Muster Einarbeitungsplan
Name, Vorname:



Geburtsdatum:


Eintritt:



Funktion:


Abteilung:



Götti:



	Thema / Instruktion
	Termin
	Zuständig
	Erledigt

	
	
	
	Datum
	Visum

	Betriebsorganisation

	☐ Loyalität zum Betrieb
	
	
	

	☐ Allgemeine Hausordnung
	
	
	

	☐ Alarmierung, Fluchtwege und 1. Hilfe
	
	
	

	☐ Aufbauorganisation der Firma
	
	
	

	☐ Kenntnisse über Betriebsabläufe + Prozesse
	
	
	

	☐ Betriebsspezifische Qualitäts-/Umweltnormen
	
	
	

	☐ Standorte der Arbeitsunterlagen
	
	
	

	☐ Betriebsspezifische Materialien
	
	
	


	Arbeitsplatz

	☐ Spezielle Einrichtungen
	
	
	

	☐ Kenntnisse über Sicherheitseinrichtungen
	
	
	

	☐ Persönliche Schutzausrüstung PSA
	
	
	

	☐ Gefahren und Schutzmassnahmen
	
	
	


	Sozial

	☐ Team-Eingliederung
	
	
	

	☐ Firmenaktivität
	
	
	


	Kundekontakt

	☐ Umgang mit Kundeneigentum
	
	
	

	☐ Allgemeine Verhaltensregeln
	
	
	


	Schulung

	☐ Erfassung + Aufdatierung d. Bildungsstandes
	
	
	


Datum:



Vorgesetzter:



Mitarbeiter:



