Muster-Formular: Merkblatt für Mitarbeiter der Arbeitnehmerüberlassung
Herzlich willkommen!
Liebe/ r …………………………,
wir freuen uns sehr, dass Sie unseren Betrieb in der nächsten Zeit unterstützen werden.
Mit diesem Merkblatt möchten wir Ihnen einige wichtige Informationen geben, die während Ihres Einsatzes in unserer Einrichtung zu beachten sind:
Lesen Sie sich das Merkblatt in Ruhe durch und kommen Sie bei Rückfragen gern auf Ihren zuständigen Ansprechpartner zu.
Viel Freude bei uns und viele herzliche Grüße
Ihr Team des ………………………….
___________________________________________________________________________
1. Es ist immer Dienstkleidung zu tragen und aus hygienischen Gründen täglich zu wechseln. Sie erhalten Ihre Dienstkleidung bei __________________.
2. Sie erhalten ein Namensschild, das Sie bitte während Ihrer Einsatzzeit tragen. Am letzten Tag Ihres Einsatzes geben Sie es bitte auch wieder ab.
3. Aus hygienischen und verletzungsbedingten Gründen darf Schmuck grundsätzlich nicht getragen werden, sind lange Haare zusammenzubinden und die Fingernägel kurz und ohne Nagellack zu halten. Ebenfalls vorgeschrieben sind vorne geschlossene, unfallsichere Schuhe mit Fersenriemchen und flachem Absatz.
4. Einsatzplanung: Sie werden in unserer Einrichtung entsprechend der - mit Ihrem Arbeitgeber getroffenen - Vereinbarung eingesetzt. Für die Einsätze gelten folgende Regelungen: 
Bei einem längerfristigen Einsatz auf einem Wohnbereich: 
· wird der Dienstplan von der jeweiligen Wohnbereichsleitung erstellt; Änderungen und Dienstwünsche sind mit ihr entsprechend abzustimmen. 
· sind die Stundennachweise ausschließlich von der pflegerischen Leitung (PDL) zu unterschreiben. Bitte geben Sie Ihren Stundennachweis dafür wöchentlich bei ihr ab.
Bei Einsatz im Springerpool (tageweise Zuordnung auf einen Wohnbereich): 
· wird der Dienstplan von der PDL erstellt; Änderungen und Dienstwünsche sind mir ihr entsprechend abzustimmen. 
· wird Ihnen der Einsatzort telefonisch oder per E-Mail mitgeteilt (bei einem Frühdienst am Vortag - bei einem Spätdienst oder Nachtdienst am Einsatztag). 
· sind die Stundennachweise ausschließlich von der PDL zu unterschreiben. Bitte geben Sie Ihren Stundennachweis dafür wöchentlich bei ihr ab.
· sind angefallene Mehrstunden am entsprechenden Tag auf dem Stundennachweis zu begründen und von der Wohnbereichsleitung zu bestätigen. 
Dienstzeiten der Einsatzbereiche:
Den Dienstbeginn und das Dienstende Ihres jeweiligen Einsatzbereiches (einschließlich Umkleidezeit) entnehmen Sie bitte der aktuellen Dienstzeitregelung unseres Betriebs.
5. Krank- und Gesundmeldung: 
· Krank-Meldung: Im Krankheitsfall melden Sie sich bitte umgehend bei Ihrem Einsatzbereich und der Pflegedienstleitung - wie folgt - krank: 
a) Einsatzbereich: Telefonische Information des Einsatzbereiches täglich und rund um die Uhr
b) Pflegedienstleitung: E-Mail täglich und rund um die Uhr über ___________________ 
· Gesund-Meldung: Ihre Arbeitsfähigkeit teilen Sie der Pflegedienstleitung bitte (täglich und rund um die Uhr) per E-Mail über ___________________ 
6. Melden Sie sich bitte am Telefon stets nicht nur mit der Bereichsbezeichnung und Ihrem Namen, sondern auch mit der Bezeichnung Mitarbeiter/-in der Arbeitnehmerüberlassung, damit Ihr Gesprächspartner Sie vom Aufgabenbereich und der Qualifikation her richtig einordnen kann.
7. Im Zusammenhang mit Ihrer Tätigkeit unterstehen Sie der gesetzlichen Schweigepflicht. Dies gilt auch für direkte und telefonische Auskünfte über Pflegekunden. Verweisen Sie die Angehörigen bitte stets an die zuständigen Stamm-Fachkräfte der Einrichtung.
8. Verantwortlichkeiten: Sie sind für die Ihnen übertragenen Aufgaben verantwortlich. Sie sind gegenüber dem nächsten Vorgesetzten berichtspflichtig.
Unterstellungsverhältnis: Sie unterstehen der Wohnbereichsleitung, deren Stellvertretung, der Pflegedienstleitung und disziplinarisch der Einrichtungsleitung und/ oder der Geschäftsführung.
9. Am ersten Tag erhalten Sie eine Stechkarte und bei Bedarf auch eine Parkkarte. Das dazugehörige Procedere wird Ihnen erklärt. Am letzten Tag Ihres Einsatzes geben Sie beides wieder zurück.

