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Externes Ausbildungsmanagement

Fidr die Zukunft ausbilden
fiir Betriebe im Landkreis Cuxhaven .

Erledigt / ok

1. Vor der Einstellung

[]

Ist Ihr Auszubildender kérperlich und geistig fir den Beruf geeignet? Haben Sie
mit dem jungen Menschen ein Praktikum vereinbart?

[]

Haben Sie vor Ausbildungsbeginn mit den gesetzlichen Vertretern (Eltern)
gesprochen?

[]

Kommt Ihr Auszubildender aus einem Staat auBerhalb der europaischen Ge-
meinschaft (EU), muss der Auszubildende eine Aufenthalts- und Arbeitsgeneh-
migung vorlegen.

Erledigt / ok

1. Vor der Einstellung
Personelle Anforderungen

[]

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

Wenn Sie nicht selbst ausbilden méchten oder kénnen: Haben Sie in
Ihrem Unternehmen standig einen qualifizierten Ausbilder mit der
notwendigen persénlichen und fachlichen Eignung?

Haben Sie lhren Ausbilder offiziell als Ausbilder beauftragt und die
Bestellung zum Ausbilder bei der Handwerkskammer eintragen lassen?

10O O

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

1-2 Fachkréafte 1 Auszubildender
3-5 Fachkrafte 2 Auszubildende
6-8 Fachkrafte 3 Auszubildende

je weitere 3 Fachkrafte 1 weiterer Auszubildender

[]

Nebenberuflicher Ausbilder/-in

Ausbildende, die neben der Aufgaben des Ausbildens noch weitere betriebliche
Funktionen ausiben, sollen durchschnittlich nicht mehr als drei Auszubildende
selbst ausbilden. Es muss sichergestellt sein, dass ein angemessener Teil der
Arbeitszeit flr die Tatigkeit als Ausbilder zur Verfligung steht!

[]

Hauptberufliche Ausbilder/-in
Ausbilder, denen ausschlieBlich Ausbildungsaufgaben Ubertragen sind, sollen
nicht mehr als 16 Auszubildende in einer Gruppe unmittelbar selbst ausbilden.

Erledigt / ok

1. Vor der Einstellung
Betrieblicher Ausbildungsplan

[]

Haben Sie fiir den Ausbildungsberuf die aktuell giltige
Ausbildungsordnung? www.bibb.de

Haben Sie Uberprift, ob Sie nach dem Ausbildungsberufsbild und dem
Ausbildungsrahmenplan alle aufgefiihrten Kenntnisse und Fertigkeiten
vermitteln kdnnen?

Wenn Sie nicht alle Kenntnisse und Fertigkeiten in Ihrem Betrieb
vermitteln kdnnen, haben Sie dafiir bereits einen geeigneten
Kooperationsbetrieb?

1 O O

Haben Sie auf der Grundlage der Ausbildungsordnung einen
betrieblichen Ausbildungsplan erstellt?
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1. Vor der Einstellung
Ausstattung der Ausbildungsstatte

[]

Ausbildung in mehreren Ausbildungsstatten

Wird die Ausbildung in mehreren Ausbildungsstatten durchgefiihrt, so muss
jeder dieser Ausbildungsstatten fir den jeweiligen Ausbildungsabschnitt den
vorstehenden Kriterien entsprechen.

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

Hat Ihr Auszubildender einen eigenen Arbeitsplatz fiir Ubungsarbeiten?

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

I

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

Erledigt / ok

2. Bei der Einstellung

Haben Sie lhren Auszubildenden zur Berufsschule angemeldet?

Haben Sie Ihren Auszubildenden bei der Krankenkasse seiner Wahl
angemeldet?

[]
L]
L]

Denken Sie daran, dass Ihr Auszubildender am ersten Tag seinen ,Berufsge-
burtstag” hat. Nehmen Sie sich gentigend Zeit, um lhren Auszubildenden zu
begriiBen, den Betrieb und die Mitarbeiter vorzustellen. Weisen Sie lhren
Auszubildenden auf die Arbeits- und Pausenzeiten hin und erklaren Sie ihm die
Betriebsordnung.

Erledigt / ok

3. Wahrend der Ausbildung

[l

Haben Sie eine Belehrung tuber Unfall- und Gesundheitsgefahren durchgefiihrt?
Die notwendigen Informationen erhalten Sie von lhrer Berufsgenossenschaft.
Dokumentieren Sie die durchgefuhrten Sicherheitsbelehrungen (2-mal im Jahr)
in der Personalakte Ihres Auszubildenden.

Lassen Sie die Belehrung auch im Berichtsheft dokumentieren.

Haben Sie bei jugendlichen Auszubildenden ein Exemplar des Jugendarbeits-
schutzgesetzes am Aushang veréffentlicht?

Haben Sie die Anschrift der zusténdigen Aufsichtsbehérde zum Jugendarbeits-
schutzgesetz

| 1 [

Haben Sie mit den Erziehungsberechtigten (Eltern) Kontakt?

Flhren Sie die vorgeschriebenen Verzeichnisse der Jugendlichen?

Bereiten Sie Ihre Auszubildende ausreichend auf die Teil 1 bzw. Zwischenpri-
fung und die Gesellen- oder Abschlusspriifung vor?

Geben Sie Ihrem Auszubildenden ausreichend Zeit zur Vorbereitung auf die
PrGfungen und lassen Sie ihn tben?

Sprechen Sie regelmaBig mit dem Klassenlehrer der Berufsschule Uber die
Leistungen Ihres Auszubildenden und lassen sich Klassenarbeiten und
Zeugnisse vorlegen?

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

Kommt fir lhren Auszubildenden eine vorzeitige Zulassung zur Gesellenpri-
fung, aufgrund guter Leistungen in Frage? Denken Sie dann an die Fristen fiir
den Antrag!

I I B B I

Teilen Sie wichtige Anderungen im Ausbildungsverhaltnis der Handwerkskam-
mer Region Stuttgart mit! (z.B. Wechsel eines Ausbilders, Namensanderungen
des Auszubildenden, Abbruch der Ausbildung, Kiindigung des
Ausbildungsvertrages)
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Erledigt / ok

4. Zum Ende der Ausbildung

[]

Treffen Sie mindestens 3 Monate vor dem Ende der Ausbildung die Entschei-
dung, ob Sie lhren Auszubildenden nach der Ausbildung in ein Arbeitsverhéltnis
Ubernehmen mdchten.

[]

Fragen Sie mindestens 3 Monate vor dem Ende der Ausbildung lhren Auszubil-
denden, ob er nach der Ausbildung im Betrieb bleiben mdchte.

Erledigt / ok

5. Nach der Ausbildung

[]

Bleibt Ihr Auszubildender nach der Ausbildung im Betrieb? Vereinbaren Sie ei-
nen Arbeitsvertrag, den Sie auch schriftlich niederlegen missen.

[]

Erstellen Sie ein Arbeits-/Ausbildungszeugnis fir lhren Auszubildenden.

[]

Verlasst Ihr Auszubildender den Betrieb?

Erstellen Sie eine Schlussrechnung fir die Ausbildungsvergltung

Rechnen Sie vorhandene Uberstunden und nicht genommenen Jahresurlaub
ab.

Erstellen Sie eine Urlaubsbescheinigung.
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