Wir sorgen fiir
Nachwuchs]|

— wir bilden aus =




Wir lassen Sie nicht allein.

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wer in seinem Betrieb bisher keine Lehrlinge ausbildete, sieht in
der Ausbildung geeigneter Nachwuchskrafte moglicherweise eine
Reihe von Problemen. Bei genauer Betrachtung handelt es sich
dabei aber oft nur um Unklarheiten oder um geringere Schwierig-
keiten, die sich mit der Unterstitzung Ihrer Handwerkskammer
leicht I6sen lassen. Auch wer friiher bereits in der Ausbildung jun-
ger Menschen aktiv war, kann sich freuen, dass sich die Rahmen-
bedingungen dafiir dank vielseitiger Unterstiitzung und Férderung

erheblich verbessert haben.

Ausschlaggebend flir den Erfolg in der Nachwuchsarbeit ist
letzten Endes aber nach wie vor lhre eigene Entscheidung: ja zu
sagen zum Einstieg oder Wiedereinstieg in die Ausbildung von
Lehrlingen. Nutzen Sie daflir die vorhandenen Maoglichkeiten der

Information und Beratung.

Ein erster Schritt ist die Beschéaftigung mit diesem Leitfaden zu
den Aufgaben des Ausbildungsbetriebs. Er soll Ihnen zeigen,
dass wir Sie nicht allein lassen in Inrem Bemiihen um die

Zukunftssicherung |Ihres Betriebs.

lhr Joachim Mohrle
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I. Erster Uberblick Il. Anforderungen und Rahmenbedingungen Ill. Der reibungslose Start

Wer ist was und wer darf was?

Auf den nachsten vier Seiten erhalten Sie erste Infor- Wer ist Ausbildender, Ausbilder und Auszubildender?
mationen zu den wichtigsten Punkten. Diese werden Dieses kleine Verwirrspiel lasst sich schnell auflésen,
dann in den folgenden Kapiteln des Leitfadens vertieft. wenn man einen genauen Blick auf die Begriffe wirft:
Der Ausbildungsbetrieb muss die Fertigkeiten und Der Ausbildende ist

Kenntnisse aus der Ausbildungsordnung flir den derjenige, der einen

jeweiligen Beruf vermitteln kénnen. Ob er dazu die Auszubildenden einstellt

Voraussetzungen erflllt oder nicht, entscheidet im und den Ausbildungs-

Einzelfall die zustandige Handwerkskammer. vertrag abschliel3t.

Gesetze und Ausbildungsordnungen

Diese Quellen geben Ihnen den Uberblick liber die

verbindlichen Bestimmungen zur Ausbildung:

* Berufsbildungsgesetz Der Ausbilder ist meist

* Handwerksordnung der Betriebsinhaber

* Jugendarbeitsschutzgesetz selbst oder ein qualifi-

* Ausbildungsordnungen zierter, fur die Ausbil-
dung verantwortlicher

Mitarbeiter.

Ausbildungsordnungen Der Auszubildende ist
Entscheidend fiir die tagliche Arbeit sind in ers- natiirlich der Lehrling.
ter Linie die Ausbildungsordnungen: Darin wird

beschrieben, welche Fertigkeiten und Kenntnisse

in der Ausbildung vermittelt werden sollen. Sie

bilden die Basis flir die Durchfiihrung der Aus-

bildung im Rahmen des betrieblichen Ausbil-

dungsplanes. Bei Fragen oder Unklarheiten hilft

Ihnen die zustdndige Handwerkskammer weiter.




Fiir die Ausbildung missen folgende Voraussetzungen
erflllt sein:

Personliche Eignung

Die personliche Eignung bezieht sich auf die
Berechtigung zur Beschéaftigung von Jugendlichen
und jungen Erwachsenen. Diese Berechtigung wird

nur bei groben Versto3en entzogen.

Betriebliche Eignung

Betriebliche Eignung bedeutet: Alle fiir die Ausbildung
erforderlichen Werkzeuge, Geratschaften, Maschinen
und Raumlichkeiten stehen im Ausbildungsbetrieb zur

Verfligung.

Fachliche Eignung

Der Ausbilder muss die beruflichen Fertigkeiten und
Kenntnisse sowie das arbeitspadagogische Wissen
besitzen, wie sie im Regelfall durch die Meisterpri-
fung bestatigt werden. Bei anderen beruflichen Quali-

fikationen prift im Einzelfall die Handwerkskammer.

Warum diese Unterscheidung?

In der Praxis ist diese Unterscheidung der Eignungen
sinnvoll. Dadurch wird es moglich, dass ein Betriebs-
inhaber einen Lehrling einstellt, der dann von einem
anderen Mitarbeiter (dem Ausbilder) ausgebildet wird.
Dieser muss der Handwerkskammer mit den entspre-
chenden Zeugnissen und Bescheinigungen gemeldet
werden. Der Betriebsinhaber ist in diesem Fall zwar Aus-
bildender, muss sich aber nicht persénlich um die Aus-

bildung kiimmern. Das tbernimmt der Ausbilder - also

ein speziell qualifizierter Angestellter des Ausbildenden.

Schliisselstellung des Ausbilders
bei der betrieblichen Ausbildung:

1. Aufgaben des Ausbilders:
Organisatorisch:
Planung und Durchfiihrung der Ausbildung
Padagogisch:
Vermittlung der erforderlichen Kenntnisse und
Fertigkeiten
Psychologisch:
Forderung der Personlichkeitsentwicklung des
Jugendlichen bzw. des jungen Erwachsenen

2. Verantwortung des Ausbilders:
Gegentuber dem Lehrling: optimale Ausbildung
Gegentiber dem Betrieb:
Ausgleich zwischen der padagogischen Aufgabe
und den wirtschaftlichen Erfordernissen des
Betriebes
Gegenuber der Gesellschaft:
qualifizierte Arbeitskrafte und miindige
Staatsbiirger formen



I. Erster Uberblick

Wo findet die Ausbildung statt?

