Einarbeitungsplan

Mitarbeiter

Vor- und Nachname:

Position / Tatigkeit:

Abteilung / Bereich:

Eintrittsdatum:

Direkte Fiihrungskraft:

Ansprechpartner / Mentor:

Ziel der Einarbeitung

Ubergeordnetes Einarbeitungsziel:

Wichtige Aufgabenbereiche

O Unternehmensorganisation kennenlernen

O Arbeitsplatz und Arbeitsmittel kennenlernen

O interne Abldufe verstehen

O Software und Systeme kennenlernen

O fachliche Aufgaben iibernehmen

O Sicherheits- und Datenschutzregeln kennenlernen
O Ansprechpartner und Schnittstellen kennenlernen

O weitere Aufgaben:

Einarbeitungsplan
Zeitraum Thema / Verantwortlic Ziel /
Aufgabe h Ergebnis

1. Arbeitstag
1. Woche
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Erledig
t



2. Woche
3. Woche
4. Woche
2. Monat
3. Monat

weiterer
Zeitraum

Einfiihrung am ersten Arbeitstag

O BegriiBung und Vorstellung im Team

O Arbeitsplatz zeigen

O Arbeitsmittel iibergeben

O Zugangsdaten / Benutzerkonten einrichten
O Arbeitszeiten und Pausen erkldren

O wichtige Ansprechpartner vorstellen

O Riumlichkeiten zeigen

O interne Regeln und Abliufe erkliren

O weitere Punkte:

o o o o o

O

Arbeitsmittel und Zuginge

Ubergeben /

Arbeitsmittel / Zugang eingerichtet

Arbeitsplatz /
Schreibtisch

Computer / Laptop

|

Telefon / Mobilgerét
Schliissel / Zugangskarte
E-Mail-Zugang
Software / Programme

interne Systeme

O 0O o o o o od

sonstiges
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Schulungen / Einweisungen

Schulung / Termi Verantwortlic Erledig
Thema n h t
O
O
O
O
O
Fachliche Aufgaben
Aufgabe 1:

Ziel / erwartetes Ergebnis:

Termin:

Aufgabe 2:

Ziel / erwartetes Ergebnis:

Termin:

Aufgabe 3:

Ziel / erwartetes Ergebnis:

Termin:

Feedbackgespriche

Geplanter

Gespriich Termin

nach der 1. Woche
nach dem 1.
Monat

nach dem 2.
Monat

Abschlussgespric
h

Offene Fragen / Unterstiitzungsbedarf
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Abschluss der Einarbeitung

O Die geplanten Einarbeitungsinhalte wurden abgeschlossen.
O Es bestehen noch offene Punkte.

Offene Punkte:

Ort, Datum:

Mitarbeiter:

Fiihrungskraft / Verantwortliche Person:
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