Zusammenfassung: Daran müssen Sie denken!

Vor der Einstellung







            erledigt?

	1
	Haben Sie geprüft, welcher Ausbildungsberuf für Ihren Betrieb in Frage kommt? Haben Sie auch an kaufmännische Berufe gedacht?
	

	
	
	

	2
	Besitzen Sie die Ausbildungsordnung des gewählten Ausbildungsberufes mit dem Ausbildungsrahmenplan (= Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung)? Wenn nicht, bitte bei der Innung besorgen!
	

	
	
	

	3
	Haben Sie geprüft, ob in Ihrem Betrieb alle verlangten Kenntnisse und Fertigkeiten gemäß Ausbildungsrahmenplan vermittelt werden können? Berücksichtigen Sie dabei die vorhandenen Werkzeuge, Maschinen und sonstige Ausstattung, die Auftragsstruktur des Betriebes und eine eventuelle Spezialisierung.
	

	
	
	

	4
	Haben Sie auf der Basis des Ausbildungsrahmenplans der Ausbildungsordnung einen betrieblichen Ausbildungsplan erstellt?
	

	
	
	

	5
	Ist Ihr Betrieb für das Handwerk in dem ausgebildet werden soll, in der Handwerksrolle der Handwerkskammer eingetragen?
	

	
	
	

	6
	Verfügt Ihr Betrieb über einen persönlich und fachlich geeigneten Ausbilder? Ist dieser die überwiegende Zeit im Betrieb anwesend, um die Ausbildung persönlich durchzuführen und zu überwachen?
	

	
	
	

	7
	Kann der Ausbilder ggf. durch Fachkräfte/Gesellen bei der Ausbildung unterstützt werden?
	

	
	
	

	8
	Haben Sie mit dem für die Ausbildung Verantwortlichen eine schriftliche Zusatzvereinbarung zum Anstellungsvertrag getroffen, ihm also die Verantwortung für die Berufsausbildung „offiziell“ übertragen? Ein Musterschreiben ist bei Ihrer Innung erhältlich.
	

	
	
	

	9
	Steht die Anzahl der Auszubildenden zur Anzahl der im Betrieb vorhandenen Fachkräfte in einem angemessenen Verhältnis?
	

	
	
	

	10
	Hat der Auszubildende einen geeigneten Platz für Übungsaufgaben?
	

	
	
	

	11
	Haben Sie sich über die manuellen, körperlichen, schulischen und sonstigen Voraussetzungen Gedanken gemacht, die der Auszubildende mitbringen muss? Haben Sie die Anforderungen bei der Bekanntgabe/Ausschreibung der Stelle angegeben?
	

	
	
	

	12
	Haben Sie die freie Lehrstelle in der Internet-Lehrstellenbörse der Kreishandwerkerschaft unter www.azubi-handwerk.de angeboten?
	

	
	
	

	13
	Haben Sie daran gedacht, vielleicht einmal einen weiblichen Auszubildenden einzustellen, auch wenn es sich um einen sog. „Männerberuf“ handelt?
	

	
	
	

	14
	Haben Sie sich über die zu zahlende Ausbildungsvergütung, die Arbeitszeiten und den Urlaubsanspruch des Auszubildenden informiert?
	

	
	
	

	15
	Haben Sie sich über die Organisation des Berufsschulunterrichts und ggf. über die Kurse der überbetrieblichen Auszubildendenunterweisung informiert? Der Auszubildende muss für den Besuch unter Fortzahlung der Vergütung freigestellt werden.
	


Bei der Einstellung







            erledigt?

	16
	Ist der Bewerber für den Beruf geeignet, hat er die entsprechenden schulischen und sonstigen Voraussetzungen? Haben Sie den Eindruck, dass man ihm die „Berufswahl“ nicht diktiert hat und er den Beruf gern erlernen wird?
	

	
	
	

	17
	Haben Sie seine Schulzeugnisse gesehen und, sofern der Auszubildende minderjährig ist, mit seinen gesetzlichen Vertretern gesprochen?
	

	
	
	

	18
	Hat sich der Bewerber gemäß den Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes innerhalb der letzten 14 Monate ärztlich untersuchen lassen und Ihnen darüber eine ärztliche Bescheinigung auf dem entsprechenden Formblatt vorgelegt?
	

	
	
	

	19
	Haben Sie im Anschluss an das Bewerbungsgespräch und vor Beginn der Ausbildung den Berufsausbildungsvertrag abgeschlossen?
	

	
	
	

	20
	Haben Sie für den Abschluss des Ausbildungsvertrages den Vordruck der Handwerkskammer verwendet? Haben Sie die diesem beigefügten Erläuterungen beachtet?
	

	
	
	

	21
	Haben Sie daran gedacht, dass ein Auszubildender mit mittlerer Reife oder Abitur oder vorheriger Berufsausbildung bereits mit Abschluss des Ausbildungsvertrages eine Verkürzung der Ausbildungszeit erhalten kann?
	

