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Praxis Formular Einarbeitung
PD Dr.med. A. Haffner neue Mitarbeiter

Diese Checkliste dient der systematischen und vollstandigen Einflihrung von neuen Mitarbeitenden.
Sie ist wahrend der Probezeit auszufiillen.

Name:
Funktion:
Eintritt per:
Zeitpunkt | Einfilhrungsschritte Eingefiihrt / | Eingefiihrt /
erledigtam | erledigt von
Vertrag unterzeichnet
E Arbeitsplatz vorbereitet
s
8
S Stellenbeschreibung, Organigramm und
3 Funktionsdiagramm erstellt
&
S IT: Login und Passwort erstellt
Arbeitskleidung bestellt
Mitarbeiter/in vorgestellt
Rundgang durch Praxis durchgefiihrt
Arbeitskleidung und Schliissel abgegeben
Einfihrungsprogramm und Checkliste erklart
g
% Arbeitszeitenregelung erlautert
2
f Organigramm und Funktionsdiagramm erklart
- Arbeitssicherheit erklart
Einarbeitung in die Elektronische Dokumentation,
sicheres Mail-System, - Datenschutzkonzept,
Konventionelles Datenablagesystem erklart
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Arbeitsablaufe der Praxis erklart

IT-System erklart

In die elektronische Datenablage eingefiihrt

Ins Qualitdtsmanagementsystem eingefihrt

Bestellung, Wareneingang und Retouren erklart

Umgang mit Betdubungsmitteln erklart

Entsorgung von Heilmitteln erklart

Lagertiberwachung (Temperaturiberwachung,
Verfalldatenkontrolle, Chargenrickrufe,
Schliesskonzept) erklart

In die Arzneimittelabgabe eingefiihrt

Meldung unerwiinschter Nebenwirkungen und von
Qualitatsmangeln erklart

Wihrend Probezeit

Fort- und Weiterbildung erklart

Hygienegrundsatze geschult

Grundsatze der Sterilisation vermittelt

Wartung und Kalibrierung erklart

Inspektionen erklart

Feedbackgesprach nach 1. Monat durchgefiihrt

Feedbackgesprach nach 2. Monat durchgefiihrt

Probezeitgesprach durchgefiihrt

Datum und Visum gesamtverantwortliche Person/eingearbeiteter Mitarbeiter:
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