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AusBildung machen

Ratgeber fiir Ausbilder und Unternehmen

A 3134 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

mittelpunkt e unternehmen



Sie haben sich einer verantwortungsvollen Aufgabe gestellt - der Ausbildung von jungen Menschen zu den Fachkraften von Mor-
gen. Auf diesem Weg ergeben sich sicherlich Fragen. Mit diesem Ratgeber flir Ausbildungsbetriebe méchten wir Sie unterstiitzen.
Von A wie Ausbildungsvertrag bis Z wie Zwischenpriifung finden Sie Hinweise und Hilfe.

Alle Angaben wurden mit groBter Sorgfalt erarbeitet und zusammengestellt. Fr die Richtigkeit und Vollstandigkeit des Inhalts so-
wie flr zwischenzeitliche Anderungen Ubernimmt die Industrie- und Handelskammer Arnsberg, Hellweg-Sauerland keine Gewahr.

Wegen der besseren Lesbarkeit wird auf die Darstellung der weiblichen Form verzichtet. Die Verwendung von nur einer Geschlechts-
form ist nicht als Benachteiligung zu verstehen.
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Ausbildungsberatung

Wann ist ein Betrieb geeignet?

Der Gesetzgeber hat der Eignung der Ausbildungsstitte eine besondere Bedeutung
zugemessen. Betriebe dirfen Auszubildende einstellen, wenn sie nach Art und Einrich-
tung fir die Berufsausbildung geeignet sind. In der Regel wird das der Fall sein, wenn
die in der Ausbildungsordnung vorgeschriebenen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten in vollem Umfang vermittelt werden kénnen.

Zu den Ausbildungsplatzen gehdéren fur die Berufsausbildung geeignete, praxisnahe
Arbeitsplatze sowie Lehrwerkstatten und Lehrecken. Das Verhéltnis von Fachkraften zu
Auszubildenden kann nicht zahlenmaBig festgelegt werden. Es muss aber in einem
angemessenen Verhaltnis stehen. MaBgebend sind die Gegebenheiten im Einzelfall, die
durchaus von Betrieb zu Betrieb und fiir bestimmte Berufe unterschiedlich beurteilt
werden konnen.

Wird die Ausbildung in mehreren Ausbildungsbetrieben und -statten durchgefihrt,
muss jeder Ausbildungsort fiir den jeweiligen Ausbildungsabschnitt den Anforderun-
gen entsprechen. Kann eine Ausbildungsstatte die Anforderungen der jeweiligen Aus-
bildungsordnung nicht in vollem Umfang erfillen, kann dieser Mangel durch eine
AusbildungsmaBnahme auBerhalb der Ausbildungsstatte behoben werden. Eine ent-
sprechende Vereinbarung muss im Ausbildungsvertrag getroffen werden.

Wer darf Ausbilden?

Eine gute Ausbildung kann nicht jeder Mitarbeiter in jedem Betrieb bieten. Daher
macht das Berufsbildungsgesetz die Berechtigung zum Einstellen und zum Ausbilden
von bestimmten Voraussetzungen abhangig. Einstellung zur Berufsausbildung heiBt,
die Ausbildung verantwortlich durchfiihren. Wer Auszubildende einstellt, muss per-
sonlich geeignet sein. Wer sie ausbilden will, muss zusatzlich noch fachlich geeignet
sein. Diese Unterscheidung erméglicht es, dass ein Firmeninhaber Ausbildender sein
kann, zur Durchflihrung der Ausbildung jedoch Ausbilder ernennt.

Um ausbilden zu kénnen, miissen folgende Voraussetzungen erfiillt werden:

1) Betriebliche Eignung

Kenntnisse und Fertigkeiten, die einem bestimmten Berufsbild entsprechen, sollen in
der Praxis des Betriebes vermittelt werden kdnnen. Es kommt also auf Art und Um-
fang der Produktion, des Sortiments und der Dienstleistung eines Unternehmens an.
Im Einzelfall kdnnen Defizite durch eine Kooperation oder einen Ausbildungsverbund
ausgeglichen werden.

2) Persénliche Eignung

Die personliche Eignung ist nur dann nicht gegeben, wenn jemand Kinder und Ju-
gendliche nicht beschiftigen darf (z. B. wegen besonderer Straftaten) oder wiederholt
oder schwer gegen das Berufsbildungsgesetz verstoBen hat.
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3) Fachliche Eignung

Fachlich geeignet ist, wer sowohl die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten und
Kenntnisse als auch die erforderlichen berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse
besitzt (§ 30 BBiG). IHK-Ausbilder missen danach eine Abschlussprifung in einer dem
Ausbildungsberuf entsprechenden Fachrichtung bestanden haben.

Bestimmte Priifungen, z. B. von Hoch- und Fachhochschulen, kénnen in Verbindung
mit praktischer Berufstatigkeit die Abschlusspriifung ersetzen. In Ausnahmefillen (be-
sondere Bildungswege, lange Berufserfahrung) gibt es noch die Méglichkeit, dass die
fachliche Eignung widerruflich zuerkannt werden kann. Ein entsprechender Antrag
kann bei der IHK gestellt werden.

Die berufs- und arbeitspadagogische Eignung muss grundsatzlich durch die Ablegung
einer Prifung (Meister- oder Ausbilderpriifung) nachgewiesen werden.

Hinweis zur Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO)

Ausbilder, die vor dem 1. August 2009 bereits tatig gewesen sind, bleiben vom Nach-
weis der Eignung nach AEVO befreit, wenn ihre Ausbildertatigkeit nicht zu Beanstan-
dungen gefiihrt hat. Durch diese unbiirokratische Regelung kénnen alle bisherigen
Ausbildungsbetriebe weiterhin ausbilden.

Alle neuen Ausbilder miissen den Erwerb der berufs- und arbeitspddagogischen Fer-
tigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nachweisen. Die Bestimmungen des Berufsbil-
dungsgesetzes (§ 30 Abs. 2 BBiG), wonach Ausbilder persénlich und fachlich geeignet
sein mussen, gelten unverandert weiter.

Angesichts des zunehmenden Fachkraftemangels ist die Wiedereinflihrung der AEVO,
auch im Hinblick auf die gestiegenen inhaltlichen Anforderungen, ein wichtiger Bau-
stein zur Sicherung und Qualifizierung des Fachkraftenachwuchses.

Link 9

Also: Die Hirden sind gar nicht so
hoch!

Manche Hemmnisse sind bereits abgebaut wor-
den, andere sind bei ndherem Hinsehen kleiner,
als man sie sich vorstellt. Die Ausbildungsbera-
ter der IHK Arnsberg, Hellweg-Sauerland geben
lhnen dartiber hinaus noch Tipps und helfen
Ihnen beim Einstieg in die Berufsausbildung.

£ Ausbildungsberatung


http://www.ihk-nordwestfalen.de/wirtschaft/aus-und-weiterbildung/ausbildung/themen/ausbildungsberatung/wer-darf-ausbilden/fachliche-eignung/
https://www.ihk-arnsberg.de/Ausbildungsberatung

Benennung von Ausbildern

A |G Arnsberg : :
v W - Hinweis

Ausbildungseignung

e Jede wichtige Verdnderung des eingetragenen
Ausbildungsverhdltnisses (z. B. Wechsel des
Ausbilders), ist der IHK Arnsberg, Hellweg-

Sauerland unverziiglich anzuzeigen.

Nachname, Vorname:
Geburtsdatum:
Strale und Hausnr.:
PLZ und Wohnort:
Fur welche/n Beruf/e ist der/die Ausbilder/in zustandig?

Uber welche berufiiche Qualifikation verfugt der/die Ausbilder/in?
Bitte Priift bzw. ief/Diplom o. 4. und/oder Tatig in Kopie beileg

Welche Funktion hat der/die Ausbilder/in im Unternehmen?

Name des Ausbildungsunternehmens:

Anschrift des Ausbildungsunternehmens:
Telefon:

Falls Sie zum ersten Mal ausbilden méchten,
nutzen Sie bitte auch das Formular ,Ausbilder-

Der/die Ausbilder/in karte”.
D hat die Ausbil ignungs-/Meisterprifung gem. §§ 4 und 6 Abs. 1 und 2 AEVO' bestanden.
[J verpfiichtet sich die Prufung nach AEVO bis zum [N abzulegen. £) Ausbilderkarte

D wird gem. § 7 AEVO befristet von der Nachweispflicht befreit.
D ist von der Nachweispflicht gem. § 6 Abs. 3 oder 4 AEVO befreit.
Begrndung:

Bitte Nachweise in Kopie beilegen

Il. Antrag auf widerrufliche Zuerkennung der fachlichen Eignung gem. § 30 Abs. 6 BBiG”
(nur auszufallen, wenn die fachliche Eignung nach I. nicht vorliegt)

D Ich beantrage die widerrufliche Zuerkennung der fachlichen Eignung fur den/die Ausbildungsberuf/e

1Il. Erkldarung

In der Person des/der Ausbilder/in liegen keine Grinde, die der Ausbildung im Sinne des Berufsbildungsgesetzes
entgegenstehen. Insbesondere besteht kein Verbot, Kinder und Jugendliche zu beschaftigen.

Ort, Datum Unterschrift des/der Unterschrift des/der
Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb) Ausbil iiderin

Hinweis: Das Dokument kann mit einfacher E-Mail an die IHK Gbertragen werden. Da dann auf die Unterschriften verzichtet
wird, muss aus der E-Mail hervorgehen, dass sie im Namen des/der Ausbilders/Ausbilderin sowie des/der Ausbildenden gesen-
det wird.

1 Ausbildereignungsverordnung
Z Berufsbildungsgesetz



https://www.ihk-arnsberg.de/upload/Ausbilderkarte_neu_23191.pdf

Auslandsaufenthalte von Auszubildenden

Das Berufsbildungsgesetz (BBiG) sieht vor, dass bis zu einem Viertel der Ausbildung im
Ausland absolviert werden kann. Bundesweit sammeln gegenwartig jedoch nur 2 Pro-
zent der Auszubildenden Erfahrungen im Ausland. Die IHK méchte dazu beitragen,
dass diese Zahl in den kommenden Jahren deutlich steigt und bietet daher ein Bera-
tungsangebot an.

Das Serviceangebot der IHK:

m Beratung von Unternehmen und Auszubildenden

m Hilfe bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von Auslandsaufenthalten

m Unterstiitzung bei der Suche nach geeigneten Partnerbetrieben im Ausland

m Informationen zu Férderprogrammen zur Finanzierung des Auslandsaufenthaltes

m Vermittlung von VorbereitungsmaBnahmen (Sprachkurse, interkulturelle Trainings
usw.)

m Beratung zu den Aus- und Weiterbildungssystemen in Europa sowie zum ,Europass”

Teilzeitausbildung

Das Modell der Teilzeitberufsausbildung bietet die Mdglichkeit Ausbildung flexibel zu
gestalten. Die Ausbildungsverglitung reduziert sich entsprechend der gekirzten Aus-
bildungszeit. Voraussetzung ist stets, dass der Ausbildungsbetrieb mit der Teilzeitaus-
bildung einverstanden ist.

Rahmbedingungen:

m Die Kiirzung der téglichen oder wdchentlichen Ausbildungszeit darf nicht mehr als
50 % der normalen Ausbildungszeit betragen (§ 7a Abs. 1 S. 3 BBiG 2020).

m Die Dauer der Teilzeitberufsausbildung verlangert sich entsprechend der Kiirzung,
héchstens jedoch bis zum Eineinhalbfachen der Ausbildungsdauer laut Ausbil-
dungsordnung. Die Dauer der Teilzeitberufsausbildung ist auf ganze Monate abzu-
runden (& 7a Abs. 2 BBiG 2020)

Beispiel:
Die tdgliche Ausbildungszeit dauert statt 8 Stunden nur 6 Stunden. Sie wird also tag-
lich um 25 % gekirzt.