	
	
	

	22
	Haben Sie den Berufsausbildungsvertrag mit sämtlichen Durchschlägen, dem Antrag auf Eintragung in die Lehrlingsrolle sowie – bei Auszubildenden unter 18 Jahren – die vorgeschriebene ärztliche Untersuchungsbescheinigung unverzüglich an die Handwerkskammer zur Registrierung eingesandt?
	

	
	
	

	23
	Haben Sie den Auszubildenden bzw. seine Eltern darauf aufmerksam gemacht, dass sie vom Arbeitsamt eventuell eine Berufsausbildungsbeihilfe bekommen können? Auskünfte erteilt das Arbeitsamt.
	

	
	
	

	24
	Haben Sie Ihren Auszubildenden rechtzeitig bei der zuständigen Berufsschule angemeldet?
	

	
	
	

	25
	Haben Sie Ihren Auszubildenden bei der Krankenkasse angemeldet?
	

	
	
	

	26
	Haben Sie Ihren Betrieb, sofern dieser noch nicht bei der Berufsgenossenschaft Mitglied war, für die Zeit ab Beginn des Ausbildungsverhältnisses bei der zuständigen Berufsgenossenschaft angemeldet?
	

	
	
	

	27
	Haben Sie vom Auszubildenden die Lohnsteuerkarte erhalten?
	

	
	
	

	28
	Sind die vorgeschriebenen aushangpflichtigen Gesetze, in Ihrem Betrieb vorhanden und zugänglich? Wenn nicht bestellen Sie die Unterlagen bei Ihrer Innung.
	


Während der Ausbildung






            erledigt?

	29
	Haben Sie daran gedacht, welche Bedeutung der erste Ausbildungstag in Ihrem Betrieb für den Auszubildenden hat? Geben Sie ihm vom ersten Tag an ein Gefühl der Zugehörigkeit! Wir empfehlen: Begrüßung durch den Chef, Bekanntmachung mit Ausbilder und Mitarbeitern, Anweisen des Arbeitsplatzes, der Schrankablage, Übernahme des Werkzeuges, Hinweise auf Arbeitszeit und Ruhepausen, Betriebsordnung usw.
	

	
	
	

	30
	Haben Sie den Auszubildenden vor Aufnahme der Arbeit über die Unfall- und Gesundheitsgefahren und über geeignete Maßnahmen für Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit unterwiesen? Empfehlung: Lassen Sie sich diese Unterweisung vom Auszubildenden schriftlich bestätigen. (Zur Wiederholung der Unterweisung s.u., Nr. 42)
	

	
	
	

	31
	Haben Sie dem Auszubildenden die betriebsspezifischen Arbeits- und Schutzkleidung kostenlos ausgehändigt?
	

	
	
	

	32
	Haben Sie dem Auszubildenden das Berichtsheft bzw. das Ausbildungsnachweisheft kostenlos ausgehändigt? Diese sind bei Ihrer Innung erhältlich.
	

	
	
	

	33
	Haben Sie die Probezeit des Auszubildenden sorgfältig geplant? Denken Sie daran, dass sie Ihnen verlässliche Hinweise auf die Eignung des Auszubildenden geben soll.
	

	
	
	

	34
	Achten Sie auf eine systematische, vollständige Ausbildung! Halten Sie sich zu diesem Zweck an den betrieblichen Ausbildungsplan?
	

	
	
	

	35
	Geben Sie dem Auszubildenden Hilfestellung bei der Führung des Berichtsheftes? Kontrollieren Sie die Eintragungen regelmäßig (mindestens einmal pro Monat)?
	

	
	
	

	36
	Stellen Sie den Auszubildenden für Ausbildungsmaßnahmen außerhalb des Betriebes frei (Berufsschule, überbetriebliche Unterweisung, ggf. Ausbildungsabschnitte im Partnerbetrieb)? Kontrollieren Sie den regelmäßigen Besuch dieser Maßnahmen?
	

	
	
	

	37
	Lassen Sie sich regelmäßig die Berufsschulzeugnisse Ihres Auszubildenden vorlegen und ziehen Sie ggf. Konsequenzen daraus? Das empfiehlt sich, um über die Leistungen des Auszubildenden auf dem laufenden zu sein und abzuschätzen zu können, ob der Auszubildende das Ausbildungsziel erreicht. Halten Sie persönlichen Kontakt zur Berufsschule?
	

	
	
	

	38
	Haben Sie den Auszubildenden bei schlechten Leistungen in der Berufsschule (schlechter als ausreichend) dazu aufgefordert, sog. „ausbildungsbegleitende Hilfen“ (Nachhilfekurse) in Anspruch zu nehmen?
	

	
	
	

	39
	Halten Sie sich, was Arbeitszeit, Pausenzeit und Urlaub angeht, an die Bestimmungen des für Sie geltenden Tarifvertrages (bei Tarifgebundenheit oder Allgemeinverbindlichkeit) oder an die gesetzlichen Bestimmungen?
	

	
	
	

	40
	Führen Sie die im Jugendarbeitsschutzgesetz vorgeschriebenen Verzeichnisse der Beschäftigten unter 18 Jahren? (unter Angabe des Vor- und Familiennamens, des Geburtsdatums, der Wohnanschrift und des Beginns der Beschäftigung)
	

	
	
	

	41
	Hat sich der Auszubildende, sofern er noch unter 18 Jahren alt ist, vor Ablauf des ersten Ausbildungsjahres gemäß den Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes nachuntersuchen lassen und Ihnen darüber eine ärztliche Bescheinigung auf dem entsprechenden Formblatt vorgelegt?
	

	
	
	

	42
	Wiederholen Sie die Unterweisung über Unfall- und Gesundheitsgefahren, die erstmalig bereits bei Ausbildungsbeginn erfolgt ist, „mindestens halbjährlich“ (bei Auszubildenden unter 18 Jahren) bzw. „erforderlichenfalls regelmäßig“ (bei Auszubildenden über 18 Jahren)? Empfehlung: Lassen Sie sich diese Unterweisung vom Auszubildenden schriftlich bestätigen.
	

	
	
	

	43
	Geben Sie dem Auszubildenden eine Abrechnung über Brutto- und Netto-Bezüge?
	

	
	
	

	44
	Melden Sie Ihren Auszubildenden rechtzeitig zur Zwischenprüfung bzw. zum Teil 1 der gestreckten Gesellenprüfung an. Die Teilnahme an der Zwischenprüfung, bzw. am Teil 1 der gestreckten Gesellenprüfung, ist Pflicht und Voraussetzung für die Zulassung zur Gesellenprüfung!
	

	
	
	

	45
	Bereiten Sie den Auszubildenden auf die Zwischenprüfung bzw. auf den Teil 1 der gestreckten Gesellenprüfung vor? Die Prüfungsanforderungen stehen in der Ausbildungsordnung.
	

	
	
	

	46
	Haben Sie die Ergebnisse der Zwischenprüfung bzw. des Teil 1 der gestreckten Gesellenprüfung ausgewertet und ggf. Konsequenzen daraus gezogen (z.B. klärendes Gespräch, verstärktes Üben, Einbeziehen der Eltern, Besuch von Kursen der ausbildungsbegleitenden Hilfen usw.)?
	

	
	
	

	47
	Sind Änderungen im Ausbildungsverhältnis eingetreten, die Sie umgehend der Kammer melden müssen? Dazu gehören z.B.: Auszubildender ausgeschieden, Betriebsschließung oder –verlegung, Ausscheiden des im Ausbildungsvertrag angegebenen Ausbilders, Einstellung eines anderen Ausbilders, Änderung der Ausbildungsberechtigung, Verkürzung/Verlängerung der Ausbildungsdauer.
	

	
	
	

	48
	Wissen Sie, dass Sie bzw. Ihr Auszubildender aufgrund guter Leistungen berechtigt sind, im Laufe der Ausbildung eine vorzeitige Zulassung zur Gesellenprüfung zu beantragen oder die Ausbildungszeit zu verkürzen?
	


Gegen Ende der Ausbildung





            erledigt?
	49
	Haben Sie mit dem Auszubildenden rechtzeitig vor Ende der Ausbildung Gespräche über eine mögliche Weiterbeschäftigung nach der Lehrzeit geführt?
	

	
	
	

	50
	Haben Sie Ihren Auszubildenden auf die Gesellenprüfung vorbereitet? Die Prüfungsanforderungen stehen in der Ausbildungsordnung.
	

	
	
	

	51
	Haben Sie Ihren Auszubildenden rechtzeitig zur Gesellenprüfung angemeldet?
	

	
	
	

	52
	Haben Sie dem Auszubildenden kostenlos das Material für die Gesellenprüfung gestellt und ihm Zeit zur Anfertigung des Gesellenstückes gegeben? Haben Sie die Anfertigung des Gesellenstückes überwacht?
	

	
	
	

	53
	Haben Sie mit dem Auszubildenden vor Anfertigung eine Vereinbarung über das Eigentum am Gesellenstück getroffen? Gegen Erstattung der Materialkosten kann der Auszubildende das Gesellenstück als Eigentum erwerben.
	

	
	
	

	54
	Haben Sie daran gedacht, dass mit dem Tag der Bekanntgabe des Bestehens der Gesellenprüfung die Ausbildungszeit endet? Es gilt also nicht mehr das im Ausbildungsvertrag angegebene Lehrzeitende.
	

	
	
	

	55
	Haben Sie eingeplant, dass Sie dem Auszubildenden nach erstmaligem Nicht-Bestehen der Gesellenprüfung auf Antrag eine Verlängerung bis zur nächstmöglichen Wiederholungsprüfung gewähren müssen?
	

	
	
	

	56
	Haben Sie daran gedacht, dass Sie den Auszubildenden nach bestandener Gesellenprüfung, sofern Sie ihn nicht in ein Arbeitsverhältnis übernehmen wollen, nicht weiterbeschäftigen und mit keiner neuen Aufgabe betrauen dürfen? Wenn Sie das tun, gilt ein unbefristetes Arbeitsverhältnis als begründet.
	


