Bijlage 6.3: Checklist voor het opstellen van een basisintroductieprogramma

Voorafgaand aan het daadwerkelijke basisintroductieprogramma ontvangt de nieuwe werknemer een zogenoemde ‘In dienst en introductiebrief’. Eveneens, voordat het introductieprogramma start, vraagt u de nieuwe werknemer het ‘In dienst formulier’ in te vullen.

	Algemeen
	Is de mentor geïnformeerd?

Zijn de naaste collega’s geïnformeerd?

	Naam werknemer:
	

	Naam functie werknemer:
	

	Start introductie:
	

	Naam mentor tijdens introductie:
	

	Uitleg geven over
	Door wie:
	Getekend voor ontvangst door werknemer

	□ Introductieprogramma

□ Rol van de mentor

□ Arbeidsovereenkomst of inleenovereenkomst 

□ Handboek aanvullende afspraken

□ Functieprofiel

Verstrekken van: 

□ Persoonlijke beschermingsmiddelen* 

□ Bedrijfskleding

□ Bedrijfsauto

□ Mobiele telefoon

□ Overige bedrijfsmiddelen

□ Anders namelijk:
	
	N.v.t.

N.v.t.

□ 
□
□
□
□
□
□
□

	Afspraken maken over:
	Wanneer (datum)          
	Door wie         
	Waar

	□ Eerste werkdag

□ Gesprek na eerste werkweek

□ Gesprek tijdens proeftijd

□ Gesprek voor einddatum arbeids-
    /inleenovereenkomst
	
	
	

	Tijdens de eerste werkdag: 
	Opmerkingen:

	1. Uitleg geven aan de werknemer over:

□ Organisatie, historie, afdelingen, functies

□ Soort klanten en projecten

□ Manier van werken

□ Huisregels (werktijden, kleding, sleutels etc.)

□ Administratieve zaken (uren schrijven etc.)

□ Veiligheid/Arboregels

□ Ziekmeldingsprocedure
□ Aanvragen vakantie/verlof

□ Werkoverleg

□ Anders, namelijk

2. Check verkregen bedrijfsmiddelen door werknemer.
3. Inwerkplan bespreken.
4. Kennismaken met collega’s.

	

	Inwerkplan buitendienst
	   Wanneer
	Gereed

	1. Opnemen werk + advies klant 
	
	

	2. Aftekenen 
	
	

	3. 3.

installeren

afmonteren

onderhoud

· Elektrotechnisch  

o

o

o

· Verwarming  

o

o

o

· Water/sanitair                              

o

o

o

· Dakwerk

o

o

o

· Luchtbehandeling

o

o

o

· Meet-/regeltechnisch

o

o

o

· Data/ICT

o

o

o

· …………

o

o

o


	
	

	4. Testen/ in bedrijfstellen/ inregelen 
	
	

	5. Opleveren/overdragen aan klant
	
	

	6. Bouwvergadering bijwonen
	
	

	7. Revisie opnemen
	
	

	8. Storingsdienst
	
	

	9. Inspectie
	
	

	10. Bonnen/urenregistratie/rapportage
	
	

	11. Anders namelijk….
	
	