Dementsprechend ist die Gesamtausbildungszeit von 3 Jahren um 25 %, also ein Jahr
zu verldngern, so dass die Teilzeitausbildung insgesamt dann 4 Jahre dauert.

Die Ausbildungsvergiitung kann dann ebenfalls um maximal 25 % gesenkt werden.
Hierdurch kann die Mindestausbildungsverglitung zuldssigerweise unterschritten wer-
den.

Auch in der Teilzeitausbildung kann die Verkiirzung der Gesamtausbildungszeit nach
§ 8 BBIG oder die vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung nach § 45 BBiG bean-
tragt werden.
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3 Mobilititsberatung
(externer Link IHK Siegen)

Link 9

2 Teilzeitausbildung


https://www.ihk-siegen.de/ausbildung-fortbildung-und-studium/mobilitaetsberatung-ausbildung-international
https://www.ihk-arnsberg.de/Berufsausbildung_in_Teilzeit.HTM

Verbundausbildung

Was tun, wenn das Unternehmen eigenen Mitarbeiter-Nachwuchs kompetent ausbil-
den mochte, aber nicht alle Ausbildungsinhalte selbst abdecken kann? Zum Beispiel im
Verbund ausbilden!

Viele kleine und mittlere Betriebe wollen ausbilden, kénnen aber aufgrund ihrer Spezi-
alisierung und GroBe nicht alle vorgeschriebenen Ausbildungsinhalte vermitteln. In ei-
nem Ausbildungsverbund kooperieren daher mehrere Unternehmen - ggf. unter Ein-
bindung einer Bildungseinrichtung -, um zum Nutzen aller Beteiligten gemeinsam zu
organisieren. Auszubildende eignen sich in einem Partnerbetrieb Ausbildungsinhalte
an, die der Ausbildungsbetrieb aufgrund seiner Geschaftsprozesse nicht vermitteln
kann. In der Praxis kann dies vielfaltig gestaltet werden. So kann z. B. ein Leitunter-
nehmen die Vertrdge mit den Auszubildenden abschlieBen und mit den Verbund-
partnerunternehmen erganzende Kooperationsvertrage, Uber die dort zu vermitteln-
den Qualifikationen und deren Verrechnung schlieBen.

Nicht zuletzt profitieren auch die Auszubildenden von einem solchen Verbund, da sie
durch den Aufenthalt in verschiedenen Betrieben ihren fachlichen und sozialen Hori-
zont erweitern kdnnen. Ein weiterer Aspekt macht die Verbundausbildung insbeson-
dere fur ausbildungsunerfahrene Unternehmen interessant: Sie kdnnen bei geeigneter
Wahl ihrer Partner auf die Kompetenz von Ausbildungsprofis vertrauen, die ihnen von
der Bewerberauswahl tiber die Vertragsprozeduren und die Ausbildungsplanung bis
hin zur Abschlusspriifung behilflich sind. Dafiir kommen andere Unternehmen in Be-
tracht, aber auch Bildungsdienstleister, die diese Koordinierungsfunktion tbernehmen
und ggf. zusdtzliche Lehrgange einkaufen oder selbst anbieten kdnnen.

Betriebe die nicht alleine ausbilden, sondern eine Auslagerung ihres Auszubildenden in
einen geeigneten Kooperationspartner vornehmen, kénnen mit 50 Prozent der zuwen-
dungsfahigen Ausgaben, maximal jedoch 4.500 Euro je Ausbildungsplatz, gefordert
werden.

Dazu miissen folgende Voraussetzungen erfillt sein:

m Der Antrag auf Forderung der Verbundausbildung muss spatestens in den ersten
sechs Monaten der Ausbildung gestellt werden.

m Der Betrieb muss die Ausbildung gemeinsam mit einem Verbundpartner durchftih-
ren, da er allein nicht alle erforderlichen Kenntnisse und Fahigkeiten in vollem Um-
fang vermitteln kann.

m Wesentliche Teile der Ausbildung miissen von dem Verbundpartner Gibernommen
werden (insgesamt mindestens sechs Monate).

m Der vertragsabschlieBende Ausbildungsbetrieb darf nicht mehr als 250 sozialversi-
cherungspflichtig Beschaftigte haben.

m Der Kooperationsbetrieb muss seinen Sitz in NRW haben.

Link

Lr ] Verbundausbildung


https://www.ihk-arnsberg.de/Verbundausbildung.htm

Ausbildungsvertrag

Hilfestellung zur Vertragsgestaltung

Der schriftliche Vertrag muss mindestens Angaben enthalten tber:

m Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung, insbeson-
dere die Berufstatigkeit, fir die ausgebildet werden soll

m Beginn und Dauer der Berufsausbildung

m AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte

m Dauer der regelmdBigen taglichen und wéchentlichen Ausbildungszeit

m Dauer der Probezeit

m Zahlung und Héhe der Verglitung pro Ausbildungsjahr

m Dauer des Urlaubs

m Hinweise auf die Tarifvertrdge, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen, die auf das Be-
rufsausbildungsverhaltnis anzuwenden sind

m Die Form des Ausbildungsnachweises

Bieten Sie dem Auszubildenden auBerbetriebliche ErgdnzungsmaBnahmen an, wie

z. B. EDV-Kurse, Buchflihrung, Fahrsicherheitstraining oder Kommunikationstraining,
so sollte dies auch in den Vertrag aufgenommen werden. Im Ausbildungsvertrag diir-
fen Sie keine Vereinbarungen treffen, die nicht mit dem Sinn und Zweck der Berufs-
ausbildung Gbereinstimmen und die den Vorschriften der einschldgigen Gesetze wi-
dersprechen.

Achten Sie darauf, dass der Vertrag vom Auszubildenden, ggf. seinen gesetzlichen Ver-
tretern und von lhnen vor Beginn der Ausbildung unterschrieben wird. Reichen Sie ein
Exemplar des Berufsausbildungsvertrages und den Antrag auf Eintragung zusammen
mit der von Ihnen erstellten ,sachlichen und zeitlichen Gliederung" bei der IHK ein.

Bedenken Sie, dass die Vorlage bestatigter Ausbildungsvertrdge von den verschiedens-
ten Stellen und Institutionen verlangt wird, z. B. von der Berufsschule (Einschulung in
die Fachklasse), der Krankenkasse, einer Kindergeld zahlenden Dienststelle, der Agen-
tur fir Arbeit (Unterstiitzungszahlung), bei 6ffentlichen Verkehrstragern (Fahrpreiser-
maBigung) und sonstigen Behdrden, die einen entsprechenden Nachweis ben6tigen.
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Im Vertragsformular der IHK sind diese Punkte
im Einzelnen beriicksichtigt!

£ |HK-Vertragsformular

Bei Jugendlichen, die bei Beginn der Ausbildung
das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben,
schicken Sie der IHK bitte mit dem Antrag auf
Eintragung und der Ausfertigung des Vertrages
die Bescheinigung gem. § 32 Abs. 1 Jugendar-
beitsschutzgesetz % Erstuntersuchung in Ko-
pie zu.

Hinweis fur Auszu-

bildende mit Unter-
stlitzungsbedarf

Bemiihen Sie sich verstdrkt um die Ausbildung
der Jugendlichen, die keinen vollen Schulab-
schluss erreicht haben oder Forderschiiler sind.
Zum Beispiel mithilfe von ausbildungsbeglei-
tenden Hilfen (abH). Ausbildungsbegleitende
Hilfen beinhalten individuell zugeschnittene
Lernunterstiitzung sowie sozialpddagogische
Betreuung fir Jugendliche in betrieblicher Aus-
bildung. Die abH werden von Bildungstrdgern
bereitgestellt. Stimmt die Agentur fir Arbeit der
Teilnahme an abH zu, entstehen fiir den Ausbil-
dungsbetrieb keine Kosten.


https://ihk-arnsberg.de/upload/Ausbildungsvertrag_neu_27631.pdf
https://ihk-arnsberg.de/upload/%C3%84rztlicheBescheinigung_4898.pdf
http://www.ihk-nordwestfalen.de/wirtschaft/aus-und-weiterbildung/ausbildung/zielgruppen/auszubildende/ausbildungsberater/nachhilfe/
http://www.ihk-nordwestfalen.de/wirtschaft/aus-und-weiterbildung/ausbildung/zielgruppen/auszubildende/ausbildungsberater/nachhilfe/

Vertragsmuster

BLATT 2 fAUSFERTIGUNG FUR DIE INDUSTRIE- UND HANDELSKAMMER / SEITE 1 VON 4

Berufsausbildungsvertrag
(88 10, 11 des Berufsbildungsgesetzes — BBIiG)

Zwischen dem Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb) und der/dem Auszubildenden wird nachstehender Berufsausbildungsvertrag zur
Ausbildung im Ausbildungsberuf

(wenn einschlagig, bitte einschlieRlich Fachrichtung, Schwerpunkt, Wahlqualifikation{en) und/oder Einsatzgebiet nach der Ausbildungsordnung bezeichnen)

nach MaRgabe der Ausbildungsordnung' geschlossen.

Zustandige Berufsschule

Anderungen des wesentlichen Vertragsinhaltes sind vom Ausbildenden unverziglich zur Eintragung in das Verzeichnis der Berufsaus-
bildungsverhaltnisse bei der Industrie- und Handelskammer anzuzeigen. Die beigefugten Angaben zur sachlichen und zeitlichen Glie-

derung des Ausbildungsablaufes (Ausbildungsplan) sowie die beigefligten weiteren Bestimmungen sind Bestandteil dieses Vertrages.

Angaben zum Ausbildenden Angaben zur/zum Auszubildenden

Name Vorname

Name des Ausbi den (Ausbil ieb

StraRe, Haus-Nr.

StralRe, Haus-Nr.

PLZ Ort
PLZ Ort

Geburtsdatum Mobil-/Telefonnummer (Angabe freiwillig)

Telefonnummer

E-Mail-Adresse (Angabe freiwillig)
E-Mail-Adresse (Angabe freiwillig)

§ 1 — Dauer der Ausbildung

Name, Vorname verantwortliche/r Ausbilder/in
Dauer

Die Ausbildungsdauer betragt nach der Ausbildungsordnung
Angaben zum/zu gesetzlichen Vertreter(n)® D 24 Monate. D 36 Monate. D 42 Monate.

D keiner D Eltern D Mutter D Vater D Vormund

Auf die Ausbildungsdauer wird die Berufsausbildung zur/zum*

Name, Vorname bzw. eine berufliche Vorbildung in

Anschrift
mit Monaten angerechnet.®
Die Berufsausbildung wird in
Name; Vomame (% der Ausbildungs-
D Vollzeit D Teilzeit® zeit in Vollzeit) durchgefiihrt.
Die Ausbildungsdauer verléngert sich aufgrund der Teilzeit um
Anschrift

Monate.

Soweit keine geschlechtsneutrale Formulierung gewahlt wird, dient dies allein der Vereinfachung der Lesbarkeit. Auch dort werden alle Menschen angesprochen — unabhangig von ihrem Geschlecht (wimid)




Die Ausbildungsdauer verkiirzt sich vorbehaltlich der Entscheidung der
zustéandigen Stelle aufgrund

um Monate.”
Die Berufs i wird im Rahi eines Id integrierenden
dualen Studiums absolviert.

