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Ausbilden — Investition
in die Zukunft!

Mit der Ausbildung von jungen Erwachsenen investieren Sie in die Zukunft Ihres Betriebes!

(O  Selbstauszubilden bringt Ihrem Betrieb etliche Vorteile:

«
Die Ausbildungsberater/-innen M Sie tun etwas gegen den kiinftigen Fach-
Ihrer zustandigen Handwerks- kr'jﬁ;emangel_

kammerberatenund unterstitzen  m- Sje sparen Einstellungs- und Einarbei-
i ~ kontaktieren Sie uns! -
©RnE e e e tungskosten bei Ubernahme lhres/lhrer
Auszubildenden.

B Sie kennen die Starken und das Entwick- Aussch/aggebendfulf den
lungspotenzial lhres zukiinftigen Mitarbei- . .
ters / lhrer zukiinftigen Mitarbeiterin. E’:fOIg einer AUSbIldung

B Sie haben kiinftig passgenaue Mitar- ist lhre El'nste//ung!

beiter/-innen, die bedarfsorientiert ein-
setzbar sind.

B Sie starken lhr Image als ,Ausbildungs-
betrieb®.



Wer darf ausbilden?
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Der Ausbildungsbetrieb muss die Fertigkeiten und Kenntnisse aus der Ausbildungs-

ordnung fiir den jeweiligen Ausbildungsberuf vermitteln konnen.

Wer ist Ausbildender, Ausbilder
und Auszubildender?

Der Ausbildende ist derjenige, der einen Aus-
zubildenden einstellt und den Ausbildungs-
vertrag abschlief3t.

Der Ausbilder ist meist der/die Betriebs-
inhaber/-in selbst oder ein/-e qualifizierte/-r,
fir die Ausbildung verantwortliche/-r Mit-
arbeiter/-in.

Der Auszubildende ist die Person, die die Aus-
bildung absolviert.

Personliche Eignung

Die Grundvoraussetzung
Die personliche Eignung setzt weder eine Prii-
fung noch ein bestimmtes Fachwissen voraus.

Ausbilder und Ausbildender sind personlich
geeignet, wenn sie berechtigt sind, Jugend-
liche und junge Erwachsene einzustellen und
auszubilden. Diese Voraussetzung ist nur bei
groben Verfehlungen nicht erfiillt — zum Bei-
spiel bei schweren VerstoRen gegen das
Berufsbildungsgesetz.

Die fachliche Eignung besitzt:

a) in meisterpflichtigen Berufen jeder, der
eine bestandene Meisterpriifung oder ver-
gleichbare Nachweise in Kombination mit
einer abgelegten Ausbildereignungspriifung
nachweisen kann.

b) in nichtmeisterpflichtigen Berufen jeder,
der eine bestandene Abschluss- bzw. Gesel-
lenpriifung und eine erfolgreich abgelegte
Ausbildereignungspriifung erbracht hat.

Q

Ob Sie und lhr Betrieb
ausbildungsberechtigt sind,
entscheidet im Einzelfall die

zustandige Handwerkskammer.

O

<«

Liegen lhnen andere
Qualifikationen vor oder ist
Ihr Betrieb sehr stark spezi-
alisiert,dann kontaktieren
Sie bitte die Ausbildungs-
beratung Ihrer zustandigen
Handwerkskammer.
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Q

Die Ausbildereignung-
spriifung kann auch bei
anderen Institutionen
abgelegt werden. Erkun-
digen Sie sich bei lhrer
zustandigen Handwerks-
kammer nach Méglichkeiten
der Anerkennung!

Fachliche Eignung

Die Qualifikation des Ausbilders

Der Ausdruck ,fachliche Eignung“ beschreibt
die jeweiligen berufsfachlichen Fertigkeiten
und Kenntnisse, die fir die Vermittlung der
Ausbildungsinhalte erforderlich sind, sowie
die erfolgreich abgelegte Ausbildereignungs-
prufung (Teil IV der Meisterpriifung).

Die Ausbildereignungspriifung

Die Ausbildereignungspriifung dient dem
Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen
Kenntnisse fiir die Ausbildung. lhr geht ein
Lehrgang bei der Handwerkskammer voraus,
dessen Dauer im Regelfall 120 Stunden betragt.

Gesetze und Bestimmungen:

m Berufsbildungsgesetz (BBiG): regelt
Rechte und Pflichten in der Ausbildung.

B Handwerksordnung (HwO): regelt die
Auslibung eines Handwerks.

B Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG):
regelt Fragen zur Beschaftigung minder-
jahriger Menschen.

B Ausbildungsordnung: regelt die sachliche
und zeitliche Gliederung der Ausbildung.

B Priifungsordnung: regelt Inhalte und
Durchfiihrungsbestimmungen von (ge-
streckten) Zwischen- und Abschlusspriifungen.

Betriebliche Eignung

Voraussetzungen

B Der Betrieb muss in der Lage sein, inner-
halb der Ausbildungszeit die Kenntnisse
und Fertigkeiten zu vermitteln, die dem
Ausbildungsberuf entsprechen und die im
Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrt sind.

B Auftragsstruktur und ausbildungsspezifi-
sche Ausstattung (Werkzeuge, Maschinen
oder Radumlichkeiten) sind eine notwendige
Grundlage fuir das Ausbilden. In der Werk-
statt muss als Mindestanforderung eine
Ubungsméglichkeit fir die/den Auszubil-
dende/-n vorhanden sein.

B Die Beachtung der Arbeitsstattenverord-
nung und der Unfallverhiitungsvorschrif-
ten wird vorausgesetzt. Die friihere Pflicht
zur Einrichtung geschlechtergetrennter
Umkleide-, Wasch- und Toilettenraume fiir
Mitarbeiterinnen und weibliche Auszubil-
dende ist nur noch eine Empfehlung. Oft
genuigt eine organisatorische Regelung
(z.B. eine zeitliche Trennung).
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Wo findet die Ausbildung statt?

Eine Ausbildung im Handwerk findet an drei Lernorten statt: Im Betrieb,

in der Berufsschule und in liberbetrieblichen Ausbildungseinheiten.

