Willkommenskoffer fur Auszubildende
Damit deine Ausbildung ein echter Erfolg wird!

Hinweise und Tipps fur Auszubildende

Ein Projekt der Initiative ProDual — Starkung der Dualen Berufsausbildung
in Mittelfranken
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Herzlich willkommen im Berufsleben!

Mit der Berufsausbildung beginnt fiir dich wahrscheinlich ein ganz neuer Lebensabschnitt. Eine Aus-
bildung ist ein erster wichtiger Schritt fiir deine weitere berufliche Karriere. Dabei lernst du alles, was
zu deinem Beruf dazu gehort und erhaltst einen Einblick in die Ablaufe deines Betriebes. Viele Perso-
nen sagen auch, dass die Ausbildung zu denjenigen Zeiten zahlt, in denen sie sich am meisten per-
sonlich weiterentwickeln konnten. Allerdings bringt eine Ausbildung auch neue Herausforderungen mit
sich. Damit deine Ausbildung zu einem echten Erfolg wird, mdchten wir dir auf den folgenden Seiten
wichtige Informationen mit auf den Weg geben.

I.  Verordnung liber die Berufsausbildung
Fir jeden staatlich anerkannten Ausbildungsberuf wird von der Bundesregierung eine Ausbil-
dungsordnung erlassen. Diese regelt, welche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten dir wah-
rend der Ausbildung zu vermitteln sind.

Il. Deine Rechte und Pflichten als Auszubildender’
Das Berufsbildungsgesetz regelt, worauf du wahrend deiner Ausbildung unbedingt achten musst.
Hier findest du eine Ubersicht (iber deine Rechte und Pflichten als Auszubildender.

lll. Trau dich!
Eine Ausbildung lauft nicht immer ohne Probleme ab. Denn dort, wo Menschen kommunizieren
und zusammenarbeiten, kénnen auch Konflikte entstehen. Hier findest du Tipps, wie du mit Kon-
flikten in der Ausbildung umgehen kannst.

IV. Du bist nicht alleine
Mit deinen Sorgen bist du nicht alleine. In Mittelfranken gibt es zahlreiche Unterstitzungsangebo-
te, an die du dich bei Fragen oder Problemen wenden kannst.

V. Wichtige Gesetze
Fir die Berufsausbildung gelten bestimmte gesetzliche Regelungen. Welche Gesetze fiir dich
wichtig sind, findest du hier.

VI. Was ich unbedingt beachten muss
Wahrend deiner Ausbildung gibt es einige Regeln und Dinge, die du beachten musst. Damit du
nichts vergisst, haben wir fur dich hilfreiche Informationen zusammengestellt.

VII. Empfehlung fiir das Fithren von Ausbildungsnachweisen
Auszubildende sind verpflichtet ein Berichtsheft zu fihren. Das ist sogar Zulassungsvorausset-
zung fir deine Abschluss- bzw. Gesellenpriifung. Hier findest du wichtige Tipps fliir das Fiihren
deines Ausbildungsnachweises.

VIIl. Deine Karrieremoglichkeiten
Nach deiner Berufsausbildung stehen dir viele Wege offen. Informiere dich, was nach deiner
Ausbildung alles mdglich ist.

Viel Erfolg bei deiner Ausbildung wiinscht dir das Projektteam ,ProDual - Ausbildungsabbriiche ver-
meiden® sowie die Industrie- und Handelskammer Nirnberg fur Mittelfranken und die Handwerks-
kammer fur Mittelfranken.

' Die in diesen Unterlagen gemachten Angaben beziehen sich grundsatzlich sowohl auf die mannliche als auch die weibliche
Form. Zur besseren Lesbarkeit wurde auf die zuséatzliche Bezeichnung in weiblicher Form verzichtet.
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. Verordnung uber die Berufsausbildung

Was du in deiner Ausbildungszeit wann lernst, kannst du dir auf der Homepage des Bundesinsti-
tuts fiir Berufsbildung unter www.bibb.de anschauen und downloaden.

