbeitung durchgefuhrt von:
Vorbereitung:

Arbeitsbeginn und Zeit fur Einfihrung vormerken
Genauer Einsatz planen

Arbeitsplatz vorbereiten

Arbeitsunterlagen Uberprifen

Vorgesetzte und Mitarbeiter unterrichten
Durchsicht der Bewerbungsunterlagen
Bereitstellung der Aufgabenbeschreibung(en)
Vorbereitung des Paten oder Mentors
Vorbereiten der Arbeitsgruppe

BegriBung:

Persénliches Gesprach (Werdegang und Ziele)

Vorstellung des Unternehmens und Hinweise auf Besonderheiten
Einbindung der Arbeitsstelle in das Gesamtunternehmen
Schwerpunkte des Arbeitsgebietes erlautern

Aushéandigung der Aufgabenbeschreibung

Aushandigung gesetzlich vorgeschriebener Formblatter
Aufgabenziele klarlegen

Einarbeitungshilfsmittel

Vorstellen:

Unmittelbarer Vorgesetzter

Mitarbeiter und Kollegen, kurze Funktionsbeschreibung
EinfUhrende(Q, Ansprechpartner

Tutor, Pate oder Mentor

Betriebsrat

Orientierung:

Arbeitsplatz zeigen

Garderobe

Waschraume, Toiletten
Erste-Hilfe-Einrichtungen
Feuerldscher, Fluchtwege etc.
Kantine

Schlissel aushandigen
Zeiterfassungssysteme/-anlagen
Verkehrsverbindungen
Infrastruktur des Wohn- und Arbeitsortes
Ein- und Ausgéange
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Einfuhrung/Einarbeitung

durchgefihrt von:

Information:

Arbeitsunterlagen

Sicherheitsvorschriften

VerhaltensmaBregeln bei Unfall, Krankheit
Arbeitszeit, Schichtarbeitszeit, Uberstunden, Gleitzeit, etc.
Pausen, Urlaubsanmeldung
Auszahlungstermine far Lohne, Gehalter
Uberstundenabgeltung

Bankverbindungen

Betreten der Arbeitsrdume nach Betriebsschiu3
Betriebsarzt

Vereine etc.

Einarbeiten:

Unterlagen und Arbeitsablaufe (er-)klaren
Erstellung eines Stufenprogramms zur Einarbeitung
Arbeitsgange im einzelnen unterweisen
Arbeitsausfihrung kontrollieren

Besprechung der Arbeitsergebnisse

Erklarung der Aufbau- und Ablauforganisation bzw.
Uber den Zusammenhang der Arbeitsplatze

Kontrolle:

Nachfragen, Nachbessern
Hilfestellung
generell: Kommunikationsmoéglichkeiten und -techniken

Sonstiges:
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