Im Betrieb

Eine Ausbildung findet im Rahmen der tagli-
chen Arbeit in lhrem Betrieb statt. Sie sollten
Ihren Auszubildenden einen eigenen Arbeits-
platz einrichten, wo Auszubildende die Mog-
lichkeit bekommen, Arbeitsschritte und Tech-
niken in einem geschiutzten Raum zu erproben,
ohne dass ein Schaden entsteht.

In der Berufsschule

Die Berufsschule vermittelt das fuir den Ausbil-
dungsberuf notwendige fachtheoretische
Wissen. Der Unterricht in der Berufsschule
erfolgt nach einem Lehrplan, der sich am Aus-
bildungsrahmenplan orientiert.

Sie melden die/den Auszubildende/-n in der
Berufsschule an und stellen sie/ihn fiir die
Unterrichtszeit frei.

Uberbetriebliche Ausbildung (UBA)

Invielen Ausbildungsberufen wird das betrieb-
liche Lernen durch liberbetriebliche Kurse
erweitert, sogenannte ,verlangerte Werkban-
ke“ der Betriebe. Die Lehrgange werden meist
von den Kammern, Innungen und Verbanden
durchgefiihrt. Die Kurse sind Bestandteil der
Ausbildung. Eine Teilnahme ist fiir Auszubil-
dende verpflichtend. Ihr/-e Auszubildende/-r
ist deshalb vom Betrieb freizustellen.

Als Ausbildungsbetrieb haben Sie das Recht,
sich jederzeit vor Ort Uiber das Verhalten und
den Leistungsstand lhres/lhrer Auszubilden-
den zu informieren.

Ihre zustandige Handwerkskammer infor-

Vorteile der UBA

Fir Ihren Betrieb:

B Schulung von Spezialtatigkeiten, die in der
betrieblichen Praxis selten vorkommen.

B Die gezielte und systematische Unter-
weisung in Berufsbildungszentren der
Handwerkskammern erspart lhnen
teuren Personaleinsatz.

B Neues Fachwissen und Spezialfertigkei-
ten konnen unmittelbar nach dem
Lehrgangsbesuch in lhre betrieblichen
Prozesse eingebunden werden.

Fir den/die Auszubildende/-n:

B Unterricht durch Handwerksmeis-
ter/-innen, die den neuesten Stand der
Technik unterrichten.

B Die Werkstatten sind technisch auf dem
neuesten Stand.

B Sicherung eines einheitlich hohen
Niveausin der handwerklichen
Ausbildung, um betriebliche Spezialisie-
rungen auszugleichen.

Eine duale Ausbildung findet an drei Lernorten statt:

Duale Ausbildung

Uberbetriebliche Ausbildung
Inder iberbetrieblichen Ausbildung
werden in Bildungszentren des
Handwerks spezielle Arbeitstech-
niken erlernt oder vertieft. Das

Berufsschule
praktische

Wissen
aus dem Ausbildungs-

betrieb wird durch fach-

Betriebliche Ausbildung
Der Betrieb fiihrt die/den Aus-
zubildende/-n schrittweise an die
Aufgaben des Betriebes heran.
Dadurch werden praktische Kennt-
nisse und Fertigkeiten erworben.

theoretischen und allge-
meinbildenden Unterricht
an der Berufsschule erganzt.

miert Sie, welche Lehrgange im Rahmen der
Uberbetrieblichen Ausbildung in den jeweili-
gen Ausbildungsberufen verbindlich vorge-
schrieben sind. Die Einladung zu den liberbe-
trieblichen Lehrgangen erfolgt automatisch.
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Planungsarbeit vor

Vor Beginn der Ausbildung 9

Beginn der Ausbildung

Ausbildungsordnung

In der Ausbildungsordnung sind bundesweite
Standards fir die betriebliche Ausbildung fest-
gelegt. Darin sind unter anderem Berufsbe-
zeichnung, Fachrichtungen, Dauer der Ausbil-
dung, Ausbildungsrahmenplan und Priifungs-
anforderungen festgelegt. Grundlage der Aus-
bildungsordnungist das Berufsbildungsgesetz
(BBiG).

Ausbildungsrahmenplan:
Sachliche und zeitliche Gliede-
rung in Ausbildungseinheiten

Der Ausbildungsrahmenplan ist eine Art allge-
meine Marschroute fir die Ausbildung. In der
sachlichen und zeitlichen Gliederung sind die
geforderten Kenntnisse und Fertigkeiten in
Ausbildungseinheiten aufgeteilt. Die sachlich-
zeitliche Gliederung im Ausbildungsrahmen-
plan ist nach Ausbildungsjahren geordnet. Sie
bietet eine sinnvolle Orientierungshilfe fir
Auszubildende und Ausbilder. Mitihr legen Sie
Meilensteine der Ausbildung fest: u.a. wann
welche Ziele in der Ausbildung erreicht sein
sollten. So konnen Sie jederzeit priifen, ob Sie
auf dem richtigen Weg sind und ob die gesteck-
ten Ziele realistisch erreicht werden konnen.

Betrieblicher Ausbildungsplan

Die nachste Stufe ist der einzelbetriebliche
Ausbildungsplan, dessen Grundlage der Aus-
bildungsrahmenplan ist. Im Ausbildungsplan
bestimmen Sie den sachlichen Aufbau und die
zeitliche Abfolge der Ausbildung. Er ist auf
Ihren Betrieb zugeschnitten und legt fest, an
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welchen Arbeitsplatzen, Maschinen und Werk-
zeugen wann welche Fertigkeiten vermittelt
werden sollen. Der betriebliche Ausbildungs-
plan ist keine starre Vorgabe. Er kann wahrend
der Ausbildung jederzeit wieder an die Gege-
benheiten angepasst werden.

Anmeldungen

Vor dem Start der Ausbildung meldet der Aus-
bildungsbetrieb die/den Auszubildende/-n bei
der zustandigen Berufsschule an. Entscheidend
fir die Zustandigkeit ist der Betriebssitz, nicht
der Wohnsitz des Auszubildenden.

Vergessen Sie die Anmeldung bei der Kranken-
kasse nicht. In einigen Berufen, zum Beispiel
im Bauhauptgewerbe und im Dachdeckerhand-
werk, sind dariiber hinaus Anmeldungen bei
den Sozialkassen des Bauhandwerks erforderlich.

O

D

Fragen Sie bei Ihrer zustandi-

gen Handwerkskammer nach

der Ausbildungsordnung.

y y
i
&

-

iy

-

>
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Der Ausbildungsvertrag

Q

Vordrucke und Muster des
Ausbildungsvertrages fin-
den Sie auf der Homepage
Ihrer zustandigen Hand-
werkskammer oder kénnen
diese dort anfordern.

Q

Im Anhang der Broschiire
finden Sie eine Zusatzver-
einbarung zum Ausbil-
dungsvertrag, die Sie zu
Ausbildungsbeginn mit
Ihrem/Ihrer Auszubildenden
unterzeichnen kénnen.

Q

Eine Ausbildung kann
aufgrund guter Leistungen
auch nach Ausbildungsbe-

ginn verkurzt werden. Die
Abschluss- bzw. Gesellen-
prifung kann um ein halbes

Jahrvorgezogen werden.

Der Ausbildungsvertrag

Der Ausbildungsvertrag ist ein Vertrag zwi-
schen dem Ausbildungsbetrieb und dem/der
Auszubildenden, der so friih wie modglich,
jedoch spatestens vor Beginn der Ausbildung
abgeschlossen sein muss. Der Vertrag muss
vor Beginn der Ausbildung der zustandigen
Handwerkskammer schriftlich vorliegen. Falls
der/die Auszubildende noch nicht volljahrig
ist, miissen auBerdem die Erziehungsberech-
tigten zustimmen.

Folgende Inhalte sind im Ausbildungsvertrag
vermerkt:

Ausbildungsberuf

Beginn und Ende der Ausbildung

Dauer der Ausbildung
Ausbildungsverguitung

Ausbildungszeit

Dauer der taglichen Regelarbeitszeit
Umfang der Wochenarbeitszeit

Dauer der Probezeit
AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der
Ausbildungsstatte

Urlaub

Kiindigung

Die unterschriebenen Vertrage schicken Sie in
vollstandiger Ausfertigung an Ihre zustandige

Handwerkskammer. Bitte legen Sie folgende

Dokumente bei:

B den betrieblichen Ausbildungsplan

B beilugendlichen die Bescheinigung liber
die arztliche Erstuntersuchung nach § 32
Jugendarbeitsschutzgesetz

B beiverkiirzter Ausbildungsdauer die
Schulzeugnisse (z. B. Berufsfachschule,
Realschule, Abitur)

B sonstige schriftliche Vereinbarungen.

Handigen Sie Ihrer/lhrem Auszubildenden mit
dem Vertrag folgende Unterlagen aus:

B eine Ausbildungsordnung

B ein Berichtsheft (Ausbildungsnachweisheft)
B sonstige schriftliche Vereinbarungen.

Bei eventuellen Vertragsanderungen wahrend
der Ausbildung miissen Sie umgehend lhre
zustandige Handwerkskammer informieren.

Festlegung der Ausbildungszeit
im Ausbildungsvertrag

Im Regelfall dauert eine Ausbildung im Hand-
werk 2 bis 3,5 Jahre. Eine Ausbildung kann mit
Beginn der Ausbildung gekiirzt werden, wenn
einer der nachfolgenden Verkiirzungsgriinde
vorliegt und der Betrieb einverstanden ist:

Verkiirzungsgrund Verkiirzungsdauer

Erfolgreicher Abschluss der ein- oder
zweijahrigen Berufsfachschule

Realschulabschluss bzw. Fachschulreife

Fachhochschulreife bzw. Allgemeine
Hochschulreife

Abgeschlossene Berufsausbildung bzw.
Wechsel der Berufsausbildung nach der
Grundausbildung in eine dhnliche
Berufsausbildung

Lebensalter von tiber 21 Jahren bei
Ausbildungsbeginn

Verkiirzung um bis zu zwolf Monate maoglich

Verkirzung um bis zu sechs Monate moglich

Verkiirzung um bis zu zwolf Monate moglich

Verkiirzung um bis zu zwdlf Monate méglich

Verkiirzung um bis zu zwolf Monate moglich



Beachten Sie:

Der/die Auszubildende kann bei Kiirzung der
Ausbildung um 12 Monate unter bestimmten
Voraussetzungen bereits im ersten betriebli-
chen Ausbildungsjahr Anspruch auf die Ausbil-
dungsvergiitung des zweiten Ausbildungs-
jahres haben.Kontaktieren Sie lhre zustandige
Handwerkskammer fiir weiterfiihrende Infor-
mationen.

Ausbildung in Teilzeit

Betrieb und Auszubildende konnen eine Teil-
zeitausbildung vereinbaren. Fir einen be-
stimmten Zeitraum oder die gesamte Ausbil-
dungszeit kann die tagliche oder wochent-
liche Arbeitszeit im Betrieb reduziert werden.
Der Berufsschulunterricht findet weiterhin
vollzeitschulisch statt.

Vor Beginn der Ausbildung

Kiindigung des Vertrages

Eine Kiindigung, egal zu welchem Zeitpunkt,
muss immer schriftlich erfolgen. Bei einer
Kiindigung ist entscheidend, ob diese wahrend
oder nach der Probezeit stattfindet.

Kiindigung wahrend der Probezeit:

Wahrend der Probezeit kann der Ausbildungs-
vertrag jederzeit von beiden Seiten ohne An-
gabe von Griinden fristlos gekiindigt werden.

Kiindigung wahrend der Ausbildung:

Nach der Probezeit ist eine Kiindigung nur
noch aus wichtigem Grund zuldssig. Wichtig
ist, dass vor der Kiindigung fristgerecht abge-
mahnt wurde.

Der/die Auszubildende hat jedoch die Mog-
lichkeit, mit einer Frist von vier Wochen die
Ausbildung zu kiindigen, wenn er/sie die
Berufsausbildung aufgeben oder sich fiir einen
anderen Beruf ausbilden lassen will.

© Falk Heller, www.argum.com
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Wahrend der
Ausbildung

Ob Besuch der Berufsschule, Flihren des Berichtsheftes oder Arbeitszeit- und
Pausenregelungen: Auch wahrend der Ausbildung gibt es zahlreiche Dinge

zu beachten.



Wahrend der Ausbildung

Besuch der Berufsschule

Berufsschulpflicht

Der Berufsschulunterricht erfolgt im Block-
oder im Teilzeitunterricht. Die allgemeine
Schulpflicht besteht in Baden-Wiirttemberg
bis zum 18. Lebensjahr. Auch dltere Auszubil-
dende und Umschiler/-innen, die der Berufs-
schulpflicht nicht unterliegen, sollten die
Berufsschule besuchen, um die Theoriepri-
fung erfolgreich zu absolvieren. Es empfiehlt
sich, den Berufsschulbesuch im Ausbildungs-
vertrag zu vereinbaren.

Freistellungen

Die Auszubildenden sind in folgenden Fallen

vom Betrieb freizustellen:

1) Besuch der Berufsschule,

2) Teilnahme anden liberbetrieblichen Unter-
weisungen,

3) Ablegen der Zwischenpriifung sowie der (ge-
streckten) Gesellen- bzw. Abschlusspriifung.

Fir die Dauer dieser Freistellungen zahlt der

Betrieb die Vergiitung fort.

Anrechnung der Berufsschulzeit
auf die Arbeitszeit

Das Berufsbildungsgesetz sieht folgende
Regelungen vor:

B EinBerufsschultag mit mehr als fiinf Unter-
richtsstunden a 45 Minuten wird als der

Stundenanzahl entsprechender voller Arbeits-
tag angerechnet. Der Auszubildende darf
an diesem Tag nicht mehr im Betrieb tatig
werden.

B Ein zweiter Berufsschultag in der Woche
wird mit der tatsachlichen Unterrichtszeit
(plus Pausen) angerechnet. In diesem Fall
ist der Auszubildende verpflichtet, wieder
in den Betrieb zuriickzukehren, sofern die ver-
bleibende Zeit sinnvoll fiir die Ausbildung
genutzt werden kann.

Eine Woche Blockschulunterricht von min-
destens 25 Stunden a 45 Minuten an flinf
Tagen ist mit der durchschnittlichen wo-
chentlichen Arbeitszeit anzurechnen.

Ausbildungsnachweis: Das Berichtsheft

Die Ausbildungsverordnungen schreiben das

Fiihren der Berichtshefte vor. Das ordnungs-

gemal gefiihrte Berichtsheft muss schon bei

der Zwischen- bzw. Abschlusspriifung Teil 1

vorgelegt werden und ist eine Zulassungsvor-

aussetzung zur (gestreckten) Gesellen- bzw.

Abschlussprifung. Den Auszubildenden ist

Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wah-

rend der Ausbildungszeit zu fiihren.

B Grundsatzlich ist das Fiihren des Berichts-
heftes formfrei. Um lhnen eine Orientie-
rung zu geben, finden Sie im Anhang
Muster eines taglich sowie wochentlich
gefuhrten Berichtsheftes.

B Mit Einverstandnis des Betriebes und der
zustandigen Handwerkskammer darf das
Berichtsheft auch am Computer gefiihrt
werden.

B Zur ordnungsgemaRen Fiihrung gehort,
dass die einzelnen Wochenaufstellungen
von Beginn an komplett ausgefiillt werden.

B Die ausgefiihrten Tatigkeiten und Ausbil-
dungsinhalte sind in kurzen Worten zu
schildern.

B Die Inhalte der Berufsschule und der liber-
betrieblichen Ausbildung sind zeitlich und
mit kurzen Beschreibungen ebenfalls in der
Wochenubersicht zu erfassen.

B Die Unterschriften von Auszubildenden
und Ausbilder/-in bestatigen die Richtig-
keit der Ausbildungsnachweise. In ange-
messenen Zeitabstanden sollten die
gesetzlichen Vertreter sowie die Berufs-
schule von den Ausbildungsnachweisen
Kenntnis nehmen und diese unterschrift-
lich bestatigen.

B Voraussetzung zur Priifungszulassung ist der
Tatigkeitsnachweis; der Ausbildungsbetrieb
kann zusatzlich Fachberichte verlangen.
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Rechtliche Regelungen
wahrend der Ausbildung

Verkiirzungsgrund Verkiirzungsdauer

Wochenarbeitszeit B Die geleistete tagliche Arbeitszeit sollte dokumentiert werden.

B FirJugendliche® bis 15 Jahre: hchstens 7 Stunden/Tag und 5 Tage/
Woche bzw. hochstens 35 Stunden/Woche.

B FurlJugendliche tiber1sJahre:hochstens 8 Stunden/Tag und 5 Tage/
Woche bzw. 40 Stunden/Woche.

B Die Angaben beziehen sich auf die reine Arbeitszeit — Pausen sind
hier noch nicht eingerechnet.

Q Arbeitszeit B Generell darf die Arbeitszeit morgens nicht vor 6 Uhr beginnen,
abends nicht langer als 20 Uhr dauern.

B Esist eine Ruhezeit von mind. 11 Stunden bis zum nachsten
Arbeitsbeginn einzuhalten. Bei Jugendlichen muss die Ruhepause
laut JArbSchG 12 Stunden betragen.

B FirJugendliche besteht laut JArbSchG samstags, sonntags und
feiertags ein Beschaftigungsverbot.

B Fir manche Branchen wie Gaststatten oder landwirtschaftliche
Betriebe gibt es Ausnahmen.

Pausen B Ruhepausen missen im Voraus feststehen. Als Ruhepause gilt
eine Arbeitsunterbrechung von mind. 15 Minuten.

B FiirJugendliche (JArbSchG) gilt: Bei einer Arbeitszeit von 4,5 bis 6
Stunden: mind.30 Minuten Ruhepause. Bei einer Arbeitszeit von
mehr als 6 Stunden: mind. 60 Minuten Ruhepause. Erste Pause
spatestens nach 4,5 Stunden.

B Ansonsten (ArbZQG) gilt: Bei einer Arbeitszeit von 6 bis 9 Stunden: mind.
30 Minuten Ruhepause. Bei einer Arbeitszeit von mehr als g Stunden:
mind. 45 Minuten Pause. Erste Pause spdtestens nach 6 Stunden.

Uberstunden Uberstunden sollten nur in Ausnahmefillen geleistet werden.
Geleistete Uberstunden sind gesondert zu vergiiten oder in Freizeit
auszugleichen.