Il. Deine Rechte und Pflichten als Auszubildender

Das Berufsbildungsgesetz regelt, worauf du in deiner Ausbildung unbedingt achten musst. Mit
dem Abschluss des Ausbildungsvertrages ergeben sich fir dich als Auszubildender verschiedene
Pflichten. Aber auch dein Ausbilder muss sich an gesetzliche Regelungen halten. Die Pflichten
des Ausbildenden stellen dabei deine Rechte dar.

Pflichten des
Auszubildenden

Berichtsheft-
fuhrung

Einhalten der Be-
triebsordnung

Geheimhaltungs-
pflicht

Lernpflicht

Pflegliche
Behandlung von
Ausbildungs-
mitteln
Sorgfaltige
Ausfuhrung der
Aufgaben

Teilnahmepflicht

Weisungsgebun-
denheit

Was bedeutet das?

Dein Berichtsheft musst du sorgfaltig schreiben und regelmafig deinem Aus-
bilder vorzeigen. Denn nur, wenn du dein Berichtsheft ordentlich flihrst, wirst du
zur Abschlussprifung zugelassen.

In den meisten Betrieben gibt es spezielle Hausordnungen, Rauchverbote,
Sicherheits- und Unfallverhiitungsvorschriften usw. An diese Regelungen
musst du dich als Auszubildender genauso halten, wie alle anderen Mitarbeiter
auch.

Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse durfen naturlich nicht ausgeplaudert wer-
den.

Mit dem Abschluss des Ausbildungsvertrages hast du dich dazu verpflichtet,
dich anzustrengen, um das Ausbildungsziel zu erreichen. Das bedeutet, dass
du dich bemiihen musst, dir die Ausbildungsinhalte, die in der Ausbildungsver-
ordnung vorgesehen sind, auch wirklich anzueignen.

Dein Ausbilder muss dir erklaren, wie du mit Werkzeugen, Maschinen oder
sonstigen Hilfsmitteln umgehen sollst. Deine Aufgabe ist es, die vom Ausbil-
dungsbetrieb zur Verfigung gestellten Ausbildungsmittel pfleglich und scho-
nend zu behandeln.

Alle Arbeiten, die dir im Rahmen deiner Ausbildung Ubertragen werden, musst
du sorgfaltig und gewissenhaft ausfihren.

Der Betrieb muss dich zum Berufsschulunterricht, zu Prifungen und sonstigen
Ausbildungsmalnahmen (z. B. zur Uberbetrieblichen Lehrlingsunterweisung im
Handwerk) freistellen. Zu deinen Pflichten gehort es, dass du auch wirklich an
diesen MalRnahmen teilnimmst.

Du musst den Weisungen folgen, die dir dein Ausbilder oder eine andere wei-
sungsberechtigte Person im Rahmen deiner Ausbildung macht.

(§13 BBIG; BMBF, 2012, S. 12-17)

Handwerkskammer
fiir Mittelfranken
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Pflichten des
Ausbildenden

Ausbildungspflicht

Benennung
weisungsberechtig-
ter Personen

Bereitstellung von
Ausbildungsmitteln

Berichtsheft-

kontrolle

Freistellungspflicht

Fursorgepflicht

Vergutungspflicht

Zeugnispflicht

Was bedeutet das?

Der Ausbildende muss dafiir sorgen, dass du das Ausbildungsziel in der dafiir
vorgesehenen Zeit erreichst. Das heifdt, er muss dir die in der Ausbildungsver-
ordnung vorgesehenen Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse vermitteln.

Der Ausbildende muss dir alle weisungsberechtigen Personen vorstellen.

Alle Ausbildungsmittel, die du fir deine Ausbildung und fir die Zwischen- und
Abschlussprifung bendtigst, missen dir vom Ausbildungsbetrieb kostenlos zur
Verfligung gestellt werden. Dazu gehéren auch notwendige Sicherheitsausris-
tungen oder der Ausbildungsnachweis. Materialien, die du fur den Berufs-
schulunterricht bendtigst, missen vom Ausbildungsbetrieb nicht bezahlt wer-
den.

Dein Ausbilder muss Uberpriifen, ob du deinen Ausbildungsnachweis regel-
mafRig und ordnungsgemal fiihrst. AuRerdem muss er dir eine gewisse Zeit
zur Fiihrung des Berichtsheftes einraumen.