Das Berufsausbildungsverhiltnis

beginnt am und endet am®

Probezeit

Die Probezeit betragt in Monaten®

D einen D zwei D drei u vier

§ 3 — Ausbildungsstitte

Die i findet vorbehaltlich der Regel nach § 4 Nr. 12 dieses
Vertrages in

Name/Anschrift der Ausbildungsstatte

und den mit dem Betriebssitz fiir die Ausbild tiblich ise zusammen-
héngenden Bau-, Montage- und sonstigen Arbeitsstellen statt.

§ 4 — Pflichten des Ausbildenden

AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstétte(n) sind fiir
den folgenden Zeitraum in der/den folgenden Ausbild & ) vorg
(hierzu zahlen auch Auslandsaufenthalte)

§ 5 — Pflichten der/des Auszubildenden

Fihrung von schriftlichen oder elektroni: A
Der Ausbildungsnachweis wird wie folgt gefiihrt:

[ ] schriftiich [ ] etektronisch

BLATT 2 /AUSFERTIGUNG FUR DIE INDUSTRIE- UND HANDELSKAMMER / SEITE 2VON 4

§ 6 — Verglitung und sonstige Leistungen

Hoéhe und Falligkeit

Das Ausbil altnis fallt in den Gi bereich des folgend:
Tarifvertrages:

Das Ausbildungsverhaltnis féllt nicht in den Geltungsbereich eines
gliltigen Tarifvertrages.

Der Ausbildende zahlt der/dem Auszubildenden eine angemessene Vergiitung;
diese betragt zurzeit monatlich brutto

EUR ‘

im ‘ ersten 2weiten dritten vierten

Ausbildungsjahr.

§ 7 — Ausbildungszeit, Anrechnung und Urlaub
Tégliche und wéchentliche Ausbildungszeit'®

Die durchschnittliche wochentliche
Ausbildungszeit betragt

Die regelmaRige tagliche
Ausbildungszeit betragt

Stunden." Stunden.

Urlaub

Es besteht ein Urlaubsanspruch
im Kalenderjahr

Werktage

Arbeitstage

§ 12 - Sonstige Vereinbarungen'?; Hinweis auf
anzuwendende Betriebs- bzw. Dienstvereinbarungen

D Anlage gemaR § 4 Nr. 1 des Berufsausbildungsvertrages'®

D ggf. Anlage gemaR § 6 Nr. 2 des Berufsausbildungsvertrages'*

Die beigefugten weiteren Bestimmungen (Blatt 2 /
Ausfertigung fur Ausbildende / S. 3 und S. 4) sind
Gegenstand dieses Vertrages.

Stempel und Unterschrift des Ausbildenden

Ort, Datum
Ur hrift der/des i i
Ur hrift(en) der/des lichen Vertreter/s




Ausbildungsvergiitung

Die Zahlung einer angemessenen Ausbildungsvergiitung regelt das Berufsbildungsge-
setz im § 17. MaBgeblich fur die Ausbildungsvergiitung ist die Branchenzugehorigkeit
des Ausbildungsbetriebes. Wenn eine allgemein verbindliche Tarifregelung (Tarifver-
trag) vorliegt, diirfen im Ausbildungsvertrag keine niedrigeren Vergltungssitze ange-
setzt werden als im Tarifvertrag vereinbart. Die Ausbildungsvergiitung wird nicht auf
Grundlage des Ausbildungsberufes gezahlt, sondern richtet sich allein nach der Bran-
che, in der der Auszubildende eine Ausbildung absolviert. Daraus ergibt sich, dass Aus-
zubildende mit verschiedenen Ausbildungsberufen einen Anspruch auf eine einheitli-
che Vergiitung haben, wenn sie im selben Unternenmen angestellt sind.

Nicht tarifgebundene Ausbildungsbetriebe haben eine ,angemessene" Ausbildungsver-
gltung (8 17 BBiG) zu zahlen. Nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichtes
(5 AZR 226/90; 10.04.1991) ist darunter eine Vergltung zu verstehen, die die tarifli-
chen Satze nicht um mehr als 20 Prozent unterschreitet.

Fir alle anderen Félle greift die Regelung zur Mindestausbildungsvergiitung.

Falligkeit

Die Ausbildungsvergiitung muss dem Auszubildenden monatlich gezahlt werden, wobei
die Auszahlung spitestens am letzten Arbeitstag des (laufenden) Monats stattfinden
muss. Bei der Berechnung der Verglitung fir einzelne Tage wird der Monat mit 30 Tagen
gerechnet. Dies kommt insbesondere dann in Betracht, wenn das Berufsausbildungs-
verhaltnis im Laufe eines Kalendermonats beginnt oder endet.

Die Gewahrung der Verglitung erfolgt grundsatzlich in Form einer Geldleistung. Sie be-
deutet eine gewichtige und flhlbare finanzielle Unterstiitzung zum Lebensunterhalt
des Auszubildenden, aber auch eine Zuwendung in gewissem Umfang mit Entgeltcha-
rakter flr die vom Auszubildenden erbrachte Arbeitsleistung.

Die Verglitung muss konkret im Berufsausbildungsvertrag bestimmt werden. Sie darf
nicht von bestimmten oder bestimmbaren Ergebnissen (z. B. Umsatz, Pramien) abhéngig
sein.

Sachleistungen kénnen in Hohe der nach § 17 Absatz 1 Satz T Nummer 4 des Vierten
Buches Sozialgesetzbuch festgesetzten Sachbezugswerte angerechnet werden, jedoch
nicht tber 75 Prozent der Bruttoverglitung hinaus.

Bei einer Verkirzung der Ausbildungszeit ist es nicht zwingend erforderlich, dass sich
die Verkiirzung auf das erste Ausbildungsjahr bezieht. Demnach muss bei Ausbildungs-
beginn nicht zwingend die Ausbildungsvergiitung fiir das zweite Ausbildungsjahr ge-
zahlt werden. Vereinbarungen zugunsten des Auszubildenden sind aber méglich und zu
empfehlen.

Wer die Ausbildungszeit verlangern muss, weil die Abschlusspriifung nicht bestanden
wurde, hat keinen Anspruch auf eine hohere Vergltung.

Eine liber die vereinbarte regelmaBig tdgliche Ausbildungszeit hinausgehende Beschaf-
tigung ist besonders zu vergliten oder durch entsprechende Freizeit auszugleichen.
Grundséatzlich hat der Ausbildende das Wahlrecht, ob er die Mehrarbeitszeit in Geld
vergutet oder durch Freizeit ausgleicht.
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Link 1Y

Das Ministerium fiir Arbeit, Gesundheit und So-
ziales des Landes Nordrhein-Westfalen verdf-
fentlicht u. a. die tariflichen Ausbildungsvergii-
tungen.

£ Tarifregister NRW

Link 1Y

#) Mindestausbildungsvergiitung

IVES

!

Sachbezugswerte sind im Rahmen der Ausbil-
dungsvergiitung von Bedeutung, wenn der
Ausbildende dem Auszubildenden Unterkunft
oder Verpflegung im Rahmen der Ausbildungs-
verglitung gewdhrt. Diese Mdglichkeit derarti-
ger Vereinbarungen im Ausbildungsvertrag
sieht das Berufsbildungsgesetz (BBiG) aus-
drticklich vor.

Link 1Y

) Sachwertbezug


https://www.ihk-arnsberg.de/Ausbildungsverguetung.HTM
http://www.ihk-arnsberg.de/upload/Sachbezugswerte_2013_14432.pdf
http://www.ihk-arnsberg.de/upload/Sachbezugswerte_2013_14432.pdf
http://www.ihk-arnsberg.de/upload/Sachbezugswerte_2013_14432.pdf
http://www.tarifregister.nrw.de/

Probezeit

Nach den Bestimmungen des Berufsbildungsgesetzes (BBiG) betrdgt die Probezeit
mindestens einen Monat und darf hdchstens vier Monate dauern (§ 20). Die Vereinba-
rung einer kiirzeren oder langeren Frist ist gemaB § 25 BBiG unwirksam. Die genaue
Dauer wird im Ausbildungsvertrag vereinbart. Priifen Sie sorgféltig, ob die vorgese-
hene Zeit ausreicht, bevor Sie eine kiirzere Probezeit (Mindestdauer ein Monat) verein-
baren, um ein klares Urteil Gber Eignung und Neigung zu bilden.

Die Probezeit ist eine Bedenkzeit

m fiir den Auszubildenden, ob er die richtige Entscheidung bei seiner Berufswahl ge-
troffen hat und

m flir den Betrieb, ob der Auszubildende fiir den Beruf geeignet ist und sich an das
Betriebs-geschehen anpasst.

Die Probezeit bietet die Chance innerhalb von maximal vier Monaten eine ausrei-

chende Beurteilung der Eignung festzustellen. Nach Mdglichkeit sollten Sie innerhalb
der Probezeit auch Verbindung mit dem Klassenlehrer aufgenommen werden. Nutzen
Sie die Zeit, um auch die Erziehungsberechtigten in die Ausbildung mit einzubeziehen.

Verldngerung der Probezeit bei Erkrankung

Wird die Ausbildung wahrend der Probezeit um mehr als ein Drittel dieser Zeit unter-
brochen, kann die Probezeit auf Antrag um den Zeitraum der Unterbrechung verlan-

gert werden. Bei kurzfristigen Unterbrechungen kommt eine Verlangerung der Probe-
zeit nicht in Frage. Eine automatische Verldngerung um die Dauer der Unterbrechung
- gleich aus welchem Grund - tritt nicht ein.

Wihrend der Probezeit kann das Berufsausbildungsverhaltnis von jeder Seite ohne
Einhaltung einer Frist und ohne Angabe von Griinden schriftlich geklindigt werden.

Urlaub

Auszubildende haben Anspruch auf bezahlten Urlaub. Der Urlaub soll zusammenhan-
gend und in der Zeit der Berufsschulferien erteilt und genommen werden. Wahrend
des Urlaubs darf der Auszubildende keine dem Urlaubszweck widersprechende Er-
werbstatigkeit leisten.

Es gelten die tariflichen Bestimmungen. Wird kein Tarifvertrag angewandt, gilt:

Auszubildende unter 16 Jahren: mindestens 30 Werktage* (25 AT**) Urlaub
Auszubildende unter 17 Jahren: mindestens 27 Werktage (23 AT) Urlaub
Auszubildende unter 18 Jahren: mindestens 25 Werktage (21 AT) Urlaub
Auszubildende ab 18 Jahren: mindestens 24 Werktage (20 AT) Urlaub

* Werktage sind alle Tage, auBer Sonn- und Feiertage, von Montag bis Samstag (6-Tage-Woche).
** Arbeitstage (AT) sind die Wochentage von Montag bis Freitag (5-Tage-Woche)

Wird der Berufsausbildungsvertrag durch einer
der beiden Vertragsparteien in der Probezeit ge-
kiindigt, so ist eine Kopie der Kiindigung bei der
IHK zur Loschung des Berufsausbildungsver-
hdltnisses einzureichen.



Verkiirzung | Verlingerung der Ausbildung

Eine Ausbildung kann verkurzt werden. Die Verklrzung der Ausbildungszeit erfolgt auf
gemeinsamen Antrag der Auszubildenden und Ausbildenden.