Im Betrieb

Zunachst einmal findet die Ausbildung nattrlich im
Rahmen der taglichen Arbeit in lhrem Betrieb statt.
Darliber hinaus sollten Sie Ihren Lehrlingen einen
eigenen, Ausbildungsplatz” in Ihrem Betrieb einrich-
ten. lhre Lehrlinge haben dort die Gelegenheit, sich
an ,Trockenlibungen” zu versuchen; Ablaufe, die sie
im betrieblichen Ablauf gelernt haben, noch mal zu
Uben — ohne dass Schaden entsteht, wenn es noch
nicht ganz so gut klappt. Sie wissen ja selbst am

besten: Ubung macht den Meister!

In der Berufsschule

Sie melden den Lehrling in der Berufsschule an und
stellen ihn fur die Unterrichtszeit frei. Der Unterricht in
der Berufsschule erfolgt nach einem Lehrplan, der sich
wiederum am Ausbildungsrahmenplan’ orientiert. Die
Berufsschule vermittelt den fachtheoretischen Rahmen

wahrend der Ausbildung.

" Der Ausbildungsrahmenplan legt die praktischen Inhalte

der Ausbildung fest.




Uberbetriebliche Lehrlingsunterweisung

In vielen Ausbildungsberufen wird das betriebliche
Lernen durch Uberbetriebliche Kurse erweitert. Diese
Kurse erganzen die Ausbildung um technische Innova-
tionen oder dienen dem Erlernen von Spezialtatigkei-
ten, die in der betrieblichen Praxis selten vorkommen.
Die entsprechenden Lehrgange filhren meist die Kam-

mern, Innungen und Verbande durch.

Die Lehrlinge missen an diesen Lehrgangen teilneh-
men, denn sie sind Bestandteil der Ausbildung. Die
Uberbetriebliche Ausbildung ermdglicht eine zusatzli-
che Qualifizierung, die Ihrem Betrieb eine Reihe von

Vorteilen bringt.

Es werden weitergehende, zeitintensive Ausbildungs-
inhalte gelernt, ohne dass der betriebliche Ablauf
gestort wird. Der Lehrling erlernt spezialisierte
Fertigkeiten, die Ihrem Betrieb als aktuelles Fach-

wissen zugute kommen.

Zur Uberbetrieblichen Lehrlingsunterweisung

Welche Lehrgange im Rahmen der tberbetrieb-
lichen Ausbildung in den jeweiligen Ausbil-
dungsberufen verbindlich vorgeschrieben sind,
erfahren Sie bei der Ausbildungsberatung Ihrer
Handwerkskammer. Dort erhalten Sie auch
detaillierte Informationen zu den rechtlichen
Bestimmungen. Die Einladungen zu den utber-
betrieblichen Lehrgdngen kommen von der
zustandigen Innung, der Handwerkskammer
oder dem jeweiligen Bildungszentrum.



Il. Anforderungen und Rahmenbedingungen
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Personliche Eignung

Die Grundvoraussetzung

Die personliche Eignung setzt weder eine Prifung
noch ein bestimmtes Fachwissen voraus. Ausbilder
und Ausbildender sind personlich geeignet, wenn sie
berechtigt sind, Jugendliche und junge Erwachsene
einzustellen und auszubilden. Diese Voraussetzung
ist nur bei groben Verfehlungen nicht erfillt — zum
Beispiel bei schweren VerstoRen gegen das Berufsbil-

dungsgesetz oder seine Ausflihrungsbestimmungen.

Betriebliche Eignung

Betriebliche Voraussetzungen

Zu den betrieblichen Voraussetzungen gehort die
ausbildungsspezifische Ausstattung: Werkzeuge,
Maschinen oder Raumlichkeiten.

Zu diesen Voraussetzungen zahlt weiterhin eine der
betrieblichen Ausbildung entsprechende Auftrags-
struktur. In der Werkstatt muss als Mindestanforde-
rung eine Ubungsmdglichkeit fiir den Lehrling vorhan-
den sein. Die Beachtung der Arbeitsstattenverordnung
und der Unfallverhitungsvorschriften wird vorausge-
setzt. Bitte informieren Sie sich bei der Berufsgenos-

senschaft und beim Gewerbeaufsichtsamt.

Der Betrieb muss in der Lage sein, innerhalb der
Ausbildungszeit die Kenntnisse und Fertigkeiten zu
vermitteln, wie sie dem Ausbildungsberufsbild ent-
sprechen und im Ausbildungsrahmenplan aufgefihrt
sind. Fragen Sie bei Ilhrer Handwerkskammer nach
der Ausbildungsordnung, in der diese Inhalte festge-

legt sind und genauer erlautert werden.



Fachliche Eignung

Die Qualifikation des Ausbilders

Der Ausdruck ,fachliche Eignung” beschreibt die
jeweiligen berufs- und arbeitspadagogischen Kennt-
nisse und Fertigkeiten, die flr die Vermittlung der

Ausbildungsinhalte erforderlich sind.

Seit 2004 wird bei der fachlichen Eignung zwischen
zulassungspflichtigen und zulassungsfreien Hand-
werksberufen unterschieden. In besonderen Fallen
besteht die Moglichkeit, einen Antrag auf ,,Zuerken-
nung der fachlichen Eignung zur Berufsausbildung”

bei der Handwerkskammer zu stellen. Wenn Sie

ausbilden moéchten und unsicher sind beztglich lhrer

fachlichen Eignung, sollten Sie rechtzeitig mit den
Ausbildungsberatern lhrer Handwerkskammer

sprechen.

Die Ausbildereignungspriifung

Die Ausbildereignungsprifung dient dem Nachweis
der berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse flir
die Ausbildung von Lehrlingen. lhr geht ein Lehrgang
bei der Handwerkskammer voraus. Die Dauer des

Lehrgangs betragt im Regelfall 120 Stunden.

Der zustandige Ausbildungsberater Ihrer Handwerks-
kammer gibt Ihnen zu diesem Thema gerne weitere

Informationen.

Die fachliche Eignung besitzt zum Beispiel jeder,
der:
die Meisterprifung bestanden hat.
nach der Gesellen- oder Abschlusspriifung eine
Ausbildereignungspriifung erfolgreich abgelegt
hat.
eine Auslibungsberechtigung fiir den
Ausbildungsberuf besitzt und den Teil IV der
Meisterpriifung oder eine bestandene Ausbil-
dungsprifung vorweisen kann.
eine Ausnahmebewilligung erhalten hat.




Il. Anforderungen und Rahmenbedingungen

Ausbildung in nichtgewerblichen bzw.
kaufménnischen Berufen

Handwerksbetriebe kénnen oft auch in den folgenden
Berufen ausbilden: Blirokauffrau/-mann, Automobil-
kauffrau/-mann, Fachverkaufer/in im Lebensmittel-
handwerk, Technische/r Zeichner/in, Bauzeichner/in

und Kauffrau/-mann fir Birokommunikation.

Setzen Sie sich in diesen Fallen mit der Ausbildungs-
beratung Ihrer Handwerkskammer in Verbindung.
Diese informiert Sie auch liber die Frage nach dem

zustandigen Prifungsausschuss.

Handwerksmeister kdnnen auch fir die oben genann-
ten Berufe als Ausbilder geeignet sein. Aul3erdem
kann ein gelernter Biirokaufmann mit Ausbildereig-
nungsprifung als Ausbilder fiir den Biirobereich bei
der Handwerkskammer eingetragen werden. Auch
hohere Abschliisse, zum Beispiel Diplomkaufmann

oder Betriebswirt, qualifizieren fur die Ausbildung in

kaufmannischen Berufen.

10



Eingeschrankte Ausbildungseignung aufgrund

von Spezialisierung

Auch in diesem Fall miissen Sie nicht auf die Be-
schaftigung von Azubis verzichten. Prifen Sie mit
einem Partnerbetrieb die Mdglichkeit einer informellen
Kooperation oder einer formlichen Verbundausbil-
dung. Ausklinfte zu den Kooperationsmaoglichkeiten
bei der Ausbildung erhalten Sie vom zustédndigen

Ausbildungsberater lhrer Handwerkskammer.




Il. Anforderungen und Rahmenbedingungen

Aufwendungen, Ausbildungsmittel

& Fordermittel

Die Kosten der Ausbildung fiir den Betrieb
Ein Lehrling ist eine Investition in die Zukunft lhres
Betriebs. Eine Investition, die sich lohnt und nach der

Ausbildung auszahlt.

Die genaue Hohe der fiir den Betrieb anfallenden
Ausbildungskosten variieren je nach Handwerk. Sie
hangen beispielsweise von den verwendeten Materia-
lien, Maschinen und Werkzeugen ab. Die Ausbildungs-
vergutung selbst richtet sich gewdhnlich nach dem

Tarifvertrag.

Die Details zu der Eintragungsgebtihr, den Prifungs-
geblhren und den Kosten fiir die tGberbetriebliche
Lehrlingsunterweisung erfahren Sie bei Ihrer Hand-

werkskammer.
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Zu den Ausbildungsmitteln

Als Ausbildungsmittel gelten Werkzeuge, Werkstoffe
und Berichtshefte (Ausbildungsnachweise), gegebe-
nenfalls auch die berufsspezifische Ausriistung wie
Schutzbrille, Saureschutzanzug, Sicherheitsschuhe
und spezielle Arbeitshandschuhe. Zu den Ausbildungs-
mitteln gehort auch die Ausbildungsordnung, die zu

Beginn der Ausbildung dem Lehrling auszuhédndigen ist.

Alle fur die jeweilige Berufsausbildung vorgeschriebe-
nen Arbeitsmittel sind dem Lehrling vom Ausbildungs-
betrieb kostenlos zur Verfligung zu stellen. Normale
Arbeitskleidung muss nicht vom Betrieb gestellt
werden. Die Mittel fir die Berufsschule hat der

Lehrling selbst zu tragen.

Neben der Ausbildungsvergitung konnen als
Kosten anfallen:
die Eintragung eines Lehrvertrags
die Priifungsgebiihren
die Fahrt und gegebenenfalls Unterbringung bei
einer auswartigen uberbetrieblichen Lehrlings-
unterweisung
die Kurse der Uberbetrieblichen Ausbildung
das Berichtsheft (Ausbildungsnachweis)
die Ausbildungsmittel.



Fordermittel

Fordermittel gibt es in Einzelfallen von der Agentur fir
Arbeit fur die Ausbildung bestimmter Personenkreise,
zum Beispiel Jugendliche auslandischer Herkunft oder
Menschen mit Behinderungen.

Auch fir sozial benachteiligte Jugendliche werden
gelegentlich Fordermittel im Rahmen des Europai-
schen Sozialfonds gewéahrt (ESF-Mittel). Fur Informa-

tionen zu Fordermitteln sind die Arbeitsagenturen eine

gute erste Anlaufstelle.

Fahrtkosten

Da der Besuch der Berufsschule eigenen gesetzlichen
Richtlinien unterliegt, braucht der Ausbildungsbetrieb
hierfur keine Kosten — auch nicht die Fahrtkosten - zu
tiibernehmen. Unter bestimmten Voraussetzungen kon-
nen vom Lehrling Zuschiisse beantragt werden, wie

die Berufsausbildungsbeihilfe der Agentur fir Arbeit.

Die Fahrtkostentubernahme ist bei der Gberbetrieb-
lichen Lehrlingsunterweisung anders geregelt. Hier
Ubernimmt der Ausbildungsbetrieb die Kosten fiir die
Fahrt und gegebenenfalls die Unterbringung im Wohn-

heim.

13



I. Erster Uberblick

Il. Anforderungen und Rahmenbedingungen

Ill. Der reibungslose Start

Am Anfang steht die Planung.

Ausbildungsrahmenplan

Der Ausbildungsrahmenplan ist eine Art allgemeine
Marschroute fiir die Ausbildung. Bei allen Berufen
erhalten Sie den Ausbildungsrahmenplan als Anlage
zur Ausbildungsordnung. Er gibt einen groben Rah-
menplan fir den Ablauf der Ausbildung vor. Der Aus-
bildungsrahmenplan dient als Basis fiir Ihre Feinpla-
nung, die dann starker an lhre betriebliche Praxis

angepasst ist.

Betrieblicher Ausbildungsplan

Die nachste Stufe ist der einzelbetriebliche Ausbil-
dungsplan. Darin bestimmen Sie auf der Basis des
Ausbildungsrahmenplans den sachlichen Aufbau
und die zeitliche Abfolge der Ausbildung in ihren
Einzelschritten. Dieser Plan ist auf Ihren Betrieb zu-
geschnitten und legt fest, an welchen

* Arbeitsplatzen

* Maschinen und

*Werkzeugen

welche Fertigkeiten wann vermittelt werden sollen.

Der betriebliche Ausbildungsplan ist keine starre Vor-
gabe. Dieser kann wahrend der Ausbildung immer

wieder an die Gegebenheiten angepasst werden.
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Sachliche und zeitliche Gliederung

in Ausbildungseinheiten

Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan ergeben sich
die Ausbildungseinheiten, d. h. die sachliche Gliede-
rung der Ausbildung. Diese muss alle Kenntnisse und
Fertigkeiten enthalten, die im Ausbildungsberufsbild
festgehalten sind. Die zeitliche Gliederung orientiert
sich am Ausbildungsrahmenplan und berticksichtigt
zugleich die Prifungen im Rahmen der Ausbildung.
Basis ist die vertraglich festgelegte Ausbildungszeit.
Die zeitliche Gliederung enthélt tiberschaubare Ab-
schnitte zum Ausbildungsinhalt. Damit legen Sie Mei-
lensteine im Rahmen der Ausbildung fest: unter ande-
rem wann welche Ziele im Rahmen der Ausbildung
erreicht sein sollten. Sie ist damit eine Orientierungs-
hilfe flr Lehrling und Ausbilder. So kdnnen beide
jederzeit priifen, ob man auf dem richtigen Weg ist,
und ob die gesteckten Ziele realistisch erreicht wer-

den konnen.
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I. Erster Uberblick
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Ill. Der reibungslose Start

Jetzt geht’s los: der Vertrag

Vor der Ausbildung steht die Unterschrift!

Der Ausbildungsvertrag ist ein privatrechtlicher Ver-
trag zwischen dem Ausbildungsbetrieb und dem Lehr-
ling. Dieser muss vor Beginn der Ausbildung schrift-
lich vorliegen. Falls der Lehrling noch nicht volljahrig
ist, miissen aulBerdem die Erziehungsberechtigten

zustimmen.

Der Ausbildungsvertrag

Jeder Azubi erhalt bei der Vertragsaushandigung:
* eine Ausbildungsordnung

* ein Berichtsheft (Ausbildungsnachweisheft)

* und gegebenenfalls weitere Unterlagen.

Nach den Unterschriften

... schicken Sie die Vertrage in vollstandiger Ausferti-

gung an die Handwerkskammer. Eine Ausfertigung

des Vertrags verbleibt bei der Handwerkskammer;

eine ist fur Sie bestimmt und eine fur den Lehrling.

Legen Sie den Vertragen folgende Dokumente bei:

* den Ausbildungsplan

* die Bescheinigung der arztlichen Erstuntersuchung
bei Jugendlichen unter 18 Jahren.

» Schulzeugnisse (z. B. Realschule, Abitur) bei

verkurzter Ausbildungsdauer

16

Sie muissen bei eventuellen Vertragsanderungen
wahrend der Ausbildung umgehend die Handwerks-

kammer informieren.

Kiindigung des Vertrages

Wahrend der Probezeit kann der Ausbildungsvertrag
jederzeit von beiden Seiten gekiindigt werden. Dies
muss schriftlich geschehen. Danach ist das nur noch
aus wichtigem Grund zulassig: zum Beispiel wenn der
Lehrling seine Ausbildung ganz beenden oder in
einem anderen Beruf fortsetzen mochte. Weitere Infor-
mationen zur Kiindigung wahrend der Ausbildungszeit
finden Sie in dem Leitfaden ,Konfliktlésung wahrend
der Ausbildung®”.

Vordruck des Ausbildungsvertrags

Sie kdnnen einen kostenlosen Vordruck des
Ausbildungsvertrags direkt von lhrer Hand-
werkskammer erhalten. Alle weiteren wichtigen
Unterlagen erhalten Sie bei einem Termin mit
dem Ausbildungsberater. Die Vorlagen finden
Sie auch auf der Internetseite ihrer Handwerks-
kammer.



Berufsausbildungsvertrag
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I. Erster Uberblick
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Ill. Der reibungslose Start

Ausbildungsdauer und Anmeldungen

Wissenswertes zur Festlegung der Ausbildungszeit
Im Regelfall dauert eine Lehre im Handwerk 3 bis

3 1/2 Jahre. Bei Lehrlingen mit Fachhochschulreife,
Abitur oder einer schon abgeschlossenen anderen
Berufsausbildung kann die Ausbildung um bis zu
zwolf Monate verkiirzt werden; bei einem Realschul-
abschluss um bis zu 6 Monate. Der Besuch einer Voll-
zeitschule kann ebenfalls auf die Ausbildungszeit

angerechnet werden.

Auch altere Bewerber konnen eventuell mit einer

verkirzten Ausbildung rechnen.

Der erfolgreiche Abschluss einer Berufsfachschule
kann als erstes Jahr der Berufsausbildung angerech-
net werden. Hinweise auf den erfolgreichen Abschluss
sind in den jeweiligen Zeugnissen zu finden. Der Lehr-
ling hat dann bereits in seinem ersten betrieblichen
Ausbildungsjahr Anspruch auf die Ausbildungsvergu-
tung des zweiten Jahres. Diese Verglitungsregelung
gilt ausschlieBlich fiir die Absolventen einer Berufs-
fachschule. Wenden Sie sich an die Ausbildungsbera-
tung lhrer Handwerkskammer, falls Sie Fragen zur

Anrechnung in den jeweiligen Berufssparten haben.

