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Einarbeitungsplan

und erstes Mitarbeitergespräch

für neue Mitarbeiter/innen
	Mitarbeiter *)
	Vorgesetzter *)

	O'Brien David
Name, Vorname
	9016
Personalnr.
	Haushalter Martin
Name, Vorname

	Entwicklungsingenieur
Tätigkeitsbezeichnung
	DL
Funktionsbezeichnung

	     
Geburtsdatum
	??.11.07
Eintrittsdatum
	OS IR E 1, Rbg Bw
Organisationseinheit, Standort


Dieser Plan ist als Starthilfe gedacht. Er soll dazu beitragen, daß Sie als neuer Mitarbeiter eine möglichst genaue Vorstellung darüber erhalten, welche Aufgaben Sie in den ersten sechs Monaten erwarten und in welchem Zusammenhang diese Aufgaben stehen. Er soll außerdem festhalten, welche zusätzlichen Maßnahmen vorgesehen sind, um Ihre Einarbeitung zu erleichtern.

Um feststellen zu können, ob auch der richtige Weg eingeschlagen wurde, findet nach einem halben Jahr das erste „Mitarbeitergespräch“ zwischen Ihnen und Ihrem Vorgesetzten statt. In diesem Gespräch werden die Ergebnisse der Einarbeitungszeit durchgesprochen, Folgerungen für die zukünftige Zusammenarbeit gezogen und evtl. unterstützende Maßnahmen vereinbart. Denn das Ziel der Einarbeitung ist erst dann erreicht, wenn Sie eine Ihren Interessen und Fähigkeiten entsprechende Aufgabe gefunden haben und diese selbständig bewältigen können.

Mitarbeitergespräche werden in der Folge mindestens alle zwei Jahre durchgeführt.

*) Zur sprachlichen Vereinfachung werden im folgenden mit den Worten „Mitarbeiter“ und „Vorgesetzter“ Personen beiderlei Geschlechts berücksichtigt.“

     
     
	Name des Mitarbeiters
	
	Datum
	
	Unterschrift
	


     
     
	Name des Vorgesetzten
	
	Datum
	
	Unterschrift
	


A
Einarbeitungsplan

	Vom Vorgesetzten vor der Arbeitsaufnahme des neuen Mitarbeiters auszufüllen


1.
In welches Aufgabengebiet soll der neue Mitarbeiter eingearbeitet werden?

	Produktbetreuung: MIDLED
Projekte: Gehäuseentwicklung für "Tyco Optical Link"



2.
Welche konkreten Aufgaben und Tätigkeiten sind für die ersten sechs Monate nach der Arbeitsaufnahme vorgesehen, um den neuen Mitarbeiter möglichst schnell an dieses Arbeitsgebiet heranzuführen?

	Ziele:
Übernahme der Produktverantwortung für MIDLED; Einphasen der Second Source für Beschichtung bis 1/08; Konzept für weitere Kosteneinsparung bis 2/08;  

Projekt "Tyco Optical Link": Demonstrator Design freeze in 2/08 (mit existierendem IC); Demonstratormuster mit exisitierendem IC verfügbar in 5/08; Design freeze mit endgültigem IC 6/08



3.
Wer übernimmt die Betreuung als Pate?

	M. Schumann


4.
Welche Maßnahmen sind über die Einarbeitung am Arbeitsplatz hinaus zusätzlich vorgesehen?


(Informationsaufenthalte in anderen Abteilungen, Weiterbildungsmaßnahmen etc.)

	Führung durch Nachbarabteilungen Q, BT, Labor. Einarbeitung in Solid Works (3D CAD); Deutschkurs


     
     
	Name des Mitarbeiters
	
	Datum
	
	Unterschrift
	


     
     
	Name des Vorgesetzten
	
	Datum
	
	Unterschrift
	


B
Bericht zur Vorbereitung des ersten Mitarbeitergesprächs

	Vom Mitarbeiter nach dem ersten Halbjahr auszufüllen


1.
An welchen Aufgaben haben Sie bisher gearbeitet?

	Midled

Tyco

IR Ceramos

Micorinterupter



2.
Welche der unter A4 genannten Maßnahmen wurden bisher nicht durchgeführt?

	     


3.
In welchen Punkten sind Ihre Erwartungen bezüglich des Aufgabengebietes und der bisherigen Einarbeitung erfüllt worden und in welchen nicht?

	     


4.
Welche Vorschläge haben Sie für eine andere bzw. die weitere Gestaltung Ihrer Einarbeitung?

	     


     
     
	Name des Mitarbeiters
	
	Datum
	
	Unterschrift
	


     
     
	Name des Vorgesetzten
	
	Datum
	
	Unterschrift
	


C
Mitarbeitergespräch

	Vom Vorgesetzten auszufüllen


1.
Welche Arbeitsergebnisse wurden erzielt? Worauf sind besonders gute oder weniger befriedigende Ergebnisse zurückzuführen?

	     


2.
Welche Folgerungen für die weitere Arbeit und Zusammenarbeit können gezogen werden?

	     


3.
Welche besondere Fähigkeiten und Interessen des Mitarbeiters können für Überlegungen zum weiteren Einsatz ins Gewicht fallen?

	     


4.
Welche konkreten Maßnahmen (Aufgabenänderung, Weiterbildung etc.) werden für die nächsten zwei Jahre empfohlen, um die Fähigkeiten besser einzusetzen oder zu erweitern?

	     


	Mitarbeiter
	Vorgesetzter
	Vom nächsthöheren Vorgesetzten zur Kenntnis genommen

	     
	     
	     

	Name


	
	Name
	
	Name



	Unterschrift und Datum
	
	Unterschrift und Datum


	
	Unterschrift und Datum


	

	Wird von dem Mitarbeiter eine gesonderte schriftliche Erklärung zu diesen Aufzeichnungen abgegeben?
	ja  FORMCHECKBOX 

	nein  FORMCHECKBOX 

	


OSRAM OS HR
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