Nachfolgende Griinde kénnen zu einer Verkiirzung in dem angegebenen Zeitrahmen
fuhren:

Fachoberschulreife oder gleichwertiger Abschluss bis zu 6 Monate

Nachweis der Fachhochschulreife oder allgemeine
bis zu 12 Monate

Hochschulreife

abgeschlossene Berufsausbildung bis zu 12 Monate

Im Einzelfall kann die Ausbildungszeit auch wegen eines Lebensalters von mehr als 21
Jahren um bis zu 12 Monaten verkirzt werden. Dariiber hinaus kann bei Nachweis ei-
ner einschldgigen beruflichen Grundbildung oder einschldgigen Berufstatigkeit oder
Arbeitserfahrung im Berufsfeld diese angemessen beriicksichtigt werden. Bei Fortset-
zung der Berufsausbildung in demselben Beruf kann die zuriickgelegte Ausbildungs-
zeit ganz oder teilweise flr eine Kiirzung bertcksichtigt werden.

Nach einer Verkiirzung muss noch 1 Jahr der Ausbildungszeit Bestand haben.

Wenn die Leistungen des Auszubildenden es rechtfertigen, besteht die Mdglichkeit,
ihn vorzeitig (6 Monate) zur Abschlusspriifung anzumelden. Die Entscheidung Gber ei-
nen solchen Antrag trifft die Industrie- und Handelskammer bzw. der Prifungsaus-
schuss.

In Ausnahmeféllen kann die Industrie- und Handelskammer auf Antrag des Auszubil-
denden die Ausbildungszeit verlangern, wenn diese Verldngerung erforderlich ist, um
das Ausbildungsziel zu erreichen.

Link 9

) Antrag auf Verlingerung, Loschung, An-
derung

9 Vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung


https://ihk-arnsberg.de/upload/verlaengerung_8802.pdf
https://ihk-arnsberg.de/upload/verlaengerung_8802.pdf
https://ihk-arnsberg.de/upload/VZ_Formular_22861.pdf

Bewerberauswahl (IHK-Portfolio)

Der Ausbildungsmarkt in unserer Region befindet sich weiter im Wandel. Sie als Aus-
bildungsbetrieb missen sich zunehmend mit der Suche nach jungen Nachwuchsfach-
krafte auseinandersetzen, um lhren Fachkraftebedarf auch zukiinftig zu gewahrleis-
ten.

Reichte es beispielsweise vor einigen Jahren noch aus, eine Stellenanzeige in der Lo-
kalzeitung zu schalten oder auf Initiativbewerbungen zu warten, so sind Sie als attrak-
tiver Ausbildungsbetriebe heute mit einem erhdhten Aufwand an Recruiting und Mar-
keting konfrontiert. Viele Berufe leiden unter Passungs- oder gar Besetzungsproble-
men.

Die demografische Entwicklung unsere Region, verbunden mit einer vorerst weiteren
Abnahme der Schulentlasszahlen und auch der anhaltende Trend zur hdheren Qualifi-
zierung und Akademisierung tragt zudem dazu bei, dass mittlerweile eine hohe Zahl
an Stellen unbesetzt bleiben.

Umso wichtiger ist die zielgerichtete Ansprache der Fachkrafte von morgen. Unter-
nehmen sind gefordert verstarkt auf die Bewerber zu zugehen und Gber sich und die
Ausbildungsméglichkeiten zu informieren. Sie missen fiir Inr Unternehmen werben
und nach auBen hin "sichtbar" und transparent sein fiir die jungen Menschen. Ein
zielgruppengerechtes und professionelles Ausbildungsmarketing ist schon heute ein
wesentlicher Baustein fir den Unternehmenserfolg.

Die Azubi-Finder der IHK Arnsberg unterstlitzen Sie kostenlos dabei Ihre Nachwuchs-
fachkréfte zu finden, beraten Sie zu Rekrutierungswegen, neuen Bewerberpotenzialen
und einer strategischen, zielgruppengerechten Ansprache.

Wir selektieren lhnen die passenden Bewerber.

Im Mittelpunkt der Arbeit steht der persdnliche Kontakt zu den Betrieben und den Ju-
gendlichen. Zu den Aufgaben gehdrt das Erstellen von Anforderungsprofilen kiinftiger
Auszubildenden in Abstimmung mit den Betrieben. In Anlehnung an diese Profile su-
chen wir im direkten Kontakt mit Schulen und anderen Organisationen qualifizierte
Jugendliche. In persénlichen Gesprachen mit den jungen Leuten wird zusammen mit
den Bewerbern die Passung und Interessen abgestimmt.

In Kooperation mit der Agentur fiir Arbeit und der Handwerkskammer bieten wir mit
unserem Programm “Spurwechsel” gezielt Studienaussteiger die Unterstiitzung an in
eine Ausbildung zu wechseln. Wir bringen Sie und die interessante Zielgruppe zusam-
men.

Um Sie bei der Suche nach passenden Bewerbern ganzjahrig von der aktiven Bewer-
bungsphase, bis hin zur eventuellen Nachbesetzung wieder freigewordener Stellen zu
unterstlitzen, nehmen Sie gerne mit dem Team Kontakt auf.
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Hinweis

!

Kostenlose Dienstleistung IHK Azubi-Finder:
Das Team untersttitzen seit iber 10 Jahren die
IHK-Mitgliedsunternehmen kostenfrei und
neutral bei der Entwicklung konkreter Strate-
gien zur Sicherung der Nachwuchsfachkrdfte.
Gemeinsam mit lhnen entwickelt das Team eine
individuelle, zukunftsorientierte, nachhaltige
und moderne Azubimarketing-Strategie.

K

#) Unser Angebot fiir Ausbildungsbetriebe

Link


https://www.ihk-arnsberg.de/azubigesucht

Werden Sie Teil unserer Bewerberkooperation.

Zum Bewerberprozess gehdren auch Absagen, die Sie treffen missen. Bleiben Sie in
guter Erinnerung bei Ihren Bewerbern und helfen Sie mit gemeinsam die Fachkrafte
von morgen in der Region zu halten.

Wie das geht? - Schicken Sie nicht ein bloBes Absageschreiben an die Bewerber, son-
dern machen auf alternative Bewerbungsoptionen aufmerksam. Zeigen Sie den Be-
werbern, dass Sie sich um Sie kimmern und Ihnen behilflich sind bei der Ausbildungs-
suche. Vereinen Sie die Nachricht einer Absage positiv und geben den Hinweis unsere
IHK-Bewerberkooperation. Die Bewerber haben so die Maglichkeit von uns unterstitzt
zu werden in einem anderen Betrieb eine Ausbildung zu finden. So schaffen wir ge-
meinsam die Fachkrafte zu binden.

Wir unterstiitzen Sie beim Aufbau lhres Ausbildungsmarketings.

Ein wichtiger Baustein fir ein erfolgreiches Recruiting bildet ein tberlegtes und im
Unternehmen verankertes Ausbildungsmarketing. Unternehmen konkurrieren immer
starker um Auszubildende. Wichtig ist es, ein zielgruppengerechtes und professionel-
les Ausbildungsmarketing durchzufiihren, das Gber konventionelle Suchmethoden wie
Stellenanzeigen und Eintrdge in die IHK-Lehrstellenbdrse hinaus geht. Es umfasst alle
Mittel, mit denen sich Unternehmen als attraktiver Ausbildungsbetrieb prasentieren.
Dazu bieten sich viele Moglichkeiten:

Praktikum & Berufsfelderkundung

Schiilerpraktika und Berufsfelderkundungen sind hervorragende Mdglichkeiten, das
eigene Unternehmen zu prasentieren und potenzielle Bewerber frihzeitig kennenzu-
lernen.

Das Praktikum ist nach wie vor das entscheidende Element im Rahmen eines groBen
Spektrums an Berufsorientierungsangeboten. Gerade die die unmittelbaren, eigenen
praktischen Erfahrungen sind es, die Schilern den besten Einblick in die Anforderun-
gen des Berufslebens geben und sie bei der Berufswahl unterstitzen. Auch Sie lernen
die jungen Menschen ganz anders kennen. Diese Kenntnisse liefert [hnen keine Bewer-
bungsunterlage und auch kein Vorstellungsgespréch.

Bieten Sie regelmaBig Praktika an, investieren Sie Zeit in die Planung und Durchfiih-
rung und nutzen Sie Praktika strategisch als Marketing- und Recruitinginstrument.

Berufsfelderkundungen unterstiitzen junge Menschen bei ihrer Berufsorientierung. Sie
finden schulformibergreifend und eintdgig in der 8. Klasse statt. Die Berufsfelderkun-
dungstage sollen erste Einblicke in die Berufswelt und betriebliche Praxis geben. Schii-
ler sollen realistische Vorstellungen von verschiedenen beruflichen Tatigkeiten entwi-
ckeln, um daraus lhr Schiilerbetriebspraktikum bewusst auszuwahlen. Da Berufsfel-
derkundungstage fir die Schiiler verpflichtend sind, bietet diese Mdglichkeit fir Sie
einen, ersten, unkomplizierten und ersten Kontakt mit potenziellen Azubis der kom-
menden Jahre herzustellen.

Hinweis

! >

Die Bewerberkooperation kénnen wir lhnen als
Postkarte/Flyer fir Ihr Absageschreiben zur Vier-
fligung stellen oder senden lhnen die Karte als
digitales PDF-Format zu.

Link

o

#£3 Praktikumsleitfaden

#) Informationen zur Berufsfelderkundung


https://ihk-arnsberg.de/upload/Praktikumsleitfaden_14431.pdf
http://kaoa-praxis.de/

IHK Lehrstellenborse und IHK Ausbildungsatlas

Hier kdnnen Sie als Ausbildungsbetrieb kostenlos und eigensténdig ihre aktuellen Aus-
bildungsangebote einstellen. Zusatzlich bietet die Bdrse einen ersten Abgleich zwi-
schen dem Bewerber- und Stellenprofil. Anhand Ihrer angelegten Stellenausschrei-
bung lassen sich passende Bewerber selektieren und direkt per E-Mail kontaktieren.
Auch das Google Ranking wird durch die Eintragung beeinflusst.

Mit dem Ausbildungsatlas behalten potenzielle Bewerber den Uberblick. Die Orientie-
rungshilfe fiir Jugendliche stellt die groBe Palette an mdglichen Ausbildungsplatzen
dar. Er hilft somit den Schiilern mehr tber die Vielfalt der Ausbildungsmdglichkeiten
in unserer Region und vor Ort zu erfahren. Zeigen Sie sich im Ausbildungsatlas mit Ih-
ren Ausbildungsberufen und lassen Sie sich finden! Werden Sie sichtbar. Der Ausbil-
dungsatlas bietet in der Berufsorientierung ein zentrales Element und wird jahrlich
uber 1.000 mal genutzt.

Karriere-Webseite und Social Media

Eine Rubrik ,Ausbildung” auf der Unternehmenswebsite ist eher Pflicht als Kiir und
gehort zu den absoluten ,must haves". Neben den dblichen Ausbildungsplatzangebo-
ten kénnen hier auch Erfahrungsberichte von Auszubildenden und Ausbildern und
Unternehmens- und Aufgabenbeschreibungen in zielgruppenspezifischer Ansprache
hinterlegt werden.

Soziale Medien sind in der heutigen Zeit ebenfalls unverzichtbar und fester Bestand-
teil des Alltags der jlingeren Generation. Vor diesem Hintergrund sollten Sie tberle-
gen, wie viel Zeit und Ressourcen Sie flr die Betreuung einer Social-Media-Plattform
investieren mochten. Und welche Sie nutzen wollen?

