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	   Name des Mitarbeiters:
   Arbeitsplatz / Stelle:

   Arbeitsbeginn (Datum):


	
	
	

	POS
	Bezeichnung / Aktivität
	Verantwortlich
	Termin
	√

	1
	Betriebsrundgang / Vorstellung der Mitarbeiter im Tätigungsbereich
	
	
	

	
	Büroräume / Verwaltung zeigen
	
	
	

	
	Vorstellen in den jeweiligen Unternehmensbereichen
	
	
	

	
	Sanitärräume zeigen
	
	
	

	
	Tätigkeitsfeld erläutern
	
	
	

	
	Arbeitsplatz zeigen und persönliche Arbeitsmittel aushändigen
	
	
	

	
	Kontaktperson für auftretende Fragen benennen (Paten)
	
	
	

	
	Verbot, Fahrzeuge ohne gültigen Fahrausweis zu führen
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Erste Hilfe-Einrichtung vorstellen / Sanitätskasten / Feuerlöscher
	
	
	

	
	Aushändigen der pers. Schutzausrüstung
	
	
	

	
	Verhalten bei Arbeitsunfällen
	
	
	

	
	Besondere Gefährdungen im Tätigkeitsbereich - Maßnahmen
	
	
	

	
	Flucht- und Rettungswege
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Besondere Maßnahmen


	Die Checkliste ist am ersten Arbeitstag auszufüllen und bei Arbeitsaufnahme an den Stelleninhaber auszuhändigen.

Alle Punkte müssen erläutert werden. Nach Abarbeitung der Checkliste ist diese vom Mitarbeiter zu unterschreiben und an das Personalbüro zurückzugeben. Durch seine Unterschrift bestätigt der Mitarbeiter die Wirksamkeit der Unterweisung. Das Dokument ist Bestandteil der Personalakte.

	Erledigungsvermerk (Name und Datum)

	POS 1
	
	
	

	POS 2
	
	
	

	Datum
	Stelleninhaber
	Vorgesetzter
	Aktenvermerk


	Formular
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