Bitte Firmenlogo einfügen


Vorbereitung auf den ersten Arbeitstag

	(
	Aufgaben
	Verantwortlich
	Erledigt/Datum

	
	Eintritt

· Datum und Zeit dem Lernenden mitteilen
· Alle Mitarbeitende, Vorgesetzte und den zuständigen Berufsbildner über die lernende Person informieren, deren Beginn und Abwesenheit (Berufsfachschule oder ÜK) ….

	
	

	
	Arbeits- und Sicherheitskleidung

· Persönliche Arbeits- respektive Sicherheitskleidung vorbereiten oder gemeinsam besorgen

	
	

	
	Begrüssungsgespräch

· Genügend Zeit einplanen

	
	

	
	Informationsmaterial bereitlegen

· Organigramm

· Handbücher, Reglemente, Checklisten


	
	

	
	Arbeitsplatz vorbereiten

· Sauberer und aufgeräumter Arbeitsplatz

· Infrastruktur und Maschinen am Arbeitsplatz müssen funktionieren

· Detaildefinition der Arbeiten in der ersten Arbeitswoche
	
	

	
	Garderobe vorbereiten
	
	

	
	Arbeitsinstrumente

· Eigenes Werkzeug vorbereiten
	
	

	
	Lerndokumentation vorbereiten
	
	

	
	· Programm des ersten Arbeitstags 
erstellen

· Wochenprogramm anfertigen
	
	


Erster Arbeitstag und erste Arbeitswoche

	(
	1. Tag
	(
	1. Woche

	
	Empfang/Information

	
	· Begrüssung

· Vorstellen des Teams und des zuständigen Berufsbildners
· Telefon / Schlüssel
	
	

	
	Räumlichkeiten

	
	· Betriebsrundgang

· Garderobe, Toiletten, Waschräume

· Arbeitsplatz intern / extern
	
	· Lager
· Filialen

	
	Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

	
	· Arbeitssicherheit / Gefahren
· Feueralarm / Feuerlöscher

· Betriebssanität

· Notausgang

· Verhalten im Notfall
	
	

	
	Betriebsphilosophie / Hausordnung

	
	· Arbeitszeiten und Pausen
· Rauchen / Essen 

· Frühzeitiges Verlassen des Arbeitsplatzes / Zuspätkommen

· Absenzen
	
	· Unternehmen, Geschichte, Produkte
· Struktur und Organisation
· Verhalten gegenüber Kunden
· Behandlung von Beschwerden

· Kommunikation

	
	Arbeitsmittel/Arbeitsinstrumente

	
	· Persönliches Werkzeug, etc.

· Schreibblock, Stift

	
	· Telefon und Telefax
· Fotokopierer
· Maschineneinsatz intern / extern
· Andere Arbeitsinstrumente (Lerndokumentation)

	
	Arbeiten extern

	
	· Abgasanlage, Verbindungswege und Reinigung einfacher Holzöfen 
	
	· Abgasanlage, Verbindungswege 
· Reinigung einfacher Holzöfen 
· Reinigung einfacher Ölöfen

	
	Schulischer Unterricht und Anstellungsbedingungen

	
	· Berufsfachschule

· Freifächer

· Überbetriebliche Kurse (ÜK)
	
	· Ferien / Freitage
· Freizeitmöglichkeiten
· Krankheit / Unfall
· Lohn
· Sozialversicherung


Arbeitshilfe 3.2


