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	3.05 
Checkliste zur Einarbeitung neuer Mitarbeiter
	



	Mitarbeiterin:
	

	eingestellt als:
	

	eingearbeitet durch:
	


	Datum
	Dem Mitarbeiter ausgehändigt bzw. eingewiesen in
	Ja
	Nein
	Bemerkungen

	
	Arbeitsvertrag und Anlagen
	
	
	

	
	Arbeitszeiten
	
	
	

	
	Räumlichkeiten und Fluchtwege
	
	
	

	
	Stellenbeschreibung (Aufgaben, Pflichten, Rechte)
	
	
	

	
	Vorstellung der Praxis (Portrait)
	
	
	

	
	Praxisleitbild und –ziele
	
	
	

	
	Aufbaustruktur (Organigramm und Mitarbeiter)
	
	
	

	
	Informations- und Meldewege
	
	
	

	
	System, Praxisabläufe und Formularwesen
	
	
	

	
	EDV-Wesen
	
	
	

	
	Bestellwesen / Lieferanten
	
	
	

	
	Arbeitsprozesse und Arbeitsbereiche
	
	
	

	
	Umgang mit den Geräten und Maschinen
	
	
	

	
	Lager / Auslieferung / Versand, Materialien
	
	
	

	
	Ablage- / Ordnersystem
	
	
	

	
	Unfallverhütung / Arbeitssicherheit
	
	
	

	
	Umweltaspekte
	
	
	

	
	Urlaub- und Krankheitsregelungen
	
	
	

	
	Einarbeitung vom  ……………   bis  …………….

	
	1. Abschlussgespräch am:

	
	Mitarbeiter arbeitet selbständig
	
	
	

	
	Es besteht noch Schulungsbedarf
	
	
	

	
	Folgendes Vorgehen wurde vereinbart:

..............................................................................................................................................

	
	2. Abschlussgespräch am:  ...................................

	
	Mitarbeiter arbeitet selbständig
	
	
	

	
	Einarbeitung abgeschlossen
	
	
	

	
	Folgendes Vorgehen wurde vereinbart: ........................................................................................

	
	Datum:

Unterschrift Mitarbeiter: …………………………  Praxisleitung: …………………………  
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