Sie mdchten gerne fiir die Gewinnung von Azubis neue Medien nutzen und hatten bis
jetzt keine Méglichkeiten dazu diesen Kanal stetig aufzubauen, mit aktuellen Inhalten
ganzjahrig zu bespielen, um so eine wachsende Fancommunity aufzubauen? Dann
stellen wir Ihnen unsere Kanale fir Ihre Botschaften gerne kostenlos zur Verfligung.
Gerne unterstltzen wir Sie mit unserem Know-How und den Azubi-Finder Kanilen
auf Facebook, Instagram und YouTube. Hier posten wir beinahe taglich Informationen,
Tipps und Tricks rund ums Thema Ausbildung und Karriere, inklusive spannender, ak-
tueller Stellenanzeigen aus unseren Betrieben.

Kennen Sie Karriere-hier?
Das zentrale Informationsportal der Region Hellweg-Hochsauerland flr Eltern, Lehr-
krafte & Schiler/-innen zu Karrierewegen in der Region.

Link
#) IHK Lehrstellenbérse

3 IHK Ausbildungsatlas

Link
#) facebook.com/azubifinder

£) instagram.com/azubifinder

Link

£3 Karriere-hier
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https://ihk-arnsberg.de/Lehrstellenboerse.HTM
https://ihk-arnsberg.de/lehrstellenatlas.HTM
http://www.facebook.com/azubifinder
https://www.instagram.com/azubifinder/
https://www.karriere-hier.de/kh_fuerausbildungsbetriebe.HTM

Start in die Ausbildung

Tipps fiir den ersten Ausbildungstag

Um Auszubildenden in Ihrem Unternehmen willkommen zu heiBen, gilt es, einige
Punkte zu berticksichtigen. Denn der erste Ausbildungstag bleibt den Auszubildenden
nachhaltig in Erinnerung. Daher sollte der Beginn der Ausbildung gut vorbereitet sein.
Folgende Checkliste kann helfen:

m Sind die Ausbildungsvertrdge unterschrieben und an die IHK verschickt?

m Liegen Ausbildungsnachweise vor? Die IHK bietet auch entsprechende Vorlagen an.

m Liegt die aktuelle Ausbildungsordnung vor?

m Sind lhre Auszubildenden bei der Berufsschule und Krankenkasse angemeldet?

m Ist der betriebliche Ausbildungsplan erstellt?

m Steht ein Arbeitsplatz bereit? Sind die entsprechenden EDV-Rechte beantragt?

m Wer empféngt die neuen Azubis? Steht ein "Pate” zur Verfligung? Wie lauft der
Empfang ab? Ist ein Gespréch (Vorstellung) mit der Geschéftsfiihrung vereinbart?

m Wer informiert den Azubi Uiber das Unternehmen, die Rdumlichkeiten und die Vor-
gesetzten?

m Ist eine Sicherheitsunterweisung zeitlich und personell eingeplant?

Die Jahresplanung

Ausbilden ist eine Teamleistung des gesamten Unternehmens. Nehmen Sie Ihre Mitar-
beiter mit ins Boot. Es ist zu empfehlen, die Ausbildungsabschnitte mit allen Beteilig-
ten vorzubereiten. Sind verschiedene Unternehmensbereiche oder Partnerbetriebe be-
teiligt, ist ein Versetzungsplan (Einsatzplan) hilfreich. Kommunizieren Sie die Berufs-
schultage und -zeiten.

Die Ausbildungsmittel

Der Ausbildende ist verpflichtet, kostenlos die Ausbildungsmittel zur Verfiigung zu
stellen. Dazu gehdren Werkzeuge, Werkstoffe, Fachliteratur und auch die vorgeschrie-
bene Sicherheitskleidung. Es ist mdglich, dass Auszubildende die Ausbildungsmittel
selbst anschaffen und Sie die Kosten erstatten.

Berufskleidung ist kein Ausbildungsmittel (z. B. bei Restaurantfachleuten, Kchen).
Ubliche Berufskleidung muss der Auszubildende selbst besorgen, bezahlen und erhal-
ten (reinigen, pflegen). Der Auszubildende erhilt sie jedoch kostenlos vom Ausbil-
dungsbetrieb zur Verfligung gestellt. Erwarten Sie darliber hinaus besondere Berufs-
kleidung (z. B. Dirndl fiir Restaurantfachfrau anstatt Gblicher schwarz-weiBer Klei-
dung) tragen Sie die Kosten.


http://www.ihk-nordwestfalen.de/wirtschaft/aus-und-weiterbildung/auszubildende/ausbildungsnachweis-berichtsheft/

Arztliche Untersuchung

Fir Auszubildende, die bis zum Beginn der Ausbildung noch keine 18 Jahre alt sind,

fordert § 32 Abs. 1 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG) eine 4rztliche Bescheini- S\Q'.
gung dber die Erstuntersuchung, die nicht dlter als 14 Monate ist. Der Untersu-

chungsberechtigungsschein mit Antrag auf Erstattung der Untersuchungskosten so-

wie den dazugehdrigen Erhebungsbdgen fir die Erst- und Nachuntersuchung ist bei £ Muster fur drztliche Bescheinigung

den Stadten und Gemeinden im IHK-Bezirk erhltlich und wird durch Vorlage eines

gultigen Personalausweises des zu Untersuchenden ausgehéndigt.

Die Untersuchung ist kostenfrei, der Arzt frei wahlbar. Die Jugendlichen erhalten nach
der Untersuchung die arztliche Bescheinigung, die mit dem Antrag auf Eintragung in
das Berufsausbildungsverzeichnis bei der IHK eingereicht werden muss. Andere Be-
scheinigungen von Arzten kénnen und werden auch nicht akzeptiert.

Enthalt die Bescheinigung des Arztes (§ 39 Abs. 2) einen Vermerk tiber Arbeiten, durch
deren Ausfiihrung er die Gesundheit oder die Entwicklung des Jugendlichen flr ge-
fahrdet halt, so darf der Jugendliche mit solchen Arbeiten nicht beschaftigt werden.
Uberprufen Sie in solchen Fallen, ob alle Ausbildungsinhalte vermittelt werden kon-
nen.

Die Sozialversicherung

Beachten Sie, dass der Sozialversicherungsschutz auch schon fiir Berufsanfanger gilt.
Jeder Auszubildende genieBt den Schutz der Sozialversicherung (Krankenversicherung,
Rentenversicherung, Arbeitslosenversicherung, Pflegeversicherung, betriebliche Alters-
vorsorge).

Berufsschule

Es gehort zu Ihren Aufgaben, den Auszubildenden bei der Berufsschule anzumelden.
Der Unterricht findet wdchentlich oder Blockform statt. Schulpflichtig sind alle Aus-
zubildenden, die ihre Ausbildung vor Vollendung des 21. Lebensjahres beginnen. Dies
gilt dann fiir die gesamte Ausbildungszeit. Auszubildende, die bei Beginn der Ausbil-
dung 21 Jahre oder 3lter sind, kdnnen die Berufsschule besuchen. Sie sind berufs-
schulberechtigt.

Der Auszubildende hat keinen Anspruch darauf, fir die Erledigung von Hausaufgaben
freigestellt zu werden. Hausaufgaben sind grundsatzlich auBerhalb der Arbeitszeit zu
erledigen.

Beschiftigung vor Berufsschulbeginn

(Minderjahrige wie volljahrige) Auszubildende diirfen weiterhin nicht vor einem um
09:00 Uhr beginnenden Berufsschulunterricht beschaftigt werden (§ 9 Abs. 1 Nr. 1
JArbSchG).


https://www.karriere-hier.de/Aerztliche_Bescheinigung_fuer_junge_Azubis.htm

Beschéftigung nach Berufsschulende
Abzubildende dirfen nach der Berufsschule nicht mehr im Ausbildungsbetrieb be-
schaftigt werden,

1. an einem Berufsschultag mit mehr als finf Unterrichtsstunden von mindes-
tens je 45 Minuten, einmal in der Woche. Der Berufsschulbesuch ist dann
mit der durchschnittlichen tdglichen Ausbildungszeit anzurechnen.
siehe Beispiel 1 und 2

2. Ein zweiter Berufsschultag in der Woche wird mit der tatsachlichen Unter-
richtszeit plus Pausen (ohne Wegzeit) angerechnet. Sind in einer Woche zwei
Berufsschultage mit jeweils mehr als 5 Unterrichtsstunden, ist der Auszubil-
dende verpflichtet, an einem der beiden Tage wieder in den Betrieb zurlick-
zukehren - an welchem der beiden Tage, bestimmt der Ausbildungsbetrieb.
siehe Beispiel 3

3. in Berufsschulwochen mit einem planméaBigen Blockunterricht von mindes-
tens 25 Stunden an mindestens finf Tagen. Der Berufsschulunterricht ist
dann mit der durchschnittlichen wochentlichen Ausbildungszeit anzurech-
nen. Eine Beschaftigung des Auszubildenden in dieser Woche ist damit
grundsatzlich ausgeschlossen.

Beispiel 1:

Die betriebliche Ausbildungszeit betrdgt Montag bis Donnerstag jeweils 7 h 30, frei-
tags nur 6 h. Die durchschnittliche tagliche Ausbildungszeit betragt daher 7 h 12 min.
Der Azubi muss freitags zur Berufsschule, diese dauert 6 Unterrichtsstunden a 45 Mi-
nuten. Der Berufsschulbesuch ist also mit 7 h 12 anzurechnen, auch wenn die freitdg-
liche betriebliche Ausbildungszeit nur 6 h betragt. Der Auszubildende hat also einen
JuberschieBenden” Freistellungsanspruch an den anderen Tagen von insgesamt 1 h 12
min.

Beispiel 2:

Der Uber 5-stiindige Berufsschultag ist montags. Montags wird im Ausbildungsbetrieb
nicht gearbeitet. Die wochentliche Ausbildungszeit betragt 40 h (Di - Sa jeweils 8 h).
Der Berufsschulbesuch ist also mit 8 h anzurechnen, auch wenn der Berufsschultag
auBerhalb der Ausbildungszeit liegt. Der Auszubildende kann also nur noch 32 h im
Betrieb ausgebildet werden.

Beispiel 3:

Der Berufsschulbesuch dauert 5 Unterrichtsstunden a 45 Minuten.

Er beginnt um 8 Uhr und endet um 12:25 (= 4:25 h). Die Berufsschulzeit ist damit mit
4:25 h auf die Ausbildungszeit anzurechnen.

Freistellung

GemaB § 15 Berufsbildungsgesetz (BBiG) hat der Ausbildungsbetrieb seine Auszubil-
denden fiir die Teilnahme am Berufsschulunterricht (auch Blockunterricht) und an den
Prafungen (Zwischen- und Abschlusspriifungen) freizustellen. Darber hinaus ist der
Auszubildende an dem Arbeitstag, der der schriftlichen Abschlusspriifung unmittelbar
vorangeht, freizustellen. Flr die Zeit der Freistellung ist die Ausbildungsvergiitung
fortzuzahlen (8 19 Abs. 1 Nr.1 BBiG).
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Sind Ausbildungsabschnitte auBerhalb Ihres Unternehmens vereinbart ist der Auszu-
bildende auch daflir freizustellen. Die dafiir notwendige Zeit ist auf die Arbeitszeit an-
zurechnen, und die Kosten sind vom Betrieb zu tragen (z.B. die Fahrschule bei Berufs-
kraftfahrern).

