	Firma Mustermann
	Einweisungsplan



	Name
	Vorname
	Geb.-Dat.

	
	
	

	
	
	

	Ablauf
	Inhalte
	Person

	1. Einstellungsgespräch
	Vorstellung des Unternehmens

Stellenbeschreibung

Arbeitszeit

Urlaub

Gehalt / Lohn

Unternehmenspolitk

QM-System / Handbuch

...


	Inhaber/Geschäftsführer (GF), QMB

	2. Arbeitsbeginn
	Führung durch den Betrieb

Vorstellung der Kollegen

Erläuterung des Tätigkeitsfeldes

Einführung Maschinen

Einführung QM-System (Anweisungen etc.)

...


	Inhaber/Geschäftsführer (GF), QMB

	3. Schulung
	Ermittlung eines evtl. Schulungsbedarfes

Abgleich mit den bereits vorhandenen Kenntnissen

Weiterleitung eines bestehenden Schulungsbedarfes

an den Meister (QMB)

...


	Inhaber/Geschäftsführer (GF), QMB

	4. Sicherheitsunterweisung
	Maschinen, Gefahrstoffe (§ 20 GefStVO), ...

Ausgabe von Schutzmasken, Handschuhen

Sicherheitsdatenblätter

...


	Meister, QMB

	5. Sonstiges Besonderes
	...


	Meister, QMB

	
	
	


VERSICHERUNG: Ich habe obige Einweisung erhalten, verstanden und werde danach handeln.
	Mitarbeiter/in: 


______________________
(Datum / Unterschrift)
	Inhaber/Geschäftsführer (GF)


_____________________
(Datum / Unterschrift)
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