Dein Ausbildungsbetrieb muss dich fiir die Zeit des Berufsschulunterrichts, zu
aulderbetrieblichen Ausbildungsmaflinahmen (z. B. zur iberbetrieblichen Lehr-
lingsunterweisung im Handwerk) und Prifungen freistellen.

Der Ausbildende hat darauf zu achten, dass du charakterlich geférdert und vor
Gefahren geschitzt wirst. Auflerdem dirfen dir nur solche Aufgaben (bertra-
gen werden, die in der Ausbildungsordnung vorgesehen sind und die deine
kérperlichen Krafte nicht Gbersteigen. Tatigkeiten, die nicht dem Ausbildungs-
zweck dienen, missen nicht ausgefiihrt werden. Aufgaben, die der betriebli-
chen Ordnung dienen, wie z. B. Arbeiten zur Sauberkeit des eigenen Arbeits-
platzes oder zur Pflege benutzter Gegenstande kénnen dir allerdings schon
zugemutet werden.

Fur deine Ausbildung erhaltst du eine monatliche Bezahlung, die jahrlich an-
steigt. Das gilt auch fir die Zeit, die du am Berufsschulunterricht oder an ande-
ren AusbildungsmafRnahmen teilnimmst.

Bei Beendigung des Berufsausbildungsverhaltnisses hast du Recht auf ein
Zeugnis.

(§§ 14 - 17 BBIiG; BMBF, 2012, S. 12-17)
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lll. Trau dich!

¢ Wie sollte ich mich bei Konflikten verhalten?
Auch in der Ausbildung lassen sich Konflikte nicht immer vermeiden. Allerdings kann man ler-
nen besser mit ihnen umzugehen. Hier findest du Tipps, wie du dich in Konfliktsituationen ver-
halten solltest.

Wenn es Probleme gibt, solltest du
e den Anderen immer mit Respekt behandeln
e Vorwurfe, Beleidigungen oder Drohungen vermeiden
e dich nicht zurlickziehen, sondern das Gesprach suchen
o die Situation und die Sichtweise des Anderen bericksichtigen
e dir Hilfe holen
(Funk & Malarski, 1999, S. 25; Buchele et al., 1998, S. 132 f.; WHKT, 2005, S. 9)

e Warum ist es wichtig Probleme und Konflikte anzusprechen?

Da Konflikte meistens als unangenehm und bedrohlich empfunden werden, trauen sich Men-
schen oft nicht, ihre Probleme offen anzusprechen. Nur ganz selten klaren sich Konflikte je-
doch von alleine. Wenn dich etwas bedriickt, ist es meistens von Vorteil das Problem anzu-
sprechen. Denn nur so kann eine Losung gefunden werden, mit der es dir besser geht. Kon-
flikte kénnen meistens nur dann gelost werden, wenn einer den ersten Schritt wagt. Je langer
du damit wartest ein Problem anzusprechen, desto schwieriger wird es, eine zufriedenstellen-
de Losung fir beide Seiten zu finden.

¢ Wie kann ich mich auf ein Konfliktgesprach vorbereiten?
Viele Auszubildende trauen sich ein Problem nicht anzusprechen, weil sie denken, dass sie
dadurch alles noch viel schlimmer machen. Aber oftmals handelt es sich auch nur um ein
Missverstandnis, welches durch ein Gesprach geklart werden kann. Hier findest du Tipps, wie
du dich auf ein Konfliktgesprach vorbereiten kannst.

e Termin vereinbaren und ausreichend Zeit einplanen
e Was genau ist dein Problem?
e Notizen machen (Punkte, die du unbedingt ansprechen méchtest)
e Gesprach mit Eltern oder Freunden vorher liben
e dich beruhigen, bevor du das Problem ansprichst
(Buchele et al., 1998, S. 132; WHKT, 2005, S. 28)
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e Wie spreche ich Probleme und Konflikte an?
Wenn du dich ausreichend vorbereitet hast, ist es nun an der Zeit dein Problem anzuspre-
chen. Die folgenden Punkte werden dir dabei helfen, dass dieses Gesprach konstruktiv ver-
lauft und eine zufriedenstellende Lésung fir beide Parteien gefunden werden kann.