Grundsitzlich Akkordarbeit und tempoabhangige Arbeiten und Arbeitsauftrage,
verboten die zu schwer oder zu gefahrlich sind, sind grundsatzlich verboten.
Arztliche Vor Beginn einer Ausbildung ist laut JArbSchG eine arztliche Erst-
Erstuntersuchung untersuchung fiir minderjahrige Auszubildende notwendig.
Personliche Der Betrieb muss dem/der Auszubildenden eine angemessene per-
Schutzausriistung sonliche Schutzausriistung (z. B. Schutzkleidung, Sicherheitsschuhe,

Gehorschutz) kostenlos zur Verfligung stellen.

Unterweisung Vor Beginn einer Beschaftigung ist eine Unterweisung erforderlich.
Diese sollte Giber Unfall- und Gesundheitsgefahren aufklaren sowie
Malinahmen beinhalten, wie diese Gefahren vermieden werden
konnen. Es ist empfehlenswert, eine Unterweisung schriftlich festzu-
halten und unterschreiben zu lassen.

* Das Jugendarbeitsschutzgesetz legt fest, unter welchen Bedingungen Jugendliche in Betrieben beschaftigt sein
diirfen. Das JArbSchG unterscheidet grundsétzlich zwischen Kindern (Alter < 15Jahre) und Jugendlichen (zwischen 15
und 18 Jahren).
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Aufwendungen und Fordermittel
wahrend der Ausbildung

Kosten und Nutzen der Ausbil-
dung fuir den Betrieb

Ein/-e Auszubildende/-r ist eine Investition in
die Zukunft Ihres Betriebs. Es ist eine Investition,
die sich lohnt und nach der Ausbildung aus-
zahlt. Wahrend der Ausbildung kénnen neben
der Ausbildungsvergiitung Kosten anfallen fiir:
B die Eintragung eines Ausbildungsvertrags
B diePrifungsgebiihren
B die Fahrt und ggf. Unterbringung bei einer
auswartigen tberbetrieblichen Ausbildung
B dieKurseder liberbetrieblichen Ausbildung
B das Berichtsheft (Ausbildungsnachweis)
B die Ausbildungsmittel (Maschinen, Werk-
zeuge, Schutzausriistung).

Fordermittel/ Unterstutzungs-
angebote

Fahrtkosten

Da der Besuch der Berufsschule eigenen
gesetzlichen Richtlinien unterliegt, braucht
der Ausbildungsbetrieb hierfiir keine Kosten —
auch nicht die Fahrtkosten — zu tibernehmen.
Bei der Uberbetrieblichen Ausbildung (iber-
nimmt der Ausbildungsbetrieb, soweit nicht
anders geregelt, die Kosten fiir die Fahrt und
ggf. die Unterbringung im Wohnheim.

Berufliche Rehabilitation

Fiir die betriebliche Aus- oder Weiterbildung
von Menschen mit Behinderung gibt es die
Moglichkeit, Unterstiutzungsleistungen der
Agentur fur Arbeit und/oder der Integrations-
fachdienste zu beantragen.

Ausbildungsbegleitende Hilfen (abH)

Das Forderprogramm der Agentur fiir Arbeit
richtet sich an Jugendliche in dualen Ausbil-
dungen, die dabei Probleme haben. Durch Coa-
ching werden Jugendliche bei der Bewaltigung
von theoretischen oder praktischen Defiziten
unterstutzt. Zielsetzung ist das erfolgreiche
Erreichen der (gestreckten) Abschluss- bzw.
Gesellenpriifung.

Projekt , Erfolgreich ausgebildet”

Das Projekt ,,Erfolgreich ausgebildet — Ausbil-
dungsqualitat sichern“ hilft Betrieben in
Baden-Wiirttemberg bei Problemen mit Aus-
zubildenden und unterstiitzt die Azubis auf
deren Weg zu einem erfolgreichen Ausbil-
dungsabschluss.

Forderkredit der KFW Mittelstandsbank

Investitionen fiir Betriebsmittel, die fir die
Schaffung eines Ausbildungs- oder Arbeits-
platzes nétig sind, kdnnen mit Forderkrediten
der KfW Mittelstandsbank geférdert werden.

Weiterbildungsstipendium/ Aufstiegs-
stipendium

Das Forderprogramm des Bundesministeri-
ums fiir Bildung und Forschung (BMBF) fordert
junge Absolventen/-innen einer Berufsausbil-
dung. Gefordert werden Kurse zur weiteren
beruflichen Qualifizierung oder ein erstes
Hochschulstudium.

@)

<«
Ihre zustandige Agentur fir
Arbeit hilft lhnen weiter.

a

www.erfolgreich-ausgebildet.de

(]

www.kfw.de

]

www.ssb-stipendien.de
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Fast ist es soweit: Der Abschluss der Ausbildung steht an! Hier finden
Sie Informationen zu Prifungszulassung, Zeugniserstellung sowie

Regelungen zum Resturlaubsanspruch.



Der Abschluss der Ausbildung

Wissenswertes zur Prifung

Vorzeitige Zulassung zur Priifung

Voraussetzungen fiir eine vorzeitige Zulas-
sung zur Priifung sind liberdurchschnittliche
Leistungen im Ausbildungsbetrieb und in den
berufsbezogenen Fachern der Berufsschule.
Der Notendurchschnitt in den prifungsrele-
vanten Fachern muss bei 2,4 oder besser liegen.

Die vorzeitige Priifung findet sechs Monate
vor dem reguldren Priifungstermin statt. Der
Antrag muss von der/dem Auszubildenden
rechtzeitig bei der zustandigen Handwerks-
kammer gestellt werden. Weisen Sie lhre/-n
Auszubildende/-n bitte friihzeitig darauf hin,
sich bei der zustandigen Handwerkskammer
nach der Anmeldefrist zu erkundigen.

Ende der Ausbildungszeit

vor dem Priifungstermin

Wenn die Ausbildungszeit vor dem Priifungs-
termin vertragsgemall endet, kann fiir die Zeit
bis zur Priifung eine Vereinbarung liber Wei-
terbeschaftigung getroffen werden. Zur For-
mulierung einer solchen Vereinbarung wen-
den Sie sich bitte rechtzeitig an Ihre Aus-
bildungsberatung. Aber auch wenn der/die
Auszubildende bis zur Priifung nicht vom Aus-
bildungsbetrieb beschaftigt wird, hat der Be-
trieb die erforderlichen Materialien zu stellen
und die Priifungsgebiihr zu entrichten. Sollte
die Priifung nicht bestanden werden, kann
der/die Auszubildende riickwirkend eine
Verlangerung der Ausbildungszeit verlangen.
Er/sie muss diese aber unverziiglich beantragen.