18

Eine vorangegangene Ausbildung kann mit einer Ver-
kiirzung der Ausbildungszeit um bis zu zw6If Monate
angerechnet werden. Ein Rechtsanspruch auf eine sol-
che Verkirzung besteht hier allerdings nicht. Der Lehr-
ling beginnt dabei lediglich mit der Regel-Verglitung
fiir das erste Ausbildungsjahr. Ausnahmen finden sich
im Bauhandwerk. Eine gute Informationsquelle fiir die

speziellen Regelungen ist der einschlagige Tarifvertrag.

Alle bisher genannten Anrechnungs- und Verkurzungs-
maoglichkeiten kdnnen grundsatzlich kombiniert
werden. Dabei dirfen aber die Mindestzeiten der

betrieblichen Ausbildung nicht unterschritten werden.




IV. Wahrend der Ausbildung V. Am Ziel: Priifung & Zeugnis VI. Checklisten

Anmeldungen

Vor dem Start der Ausbildung meldet der Ausbil-
dungsbetrieb den Lehrling bei der zustandigen Berufs-
schule an. Entscheidend flir die Zustandigkeit ist der

Betriebssitz, nicht der Wohnsitz des Lehrlings.

Vergessen Sie nicht die Anmeldung bei der Kranken-
kasse. In einigen Berufen, zum Beispiel im Bauhaupt-
gewerbe und im Dachdeckerhandwerk, sind dariiber

hinaus Anmeldungen bei den Lohnausgleichskassen

erforderlich.

Halten Sie Kontakt zur Berufsschule!

Sie sollten lhre Lehrlinge auch an der Berufs-
schule nie ganz aus den Augen lassen: Halten
Sie Kontakt, damit Sie lGiber die Leistungen auf
dem Laufenden bleiben. Sagen Sie dies auch
dem Lehrling.

19



I. Erster Uberblick

Der Ausbildungsalltag

Berufsschulpflicht

Grundsatzlich sind in den meisten Berufen rund 480
Stunden Berufsschulunterricht im Jahr vorgesehen.
Die Stundenzahl wird in den Schulen unterschiedlich
aufgeteilt. So kann im ersten Ausbildungsjahr die
Berufsschule an zweiTagen pro Woche stattfinden und
im weiteren Verlauf der Ausbildung auf einenTag pro
Woche reduziert werden, was dann zwischendurch mit
.Blockunterricht” (mehrere Tage hintereinander) aus-
geglichen wird. In einigen Berufen gibt es sogar von

Anfang an Blockunterricht.

Die Berufsschulpflicht besteht in Baden-Wirttemberg
bis zum 18. Lebensjahr. Auch éaltere Lehrlinge und
Umschiiler, die der Berufsschulpflicht nicht unter-
liegen, sollten die Berufsschule besuchen, um die

Theorieprifung erfolgreich zu absolvieren.

Praxisnaher Arbeitsschutz

Fir Lehrlinge unter 18 Jahren greift das Jugend-
arbeitsschutzgesetz. Dieses gilt flir jeden ausbildenden
Betrieb. Das Jugendarbeitsschutzgesetz beschrankt
beispielsweise die wochentliche Regelarbeitszeit auf
40 Stunden. AulBerdem legt es die Abfolge von
Arbeitszeit und Freizeit fest und beschreibt Tatigkeiten,
die der Jugendliche aufgrund ihres Gefahrdungs-
potentials nicht austiben darf. Da es fiir viele Hand-
werksberufe der Praxis angepasste Regelungen gibt,
sollten Sie sich flir weitergehende Angaben mit lhrer

Handwerkskammer in Verbindung setzen.
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Il. Anforderungen und Rahmenbedingungen

Ill. Der reibungslose Start

Freistellungen

Die Lehrlinge sind fiir den Besuch der Berufsschule
und derTeilnahme an den uberbetrieblichen Lehrlings-
unterweisungen von der Arbeit im Betrieb freizu-

stellen.

AuBerdem miussen die Lehrlinge die Gelegenheit
haben, an den vorgeschriebenen arztlichen Untersu-
chungen sowie an der Zwischen- und Gesellenpriifung

bzw. Abschlussprifung teilzunehmen.

Fir die Zeiten dieser Freistellungen zahlt der Betrieb

die Vergltung fort.



IV. Wahrend der Ausbildung

Anrechnung der Berufsschulzeit auf die Arbeitszeit
Das Jugendarbeitsschutzgesetz sieht folgende Rege-
lung vor: Ein Berufsschultag mit mehr als flinf Unter-
richtsstunden a 45 Minuten wird mit acht Stunden auf
die Arbeitszeit angerechnet. Das bedeutet: An diesem
Tag darf der Jugendliche nicht mehr im Betrieb be-
schaftigt werden. Ein zweiter Berufsschultag in der
Woche wird mit der tatsachlichen Unterrichtszeit (plus

Pausen) angerechnet. In diesem Fall ist der Jugendli-

che verpflichtet, wieder in den Betrieb zurlickzukehren.

Bei volljahrigen Lehrlingen kann an jedem Schultag
nach der Berufsschule die Ausbildung im Betrieb
fortgesetzt werden. Pausen in der Schule und die
Wegezeiten zwischen Schule und Betrieb werden

nicht angerechnet.

Interessieren Sie weitere Details, wie die Berufsschul-
zeit auf die Arbeitszeit angerechnet wird? Bei der Aus-
bildungsberatung Ihrer Handwerkskammer erhalten

Sie weitere Informationen zu diesem Thema.

V. Am Ziel: Priifung & Zeugnis

VI. Checklisten

Uberstunden

Jugendliche Lehrlinge diirfen grundsatzlich nicht lan-
ger als 40 Stunden pro Woche arbeiten. Zusatzlich gibt
es hier weitere Einschrankungen im Hinblick auf

Nachtruhe, Schichtzeit und Flinf-Tage-Woche.