In Konfliktgesprachen solltest du
e signalisieren, dass du an einer akzeptablen Lésung fiir beide Seiten interessiert bist
¢ dem Anderen aufmerksam zuhdren und ihn ausreden lassen
e ruhig und sachlich bleiben
e nachdenken, bevor du etwas sagst
e Vorwirfe, Drohungen und Beleidigungen vermeiden
e dich in die Situation des Anderen hineinversetzen
e nicht stur auf deinem Standpunkt beharren
e offen flr verschiedene Losungsvorschlage sein
(WHKT, 2005, S. 29; Gordon, 2001, S. 19)

¢ Wer hilft mir bei Problemen?
Nicht immer ist es moglich, Probleme oder Konflikte ohne fremde Hilfe zu 16sen. In diesen Fal-
len solltest du dich aber nicht zurtickziehen und deine Probleme verdrangen. Besser ist es,
wenn du deine Sorgen mit anderen teilst und darlber sprichst. Neben deinen Eltern, Ge-
schwistern oder Freunden, gibt es weitere Ansprechpartner mit denen du vertrauensvoll reden
und gemeinsam nach Losungen suchen kannst.

Eltern
Geschwister
Freunde

Lehrlings-
warte der
Innungen

Berufsschul-
lehrer

N /

Ausbildungs- Trau dich! - Sozial-
und Bildungs- padagogen
berater der der

Kammern / \ Berufsschule

Kollegen
Chef
und andere Ausbilder

Aus- :
zubildende Meister
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IV. Du bist nicht alleine!

Handwerkskammer
fur Mittelfranken

e Beratung und Unterstiitzung in schwierigen Situationen wahrend der Ausbildung
Mit deinen Sorgen bist du nicht alleine. Bei Fragen oder Schwierigkeiten wahrend deiner Aus-
bildung stehen dir zahlreiche Beratungsangebote offen. Hier findest du verschiedene Exper-
ten, an die du dich mit deinen Problemen rund um die Ausbildung wenden kannst.

Beratungsangebot der

Industrie- und Handelskammer

Die Bildungsberater der Industrie- und Handelskam-
mer stehen dir bei Fragen und Problemen wahrend
der Ausbildung zur Seite. Mit ihnen kannst du vertrau-
lich sprechen und wenn du es wiinschst, vermitteln sie
auch in Gesprachen mit deinem Ausbildungsbetrieb.
Wenn du Probleme hast, wird dir in jedem Fall weiter-
geholfen.

Beratungsangebot der Handwerkskammer
Auszubildende im Handwerk kénnen sich an die Aus-
bildungsberater der Handwerkskammer wenden. Auch
hier werden deine Fragen zur Ausbildung beantwortet.
Wenn du Probleme hast, kannst du diese in einem
vertraulichen Gesprach klaren und wenn du mochtest,
vermitteln die Ausbildungsberater auch in Konfliktge-
sprachen.

Lehrlingswarte der Innungen

Jede Innung hat einen Lehrlingswart. Dieser steht
Auszubildenden im Handwerk bei Fragen und Proble-
men wahrend der Ausbildung zur Seite.

VerA — Verhinderung von Ausbildungsabbriichen
und Starkung von Jugendlichen in der Berufsaus-
bildung

Die Ausbildungsbegleiter des Senior Experten Service
(SES) begleiten Jugendliche wahrend der Ausbildung
und unterstitzen sie bei fachlichen, schulischen und
personlichen Problemen. Auch in Mittelfranken besteht
dieses Angebot.

Bildungsberater der

Industrie- und Handelskammer Niirnberg
fiir Mittelfranken

Anschrift: Uimenstr. 52

90433 Nurnberg

Telefon: 0911 1335-335

E-Mail: ausbildungsberatung
@nuernberg.ihk.de

Web: www.ihk-nuernberg.de

Ausbildungsberater der
Handwerkskammer fiir Mittelfranken
Anschrift: Sulzbacher Stralle 11- 15,
90489 Nurnberg

Telefon: 0911 5309-218

E-Mail: ausbildungsberatung@hwk-
mittelfranken.de

Web: www.hwk-mittelfranken.de

Auf der Homepage der Handwerkskam-
mer fiir Mittelfranken findest du die Kon-
taktdaten deiner Innung.