Bestandene Priifung

Das Ausbildungsverhdltnis endet mit dem
Datum der Bekanntgabe des Priifungsergeb-
nisses der Gesellen- bzw. Abschlusspriifung.
Die nach dem Ausbildungsvertrag noch ver-

bleibende Zeit entfallt. Das Priifungsergebnis
wird vom Priifungsausschuss schriftlich mit-
geteilt. Diese Bescheinigung muss der/die
Auszubildende umgehend dem Ausbildungs-
betrieb vorlegen. Erkundigen Sie sich nach
dem Datum der schriftlichen Bekanntgabe des
Prifungsergebnisses, da sich danach das Ende
der Ausbildung richtet.

Durch die Beendigung des Ausbildungsver-
haltnisses bei bestandener Priifung geht der
Betrieb bei einer Weiterbeschaftigung recht-
lich gesehen ein unbefristetes Arbeitsverhalt-
nis ein. Hier sollte von beiden Seiten bereits im
Vorfeld der Priifung eine klare Vereinbarung
getroffen werden. Spatestens in den letzten
Monaten vor der Gesellen- oder Abschlusspru-
fung muss klar sein, ob eine Ubernahme beab-
sichtigt ist.

Nicht bestandene Priifung

Wurde die Priifung nicht bestanden, endet das
Ausbildungsverhaltnis mit dem Ablauf der im
Vertrag festgelegten Ausbildungszeit. Mochte
der/die Auszubildende die Ausbildung bis zur
nachstmoglichen Wiederholungspriifung (inner-
halb eines Jahres) verlangern, muss der Ausbil-
dungsbetrieb diesem Wunsch nachkommen.
Zur Wiederholungsprifung kann sich der/die
Auszubildende selbst anmelden. Wenn kein
Vertragsverhaltnis mehr besteht, muss der/die
Auszubildende die Prifungsgebiihr selbst
libernehmen.

Die Dauer der Ausbildungsverlangerung auf-
grund einer nicht bestandenen Prifung
betragt im Hochstfall ein Jahr. Geben Sie
lhrem/-r Auszubildenden eine weitere Chance,
falls innerhalb dieses Jahres die Moglichkeit
fiir eine zweite Wiederholungspriifung besteht.
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Zeugnis und Resturlaub

O

L
Wenden Sie sich an lhre

zustandige Handwerks-
kammer fuir weiterfiihrende
Informationen.

»Einfaches“ und,qualifiziertes“
Zeugnis

Am Ende der Berufsausbildung hat der/die
Auszubildende einen gesetzlichen Anspruch
(§ 8 BBiG) auf ein Zeugnis. Aussteller ist der
Ausbildungsbetrieb. Auch der/die Ausbilder/-in
sollte das Zeugnis unterschreiben, wenn der/die
Inhaber/-in oder Geschaftsfiihrer/-in des Aus-
bildungsbetriebs die Ausbildung nicht person-
lich durchgefiihrt hat.

Das Zeugnis missen Sie selbst dann erstellen,
wenn es von der/dem Auszubildenden nicht
verlangt wird. In dem Fall geniigt ein so
genanntes,einfaches Zeugnis*“.

Verlangt der/die Auszubildende ausdriicklich
ein ,qualifiziertes” Zeugnis, sind in diesem
zusatzliche Bewertungen aufzufiihren.

Einfaches Zeugnis

Enthalt Angaben lber:

B Bezeichnung und Anschrift des Ausbil-
dungsbetriebes

B Name und Daten des/der Auszubildenden

B Angaben uiber Art, Dauer und Ziel der Aus-
bildung

B Angaben liber erworbene Fertigkeiten
und Kenntnisse

B Ausstellungsdatum

B Unterschrift des Ausbildenden ggf. des
Ausbilders

Resturlaub

Der Resturlaub wird ausgezahlt (das Bau-
hauptgewerbe ist von dieser Regelung ausge-
nommen), wenn der/die Auszubildende sei-
nen/ihren vollen Urlaubsanspruch bis zum
Ende der Ausbildungszeit oder aufgrund einer
Kiindigung nicht wahrnehmen kann. Stellen
Sie eine entsprechende Bescheinigung aus.

Bei der Berechnung des Resturlaubes ist das
Ende des Ausbildungsverhaltnisses ausschlag-
gebend. Endet das Ausbildungsverhaltnis vor
dem 30.06.,wird der Urlaubsanspruch anteilig
auf 1/12 des Jahresurlaubs berechnet. Endet
ein Ausbildungsverhaltnis jedoch nach dem
30.06. besteht nach dem Bundesurlaubsgesetz
mindestens der volle gesetzliche Urlaubsan-
spruch von 20 Arbeitstagen. Bereits genom-
mene Urlaubstage werden vom Resturlaubs-
anspruch abgezogen.

Qualifiziertes Zeugnis

Zusatzliche Angaben Uber:

B Verhalten

B Leistungen

B besondere fachliche Fahigkeiten und
Kenntnisse



Vor Beginn der Ausbildung

Eignung des Ausbilders/ der Ausbilderin:

L1 Haben Sie selbst die Berechtigung zum
Ausbilden von Auszubildenden?

L1 wenn Sie nicht personlich ausbilden kénnen,
haben Sie in Ihrem Betrieb standig eine/-n
Ausbilder/-in mit der notwendigen personli-
chen und fachlichen Eignung beschaftigt?

[J Haben Sie mit dem/der Ausbilder/-in einen
Zusatzvertrag zum Anstellungsvertrag abge-
schlossen und ihm/ihr die Mitverantwor-
tung fiir die Berufsausbildung tubertragen?

[J Haben Sie bzw. Ihre Mitarbeiter/-innen die
fir die Ausbildung notwendigen padago-
gischen Kenntnisse und Fahigkeiten?

[J Haben Sie {iberpriift, ob Sie die im Ausbil-
dungsberufsbild und Ausbildungsrahmen-
plan geforderten Kenntnisse und Fertig-
keiten vermitteln kénnen? Wenn Sie nicht
alle Kenntnisse und Fertigkeiten vermit-
teln konnen, kénnen Sie in Kooperation mit
einem anderen Betrieb eine Verbundaus-
bildung anbieten.

