
 

CHECKLIST INWERKPROGRAMMA 

 

 
Naam nieuwe collega 
 

 
 

 
Naam leidinggevende 
 

 
 

 
Naam buddy 
 

 

 
Datum eerste werkdag 
 

 

 

Over de checklist 

Deze checklist is bedoeld om de introductie van nieuwe medewerkers (ook stagiaires en tijdelijke 

krachten) te ondersteunen. Als direct leidinggevende is het jouw taak om alle relevante onderwerpen te 

bespreken, als nieuwe collega denk en doe jij hier actief in mee.  

De checklist helpt jullie beiden om dit proces stap voor stap door te nemen.  

Informatiebronnen 

Als nieuwe medewerker heb je bij je arbeidsovereenkomst een informatiepakket ontvangen met, MKS-

informatie, Verzuim- en herstelprotocol en de notitie Veilige zorgrelatie.  

Op het intranet, het Help Mij portaal en op onze introductiesite vind je allerlei informatie over werken 

bij GGZ Oost Brabant, jouw eerste werkdag, huisregels, notities en regelingen en andere praktische 

zaken. 

De buddy is er als vraagbaak en om je wegwijs te maken in je eerste periode bij GGZ Oost Brabant. 
 

 

 
Activiteit 
 

 
Besproken 

 
N.v.t. 

 
Voorbereiding door leidinggevende 
 

 
Voorbereiden persoonlijke middelen en verstrekkingen: 

• PC, laptop, inloggegevens, emailadres, etc. 
• Mobiele telefoon, telefoonnummer 
• Werkplek, bureau, locker 
• Lease auto (lease-autoregeling) 
• Uitnodigen voor teamoverleggen, afspraken etc. 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
Activiteit 
 

 
Besproken 

 
N.v.t. 

   

https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=d6a9d0da09414f37ad2f0a40c6f314eb
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=6bb8cffef9d04f9c9518b56d3b407243
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=88502e692eb74ea7b7619be33936c301
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/d3fed130-0f6c-11e5-a6c0-1697f925ec7b
https://werkenbij.ggzoostbrabant.nl/welkom
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=28106d5bbdbd40259f5a6e22a80eebfc


 

• Benoemen buddy voor begeleiding/vraagbaak en wegwijs maken 
 

 
 

 
 

 
• Voorbereiden inwerkprogramma en afstemmen binnen de 

afdeling/organisatie 
 

 
 

 

 
 

 

 
• Aankondiging nieuwe medewerker bij directe collega’s en overige 

medewerkers 
 

 
 

 

 
 

 

• Indien de medewerker deel gaat nemen aan de crisisdiensten of triagediensten dan dit 

doorgeven aan de Zorgmanager binnen je regio die Crisisdienst in de portefeuille heeft, en 

aan de roosteraar van de crisisdienst. 

 
Op de eerste werkdag 
 

 
Ontvangst en welkom heten: 

• Doornemen inwerkprogramma 
• Planning kennismakingsgesprekken met directie/managers, collega’s, 

buddy en secretariaat 
• Overhandigen bloemetje 
• Afspraak voor proeftijdevaluatie inplannen 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
Introductie afdeling en locatie: 

• De organisatie, locatie en afdeling 
• Sociale kaart 
• Functies, werkverdeling en roosters 
• Jaarplannen en doelstellingen 
• Uitdelen van relevante zorgspecifieke en cliëntenfolders 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
Toelichting huisregels:  

• Werktijdenregeling, pauzes, aanwezigheid en registraties 
• Verzuimbeleid 
• Rooster/OWS 
• Verlofregeling 
• thuiswerkregeling 
• Jaargesprekken 
• Scholingen: Wet verplichte GGZ  
• Cliëntgebonden medewerkers verplichte scholingen: scholing DEW, 

suïcidepreventie, voorbehouden en risicovolle handelingen, EVS, 
injecteren 

• Verplichte Webinar Privacy & Informatiebeveiliging 
Tijd: elke 4de maandag van de maand van 16:30 – 17:00 uur 
Waar: Microsoft Teams  

Nu deelnemen aan de vergadering  
• Toelichting op aanvraag scholingen en trainingen, bezoek congressen 

en symposia 
• Leerportaal 
• Omgangsregels, aanspreekcultuur, clean-desk en clear-screen 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=ee72d682e5fa49cfadc599fc21e2c483&origin=searchPreview
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https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=fbdd382a75c2446c94bc592936704ac0&origin=searchPreview
http://intranet/index.php/jaargesprek-en-competentiescan
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=01659d69c6344b0aafe028ff203335b9
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=961d4bb8b6004a648d94ef4e8e293d50
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=c1cf652fe9874672bc2f9963f3331ef2
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NDAwMDE0NDItNzM2My00NDc5LTgzNTktMTA1NmFiMzQ1ZmI2%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2262f1f5ea-4f4a-465f-b793-015bfb8a886c%22%2c%22Oid%22%3a%226fab747a-92fb-41fa-9c9e-db3e7415f030%22%7d
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/knowledgeitem?unid=1553eb6c67de436499ab345a6e7a06cd
https://ggzoostbrabant.topdesk.net/tas/public/ssp/content/detail/service?unid=9ee6e84667ee4170a24f191ed6b32dc1


 

 
Activiteit 
 

 
Besproken 

 
N.v.t. 

 
Toelichting praktische zaken: 

• Overhandigen sleutels 
• Overhandigen telefoon  
• Aanvraag + info stekker voor rittenregistratie (tbv ambulante 

medewerkers en/of medewerkers die gemiddeld meer dan 5 
dienstreizen per maand maken) 

• Aanvragen personeelspas door medewerker 
• PC gebruik (login, procedures etc.)  
• Gedragscode 
• Beleid ICT-middelen en Social Media,  
• Uitleg multifunctional 
• Uitleg Outlook 
• Persoonlijke bereikbaarheid inrichten volgens huisstijl (handtekening 

– afwezigheidsassistent -  voicemail) 
• Afspraken/bereikbaarheid in het team 
• Uitleg Intranet 
• Uitleg Help Mij Portaal 
• Uitleg XMCare 
• Uitleg DBC 
• Uitleg EPD 
• Uitleg Mijn Insite AFAS 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Rondleiding afdeling/gebouw/locatie: 

• Receptie, secretariaat 
• Bedrijfshulpverlening (BHV) - Wat te doen bij een calamiteit, 

(brand)alarmering, lijfalarm; aangeven van vluchtwegen en 
blusmiddelen 

• Restaurant, pantry 
• Rookbeleid/rookruimtes 
• Sanitaire ruimtes 
• Parkeerbeleid (‘t Warant), fietsenstalling 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
Arbo zaken:  
Zie de intranetpagina voor meer informatie 

• Veiligheidsvoorschriften 
• Locatiegebonden calamiteitenplan (zie Helpmij-portaal) 
• BOT (Bedrijfs Opvang Team)  
• Uitleg en aanmelding VIM 
• Voorkomen fysieke overbelasting (toelichting op instellen werkplek 

etc.) 
• Hygiënevoorschriften 
• Hepatitis B vaccinatie 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
Crisisdienst (indien van toepassing): 

• Introductie functioneren crisisdienst 
• Zorgdragen voor het inwerken door en meelopen met collega voor- 

resp. achterwacht 
• Eerste 2 maanden dagelijks aanwezig bij crisisoverleg 
• Uitleg werkwijze crisis online 
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• Uitleg planning dienstrooster 
• Overhandigen sociale kaart crisisdienst 
• Account aanvragen Khonraad 

 
 

 
 

 
 

 