Web: www.hwk-mittelfranken.de

Senior Experten Service (SES)
Stiftung der Deutschen Wirtschaft fur
internationale Zusammenarbeit GmbH
Gemeinnitzige Gesellschaft

Anschrift: Buschstralle 2, 53113 Bonn
Telefon: 0228 260909-40

E-Mail: vera@ses-bonn.de

Web: www.vera.ses-bonn.de
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e Probleme in der Berufsschule

Handwerkskammer
fur Mittelfranken

Die Berufsschule und die betriebliche Ausbildung unter einen Hut zu bekommen, ist oft nicht
einfach. Wenn das Ausbildungsziel aufgrund schlechter schulischer Leistungen gefahrdet ist,
kannst du ausbildungsbegleitende Hilfen (abH) in Anspruch nehmen. Bei Problemen mit Leh-
rern, anderen Schilern oder personlichen Schwierigkeiten stehen dir auch die Sozialpadago-

gen der Berufsschule zur Seite.

Ausbildungsbegleitende Hilfen (abH)

Die Agentur fir Arbeit bietet abH in allen staatlich an-
erkannten Ausbildungsberufen an. Zusatzlich zur Aus-
bildung besuchst du dort regelmaflig den Ergan-
zungsunterricht. Hier hast du die Mdoglichkeit, den
Unterrichtsstoff aufzuarbeiten und dich auf Prifungen
vorzubereiten. AuBerdem findest du dort auch An-
sprechpartner, an die du dich mit deinen Sorgen wen-
den kannst.

e Geldsorgen

Agentur fiir Arbeit Niirnberg
Anschrift: Richard-Wagner-Platz 5,
90443 Nurnberg

Telefon: 0800 4555500

E-Mail: nuernberg@arbeitsagentur.de
Web: www.arbeitsagentur.de

Auszubildende mit Geldsorgen haben die Mdglichkeit finanzielle Unterstlitzung zu beantragen

oder sich an die Schuldnerberatung zu wenden.

Berufsausbildungsbeihilfe (BAB)

Auszubildende haben die Médglichkeit, Berufsausbil-
dungsbeihilfe (BAB) fiir die gesamte Dauer der Aus-
bildung zu beantragen. Die Agentur fir Arbeit zahlt
BAB an Jugendliche, die wahrend der Ausbildung
aufgrund der Entfernung nicht im Elternhaus wohnen
kénnen. Uber 18-jahrige bzw. Verheiratete oder Aus-
zubildende mit mindestens einem Kind, kénnen die
finanzielle Unterstiitzung auch dann erhalten, wenn
sie in der ndheren Umgebung der Eltern wohnen.

Schuldnerberatung

Um aus einer finanziellen Schieflage wieder heraus-
zukommen, koénnen sich Auszubildende an die
Schuldnerberatung wenden. Hier werden Betroffene
unter anderem Uber ihre Rechte als Schuldner aufge-
klart oder bei Verhandlungen mit Glaubigern unter-
stutzt.

Agentur fiir Arbeit Niirnberg
Anschrift: Richard-Wagner-Platz 5,
90443 Nurnberg

Telefon: 0800 4555500

E-Mail: nuernberg@arbeitsagentur.de
Web: www.arbeitsagentur.de

Institut fiir Soziale und Kulturelle Arbeit
(ISKA) Niirnberg

Anschrift: Untere Krdmergasse 3,

90403 Nurnberg

Telefon: 0911 244630

E-Mail: schuldnerberatung@iska-
nuernberg.de

Web: www.iska-nuernberg.de
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o Weitere Beratungsstellen

Schwanger in der Ausbildung / Fragen zum Thema
Sexualitat

Eine ungeplante Schwangerschaft wahrend der Aus-
bildung stellt junge Frauen oftmals vor eine grofe
Herausforderung. Allerdings gibt es viele Auszubil-
dende, die es schaffen beides unter einen Hut zu be-
kommen. Es gibt z. B. auch die Mdglichkeit eine Aus-
bildung in Teilzeit zu absolvieren. Wenn du Fragen zur
Schwangerschaft oder allgemein zum Thema Sexuali-
tat hast, beraten dich die Mitarbeiter von pro familia
gerne.

