
Betriebscampus Kostenlose Vorlage · betriebscampus.de/ratgeber

Einarbeitungsplan Produktion
Eine Seite DIN A4, Querformat. Kopf mit Betriebscampus-Logo klein oben rechts. Unten Fußzeile.

---

KO PF ( FEL DER ZU M A U SFÜ L L EN, IN ZWEI REIHEN)

Name:  Stelle:  Linie / Maschine(n): 

Erster Arbeitstag: 

Schicht / Schichtsystem:  Pate Frühschicht:  Pate Spätschicht:

 Pate Nachtschicht: 

Führungskraft / Meister:  Ende der Probezeit:  Sprache(n) für Untertitel:

---

PL A N

Wann Linie und Maschine Sicherheit Qualität Schicht
gezeigt

von

erledigt

am

Erster Tag  Wege und Fahrwege

 Linie: was vorher,

was nachher

 Unterweisung vor der

ersten Arbeit 

Notausgang, Sammelplatz

 Schutzausrüstung

 Gutteil und

Ausschuss

gezeigt

 Schichtplan 

Pate vorgestellt

Erste

Woche

 an der eigenen

Maschine mit Pate

 Not-Halt  Störung

erkennen und melden 

Ersthelfer

 Prüfen mit

Pate 

Musterteil am

Platz

 bei der

Schichtübergabe

dabei

Woche

zwei bis

vier

 bedienen unter

Aufsicht  rüsten

 Betriebsanweisung

gelesen und verstanden

 Teile selbst

prüfen 

Ausschuss

richtig ablegen

 beide Schichten

kennengelernt

Monat

zwei und

drei

 Freigabe allein

bedienen: Maschine

 ab

 Wiederholung offener

Fragen

 Erstteil

prüfen Schichtübergabe

selbst

Ende der

Probezeit

 Gespräch 

nächste Maschine oder

Aufgabe

---

U NT ERWEISU NG A N MA SCHINEN ( § 12 BET RSICHV)

Maschine / Arbeitsmittel Datum Unterwiesen von Unterschrift Neue/r Betriebsanweisung in verständlicher Sprache 

 Schutzausrüstung erklärt und anprobiert (§ 3 PSA-BV)  Jugendliche unter 18: besondere Gefahren an Maschinen (§ 29 JArbSchG)

---

FREIGA BEN

Darf allein bedienen (bei besonderen Gefährdungen nur mit Beauftragung, § 12 Abs. 3 BetrSichV):

Maschine:  ab:  Unterschrift Meister: 

Maschine:  ab:  Unterschrift Meister: 

---

GESPRÄ CHE

Nach der ersten Woche:  Nach einem Monat:  Nach drei Monaten:  Vor Ende der Probezeit:

---

Unterschriften: Meister  Neue/r 

Fußzeile (klein): „Muster ohne Gewähr, bitte an Ihren Betrieb anpassen. Schichtsystem und Arbeitszeit bekommen Neue spätestens am

ersten Arbeitstag schriftlich (§ 2 Abs. 1 NachwG). Stand: November 2026. Ratgeber mit Quellen:

betriebscampus.de/ratgeber/einarbeitungsplan-produktion“