Volljahrigen Lehrlingen ist im Ausnahmefall innerhalb
der Arbeitszeitordnung eine Mehrarbeit durchaus

zuzumuten.

Eine Uiber die vereinbarte regelmalige Ausbildungs-
zeit hinausgehende Beschaftigung ist besonders zu
verglten. Diese Vergutung kann finanziell oder in
Form eines entsprechenden Freizeitausgleichs erfol-

gen.

Ausbildung weiblicher Lehrlinge

Die friihere Pflicht zur Einrichtung eigener Umkleide-,
Wasch- und Toilettenrdume flir weibliche Mitarbeiter
und Lehrlinge ist nur noch eine Empfehlung. Oft
genugt heute sogar eine organisatorische Regelung.
Mehr Informationen erhalten Sie auf Wunsch von lhrer

Handwerkskammer oder dem Gewerbeaufsichtsamt.
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Berichtshefte (Ausbildungsnachweise)

Berichtsheft und Ausbildungsnachweis bezeichnen
dasselbe: Ein Protokoll, in dem Lehrlinge regelmaRig
den Verlauf und die Inhalte der Ausbildung dokumen-
tieren. Die Ausbildungsverordnungen schreiben das
Fihren der Berichtshefte vor. Das ordnungsgemaf
gefiihrte Berichtsheft muss schon bei der Zwischen-
prifung vorgelegt werden und ist eine Zulassungsvor-

aussetzung zur Gesellen- bzw. Abschlussprifung.

Zur ordnungsgemaRen Fihrung gehort, dass die ein-
zelnen Wochenaufstellungen, von Montag bis Freitag
bzw. Samstag, von Beginn an komplett ausgefullt wer-
den. Die ausgeflihrten Tatigkeiten und Ausbildungsin-
halte sind in kurzen Worten zu schildern. Die Inhalte
der Berufsschule und der tberbetrieblichen Ausbil-
dung sind zeitlich und mit kurzen Beschreibungen
ebenfalls in der Wochenubersicht zu erfassen. Besta-
tigt werden die Ausbildungsnachweise mit den

Unterschriften von Lehrling und Ausbilder.
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IV. Wahrend der Ausbildung

Kleine Projekte sind lehrreich!

Fur die Ausbildung selbst sollten Arbeitsauf-
trage als kleine Projekte definiert werden. Das
ist ein genau festgelegter Auftrag fiir den
Arbeitsalltag mit einem klar definierten Ergeb-
nis. Dieses Projekt kann ruhig mehrere Tatigkei-
ten umfassen, die der Lehrling selbststandig
erledigen muss, um zum gewlinschten Resultat
zu kommen. Wichtig ist, dass der Lehrling
genau weil3, was er zu tun hat. Auch die
Beschreibung des Arbeitsergebnisses muss ein
Bestandteil des Lehrlingsprojekts sein.
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Der Abschluss der Ausbhildung.

Wenn die Ausbildungszeit

Vorzeitige Zulassung zur Priifung

Voraussetzungen flir eine vorzeitige Zulassung zur
Prifung sind tberdurchschnittliche Leistungen im
Ausbildungsbetrieb und in den berufsbezogenen
Fachern der Berufsschule. Der Notendurchschnitt in
den prifungsrelevanten Fachern muss bei 2,4 oder

besser liegen.

Die vorzeitige Priifung findet sechs Monate vor dem
regularen Prifungstermin statt. Der Antrag muss
rechtzeitig vom Lehrling an den Priifungsausschuss
gestellt werden. Weisen Sie Ihren Lehrling bitte friih-
zeitig darauf hin, sich nach der Anmeldefrist bei der

zustandigen Handwerkskammer zu erkundigen.
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vor dem Priifungstermin endet.

Endet die Ausbildungszeit vor dem Priifungstermin
vertragsgemal3, kann flr die Zeit bis zur Prifung eine
Vereinbarung lGber Weiterbeschaftigung getroffen wer-
den. Zur Formulierung einer solchen Vereinbarung
wenden Sie sich bitte rechtzeitig an Ihre Ausbildungs-
beratung. Aber auch dann, wenn der Prifling bis zur
Prifung vom Ausbildungsbetrieb nicht beschéftigt
wird, hat dieser die dafiir erforderlichen Materialien zu
stellen und die Priifungsgebihr zu entrichten. Sollte
die Priifung nicht bestanden werden, kann der Lehr-
ling riickwirkend eine Verlangerung seiner Ausbil-
dungszeit verlangen. Er muss dies aber unverzlglich

beantragen.



V. Am Ziel: Priifung & Zeugnis

Beendigung mit bestandener Priifung

Das Ausbildungsverhaltnis endet mit dem Bestehen
der Gesellen- bzw. Abschlusspriifung. Die nach dem
Ausbildungsvertrag noch verbleibende Zeit entfallt.
Am letzten Prifungstag wird vom Priifungsausschuss
eine vorlaufige Bescheinigung ausgestellt, auf der das
Bestehen oder Nichtbestehen der Prifung bestatigt
wird. Diese Bescheinigung muss der Lehrling umge-

hend dem Ausbildungsbetrieb vorlegen.

Durch die Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses
bei bestandener Priifung geht der Betrieb bei einer
Weiterbeschaftigung rechtlich gesehen ein unbefriste-
tes Arbeitsverhéltnis ein. Hier sollte von beiden Seiten
bereits im Vorfeld der Priifung eine klare Vereinbarung
getroffen werden. Spatestens in den letzten Monaten
vor der Gesellen- oder Abschlusspriifung muss klar

sein, ob eine Ubernahme beabsichtigt ist.

Beendigung bzw. Verlangerung nach

nicht bestandener Priifung

Wurde die Priifung nicht bestanden, endet das Ausbil-
dungsverhaltnis mit dem Ablauf der im Vertrag festge-
legten Ausbildungszeit. Wiinscht der Lehrling eine Ver-
langerung der Ausbildung bis zur nachstmaoglichen
Wiederholungsprifung, muss der Ausbildungsbetrieb
diesem Wunsch entsprechen. Zur Wiederholungspru-
fung kann sich der Lehrling selbst anmelden. Wenn
kein Vertragsverhaltnis mehr besteht, muss der Lehr-

ling die Priifungsgebiihr selbst Ubernehmen.

