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	Checkliste zur Mitarbeitereinarbeitung
JLink connecting experts GmbH
	F6.2.2
Stand 11/06.2011



	Mitarbeiter:
	
	Personalnummer:
	

	Abteilung:
	
	Arbeitsbeginn:
	



	Tätigkeit
	Begleiter
	Datum
	erledigt

	

	Unterlagen zur Arbeitsplatzbeschreibung ausgehändigt?
	
	
	

	Unternehmensphilosophie und Unternehmensziele erläutert?
	
	
	

	Tätigkeitsbereich und Zuständigkeiten abgegrenzt?
	
	
	

	Arbeitszeitmodell und Pausen erläutert?
	
	
	

	Urlaubsregelung erklärt?
	
	
	

	Zuständige Ansprechpartner / Betreuer vorgestellt?
	
	
	

	Belehrung zur Schweigepflicht über Betriebsbelange? 

Erklärung unterschreiben lassen!
	
	
	

	Einweisung an Arbeitsgeräten /Maschinen durchgeführt?
	
	
	

	Sicherheitsbelehrung durchgeführt und Ersthelfer vorgestellt?

Erklärung unterschreiben lassen!
	
	
	

	Termin für Mitarbeitergespräch festgelegt?
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Zusätzliche Vermerke:

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Hinweis:
	Die Ausgefüllte Checkliste wird der Personalakte das Mitarbeiters beigelegt.


Ort, Datum ____________________
Unterschrift Mitarbeiter
 
____________________


Unterschrift Vorgesetzter
____________________

