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	Dokument: Einarbeitung neuer MitarbeiterInnen



Einarbeitung neuer MitarbeiterInnen
Name:      
Dieses Formular muss nach jeder Unterweisung von dem/der MitarbeiterIn zur Unterschrift vorgelegt werden.

Der/die MitarbeiterIn erklären mit Ihrer Unterschrift, dass sie die jeweilige Unterweisung erhalten und verstanden haben und die Inhalte bei ihrer täglichen Arbeit beachten und umsetzen werden.

	
	MitarbeiterIn:
	Unterweiser:

	1. Allgemeine Hinweise
	
	

	· Anfertigen und Tragen eines Mitarbeiterausweises
	_______________
	_______________

	· Arbeitszeiten, Pausenregelung
	_______________
	_______________

	· Rauchverbot im Zentrallager
	_______________
	_______________

	· Aufladung des Mitarbeiterausweises, Casino
	_______________
	_______________

	2. Arbeitssicherheit
	
	

	· Tragen von Sicherheitsschuhen
	_______________
	_______________

	· Einweisung zum Umgang mit elektrischen Arbeitshilfsmitteln (z.B. Ameisen)
	_______________
	_______________

	· Ordnungsgemäßes Benutzen von Auftritten und Leitern
	_______________
	_______________

	· Einweisung zum Umgang mit den Kommissionierwägen
	_______________
	_______________

	· Einweisung in das Kommissionierprogramm
	_______________
	_______________

	· Fluchtwege im Zentrallager
	_______________
	_______________

	· Feuerlöschordnung des Universitätsklinikums Heidelberg
	_______________
	_______________

	· Evakuierungsplan für das Versorgungszentrum Medizin
	_______________
	_______________

	· Erste-Hilfe-Raum
	_______________
	_______________

	· Benannte Ersthelfer im Zentrallager
	_______________
	_______________

	· Verbandskasten, Verbandbuch
	_______________
	_______________

	3. Qualitätsmanagement
	
	

	· Qualitätsziele des Zentrallagers/Zentrale Warenannahme für das laufende Jahr
	_______________
	_______________

	· Arbeitsanweisungen am Arbeitsplatz
	_______________
	_______________

	· Qualitätsmanagementbeauftragter
	_______________
	_______________


Nach Absolvierung aller Unterweisungen das Formular bitte der Lagerleitung zur Dokumentation abgeben.

	Erstellt / geändert
	Geprüft
	Freigegeben

	Am: 28.07.2003
	Am: 28.07.2003
	Am: 28.07.2003

	Von: Bauder
	Von: Ebinger
	Von: Niederführ
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