Die Dauer der Ausbildungsverlangerung aufgrund
einer nicht bestandenen Priifung betréagt im Hochstfall
ein Jahr. Geben Sie lhrem Lehrling eine weitere
Chance, falls innerhalb dieses Jahres die Mdglichkeit

fur eine zweite Wiederholungspriifung besteht.
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Einfaches” und , qualifiziertes” Zeugnis

Am Ende seiner Berufsausbildung hat der Lehrling
einen gesetzlichen Anspruch auf ein Zeugnis. Ausstel-
ler ist der Ausbildungsbetrieb. Auch der Ausbilder
sollte das Zeugnis unterschreiben, wenn der Inhaber
oder Geschéftsflihrer des Ausbildungsbetriebs die
Ausbildung nicht personlich durchgefiihrt hat.

Das Zeugnis mussen Sie selbst dann erstellen, wenn
es vom Lehrling nicht verlangt wird. Dann genligt ein
so genanntes ,einfaches Zeugnis”. Jedes, auch das
einfache Zeugnis, enthéalt Angaben Uber die Art, die
Dauer und das Ziel der Ausbildung. AulRerdem listet

es die erworbenen Fertigkeiten und Kenntnisse auf.

Wenn vom Lehrling ausdrticklich ein ,qualifiziertes”
Zeugnis verlangt wird, fihrt dieses zusatzliche Bewer-
tungen auf: des Verhaltens, der Leistung und besonde-

rer fachlicher Fahigkeiten.
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Resturlaub

Der Resturlaub wird ausgezahlt', wenn der Lehrling
seinen vollen Urlaubsanspruch bis zum Ende seiner
Ausbildungszeit oder aufgrund einer Kiindigung nicht
wahrnehmen kann. Stellen Sie eine entsprechende

Bescheinigung aus.

' Das Bauhauptgewerbe ist von dieser Regelung ausgenommen.



27



Am Anfang

Kennen Sie unsere Broschiiren fiir Aus-
bilder? Informieren Sie sich bei den Ausbil-
dungsberatern.

Haben Sie die flir den Ausbildungsberuf
gliltige Ausbildungsordnung? (Wenn nicht,
fordern Sie diese gleich bei der Kammer an!)

Sind die notwendigen Sozialeinrichtungen
vorhanden (Waschgelegenheit, Umkleide-
moglichkeiten, WC, Kleiderschrank)?

w ([[] ~ |[]

Haben Sie die Ausbildungsordnung genau
durchgelesen und insbesondere anhand des
Ausbildungsberufsbilds und Ausbildungsrah-
menplans gepriift, ob Sie in lhrem Betrieb
alle verlangten Kenntnisse und Fertigkeiten
vermitteln konnen (evtl. Verbundausbildung)?
Wenn Sie Zweifel haben, rufen Sie uns ein-
fach an.

Haben Sie selbst die Berechtigung zum
Ausbilden von Lehrlingen? (Bei Zweifeln vor
der Lehrlingseinstellung Ihren Ausbildungs-
berater fragen!)

Wenn Sie nicht personlich ausbilden wol-
len oder kdnnen, haben Sie in Ihrem Betrieb
standig einen Ausbilder mit der notwendi-
gen personlichen und fachlichen Eignung
beschaftigt?

[]

Haben Sie einen betrieblichen Ausbildungs-
(und Versetzungs-) Plan erstellt — falls Sie sich
beispielsweise wegen der Zahl der Lehrlinge
bzw. Betriebsgrof3e nicht genau an den Aus-
bildungsrahmenplan halten konnen? (Gilt
auch fir verkirzte Ausbildungszeiten.)

"

Haben Sie mit dem Ausbilder einen Zusatz-
vertrag zum Anstellungsvertrag abgeschlos-
sen und ihm die Mitverantwortung fur die
Berufsausbildung Ubertragen?

Reicht die Ausstattung |hres Betriebes mit
Werkzeugen, Maschinen und sonstigen Hilfs-
mitteln fur eine ordnungsgemafe Ausbil-
dung aus?

12

Haben Sie bzw. Ihre Mitarbeiter die flir die
heutige Lehrlingsausbildung notwendigen
padagogischen Kenntnisse und Fahigkeiten?

13

Haben Sie einen Ausbildungsrahmenplan
vorliegen?

Hat der Lehrling seinen eigenen Arbeitsplatz
fiir Ubungsarbeiten? (Lehrecke einrichten!)

14

Haben Sie den betrieblichen Ausbildungsplan
erstellt?

= |Oe |0

Haben Sie das notwendige Lehrmaterial (z. B.
Modelle, Schautafeln) fur die Unterweisung?

15

Haben Sie den Lehrling bei der Kranken-
kasse bzw., falls notwendig, bei der Lohn-
ausgleichskasse angemeldet?
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VI. Checklisten

Haben Sie seine Schulzeugnisse gesehen?
Haben Sie mit seinen gesetzlichen Vertretern
(Vater, Mutter) gesprochen (z. B. tGiber den
Ausbildungsberuf, Betrieb, Ausbildungsver-
trag, Arbeitszeit)?

Haben Sie den Lehrling bei der zustandigen
Berufsschule angemeldet?

Hat sich der Jugendliche vor Beginn der
Beschaftigung innerhalb der letzten 14 Monate
nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz arztlich
untersuchen lassen und lhnen dartber eine
arztliche Bescheinigung vorgelegt?
(Vordrucke hat jeder Arzt.)

Haben Sie den Berufsausbildungsvertrag
vor Ausbildungsbeginn schriftlich abgeschlos-
sen?