Arbeitszeit und Pausen

Die Arbeitszeit fir Auszubildende wird durch Tarifvertrage, Betriebsvereinbarungen . S“’Q
oder den Ausbildungsvertrag geregelt. Bei tariflicher Ungebundenheit eines Betriebes Link .
gelten gemaB Arbeitszeitgesetz bzw. JArbSchG folgende Regelungen:
£ Arbeitszeitgesetz
m Auszubildende unter 18 Jahren: max. 40 Stunden pro Woche | max. acht Stunden
pro Tag
m Auszubildende ab 18 Jahren: max. 48 Stunden pro Woche | max. acht Stunden pro
Tag

#3 Jugendarbeitsschutzgesetz

Bis zu zehn Arbeits- bzw. Ausbildungsstunden sind zuldssig, wenn die Uber acht Stun-
den hinausgehende Zeit durch Freizeitausgleich binnen hdchstens sechs Kalendermo-
naten wieder ausgeglichen wird. Die genannten Zeiten sind Hochstarbeitszeiten. Pau-
sen zdhlen nicht als Arbeitszeit. Wird ein Auszubildender langer beschaftigt, als es in
seinem Ausbildungsvertrag vorgesehen ist, so handelt es sich um Uberstunden. Fiir
Uberstunden besteht ein Anspruch auf Freizeitausgleich oder eine besondere Vergii-
tung.

Fir Erwachsene ist bei einer Arbeitszeit von sechs bis neun Stunden eine Pause von
mindestens 30 Minuten vorgeschrieben, bei mehr als neun Stunden 45 Minuten. Pau-
sen mussen mindestens 15 Minuten dauern und die erste muss spatestens nach sechs
Stunden beginnen. Zwischen Ende und Beginn der Arbeit muss eine ununterbrochene
Ruhezeit von elf Stunden liegen. Die Arbeitsruhe an Sonn- und Feiertagen ist ge-
schiitzt (Ausnahmen sind im Arbeitszeitgesetz und im JArSchG geregelt).

Jugendlichen missen im Voraus feststehende Ruhepausen von angemessener Dauer
gewahrt werden. Die Ruhepausen missen mindestens betragen:

m 30 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als viereinhalb bis zu sechs Stunden,
m 60 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs Stunden.

Als Ruhepause gilt nur eine Arbeitsunterbrechung von mindestens 15 Minuten. Die
Ruhepausen miissen in angemessener zeitlicher Lage gewahrt werden, friihestens eine
Stunde nach Beginn und spéatestens eine Stunde vor Ende der Arbeitszeit. Langer als
viereinhalb Stunden hintereinander dirfen Jugendliche nicht ohne Ruhepause be-
schaftigt werden. Nach Beendigung der tdglichen Arbeitszeitbetragt betragt die Ruhe-
zeit mindestens 12 Stunden.

Findet die Ausbildung im Teildienst statt (z. B. Gastronomie), gilt: Die Schichtzeit (Teil-
dienst) darf 11 Stunden einschlieBlich der Ruhepausen nicht tiberschreiten.


http://www.ihk-nordwestfalen.de/wirtschaft/aus-und-weiterbildung/ausbildung/themen/recht/jugendarbeitsschutzgesetz/
http://www.gesetze-im-internet.de/arbzg/
http://www.gesetze-im-internet.de/jarbschg/

Fihrung von Ausbildungsnachweisen

Der Fiihrung von Ausbildungsnachweisen kommt nicht nur eine informative und pa-
dagogische, sondern im Hinblick auf die Zulassung zur Abschlusspriifung auch eine
besondere rechtliche Bedeutung zu. Darlber hinaus hilft der Ausbildungsnachweis
dem Ausbildenden und Auszubildenden, den Uberblick tiber die zu vermittelnden
Kenntnisse und Fertigkeiten zu bewahren.

Der Ausbildungsnachweis gehort zu den Ausbildungsmitteln und ist dem Auszubil-
denden kostenlos zu Uberlassen. Die Kosten hierfiir tragt der Ausbildungsbetrieb. Ent-
sprechende Vorlagen finden Sie zum kostenlosen Download auf der Internetseite der
IHK. Auch fir die digitale Form finden Sie auf der Internetseite der IHK ein Angebot.

Den Auszubildenden ist Gelegenheit zu geben, die Ausbildungsnachweise wahrend der
Ausbildungszeit zu fiihren.

Wird der Ausbildungsnachweis nicht ordnungsgemaB gefiihrt, liegt eine Vertragsver-

letzung vor, die den Ausbildungsbetrieb zur Abmahnung und im Extremfall zur Kiindi-
gung berechtigen kann. Unvollstandige oder fehlende Ausbildungsnachweise kénnen

auBerdem eine Nichtzulassung zur Abschlussprifung zur Folge haben (§ 43 Abs. 1 Nr.
2 BBiG).

Fir das Anfertigen der Ausbildungsnachweise gelten folgende Mindestanforderungen:

m Ausbildungsnachweise sind taglich oder wochenweise anzufertigen.

m Ausbildungsnachweise miissen den Inhalt der Ausbildung wiedergeben. Betriebliche
Tatigkeiten, Unterweisungen, betrieblicher Unterricht oder sonstige Schulungen sind
hierin zu dokumentieren.

m Die Inhalte des Berufsschulunterrichts sind einzutragen.

m Ausbildender oder Ausbilder und Auszubildender bestatigen die Richtigkeit und
Vollstandigkeit der Eintragungen mit Datum und Unterschrift.

m Der Ausbildende oder der Ausbilder hat die Eintragungen in den Ausbildungsnach-
weisen mindestens monatlich zu prifen.
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Hinweis

Im Ausbildungsvertrag muss kiinftig zwingend
angegeben werden, ob der Ausbildungsnach-
weis schriftlich oder elektronisch zu fiihren ist
(8 11 Abs. 1 Nr. 10 BBiG).

Die Pflicht des Ausbilders™ den Auszubildenden
zum Fiihren des Ausbildungsnachweises anzu-
halten und diese regelmdBige durchzusehen,
hat sich nicht gedndert

(8 14 Abs. 2, 1. Satz BBIG).

Da die ordnungsgemdBe Fiihrung des Ausbil-
dungsnachweises nach wie vor Zulassungsvo-
raussetzung zur Abschlusspriifung ist, besteht
bei fehlendem oder nicht ordnungsgemdn ge-
flihrtem Nachweis kein Anspruch auf Zulas-
sung zur Abschlusspriifung.

Link 1Y

Eine Vorlage zur Fiihrung von Ausbildungs-
nachweisen steht auf unserer Internetseite zur
Verfiigung. Die Verwendung individuell erstell-
ter Vordrucke oder das Anfertigen der Ausbil-
dungsnachweise am PC ist ebenfalls méglich,
soweit die Ausbildungsnachweise den Kriterien
entsprechen. Dariiber hinaus kénnen Vordrucke
bzw. Hefte fiir die Ausbildungsnachweise Gber
den Papier- und Schreibwarenhandel bezogen
werden.

#3 Ausbildungsnachweis


https://www.ihk-arnsberg.de/Auszubildende.htm?ActiveID=1393
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Auszubildende beurteilen

Eine gute Ausbildung setzt voraus, dass Ausbildungsunternehmen und Auszubildender
regelm3Big eine gemeinsame Standortbestimmung vornehmen. Wo steht der Auszu-
bildende? Was kann er schon? Was geht noch nicht so, wie es sein sollte? Was muss
getan werden, um die bestehenden Defizite auszugleichen?

Gerade fiir Auszubildende, die wegen ihrer geringen Berufserfahrung noch keine Ver-
gleichsmaBstdbe haben, ist es wichtig zu wissen, wie das Ausbildungsunternehmen
ihren aktuellen Lern- bzw. Leistungsstand und ihr Verhalten einschatzt. Oft wird ihnen
erst wahrend eines Beurteilungsgespréchs deutlich, wie weit und wie gut sie sich in
ihrer Ausbildung entwickelt haben.

Das Beurteilungsgesprach verfolgt daher drei Ziele:
. N
. : N . . Link Q.
m Riickmeldung an den Auszubildenden Gber seinen Ausbildungsstand und sein Ver-
halten
m Motivation des Auszubildenden zu weiteren Lern- und Arbeitsleistungen £ Beurteilungsbogen
m Absprache von FérdermaBBnahmen zur Optimierung der Lern- und Arbeitsleistung

Dem Auszubildenden soll durch wertschatzendes Feedback die Mdglichkeit gegeben
werden, aus Fehlern zu lernen und seine individuellen Stirken noch bewusster einzu-
setzen. Dariiber hinaus bietet das Beurteilungsgesprach dem Auszubildenden Gele-
genheit, direkt zu den Beurteilungsergebnissen Stellung zu nehmen bzw. Fragen zu
stellen.

Ob eine Beurteilung erfolgreich ist oder ohne Erfolg bleibt, entscheidet in erster Linie
das Beurteilungsgesprach. Im Idealfall steigert es die Motivation und damit die Leis-
tung fiir das Unternehmen und verbessert - durch gegenseitiges konstruktives Feed-
back - das Verhaltnis zwischen Auszubildenden und Ausbilder.

Wichtig fir den Erfolg eines Beurteilungsgesprachs ist dabei der echte Dialog. Der
Auszubildende darf nicht lediglich in die Rolle des passiven Zuhorers gedrangt wer-
den, sondern soll als Ausbildungspartner an der Suche nach Optimierungen beteiligt
werden.

Einen Leitfaden fiir die Beurteilung eines Auszubildenden und das Beurteilungsge-
sprach, sowie ein Formular fur die regelmaBige Beurteilung des Auszubildenden wah-
rend der Ausbildungszeit finden Sie auf der Internetseite der IHK Arnsberg, Hellweg-
Sauerland.


https://ihk-arnsberg.de/upload/beurteilungsbogen_14721.pdf

Rechte und Pflichten

Die Pflichten des Ausbildenden

m Sie missen dem Auszubildenden alle Fertigkeiten und Kenntnisse vermitteln, die
zum Erreichen des Ausbildungszieles erforderlich sind.

m Sie diirfen den Auszubildenden nur mit Arbeiten beschéaftigen, die diesem Ziel die-
nen und seinen korperlichen Kréften angemessen sind.

m Sie missen die Ausbildung so planen sowie zeitlich und sachlich gliedern, dass das : .

Ausbildungsziel in der vorgesehenen Zeit erreicht wird. Hinweis %
m Sie missen einen Auszubildenden entweder selbst ausbilden oder einen geeigneten

Ausbilder ausdriicklich damit beauftragen. Im Berufsbildungsgesetz sind die Pflichten Aus-
m Sie missen darauf achten, dass der Auszubildende den vorgeschriebenen Ausbil- bildenden und des Auszubildenden geregelt

dungsnachweis (Berichtsheft) ordnungsgemas fiihrt. Siehe §5 13 und 14 BBIG.

m Sie missen die notwendigen Ausbildungsmittel fir die Ausbildung und fiir die Zwi-
schen- und Abschlusspriifungen kostenlos zur Verfligung stellen.
m Sie missen den Auszubildenden rechtzeitig zu den Prifungen anmelden und die
Gebuhren dafir tragen.
m Sie missen den Auszubildenden zum Besuch der Berufsschule auffordern. Hinweis
m Sie missen sich bei jugendlichen Auszubildenden vor Beginn der Ausbildung die
arztliche Untersuchungsbescheinigung vorlegen lassen (Nachuntersuchung vor Ab- . )
lauf des ersten Ausbildun s'ahres) Ausfiihrliche Informationen zu den Rechten
a.u N ) 99 . . ) o . und Pflichten finden Sie auf der Riickseite Ihres
m Sie missen dem Auszubildenden bei Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses ein Ausbildungsvertrages.
betriebliches Ausbildungszeugnis ausstelle.

!