Eignung der Ausbildungsstatte:

L] Reicht die Ausstattung Ihres Betriebes mit
Werkzeugen, Maschinen und sonstigen
Hilfsmitteln fiir eine ordnungsgemaifie
Ausbildung aus?

[J Hat der/die Auszubildende seinen/ihren
eigenen Arbeitsplatz fir Ubungsarbeiten?

[J Haben Sie das notwendige Lehrmaterial
(z.B. Modelle, Schautafeln und Fachlitera-
tur) fur die Unterweisung?

L1 sind die notwendigen Sozialeinrichtun-
gen vorhanden (Waschgelegenheit, Um-
kleidemoglichkeiten, WC, Kleiderschrank)?

L1 Besteht im Betrieb ein angemessenes Ver-
haltnis zwischen Anzahl der Fachkrafte im
Ausbildungsberuf und Anzahl der Auszu-
bildenden (§ 22 BBiG, § 23 Abs.2 Nr.3 HwWO)?

Ausbildungsordnung:

L1 Haben Sie die fiir den Ausbildungsberuf
glltige Ausbildungsordnung gepruft?

[ Haben Sie basierend auf der Ausbildungs-
ordnung einen betrieblichen Ausbildungs-
plan erstellt?

Einbindung der Eltern:

[ Haben Sie mit den gesetzlichen Vertretern
(vater, Mutter) der/des Auszubildenden
gesprochen (z.B.liber den Ausbildungsberuf,
Betrieb, Ausbildungsvertrag, Arbeitszeit)?

L1 Haben Sie den/die Auszubildende/-n bzw.
seine/ihre Eltern darauf aufmerksam
gemacht, dass sie von der Agentur fir
Arbeit finanzielle Unterstiitzung (soge-
nannte Berufsausbildungsbeihilfe) bean-
tragen kénnen?

Systematische Dokumentation der Ausbildung:

L1 Haben Sie alle Unterlagen fiir den Beginn
der Ausbildung: Ausbildungsvertrag, Aus-
bildungsverordnung, Berichtsheft?

L] Haben Sie Ihrem/-r Auszubildenden das
Berichtsheft bzw. den Ausbildungsnach-
weis kostenlos zur Verfligung gestellt?

Checklisten



Checklisten

Einstellung

Folgende Unterlagen sollten Sie von der/dem

Auszubildenden vor Ausbildungsbeginn ein-

fordern:

O

O
O
O
O

Letztes Schulzeugnis

Bankverbindung

(fuir die Verglitungszahlungen)
Steuer-ldentifikationsnummer
Versicherungsnachweis der Sozialversiche-
rung bzw. Krankenkasse

Bescheinigung Uber die Erstuntersuchung
nach § 32 JArbSchG (nur bei Jugendlichen
erforderlich). Die Bescheinigung muss in-
nerhalb der letzten 14 Monate stattgefun-
den haben. (Arzte haben hierzu Vordrucke)
Bei der Ausbildung in Betrieben der Nah-
rungsmittelhandwerke: Gesundheitszeug-
nis nach dem Bundesseuchengesetz.

Bei auslandischen Auszubildenden (Nicht-
EU-Staaten): Aufenthaltsgenehmigung, Ar-
beitserlaubnis und Nachweis lber ausrei-
chende  deutsche  Sprachkenntnisse
(Zeugnis der zuletzt besuchten Schule,
Sprachkurs 0.3.).

Berufsausbildungsvertrag:

O

Haben Sie den Berufsausbildungsvertrag
vor Ausbildungsbeginn schriftlich abge-
schlossen? Bei minderjahrigen Auszubil-
denden miussen zusatzlich beide Erzie-
hungsberechtigte unterschreiben.

Ist der Berufsausbildungsvertrag vollstan-
dig ausgefiillt (z. B. Ausbildungsstatte, Ver-
gutung, Arbeitszeit, Urlaub, Ausbildungs-
maBnahmen aufllerhalb der Ausbildungs-
statte) und unterschrieben? (Es unter-
schreiben: Betriebsinhaber/-in, Auszubil-
dende/-r, ggf. die Erziehungsberechtigten)
Haben Sie eine ,angemessene Vergiitung*
vereinbart? (Tarif oder - falls Tarif fehlt —
Empfehlung der Innung.) Die Handwerks-
kammer tragt automatisch die tarifliche
Vergutung ein.

Haben Sie daran gedacht, dass Auszubil-
dende mit Mittlerer Reife, Abitur oder vor-
her abgeschlossener Berufsausbildung
auf Antrag bei der Kammer eine Kiirzung

der Ausbildungszeit erhalten knnen?
Haben Sie den Ausbildungsvertrag vor
Beginn der Ausbildung in vierfacher Aus-
fertigung sowie die arztliche Bescheini-
gung Uber die Erstuntersuchung nach dem
Jugendarbeitsschutzgesetz und eine Kopie
des Berufsfachschulabschlusszeugnisses
an die Handwerkskammer zur Registrie-
rung eingeschickt? Ohne Vorlage dieser
Bescheinigungen kann keine Registrierung
erfolgen. Bei Verkiirzung der Ausbildungs-
zeit bitte Schulzeugnisse (Kopien, keine
Originale) mit einreichen.

Haben Sie daran gedacht, dass in manchen
Berufen der Besuch der Berufsfachschule
im ersten Ausbildungsjahr verpflichtend
ist? In diesen Fallen missen Sie eine Ver-
einbarung zum Besuch der Berufsfach-
schule treffen.

Denken Sie daran, die/den Auszubildende/-n

bei folgenden Institutionen anzumelden:

O

O

O

Krankenkasse (Anmeldung bis spatestens
zwei Wochen nach Beginn der Ausbildung)
Falls notwendig: Anmeldung bei der
Lohnausgleichskasse

Anmeldung zum Schulbesuch bei der
zustandigen Berufsschule

Vorbereitung Erster Arbeitstag:

O

O
O

Informieren Sie lhre Mitarbeiter/-innen
Uber den/die Auszubildende/-n.