Gesundheitliche Probleme / Sucht

Der Sozialpsychiatrische Dienst der Stadt NUrnberg ist
eine Anlaufstelle fir Menschen, die unter Suchtprob-
lemen, seelischen Belastungen oder an psychischen
Erkrankungen leiden.

e Ausbildung abgebrochen! Und jetzt?

Handwerkskammer
fur Mittelfranken

pro familia

Anschrift: Tafelfeldstral3e 13,
90443 Nurnberg

Telefon: 0911 555525

E-Mail: nuernberg@profamilia.de
Web: www.profamilia.de

Sozialpsychiatrischer Dienst
Anschrift: Burgstrale 4,

90403 Nurnberg

Telefon: 0911 231-2297

Web: www.nuernberg.de/internet/
gesundheitsamt

Nicht immer wird eine begonnene Ausbildung auch erfolgreich abgeschlossen. Wenn sich ein
Ausbildungsabbruch nicht mehr vermeiden lasst, so gibt es auch fir diesen Fall Ansprech-
partner, die mit dir gemeinsam nach neuen Perspektiven suchen.

Auch wenn du deine Ausbildung abgebrochen hast,
gibt es die Mdglichkeit deine Ausbildung in einem an-
deren Betrieb fortzufihren. Die Berufsberater der
Agentur fur Arbeit helfen dir dabei, neue berufliche
Perspektiven zu verwirklichen und einen neuen Aus-
bildungsplatz zu suchen.

Hier findest du Ansprechpartner der Handwerkskam-
mer, die dir beim Suchen einer neuen Lehrstelle be-
hilflich sind.

Hier findest du Ansprechpartner der Industrie- und
Handelskammer, die dir beim Suchen einer neuer
Lehrstelle behilflich sind.

Agentur fiir Arbeit Niirnberg
Anschrift: Richard-Wagner-Platz 5,
90443 Nurnberg

Telefon: 0800 4555500

E-Mail: nuernberg@arbeitsagentur.de
Web: www.arbeitsagentur.de

Ausbildungsberatung der
Handwerkskammer
Telefon: 0911 5309-218

Bildungsberater der
Industrie- und Handelskammer
Telefon: 0911 1335-335
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V. Wichtige Gesetze

e Arbeitszeitgesetz (ArbZG)
Zweck des Gesetzes ist es, 1. die Sicherheit und den Gesundheitsschutz der Arbeitnehmer
bei der Arbeitszeitgestaltung zu gewahrleisten und die Rahmenbedingungen fir flexible Ar-
beitszeiten zu verbessern sowie 2. den Sonntag und die staatlich anerkannten Feiertage als
Tage der Arbeitsruhe und der seelischen Erhebung der Arbeithehmer zu schitzen.

e Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)
Dieses Gesetz gilt fur die Beschaftigung von Personen, die noch nicht 18 Jahre alt sind,
1. in der Berufsausbildung,
2. als Arbeitnehmer oder Heimarbeiter,
3. mit sonstigen Dienstleistungen, die der Arbeitsleistung von Arbeithehmern oder
Heimarbeitern &hnlich sind,
4. in einem der Berufsausbildung &hnlichen Ausbildungsverhaltnis.

e Mutterschutzgesetz (MuSchG)
Dieses Gesetz gilt
1. fir Frauen, die in einem Arbeitsverhaltnis stehen,
2. fir weibliche in Heimarbeit Beschaftigte und ihnen Gleichgestellte

« Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
Ziel des Gesetzes ist, Benachteiligungen aus Griinden der Rasse oder wegen der ethnischen
Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters
oder der sexuellen Identitat zu verhindern oder zu beseitigen.

e Ladenschlussgesetz
Dieses Gesetz regelt, wann Verkaufsstellen geschlossen sein missen.

10
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VI. Was ich unbedingt beachten muss
Auf den folgenden Seiten haben wir fir dich einige Informationen zu verschiedenen Themenbe-
reichen zusammengestellt. Bitte lies dir die Punkte genau durch und erkundige dich im Betrieb,
damit du die freien Felder ausflllen kannst.