Die Pflichten des Auszubildenden

m Der Auszubildende muss sich bemiihen, das Ausbildungsziel zu erreichen und sich
alle Fertigkeiten und Kenntnisse daflr aneignen.

m Er muss die Berufsschule regelmaBig besuchen.

m Er muss den Ausbildungsnachweis (Berichtsheft) ordnungsgemaB fiihren.

m Er muss Uber Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse Stillschweigen bewahren.

m Er muss Werkzeuge, Maschinen und sonstige Einrichtungen pfleglich behandeln.

m Er muss die Regelungen seiner Ausbildungsstatte beachten.

VerstdBe gegen das Berufsbildungsgesetz

Beachten Sie bitte die geltenden Bestimmungen! VerstoBe kdnnen geahndet werden,

2. B.

= wenn der wesentliche Inhalt des Ausbildungsvertrages oder seine wesentlichen An-
derungen nicht schriftlich niedergelegt werden,

m wenn dem Auszubildenden oder dessen gesetzlichen Vertreter der unterzeichnete
Ausbildungsvertrag nicht ausgehdndigt wird,
wenn dem Auszubildenden Aufgaben Gbertragen werden, die nicht dem Ausbil-
dungszweck dienen,

m wenn dem Auszubildenden die fiir die Teilnahme am Berufsschulunterricht, an Prii-
fungen oder an AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte erforder-
liche Zeit nicht gewahrt wird,

m wenn Auszubildende eingestellt oder ausgebildet werden, obwohl das Einstellen
oder Ausbilden untersagt worden ist,
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Abmahnung

Vor Ausspruch einer Kiindigung, die im Verhalten des Auszubildenden begriindet liegt,
ist grundsatzlich eine Aomahnung als milderes Mittel auszusprechen. Sie hat den
Sinn, dem Auszubildenden einen VertragsverstoB vor Augen zu fiihren (Beanstan-
dungsfunktion) und ihm gleichzeitig aufzuzeigen, dass er im Wiederholungsfall mit
arbeitsrechtlichen Konsequenzen rechnen muss (Warnfunktion).

Bei leichten VerstdBen muss mehrmals - in der Regel dreimal - abgemahnt werden,
bevor eine Kiindigung ausgesprochen werden kann. Eine Kiindigung nach erstmaliger
Abmahnung ist nur bei schwereren VerstoBen moglich.

Im Hinblick auf die Beanstandungs- und Warnfunktion der Abmahnung muss der
Sachverhalt, der den Gegenstand der Abmahnung bildet, so genau wie mdglich be-
schrieben werden. Der Auszubildende muss klar erkennen, was an seinem Verhalten
beanstandet wird, damit er wei3, was er in Zukunft unterlassen bzw. verbessern soll.
Die Abmahnung muss die deutliche und ernsthafte Aufforderung enthalten, das Fehl-
verhalten abzustellen. Ebenso muss fiir den Wiederholungsfall die arbeitsrechtliche
Konsequenz (z. B. Kiindigung) angedroht werden. Die Abmahnung muss in engem
zeitlichem Zusammenhang (maximal 14 Tage) zu dem abzumahnenden Verhalten er-
folgen, da der Arbeitgeber ansonsten das Recht auf die Abmahnung verwirkt.

Abmahnungsgriinde kénnen unter anderem sein:

m unentschuldigtes Fehlen

m Fehlzeiten in der Berufsschule

m Arbeitsverweigerung

m Storung des Betriebsfriedens

m Verlassen des Arbeitsplatzes ohne Genehmigung

m Nichtflhren des Ausbildungsnachweisheftes (Berichtsheft)
m nicht genehmigte Nebentatigkeiten

m Verspatungen

Vor Ausspruch der Abmahnung ist der Auszubildende grundsatzlich anzuhéren, auch
wenn keine besonderen Regelungen, etwa in einem Tarifvertrag, bestehen. Bei Auf-
nahme einer Abmahnung in die Personalakte steht dem Auszubildenden das Recht zur
Aufnahme einer Gegendarstellung zu. Darliber hinaus hat der Auszubildende einen
Anspruch auf Entfernung einer unwirksamen Abmahnung aus der Personalakte.

Die Aomahnung wird erst mit Zugang beim Auszubildenden (bzw. bei minderjahrigen
Auszubildenden beim Erziehungsberechtigten) wirksam. Der Abmahnende, also der
Ausbildende, hat die Beweislast. Daher ist es ratsam, den Erhalt der Abmahnung quit-
tieren zu lassen. Bei der Zustellung auf dem Postweg ist empfehlenswert, die Abmah-
nung per Einschreiben mit Riickschein zu versenden.



Die Beendigung der Ausbildung

Das Berufsausbildungsverhaltnis endet mit dem Ablauf der Ausbildungszeit. Wird die
Abschlussprifung vor Ablauf abgelegt und bestanden, ist das Ausbildungsverhaltnis
mit dem Tag der Bekanntgabe des Prifungsergebnisses beendet. Wird die Abschluss-
prifung nicht bestanden, so kann der Auszubildende verlangen, das Ausbildungsver-
haltnis bis zur nachstmdglichen Wiederholungsprifung - héchstens aber um ein Jahr
- zu verlangern.

Im beiderseitigen Einvernehmen kann das Ausbildungsverhaltnis - mithilfe eines Auf-
hebungsvertrages - jederzeit beendet werden.

Das Ausbildungsverhiltnis kann in folgenden Fallen schriftlich gekiindigt werden:

m von beiden Parteien in der Probezeit ohne Einhaltung einer Frist und ohne Angabe
von Kiindigungsgriinden,

m nach der Probezeit vom Auszubildenden mit einer Kiindigungsfrist von vier Wochen,
wenn er die Berufsausbildung aufgeben oder sich flr eine andere Berufstatigkeit
ausbilden lassen will,

m von beiden Parteien ohne Kiindigungsfrist, wenn ein wichtiger Grund vorliegt. Die-
ser wichtige Grund darf dem, der kiindigt, nicht ldnger als zwei Wochen bekannt
sein.

Voraussetzung fiir eine wirksame Kiindigung ist stets eine prazise, detaillierte und
umfassende Darstellung der vertraglichen Pflichtverletzung (wann, wo, was). Das
Fehlverhalten muss demnach eindeutig bestimmt sein, allgemeine Behauptungen wie
z. B. ,mangelndes Benehmen", ,Fehizeiten in der Berufsschule" sind nicht ausreichend.

Der Ausbildende hat seine Kiindigungserklarung bei einem minderjahrigen Auszubil-
denden gegeniber dessen gesetzlichen Vertreter vorzunehmen. Wirksamkeitsvoraus-
setzung flr eine Kiindigung durch den Ausbildenden ist des Weiteren, dass der Be-
triebsrat (soweit vorhanden) vorher gehdrt wurde. Dies gilt auch fiir die Kiindigung
vor und wahrend der Probezeit.

Bei vorzeitiger Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses (in oder auBerhalb der Pro-
bezeit) missen Sie die Industrie- und Handelskammer, die Berufsschule und die Kran-
kenkasse schriftlich unterrichten.

Link 9

9 Muster-Aufhebungsvertrag

INVES

!

Endet das Ausbildungsverhdltnis mit der Prii-
fung und soll der Auszubildende nicht in ein
unbefristetes Arbeitsverhdltnis ibernommen
werden, sollte dies vorab mit dem Auszubilden-
den gekldrt werden. Zum einen entsteht mit ei-
ner kommentarlosen Weiterbeschdftigung mit
Wissen und Wollen des Arbeitgebers nach der
Priifung ein unbefristetes Angestelltenverhdlt-
nis. Zum anderen sehen einige Tarifvertrdge
eine solche Erkldrungspflicht drei Monate vor
Ausbildungsende vor.

Link 1Y

) Antrag auf Verlingerung, Loschung, Ande-
rung


https://ihk-arnsberg.de/upload/Aufhebungsvertrag_14441.pdf
https://ihk-arnsberg.de/upload/verlaengerung_8802.pdf
https://ihk-arnsberg.de/upload/verlaengerung_8802.pdf
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Zeugnis

Bei Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses muss dem Auszubildenden ohne Auffor-
derung ein betriebliches Ausbildungszeugnis (§ 16 BBiG) ausgestellt werden. Fiir den
Auszubildenden ist das Ausbildungszeugnis eine wichtige Bewerbungsunterlage.

Unterschieden wird zwischen einfachem und qualifiziertem Ausbildungszeugnis. Fir
beide gibt es Mindestangaben, die in jedem Fall im Zeugnis aufgefiihrt sein missen. Hinweis
Neben dem Namen und der Anschrift des Ausbildenden, sowie der Art des Ausbil-

dungsbetriebes, gehdren dazu auch die persdnlichen Angaben des Auszubildenden,

wie Name, Anschrift, Geburtsdatum, Geburtsort und Wohnanschrift. Hat der Ausbil- Wie lange brouchen Sie fir Ire Ausbildungs-

. . . N . zeugnisse? Mit dem Programm "Zeugnis-Assis-
dende.dle Berufsau;bﬂdung nicht selbst durchgefiihrt, so soll auch der Ausbilder das tent Ausbildungszeugnis” der IHK kénnen Un-
Zeugnis unterschreiben. ternehmen in wenigen Minuten ein individuel-

les und professionelles Ausbildungszeugnis er-

Das Ausbildungszeugnis ist in Schriftform zu erstellen. Es muss in jedem Fall das Da- stellen - garantiert kinderleicht.

tum der Ausstellung sowie die Unterschrift des Ausbildenden, gegebenenfalls auch die Als zusitzliche Hilfen enthdlt der ,Zeugnis-As-
des Ausbilders, enthalten. Zudem mussen Angaben lber Art, Dauer und Ziel der Aus- sistent” einen Ratgeber, in dem alle wesentli-
bildung, sowie (iber die erworbenen Fertigkeiten und Kenntnisse des Auszubildenden chen fragen zum Zeugnis kurz und allgemein

verstdndlich erkldrt werden, eine Zusammen-
stellung wichtiger Urteile, ein Formular fiir die
regelmdBige Beurteilung des Auszubildenden,

enthalten sein.

Nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts (BAG) mussen Ausbildungszeug- sowie einen Leitfaden fir die Beurteilung eines
nisse in ihrer Aussage vollstandig, wahr und gleichzeitig wohlwollend sein. Auf Ver- Auszubildenden und zum Fiihren des Beurtei-
langen des Auszubildenden sind auch Angaben Gber Fiihrung, Leistung und besondere fungsgespraches

fachliche Fihigkeiten (Qualifiziertes Ausbildungszeugnis) aufzunehmen. Das Programm kann unter B Zeugnis-Assis-

tent heruntergeladen werden.
Nicht im Zeugnis aufgefiihrt werden dirfen einmaliges Fehlverhalten, auBerbetriebli-
ches Verhalten sowie Tatigkeiten in einer Interessenvertretung.

a) Das einfache Ausbildungszeugnis

Das einfache Ausbildungszeugnis muss Angaben enthalten tber

m Art (betriebliche Ausbildung),

m Dauer (rechtliche, nicht tatsdchliche Dauer),

m Ziel der Berufsausbildung (Ausbildungsberuf) sowie

m die erworbenen Fertigkeiten und Kenntnisse der Auszubildenden.

Bei einem einfachen Zeugnis handelt es sich um eine reine Tatigkeitsbeschreibung
ohne wertende Beurteilung. Bewertungen dirfen nicht in der Tatigkeitsbeschreibung
enthalten sein.


https://ihk-arnsberg.de/Azubi_Zeugnis_Assistent.HTM
https://ihk-arnsberg.de/Azubi_Zeugnis_Assistent.HTM
https://ihk-arnsberg.de/Azubi_Zeugnis_Assistent.HTM

b) Das qualifizierte Ausbildungszeugnis

In das qualifizierte Ausbildungszeugnis sind gegeniiber dem einfachen Ausbildungs-
zeugnis auch Angaben lber Verhalten, Leistung und besondere fachliche Fahigkeiten
der Auszubildenden aufzunehmen. Ebenso ist eine Verkiirzung der Ausbildungsdauer
(auf Grund besonderer beruflicher bzw. schulischer Vorbildung) zu erwahnen.

