Haben Sie an alles gedacht ...? ' Ha ndwerks ka mmer
Region Stuttgart

Haben Sie an alles gedacht ...?

Checkliste fiir die Berufsausbildung im Betrieb

Die Berufsausbildung in lhrem Betrieb bedeutet fiir Sie einen erheblichen Aufwand bei der Vorbereitung
und wahrend der gesamten Ausbildungszeit. Mit dieser Checkliste mdchten wir lhnen helfen, die
Ausbildung Ihres Auszubildenden so gut wie moglich vorzubereiten und durchzufiihren.

Bitte denken Sie daran: Sollten Sie trotz unserer Checkliste Fragen zur Ausbildung
haben, melden Sie sich gerne bei uns: aushildung@hwk-stuttgart.de

Denken Sie auch daran, bei dem Abschluss eines Berufsausbildungsvertrages
die Vertragsbestimmungen zu lesen. Dort stehen alle wichtigen Rechte und Pflichten
fir den Ausbilder sowie fur die/den Auszubildende/n!

Auf der Homepage der Handwerkskammer Region Stuttgart finden Sie nicht nur den
Online-Ausbildungsvertrag (Lehrvertrag Online), sondern viele Formulare und Informationen zur
Ausbildung zum Herunterladen: www.hwk-stuttgart.de/formulare

Hier kénnen Sie lhren Berufsausbildungsvertrag online ausfiillen und an uns senden:
www.hwk-stuttgart.de/Ivonline

Hier finden Sie die aktuellen Ausbildungsvergiitungen: www.hwk-stuttgart.de/berufe
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Erledigt / ok Vor der Einstellung

] Ist lhre/lhr Auszubildende/r kérperlich und geistig fiir den Beruf geeignet?
Haben Sie mit dem jungen Menschen ein ,,Schnupperpraktikum® von etwa einer
Woche vereinbart?

] Haben Sie vor Ausbildungsbeginn mit den gesetzlichen Vertretern (Eltern)
gesprochen, besonders bei Jugendlichen unter 18 Jahren?

|:| Kommt Ihr Auszubildender aus einem Staat aulSerhalb der europaischen
Gemeinschaft (EU), muss der/die Auszubildende eine Aufenthalts- und
Arbeitsgenehmigung vorlegen.

Erledigt / ok Personelle Anforderungen

O Haben Sie selbst die Berechtigung zum Ausbilden fir den geplanten
Ausbildungsberuf?

|:| Wenn Sie nicht selbst ausbilden mochten oder konnen: Haben Sie in
Ihrem Unternehmen standig einen qualifizierten Ausbilder/in mit der
notwendigen personlichen und fachlichen Eignung?

[l Haben Sie lhren/lhre Ausbilder/in offiziell als Ausbilder beauftragt und die
Bestellung zum Ausbilder bei der Handwerkskammer eintragen lassen?

[l Besteht im Betrieb nach dem Berufsbildungsgesetz ein angemessenes
Verhaltnis zwischen der Zahl der Fachkrafte im Ausbildungsberuf und der Zahl
der Auszubildenden?

1-2 Fachkrafte 1 Auszubildende/r
3-5 Fachkrafte 2 Auszubildende
6-8 Fachkrafte 3 Auszubildende

je weitere 3 Fachkrifte 1 weitere/r Auszubildende/r

L] Nebenberuflicher Ausbilder/-in
Ausbildende, die neben den Aufgaben des Ausbildens noch weitere betriebliche
Funktionen austben, sollen durchschnittlich nicht mehr als drei Auszubildende
selbst ausbilden. Es muss sichergestellt sein, dass ein angemessener Teil der
Arbeitszeit fur die Tatigkeit als Ausbilder/in zur Verfligung steht!

O Hauptberufliche Ausbilder/-in
Ausbilder/innen, denen ausschlieRlich Ausbildungsaufgaben Gbertragen sind,
sollen nicht mehr als 16 Auszubildende in einer Gruppe unmittelbar selbst
ausbilden.

O Kaufmannischer Ausbilder/-in
Der/die Ausbilder/in sollte hauptsachlich im Biro tétig sein und die Ausbildung
koordinieren. Eine zeitgleiche Ausbildung im gewerblichen ist grundsatzlich
nicht moglich.

Handwerkskammer Region Stuttgart - Heilbronner Stralle 43 - 70191 Stuttgart Seite 2von 5



Haben Sie an alles gedacht ...? ' Handwerkskammer

Region Stuttgart
Erledigt / ok Betrieblicher Ausbildungsplan
] Haben Sie fur den Ausbildungsberuf die aktuell glltige
Ausbildungsordnung? www.bibb.de
O Haben Sie iberprift, ob Sie nach dem Ausbildungsberufsbild und dem

Ausbildungsrahmenplan alle aufgefiihrten Kenntnisse und Fertigkeiten
vermitteln kénnen?

|:| Wenn Sie nicht alle Kenntnisse und Fertigkeiten in lhrem Betrieb
vermitteln kénnen, haben Sie dafiir bereits einen geeigneten
Kooperationsbetrieb?

[ Haben Sie auf der Grundlage der Ausbildungsordnung einen
betrieblichen Ausbildungsplan erstellt?

