
Einarbeitungsplan – Handwerk & Bau
Für die ersten 90 Tage – Werkstatt und Baustelle, mit PSA und Sicherheit

Mitarbeiter: ________________________________ Eintrittsdatum: ______________

Vor Tag 1

Aufgabe Verantwortlich Frist

Arbeitsvertrag unterzeichnet zurück erhalten Büro -14 Tage

Anmeldung Sozialversicherung & Krankenkasse Büro -7 Tage

Anmeldung Berufsgenossenschaft (BG BAU oder zuständige BG) Büro -7 Tage

PSA bereitstellen: Helm, Sicherheitsschuhe, Warnweste, Handschuhe Bauleitung -10 Tage

Werkzeug-Grundausstattung bereitstellen Werkstatt -7 Tage

Führerschein prüfen, Eignung für Firmenfahrzeuge Bauleitung -7 Tage

Spind, Schlüssel, Schließanlage Werkstatt -2 Tage

Woche 1

Aufgabe Verantwortlich Frist

Begrüßung & Werkstatt-/Baustellenführung Bauleitung Tag 1

Sicherheitsunterweisung (UVV) & Dokumentation Bauleitung +1 Tage

Werkzeug- und Maschineneinweisung Polier +2 Tage

Brandschutz- & Erste-Hilfe-Unterweisung Bauleitung +3 Tage

Begleitung erfahrener Kollege auf der Baustelle Polier +3 Tage

Materialkunde und Lager-Organisation Werkstatt +5 Tage

Monat 1

Aufgabe Verantwortlich Frist

Fahrzeugnutzung, Tour-Planung, Auftragsdokumentation Bauleitung +14 Tage

Eigenständige Aufgaben unter Aufsicht Polier +21 Tage

Feedback-Gespräch nach 30 Tagen Bauleitung +30 Tage

Monat 3

Aufgabe Verantwortlich Frist

Spezialschulungen (Höhensicherung, Maschinenführerschein, …) Bauleitung +60 Tage

Verantwortung für eigene Baustellenabschnitte Bauleitung +75 Tage

Probezeit-Abschlussgespräch Bauleitung +89 Tage
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