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Einarbeitungscheckliste

Fir:

Datum:

Herzlich Willkommen im Team!

Um Ihnen den Start bei uns zu erleichtern und Sie optimal auf lhre neuen Aufgaben vorzubereiten, erhalten
Sie von uns bei Arbeitsheginn diese Einarbeitungscheckliste, die Sie mit unserer Hilfe bitte innerhalb der
ersten Wochen abarbeiten. Wenn in bestimmten Bereichen schon genligend Kenntnisse vorhanden
sind, wird an der entsprechenden Stelle abgezeichnet. So werden die wichtigsten Punkte systematisch in
der Einarbeitungszeit geklart. Bitte fragen Sie bei Unklarheiten sofort nach!

Als direkten Ansprechpartner stellen wir lhnen Frau/Herrn zur Seite.

Wir wiinschen thnen einen guten Start!

Unterlagen an das Unternehmen/den Arbeitgeber:

Soznalversmherungsnummer Bankverbindung, Mntghedsbeschelmgung

der KV, ggf. Geburtsurkunde der Kinder, Steuermerkmale vom

- Finanzamt, wenn vorhanden betriebliche RV/vermégenswirksame
Leistungen, Berufsurkunde, Fortbildungszertifikate,
Berufsverbandzugehbrigkeit (wenn vorhanden) u. &.

mUnterIagen u. a. fur den neuen Mptarbelter- 7
Aushandlgung eines Ordners mit : Checkliste Emarbeltung, Leitbild der

- Praxis, Spielregeln, Urlaubsantrag, Starken-Schwichen- -Profil,
Stellenbeschreibung, Fortbildungsantrag, wichtige Formulare aus dem
Praxisalltag
= Erlduterung der erkldrungsbeddirftigen Unterlagen

VPI'aXISS hlussel bestellen/ubergeben , -
Wenn vorhanden Arbeitskleidung aushandlgen/ErIautern der
Arberltsbekleld»ung -

,,Prax:srundgang”
Vorstellung der Mntarbelter wenn vorhanden Vorstellung des Paten
(direkter Ansprechpartner) _ 7
Aufenthaltsraum/Kiiche: Sauberung/Kaffee/Pflege des
Geschlrrspulers/Aufnahme in Dienstplan
Arbeitsplatz: immer so hmterlassen dass Jemand anders;ederzent in
einem sauberen und ordentlichen Umfeld dort arbeiten kann
Emwensung in Ordnung und Sauberkeit der Raumhchkexten wenn
vorhanden Aufnahme i in Aufréumplan
”Fachersystem erklaren
Neues MA- Fach emrlchten

©2013by EMEEE www.buchner-shop.de - Tel. 0800 5999 666 gebiihrenfrei BC10170/PGO2VER002/08/14






" &

PHYSIOLOUNGE

LEIPZIG buchner

Abmelden/Pausenregelungen/Krankheitsvertretung
Urlaubsplanung/Urlaubsantrag stellen

fortbildungsantragstelen .
Termine: Teambesprechungen, interne Fortbildung, Termin fiir erstes
Mitarbeiter-Gesprach, Betriebsausflug, Monatsmeetings,
Halbjahresmeeting, Jahresmeeting -
Erlduterung der Funktion und Anwendung des Stirken-Schwichen-

Profs .
 Einweisungen in die (Therapie)-Gerate

Sicherheitsunterweisung (z. B. Brandschutz, Fluchtwege) -
Unterweisung Schweigepflicht
Verfahrens- und Arbeitsanweisungen R
Einweisen ins Dokumentationssystem/ Patientenablage
Arztkommunikation

Schulungstermine/Einweisungen organisieren far:
Terminvergabe, Befunddokumentation, Therapiedokumentation,
Word, ggf. Praxissoftware

_Qualitatsmanagement B —

Allgemeines Gleichstellungsgesetz

Sonstiges:
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