1. Der erste Arbeitstag

¢ Am ersten Arbeitstag melde ich mich bei

Ansprechpartner im Betrieb:
Raum:

Datum:

Uhrzeit:

e Auflerdem muss ich mitbringen:

Kleidung:

Schreibsachen:

Gesundheitszeugnis:

Sonstiges:

e Sonstiges, das ich beachten muss:

11
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2. Betriebliche Ordnung

In vielen Betrieben gibt es spezielle Regelungen. Informiere dich gut tiber das, was du wah-
rend deiner Ausbildung beachten musst.

¢ Die Betriebs- bzw. Hausordnung finde ich...

¢ Die Unfallverhitungsvorschriften finde ich...

¢ Ich bendtige folgende Kleidung bzw. Schutzausriistung

o Gibt es bestimmte Verhaltensregeln in deinem Betrieb?

3. Wenn ich mich verspite

Naturlich musst du in deiner Ausbildung stets plnktlich sein. Am besten ist es, wenn du ein
paar Minuten friiher los gehst um sicherzustellen, dass du immer punktlich bist. So Iasst sich
viel Arger vermeiden. Falls du es einmal nicht piinktlich schaffen solltest, du beispielsweise
einen Unfall hattest oder den Bus verpasst hast, musst du das in deinem Betrieb telefonisch
melden.

Ansprechpartner im Betrieb:

Telefonnummer:

12
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. Wenn du krank bist

Wenn du krank bist, musst du das deinem Betrieb gleich am ersten Tag vor dem Arbeitsbe-
ginn melden. Vorsicht: Das gilt auch flr diejenigen Tage, an denen du zur Berufsschule musst
oder an einer anderen Ausbildungsmalnahme teilnimmst. Natlrlich musst du aber auch die
Berufsschule bzw. die Ausbildungsstatte Uber deine Krankheit informieren.

Nach § 5 Entgeltfortzahlungsgesetz musst du spatestens ab drei Kalendertagen Krankheit am
darauf folgenden Arbeitstag deinem Betrieb ein Attest vorlegen. Der Betrieb kann aber von
dieser gesetzlichen Regelung abweichen und bereits ab dem ersten Krankheitstag ein arztli-
ches Attest von dir verlangen. Also, informiere dich vorher, wann du ein arztliches Attest vor-
legen musst.

Wenn ich krank bin...

e dann rufe ich vor Arbeitsbeginn im Betrieb an bei:

Ansprechpartner im Betrieb:
Telefonnummer:

e an einem Berufsschultag melde ich mich im Betrieb krank bei

Ansprechpartner im Betrieb:

Telefonnummer:

e und in der Berufsschule

Ansprechpartner in der Berufsschule:

Telefonnummer:

¢ In meinem Betrieb muss ich ein arztliches Attest vorlegen ab

Kalendertag/en Krankheit.
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VIIl. Empfehlung fiir das Fiihren von Ausbildungsnachweisen
1. Auszubildende haben wahrend ihrer Ausbildung einen Ausbildungsnachweis zu fihren.?

2. Das Fihren des Ausbildungsnachweises dient folgenden Zielen:

¢ Auszubildende und Ausbildende sollen zur Reflexion Uber die Inhalte und den Verlauf der
Ausbildung angehalten werden.

e Der zeitliche und sachliche Ablauf der Ausbildung im Betrieb und in der Berufsschule soll
fir die an der Berufsausbildung Beteiligten sowie die zur Uberwachung der Berufsausbil-
dung zusténdigen Stellen in einfacher Form nachvollziehbar und nachweisbar gemacht
werden.

3. Der ordnungsgemaf geflihrte Ausbildungsnachweis ist gemal § 43 Abs. 1 Nr. 2 BBiG / § 36
Absatz 1 Nr. 2 HwO Zulassungsvoraussetzung zur Abschluss-/ Gesellenprifung.

4. Sofern die Ausbildungsordnung oder eine Regelung der zustdndigen Stelle vorsieht, dass
der Ausbildungsnachweis zur mindlichen Prifung mitgebracht werden muss, ist er dem Pri-
fungsausschuss vorzulegen. Der Ausbildungsnachweis wird im Rahmen der Zwischen- und
Abschlussprifungen nicht bewertet.

