ITSV R&P – Inhaltsverzeichnis der Mitarbeitermappe
· Inhaltsverzeichnis Mitarbeitermappe 

1. Kontakt

· Telefonliste & MA Liste: Link - Intranet
· Wichtige Ansprechpartner 
2. Dienstanweisungen

· Mitarbeitercheckliste

· Dienstanweisung Mitarbeitercheckliste 
· Belehrung des Arbeitnehmers über seine Pflichten im Rahmen des betrieblichen Arbeitnehmerschutzes

· Mitarbeitercheckliste Planungs-Aufnahmephase

· Mitarbeitercheckliste Eintritt eines Mitarbeiters
· Mitarbeitercheckliste Austritt eines Mitarbeiters

· datenschutzrechtliche Verpflichtungserklärung

· Übernahme der EDV

· Beschaffung
· Dienstanweisung Beschaffung

· Anhang_Beschaffungsprozess
· Brandschutzordnung
· Dienstanweisung Brandschutzordnung

· Anhang_Verhalten im Brandfall
· Handynutzung
· Dienstanweisung Firmen-Mobiltelefon
· Anhang_Anmeldung Mitarbeiterzusatzrechnung zur Privatnutzung 

· Datensicherheitsvorschrift
· Datensicherheitsvorschrift

· Anhang_Liste zusätzlicher Software gemäß Datensicherheitsvorschrift

· Applikationsbeschreibung aus datenschutzrechtlicher Sicht

3. Betriebsvereinbarungen

· Arbeitszeit / Homeoffice
· Anlage Aktuelle Mitarbeiterliste

· BV_Mitarbeitervorsorgekasse

· BV_Schichtbetrieb_Rufbereitschaft

· BV_Aufwandserfassung

· BV_Remotewartung Clients

4. Mitarbeitergespräch

· MAG Leitfaden
· MAG Vorbereitungsbogen

· MAG Notizen Protokoll

5. Aushangpflichtige Gesetze 

· Links: Aushangpflichtige Gesetze
· Dienstordnung DO.A 2005
· EDV-Richtlinie

· IT-Kollektivvertrag 2009
· IT-Kollektivvertrag 2010
· Datensicherheitsverordnung für die Sozialversicherung (SV-DSV)
· Gewerbe-Kollektivvertrag 01.01.2009
6. Sonstige Informationen

· Glossar Abkürzungsverzeichnis für Standardprodukte
· Projektkürzel der Softwareentwicklung
· Zugang VPN: Installierung u. Aktivierung des VPN-Tokens

· Temperaturregler: Bedienungsanleitung
· Mittagessen: Nutzung der BEV-Werksküche

· Entspannungsübungen
· Bildschirmarbeit - Information

· AUVA – Unfallmeldung

· SAP Reisekostenabrechnung Schulungsunterlage

· SAP Zeitwirtschaft Schulungsunterlagen_neu

· Prozess für interne Bewerbungen

· ITSV WIKI Info

7. Schulungsunterlagen
· Arbeitsrecht_ITSV

· Datenschutz_ITSV

· Strafrecht_ITSV

· Vergaberecht_ITSV

· Schulungsunterlagen SV-Allgemein Link

Die Dienstnehmerin / der Dienstnehmer nimmt zur Kenntnis: 

Ich habe die angeführten Dokumente, insbesondere die Betriebs- und Dienstanweisungen, in elektronischer Form auf USB-Stick empfangen. 

Die aktuellen Dienstanweisungen, Betriebsvereinbarungen sowie sonstigen Informationen sind auf der Plattform „Komfor“ unter ITSV GmbH / ITSV R&P / Mitarbeiter / Mitarbeitermappe jederzeit einsehbar. Auf die Verpflichtung, diese Betriebsvereinbarungen und Dienstanweisungen bis zum Ablauf des Probemonates eigenständig zu studieren sowie im Bedarfsfall die dort angegebenen zuständigen Ansprechpartner zur Aufklärung von offenen Fragen zu kontaktieren, wird nochmals hingewiesen. Danach ist der angegebene Bereich auf „Komfor“ zumindest einmal pro Monat auf Neuerungen/Ergänzungen durchzusehen (bzw. es ist die Erinnerungsfunktion für Änderungen im „Komfor“ zu aktivieren). 

Es wird auf die in Punkt 6.5. der Datensicherheitsvorschrift enthaltene Verpflichtung verwiesen, personenbezogene Daten nur auf eine Weise zu transportieren, dass diese gegen unbefugten Zugriff gesichert sind. Von der Website www.transcendusa.com (siehe beiliegende Gebrauchsanweisung), kann eine Verschlüsselungssoftware herunter geladen werden, die bis zur Ausgabe einer anderen Verschlüsselungssoftware zu diesem Zweck verwendet werden kann.
……………………………………..
……………………………………………..


Ort, Datum
Unterschrift der DienstnehmerIn 


Name in Blockschrift