Bereiten Sie eine Betriebsbesichtigung vor.
Bereiten Sie eine Vereinbarung vor, in der
die spezifischen Regeln lhres Betriebes
erklart werden (z. B. Arbeits- und Pausen-
zeiten, Krankmeldung, Nebenbeschafti-
gung etc.). Am Ende der Broschiire finden
Sie einen Entwurf einer Vereinbarung.
Informieren Sie Ihre/-n Auszubildende/-n
Uber die Unfall- und Gesundheitsgefahren
sowie die relevanten Sicherheitsvorschrif-
ten in lhrem Betrieb.

Kiimmern Sie sich — ggf. in Absprache mit
dem/der Auszubildenden — um eine sach-
gemaRe personliche Schutzausriistung.



Wahrend der Ausbildung

Eignung zur Ausbildung:

[ Ist der Betrieb nach wie vorin der Lage,alle
im Ausbildungsberufsbild verlangten Kennt-
nisse und Fertigkeiten zu vermitteln?

[J Sind Anderungen im Ausbildungsver-
haltnis eingetreten (z. B. Auszubildende/-r
ausgeschieden)? Melden Sie Anderungen
der Kammer.

Einhaltung Jugendarbeitsschutz und rechtliche

Vorschriften:

L1 Haben Sie bei minderjihrigen Auszubil-
denden Kontakt zu den Eltern?

L] Haben Sie bei minderjahrigen Auszubil-
denden ein Exemplar des Jugendarbeits-
schutzgesetzes fiir hre Mitarbeiter/-innen
ausgelegt?

L] Haben Sie an die Wiederholung der 3rztli-
chen Untersuchung nach §32 JArbSchG
gedacht, wenn lhr/-e Auszubildende/-r ein
Jahr nach Beginn der Ausbildung noch
nicht18 Jahre alt ist?

LI Fihren Sie regelmaRige Belehrungen iiber
Unfall- und Gesundheitsgefahren unter
Verwendung der Vorschriften lhrer zustan-
digen Berufsgenossenschaft durch? (Las-
sen Sie sich die Belehrung durch Unter-
schrift bestatigen. Vordrucke gibt es bei
Ihrer Handwerkskammer. Dokumentieren
Sie die Belehrung auch im Berichtsheft).

Systematische Dokumentation der Ausbildung:

L1 Achten Sie auf eine systematische Ausbil-
dung? Verlauft sie entsprechend der sach-
lichen und zeitlichen Gliederung im Aus-
bildungsrahmenplan bzw. lhrem betrieb-
lichen Ausbildungsplan?

L Das Berichtsheft/der Ausbildungsnach-
weis sollte von Beginn an regelmaRig
gefuhrt werden!

[ Geben Sie Ihrem/-r Auszubildenden Hilfe-
stellung und die Zeit im Betrieb zur Fiih-
rung des Berichtsheftes bzw. Ausbildungs-
nachweises? Kontrollieren Sie das Berichts-
heft regelmaRig?

L1 Fihren Sie regelmaRige Feedbackgespriche?

Ausbildungsvergiitung:

L1 ZahlenSie die Ausbildungsvergiitung nach
derzeit giiltigem Tarif? (Tarife oder Richt-
satze dndern sich meist jahrlich.)

[1 zahlen Sie die Ausbildungsvergiitung
spatestens am letzten Arbeitstag eines
Monats?

[ Geben Sie dem/der Auszubildenden eine
nachvollziehbare Abrechnung tiber Brutto-
und Nettobeziige?

Berufsschule und Uberbetriebliche Ausbildung:

L1 Lassen Sie sich vom/von der Auszubilden-
den die Berufsschulzeugnisse und Klas-
senarbeiten vorlegen. Sprechen Sie mit
ihm/ihr Giber das Zeugnis und fragen Sie,
ob es Bereiche gibt, in denen Nachholbe-
darf besteht. Bieten Sie lhrem/-r Auszubil-
denden |hre Unterstiitzung bei Nachhol-
bedarf der theoretischen Inhalte an!

L] Haben Sie schon mit den Berufsschul-
lehrern/-innen uber lhre/-n Auszubil-
dende/-n gesprochen?

L] Denken Sie daran: Bei schulischen Proble-
men gibt es kostenlos ausbildungsbeglei-
tende Hilfen. (Weitere Informationen
erhalten Sie iiber die Berufsberatung der
Agentur fiir Arbeit.)

L1 Besucht der/die Auszubildende die vorge-
schriebenen Uberbetrieblichen Ausbil-
dungsangebote (UBA)?

Prufungsvorbereitung:

[0 Haben Sie die/den Auszubildende/-n (z.B.
an Ubungsstiicken arbeiten lassen) auf die
Zwischenpriifung vorbereitet?

L1 Geben Sie lhrem/lhrer Auszubildenden
hin und wieder ,kleine Projekte“ zur
selbststandigen Erledigung?

1 Kommt fiir hre/-n Auszubildende/-n eine
vorzeitige Zulassung zur (gestreckten)
Abschluss- bzw. Gesellenpriifung aufgrund
guter Leistungen in Frage? (Antragsschluss-
termine beachten!)

Fordermoglichkeiten fiir begabte Auszubildende:

L1 Haben Sie mit lhrem/Ihrer Auszubilden-
den Uber den Leistungswettbewerb der
Handwerksjugend gesprochen?

L1 Kennen Sie die Méglichkeiten der Begab-
tenforderung berufliche Bildung?

Checklisten



Am Ende der Ausbildung

Gesellen- bzw. Abschlussprifung:

O

O

Haben Sie lhre/-n Auszubildende/-n auf
die (gestreckte) Gesellen- bzw. Abschluss-
prifung vorbereitet?

Wiinscht lhr/-e Auszubildende/-r ein
»qualifiziertes Zeugnis“? Wenn ja, enthalt
es Bewertungen zu Verhalten/Leistungen/
besonderen fachlichen Fahigkeiten?

Anspruch auf Resturlaub:

O

Haben Sie dem/der Auszubildenden vor
Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses
denihm/ihr zustehenden Urlaub gewahrt?

Ubernahme nach Ausbildung:
0 Haben Sie Ihrem/lhrer Auszubildenden

rechtzeitig vor Ausbildungsende mitge-
teilt, ob er/sie in ein Arbeitsverhaltnis
tibernommen wird? Falls Sie ihn/sie nicht
tibernehmen, erinnern Sie daran, dass er/
sie sich rechtzeitig bei der Agentur fiir
Arbeit melden muss.
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