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Einarbeitungsplan
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Unbefristete Anstellung
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Arbeitnehmerüberlassung








 FORMCHECKBOX 

Praktikant / Diplomand / Aushilfe
	Name
	Eintrittsdatum
	Personal-Nr.

	
	
	


· Die Fachabteilung (FA) bestätigt durch die Unterschrift die Teilnahme des neuen Mitarbeiters (MA) an der jeweiligen Einarbeitung.

· Für die rechtzeitige Erstellung,  Durchführung und Einhaltung des Einarbeitungsplanes ist die jeweilige Fachabteilung (FA)  verantwortlich.

· Nach erfolgter Einarbeitung, jedoch spätestens nach 6 Monaten ist der Einarbeitungsplan unaufgefordert von der Fachabteilung (FA) an die Personalabteilung (PA) zurückzuleiten.

	AAllgemeine Informationen über MITREUTER | DÜRR GmbH
	Verantwortlich: PA 
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	Einführungsgespräch oder

Einführungsveranstaltung


	Datum


	Ort


	Unterschrift neuer MA / PA


	B   Abteilungsspezifischer Einarbeitungsplan

          Verantwortlich: aufnehmende FA

	Anlage / Thema
	Datum
	Verantwortlich
	Unterschrift FA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Bitte markieren Sie die für die Arbeit des MAs sinnvollen Abteilungen 

C Kennen lernen der Abteilungen




Verantwortlich: aufnehmende FA 

	Abteilung
	Ziel
	Verantwortlich / Tel
	Termin
	Unterschrift FA

	 FORMCHECKBOX 
  
	Betriebsrundgang
 
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  Sifa
	Allgemeine Einweisung (Protokoll) in die gültigen Sicherheitsvorschriften, Umweltmanagement, Arbeitssicherheit
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  Werk
	Überblick über Produktionsverfahren 

und Anlagen; Kennen lernen der einzelnen Produktionszweige 


	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  Blechnerei
	Einführung in Stanzen, Biegen, Schweißen

	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  Montage
	Einführung in Kesselbau, Vakuum, Kälte- und Wärmetechnik, Konfektionierung

	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  AV
	Kennenlernen der Organisation, 

Abläufe (Arbeitsvorbereitung, 

Kalkulation, Produktion), Umbau

	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  Service
	Kennenlernen der Serviceorganisation, 

Kundenübersicht, Abläufe, etc.
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  Vertrieb
	Kennenlernen der Vertriebsorga-nisation, Kundenübersicht, Abläufe, Auftragsbearbeitung etc.
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  ZAA
	Kennenlernen der Auftragsbearbeitung und Auslieferung
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  F & E
	Kennenlernen der Organisation, Abläufe in der Produktentwicklung
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
 PM/
Marketing
	Kennenlernen der Organisation, Abläufe und Verantwortlichkeiten im Marketing/PM. Kennen lernen der Produkte/Produktschulung.
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  PA
	Kennenlernen der Organisation und Aufgaben der Personalabteilung, Einführung, Weiterbildung, etc. 
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  QS
	Einführung in das Qualitäts-management und die vorhandenen Systeme        
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  Einkauf
	Kennenlernen der Organisation und Aufgaben des Einkaufs
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  IT
	Kennenlernen der Organisation EDV

und Aufgaben 
	
	
	
	

	 FORMCHECKBOX 
  CO/Fibu
	Kennenlernen der Abläufe im 

Finanzwesen und Controlling
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