5. Fur das Anfertigen der Ausbildungsnachweise gelten folgende Mindestanforderungen:

o Die Ausbildungsnachweise sind taglich oder wochentlich in mdglichst einfacher Form
(stichwortartige Angaben, ggf. Loseblattsystem, schriftlich oder elektronisch) von Auszu-
bildenden selbstandig zu flihren sowie abzuzeichnen. (Umfang: ca. 1 DIN A 4-Seite fir
eine Woche)

e Jedes Blatt des Ausbildungsnachweises ist mit dem Namen des/der Auszubildenden,
dem Ausbildungsjahr und dem Berichtszeitraum zu versehen.

¢ Die Ausbildungsnachweise missen mindestens stichwortartig den Inhalt der betrieblichen
Ausbildung wiedergeben. Dabei sind betriebliche Tatigkeiten einerseits sowie Unterwei-
sungen bzw. Uberbetriebliche Unterweisungen (z. B. im Handwerk), betrieblicher Unter-
richt und sonstige Schulungen andererseits zu dokumentieren.

¢ In die Ausbildungsnachweise missen dariiber hinaus die Themen des Berufsschulunter-
richts aufgenommen werden.

o Die zeitliche Dauer der Tatigkeiten sollte aus dem Ausbildungsnachweis hervorgehen.

6. Ausbildende sollen Auszubildende zum Fihren von schriftichen Ausbildungsnachweisen,
soweit solche im Rahmen der Berufsausbildung verlangt werden, anhalten und diese durch-
sehen (§ 14 Absatz 1 Nr. 4 BBIiG).

7. Auszubildenden ist Gelegenheit zu geben, die Ausbildungsnachweise wahrend der Ausbil-
dungszeit im Betrieb zu fiihren. Die erforderlichen Nachweishefte, Formblatter o. a. werden
den Auszubildenden kostenlos von den Ausbildenden zur Verfligung gestellt (§ 14 Abs. 1
Nr. 3 BBiG).

8. Ausbildende oder Ausbilder/innen prifen die Eintragungen in den Ausbildungsnachweisen
mindestens monatlich (§ 14 Abs. 1 Nr. 4 BBiG). Sie bestatigen die Richtigkeit und Vollstan-

2 Diese Empfehlung fur das Fiihren des Ausbildungsnachweises wurde vom Hauptausschuss des Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB)
erarbeitet.
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digkeit der Eintragungen mit Datum und Unterschrift. Elektronisch erstellte Nachweise sind
dazu monatlich auszudrucken oder es ist durch eine elektronische Signatur sicherzustellen,
dass die Nachweise in den vorgegebenen Zeitabstanden erstellt und abgezeichnet wurden.

9. Im Rahmen der Lernortkooperation kann die Berufsschule vom Ausbildungsnachweis
Kenntnis nehmen.

10. Bei minderjahrigen Auszubildenden soll ein/e gesetzliche/r Vertreter/in in angemessenen
Zeitabstanden von den Ausbildungsnachweisen Kenntnis erhalten und diese unterschriftlich
bestatigen.

11. Arbeitnehmervertretungen koénnen durch Einsichtnahme in den Ausbildungsnachweis

Kenntnis vom Ablauf der Ausbildung zum Zwecke ihrer Aufgabenerfillung (§ 80 Absatz 1
BetrVG) nehmen.
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VIIl. Deine Karrieremoglichkeiten

e Hier siehst du, welche Mdglichkeiten du mit einem Abschluss in Industrie und Handel hast:

Fachbereich Weiterbildung
Weiterbildungsstrutur

3. Ebene

& ;
achberater, Frémdsprachenkorrespondent.
Automa,!{sierungstechniker u. a.

Berufspraxis \
/ (in der Regel  \
1 bis 5 Jahre) \

Industriell-technische
Berufsausbildung (max. 3,5 Jahre)

. Industrie- and Handeiskamme-
g: Wiimberg fii- Mittelfranken
o

e Hier siehst du, welche Mdglichkeiten du mit einem Abschluss im Handwerk hast:

Selbststindigkeit/leitende Tatigkeit

studium e z. B. Betriebswirt/in (HWK),
EEEiEkD Wirtschaftsinformatiker/in (HWK)

Meister/in im Handwerk

Technische/r Fachwirt/in (HWK) Kaufmannische/r Fachwirt/in (HWK)

gewerblich/technisch Be I’Ufsa us bi Id u I"Ig kaufminnisch
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