BERUFS
” BILDUNG.CH

CHECK-LISTE

Vorbereitung vor dem ersten Arbeitstag

v

Aufgaben

4

Verantwortlich/
Datum

Eintritt

« Datum und Zeit des Eintritts der lernenden
Person

« Alle Mitarbeitenden und Vorgesetzten sowie
Geschaftsleitung lber lernende Person infor-
mieren: Dauer der Ausbildung, Abwesenheit
(Berufsfachschule) usw.

Begriissungsgesprach

» Genligend Zeit einplanen

Informationsmaterial bereitlegen

« Organigramm

« Handblcher, Reglemente, Verordnungen,
Checklisten

« E-Mail- und Internetnutzung (Reglement)

- Wichtige Daten (Betriebsfest usw.)

Arbeitsplatz vorbereiten

» Sauberer und aufgerdumter Arbeitsplatz

« Infrastruktur und Maschinen am Arbeitsplatz
missen funktionieren

» Telefonnummer, Computer-Passwort

« Bliromaterial, Arbeitsmittel

Zutrittsberechtigungen klaren

» Ausweis (Badge)

Garderobe vorbereiten

Arbeitsinstrumente

- Maschinen, eigene Werkzeuge vorbereiten

Arbeits- und Sicherheitskleidung

 Personliche Arbeits- resp. Sicherheitskleidung
bereitlegen (Schiirzen, Arbeitsanzug, Helm,
Schuhe, Brille usw.)

Individuellen Bildungsplan vorbereiten

(Basis: Bildungsverordnung, Bildungsplan des Berufs plus
Unterlagen gemass Anhang, betrieblicher Bildungsplan)

« Mitarbeitende, welche die lernende Person
betreuen, bestimmen und informieren (Pate
oder Patin)

« Programm des ersten Arbeitstags planen
und verfassen

« Wochenprogramm erstellen

Organisation Betriebsfiihrung
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