Angaben (ber Sozialverhalten beinhalten unter anderem:
m Verhalten gegeniber Vorgesetzten und Kollegen sowie im Umgang mit Kunden
m Plnktlichkeit und Fahigkeit zur Zusammenarbeit

Fir die Beurteilung der Leistungen wahrend der Berufsausbildung haben sich feste
Formulierungen eingebiirgert, die einer Notenskala vergleichbar sind:

sehr gut
... stets zu unserer vollsten Zufriedenheit ...

gut
... Zu unserer vollsten Zufriedenheit ...
... stets zu unserer vollen Zufriedenheit ...

befriedigend
... Zu unserer vollen Zufriedenheit ...

ausreichend
... Zu unserer Zufriedenheit ...

mangelhaft
.. insgesamt zu unserer Zufriedenheit ...
.. war bemiiht, zu unserer Zufriedenheit...

Das Zeugnis muss auf Geschaftspapier ohne handschriftliche Zusatze, Streichungen
usw. geschrieben sein und Ort und Datum der Ausstellung enthalten.

Schlichtungsstelle

Haufig gelingt es den Beratern der IHK bereits vor der Schlichtung, die streitenden
Parteien wieder zusammenzufihren, so dass eine gemeinsame Basis flr die erfolgrei-
che Fortsetzung der Ausbildung gefunden wird. Falls nicht, flhrt der Weg zum Ar-
beitsgericht Uber den Schlichtungsausschuss der IHK. Bei allen Streitigkeiten im Zu-

sammenhang mit dem Ausbildungsverhaltnis ist aufgrund des Arbeitsgerichtsgesetzes
(8 111 Abs. 2) immer zuerst der Schlichtungsausschuss - ihm gehdren Arbeitgeber und

Arbeitnehmer in gleicher Zahl an - einzuschalten. In der Schlichtungsverhandlung ha-
ben Auszubildende und Ausbildende die Gelegenheit, ihre Streitigkeiten zu kldren. Die
Ausschussmitglieder helfen ihnen dabei durch ihre Sach- und Rechtskunde. Das Ziel
einer Schlichtung ist die Einigung zwischen Auszubildendem und Ausbildendem.

Der Sachverhalt des jeweiligen Streitfalles muss vor der miindlichen Verhandlung

schriftlich dargelegt werden. Streitigkeiten, die erst nach Beendigung eines Berufsaus-

bildungsverhéltnisses ausgetragen werden, gehdren unmittelbar vor die Arbeitsge-
richte. Das Verfahren ist flr die Beteiligten gebihrenfrei. Die Verhandlung vor dem
Schlichtungsausschuss ist nicht 6ffentlich.
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#J Schlichtungsstelle


https://ihk-arnsberg.de/Schlichtungen_in_der_Berufsausbildung.htm

Prifungen
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Die Verantwortung flr die Durchfiihrung der Zwischen- und Abschlusspriifungen
liegt bei der IHK. Der Priifungsausschuss nimmt die jeweilige Priifung ab. Der Inhalt Link S\Q'.
einer Priifung wird von der Ausbildungsordnung vorgegeben. Die Durchfiihrungsbe-

stimmungen sind der Priifungsordnung zu entnehmen.
#J Vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung
Anmeldung
Zur Zwischen-/Abschlusspriifung hat der Ausbildungsbetrieb den Auszubildenden
rechtzeitig anzumelden. Der Anmeldevordruck wird von der IHK zugestellt. Fur die
Teilnahme an Zwischen- und Abschlussprifungen ist der Auszubildende freizustellen.

Soll der Auszubildende auf Grund besonderer Leistungen ein halbes Jahr vor dem ver-
einbarten Ausbildungsende an der Abschlusspriifung teilnehmen, kann er sich ggfs.
vorzeitig anmelden.

Anmeldefristen
Zur Sommerprifung werden gem. § 43 Abs. 1 Ziffer 1 Berufsbildungsgesetz (BBiG) alle Link ?”.
Auszubildenden zugelassen, deren vereinbarte Ausbildungszeit bis zum 30. September
endet. Anmeldeschluss: 1. Februar
43 Zwischen- und Abschlusspriifungen
Zur Winterprifung werden gem. § 43 Abs. 1 Ziffer 1 Berufsbildungsgesetz (BBiG) alle
Auszubildenden zugelassen, deren vertraglich vereinbarte Ausbildungszeit bis zum
31. Mérz des Folgejahres endet. Anmeldeschluss: 1. September

Zwischenpriifung

Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes wird wahrend der Ausbildungszeit eine Zwi-
schenpriifung durchgefiihrt. Uber die Teilnahme wird eine Bescheinigung ausgestellt.
Das Ablegen der Zwischenprifung ist Zulassungsvoraussetzung fir die Abschlusspri-
fung. Sie enthalt eine Feststellung Uber den Ausbildungsstand, insbesondere Angaben
Uber Miangel, die bei der Priifung festgestellt wurden.

Abschlussprifung

Durch die Abschlusspriifung ist festzustellen, ob der Priifungsteilnehmer die erforder-
lichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen praktischen und theoretischen Kennt-
nisse besitzt und mit dem ihm im Berufsschulunterricht vermittelten, fir die Berufs-
ausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist.


https://ihk-arnsberg.de/Vorzeitige_Zulassung_zur_Abschlusspruefung.HTM
https://ihk-arnsberg.de/Anmelde__und_Pruefungstermine.HTM

Serviceangebote

IHK-Logo ,Wir bilden aus!”

Betriebe, die junge Menschen in einem der tiber 150 von der IHK betreuten Berufe
ausbilden, kdnnen dafiir mit dem IHK-Signet "Wir bilden aus!" auf ihrer Internetseite
werben.

Mit diesen Angeboten will die IHK Arnsberg, Hellweg-Sauerland Betrieben eine Mdg-
lichkeit geben, ihr wertvolles Engagement in der Ausbildung 6ffentlich zu dokumen-
tieren. Denn Ausbildung ist Werbung fiir Unternehmen.

Ausbildungsurkunde

Ausbildungsbetriebe erhalten eine Urkunde der IHK als ,Anerkannter Ausbildungsbe-

trieb". Die Ausbildungsurkunde kann imagebildend fiir den Betrieb eingesetzt werden.
Sollte Ihre Ausbildungsurkunde durch eine Anschriftendnderung oder Umbenennung

nicht mehr auf dem aktuellen Stand sein, konnen Sie sich eine neue Urkunde ausstel-
len lassen.

Forum Berufsbildung - Netzwerk flir Ausbilder

Die IHK Arnsberg, Hellweg-Sauerland bietet ein Forum, in dem Ausbilder ihre Erfah-
rungen mit Vertretern von Ausbildungsbetrieben, Lehrern der Berufskollegs sowie mit
der IHK austauschen und Netzwerke bilden kénnen.

Die Veranstaltungen finden je nach Bedarf ein- bis zweimal pro Jahr statt und sind
selbstverstandlich unverbindlich und kostenfrei. Die IHK informiert iber aktuelle The-
men und Entwicklungen in der Ausbildung, Probleme werden besprochen und geklart.
Rege genutzt wird hierbei insbesondere der kurze Informationsweg zu den anderen
Ausbildungsverantwortlichen.

[HK Newsletter

Die IHK Arnsberg, Hellweg-Sauerland ver6ffentlicht monatlich aktuelle Informationen
im Bereich der Aus- und Weiterbildung fiir Ausbilder, Auszubildende, Berufskollegs
und Ausbildungsbetriebe.

Priifungsergebnisstatistik

Wie gut ist mein Azubi? Das fragt sich so mancher Ausbilder nach der Abschlussprii-
fung. Antworten liefert die Priifungsergebnisstatistik der IHK Arnsberg, Hellweg-
Sauerland im Internet. Damit ist es flir Betriebe leichter, die Ergebnisse ,ihres" Azubis

mit den Durchschnittsergebnissen auf IHK-, Landes- und Bundesebene zu vergleichen.

Auch ermdglicht die Statistik Unternehmen mit mehreren Standorten, die Qualitat ih-
rer jeweiligen Ausbildung schneller einzuschatzen und zu vergleichen.

IHK-Bestenehrungen

"Wir feiern die Besten" - unter diesem Motto ehrt die IHK Arnsberg, Hellweg-Sauer-
land die Sehr-Gut-Absolventen der Abschlusspriifungen in regionalen Bestenehrun-
gen. Die Priflinge mit mind. 92 von 100 Punkten werden im Rahmen der regionalen
Bestenehrungen im Kreis Soest sowie im Hochsauerlandkreis geehrt. Sie unterstrei-
chen die herausragenden Leistungen der jungen Nachwuchskrafte sowie ihrer Ausbil-
dungsbetriebe aus Industrie, Handel und Dienstleistung.
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https://ihk-arnsberg.de/Anerkannter_Ausbildungsbetrieb.HTM
https://ihk-arnsberg.de/Newsletter.htm?ActiveID=1664
https://ihk-arnsberg.de/IHK_Pruefungsergebnisstatistik_online.htm

Ansprechpartner

Die Ausbildungsberatung bietet praxisnahe Unterstiitzung fiir Unternehmen, Ausbil-
der und Auszubildende. Sie geben Auskiinfte oder sind Vermittler zwischen Ausbilder,
Auszubildenden und weiteren Partnern im dualen Bildungssystem.

Unternehmen, die erstmals ausbilden oder die Ausbildung ausweiten mdchten oder
Fragen zur Eignung eines Ausbilders haben, kdnnen sich an die Ausbildungsberater
der IHK wenden.

Auch zu den Priifungsverfahren und -inhalten sind sie erste Ansprechpartner fir
Betriebe. Sie koordinieren die Zwischen- und Abschlusspriifungen und arbeiten dabei
mit den rund 1000 ehrenamtlichen Priifern zusammen.

Kaufminnische Ausbildungsberufe Gewerblich-technische Ausbildungsberufe Elektro- und IT-Berufe
(Hochsauerlandkreis) (Hochsauerlandkreis) (ganzer IHK-Bezirk)

Sebastian Rocholl Marius Grotmann Bernd Wieneke

€. 02931 878-107 £, 02931 878-160 €. 02931 878-110

0 01759315955 0 0151 18002242 0 0151 18002241

@ rocholl@arnsberg.ihk.de @ grotmann@arnsberg.ihk.de @ wieneke@arnsberg.ihk.de
Kaufmannische Ausbildungsberufe Gewerblich-technische Ausbildungsberufe Vertragseintragung

(Kreis Soest) (Kreis Soest) (ganzer IHK-Bezirk)

Gastronomische Berufe (ganzer IHK-Bezirk)

Constanze Nehring Angela Rademacher Judith Ahlgrimm
€. 02931 878-122 €. 02931878-113 €. 02931 878-112
] 0160 7077148 {1 015118002243

@ nehring@arnsberg.ihk.de @ rademacher@arnsberg.ihk.de @ ahlgrimm@arnsberg.ink.de


mailto:rocholl@arnsberg.ihk.de
mailto:grotmann@arnsberg.ihk.de
mailto:wieneke@arnsberg.ihk.de
mailto:@arnsberg.ihk.de
mailto:rademacher@arnsberg.ihk.de
mailto:ahlgrimm@arnsberg.ihk.de
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