
BETANÍTÁSI ELLENŐRZŐLISTA
—    —◆

Segédlet az új munkatárs betanításának követéséhez.

Munkatárs neve ___________________________________________
______________________

Munkakör ___________________________________________
______________________

Betanító ___________________________________________
______________________

Kezdés dátuma ___________________________________________
______________________

1. Alapinformációk
  Munkakör célja és fő felelősségek átadva.☐
  Kapcsolattartók és döntési pontok ismertetve.☐
  Munkaeszközök / hozzáférések biztosítva.☐

2. Munkafolyamatok
  Fő napi / heti folyamatok bemutatva.☐
  SOP-k és munkautasítások átadva.☐
  Gyakori hibák és kritikus pontok átbeszélve.☐

3. Minőség és ellenőrzés
  Elvárt minőségi szint bemutatva.☐
  Önellenőrzési pontok ismertetve.☐
  Hibajelzés és javítás menete átadva.☐

4. Önálló munkavégzés
  Gyakorlati próba megtörtént.☐
  Visszajelzés és javítás megtörtént.☐
  Önálló munkavégzés jóváhagyva.☐

Megjegyzés / további fejlesztendő terület
1. ____________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________