Erledigt / ok Ausstattung der Ausbildungsstatte

] Ausbildung in mehreren Ausbildungsstatten
Wird die Ausbildung in mehreren Ausbildungsstatten durchgefiihrt, so muss
jeder dieser Ausbildungsstatten fiir den jeweiligen Ausbildungsabschnitt den
vorstehenden Kriterien entsprechen. Vereinbaren Sie einen Vertrag zur
Verbundausbildung.

Reicht die Ausstattung Ihres Betriebes mit Werkzeugen, Maschinen und
sonstigen Hilfsmitteln flir eine ordnungsgemaRe Ausbildung aus?

Hat Ihr/e Auszubildende/r einen eigenen Arbeitsplatz fir Ubungsarbeiten?

Haben Sie das notwendige Lehrmaterial (z.B. Modelle, Schautafeln und
Fachliteratur ?)

O Od O

Sind die notwendigen Sozialeinrichtungen vorhanden (Waschgelegenheit,
Umkleidemoglichkeiten, WC, Kleiderschrank)?

Erledigt / ok Bei der Einstellung

| Haben Sie lhre/n Auszubildende/n an der zustdndigen Berufsschule
angemeldet?

[l Haben Sie lhre/n Auszubildende/n bei der Krankenkasse seiner/ihrer Wahl
angemeldet?

|:| Denken Sie daran, dass |hr Auszubildender am ersten Tag seinen
,Berufsgeburtstag” hat. Nehmen Sie sich geniigend Zeit, um ihn/sie zu
begrifRen, den Betrieb und die Mitarbeiter vorzustellen. Weisen Sie lhren
Auszubildenden auf die Arbeits- und Pausenzeiten hin und erklaren Sie ihm die
Betriebsordnung.
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Erledigt / ok Waihrend der Ausbildung

] Flihren Sie regelmaRige, geplante Feedback-Gesprache mit Ihrem
Auszubildenden. Besprechen Sie die nachsten Ziele/ Inhalte. Fragen Sie: Wie
lduft die Ausbildung? Wie fuhlt sich der/die Auszubildende? Wo gibt es noch
Lernfelder?

Haben Sie bei jugendlichen Auszubildenden ein Exemplar des
Jugendarbeitsschutzgesetzes am Aushang veroffentlicht?

Haben Sie die Anschrift der zustandigen Aufsichtsbehorde zum
Jugendarbeitsschutzgesetz (Landratsamt)?

Haben Sie mit den Erziehungsberechtigten (Eltern) Kontakt?

Fiihren Sie die vorgeschriebenen Verzeichnisse der Jugendlichen?

ooo o o

Sprechen Sie regelmaRig mit dem Klassenlehrer der Berufsschule tiber die
Leistungen lhres/r Auszubildenden und lassen sich Klassenarbeiten und
Zeugnisse vorlegen?

]

Denken Sie bei schulischen Problemen an die Moglichkeit einer Férderung, z.B.
Ausbildungsbegleitende Hilfen. AbH wird von der Bundesagentur fir Arbeit
bezahlt!

|:| Bereiten Sie lhre/n Auszubildende/n ausreichend auf die Teil 1 bzw.
Zwischenprifung und die Gesellen- oder Abschlusspriifung vor?
Geben Sie ihm/ihr ausreichend Zeit zur Vorbereitung auf die Priifungen und
lassen Sie ihn Gben?

O Kommt fiir hren Auszubildenden eine vorzeitige Zulassung zur
Gesellenprifung, aufgrund guter Leistungen in Frage? Denken Sie dann an die
Fristen flr den Antrag!
www.hwk-stuttgart.de/formulare

O Teilen Sie wichtige Anderungen im Ausbildungsverhéltnis der
Handwerkskammer Region Stuttgart mit (z.B. Wechsel eines Ausbilders,
Namensanderungen des Auszubildenden, Abbruch der Ausbildung, Kiindigung
des Ausbildungsvertrages)!

Erledigt / ok Zum Ende der Ausbildung

|:| Besprechen Sie mindestens 4 Monate vor dem Ende der Ausbildung lhres/r
Auszubildenden, ob er/sie nach der Ausbildung im Betrieb bleiben mochte.

] Treffen Sie mindestens 3 Monate vor dem Ende der Ausbildung die
Entscheidung, ob Sie Ihre/n Auszubildende/n nach der Ausbildung in ein
Arbeitsverhéltnis GUbernehmen mochten.
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Erledigt / ok Nach der Ausbildung
|:| Bleibt die/der Auszubildende/r nach der Ausbildung im Betrieb? Vereinbaren Sie
einen Arbeitsvertrag, den Sie auch schriftlich niederlegen miissen.
] Erstellen Sie ein Ausbildungszeugnis fiir lhren Auszubildenden.
|:| Verlasst Ihre/lhr Auszubildende/r den Betrieb?

Erstellen Sie eine Schlussrechnung fiir die Ausbildungsvergitung
Rechnen Sie vorhandene Uberstunden und nicht genommenen Jahresurlaub ab.
Erstellen Sie eine Urlaubsbescheinigung.
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