Haben Sie den Ausbildungsvertrag vor Beginn
der Ausbildung mit samtlichen Ausfertigungen
(komplettem Durchschreibesatz) sowie die arzt-
liche Bescheinigung lber die Erstuntersuchung
nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz und eine
Kopie des Berufsfachschulabschlusszeugnisses
an die Handwerkskammer zur Registrierung
eingeschickt? Ohne Vorlage dieser Bescheini-
gungen kann keine Registrierung erfolgen.

Bei Lehrzeitverkiirzung bitte Schulzeugnisse
(Kopien, keine Originale) mit einreichen.

Ist alles vollstandig ausgefillt (z. B. Ausbil-
dungsstatte, Vergutung, Arbeitszeit, Urlaub,
Ausbildungsmalinahmen aul3erhalb der
Ausbildungsstatte) und unterschrieben?

(Es unterschreiben: Betriebsinhaber, Lehrling,
gegebenenfalls die Erziehungsberechtigten)

Haben Sie den Lehrling bzw. seine Eltern
darauf aufmerksam gemacht, dass sie von
der Arbeitsagentur evtl. eine Berufsaus-
bildungsbeihilfe bekommen kénnen?

Haben Sie eine ,,angemessene Vergutung”
vereinbart? (Tarif oder — falls Tarif fehlt —
Empfehlung der Innung.) Die Handwerkskam-
mer tragt automatisch die tarifliche Vergu-
tung ein.

Haben Sie fiir den Lehrling die Lohnsteuer-
karte und den Versicherungsnachweis der
Sozialversicherung erhalten? Liegt flir lhren
auslandischen Lehrling (nicht EU-Staaten)
eine Aufenthaltserlaubnis und Arbeits-
erlaubnis vor?

Haben Sie daran gedacht, dass Lehrlinge

mit Mittlerer Reife, Abitur oder vorher abge-
schlossener Berufsausbildung auf Antrag von
der Kammer eine Kiirzung der Ausbildungs-
zeit erhalten konnen? (Im Zweifelsfall die
Ausbildungsberater fragen!)

Haben Sie alle Unterlagen fur den Beginn
der Ausbildung: Ausbildungsvertrag, Ausbil-
dungsverordnung, Berichtsheft?

Achten Sie auf eine systematische Ausbildung?
Verlauft sie entsprechend der sachlichen und
zeitlichen Gliederung im Ausbildungsrahmen-
plan bzw. lhrem betrieblichen Ausbildungsplan?
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Wahrend der Ausbildung

Ist der Betrieb nach wie vor in der Lage,
alle im Ausbildungsberufsbild verlangten
Kenntnisse und Fertigkeiten zu vermitteln?

Haben Sie den Lehrling auf die Zwischen-
priifung vorbereitet? (An Ubungsstiicken
arbeiten lassen.)

Besucht der Lehrling die vorgeschriebenen
tiberbetrieblichen Lehrlingsunterweisungen?

Beachten Sie das Jugendarbeitsschutzgesetz
bei Beschaftigten unter 18 Jahren?

Sind Anderungen im Ausbildungsverhiltnis
eingetreten (z. B. Lehrling ausgeschieden)?
Melden Sie Anderungen der Kammer.

Machen Sie eine Belehrung tiber Unfall- und
Gesundheitsgefahren unter Verwendung der
Vorschriften lhrer zustdandigen Berufsgenos-
senschaft? (Lassen Sie sich die Belehrung
durch Unterschrift bestatigen. Vordrucke gibt
es bei der Kammer.)

Haben Sie schon mit dem Berufsschullehrer
tber lhren Lehrling gesprochen?

Lassen Sie sich vom Lehrling die Berufsschul-
zeugnisse und Klassenarbeiten vorlegen?

Haben Sie sich ein Jahr nach Aufnahme der
ersten Beschéftigung die arztliche Beschei-
nigung Uber die erste Nachuntersuchung
vorlegen lassen? (Nicht notwendig, wenn der
Lehrling zwischenzeitlich volljahrig ist.)

Denken Sie daran: Bei schulischen Proble-
men gibt es kostenlos ausbildungsbeglei-
tende Hilfen. (Weitere Informationen lGber
Berufsberatung von der Agentur fir Arbeit.)

Haben Sie bei minderjahrigen Lehrlingen
Kontakt zu den Eltern?

Das Berichtsheft/der Ausbildungsnachweis
sollte von Beginn an regelmaRig geflihrt
werden!

Geben Sie Ihrem Lehrling hin und wieder
.kleine Projekte” zur selbststandigen
Erledigung?

Geben Sie dem Lehrling Hilfestellung und
die Zeit im Betrieb zur Fihrung des Berichts-
heftes bzw. Ausbildungsnachweises?
Kontrollieren Sie regelmaf3ig die Eintrage?

Haben Sie mit Ihrem guten Lehrling liber
den Leistungswettbewerb der Handwerks-
jugend gesprochen?

Zahlen Sie die Ausbildungsvergiitung nach
der derzeitigen Hohe? (Tarife oder Richtsatze
andern sich meist jahrlich.)

Kommt fiir Ihren Lehrling eine vorzeitige
Zulassung zur Gesellenpriifung aufgrund
guter Leistungen in Frage? Vordrucke gibt
es bei der Kammer. (Antragsschlusstermine
beachten!)

Geben Sie dem Lehrling eine nachvollziehbare
Abrechnung lber Brutto- und Nettobezlige?

Kennen Sie die Mdglichkeiten der Begabten-
forderung?
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Am Ziel

Haben Sie Ihren Lehrling auf die Gesellen-/
Abschlusspriifung vorbereitet?

Haben Sie Ihrem Lehrling rechtzeitig vor Lehr-
zeitende mitgeteilt, ob er in ein Arbeitsver-
haltnis iibernommen wird? Falls Sie ihn nicht
libernehmen, erinnern Sie ihn daran, dass er
sich rechtzeitig bei der Agentur fiir Arbeit mel-
den muss.

Winscht Ihr Lehrling ein ,qualifiziertes Zeug-
nis”“? Wenn ja, enthalt es Bewertungen zu:

e \erhalten?

e L eistungen?

® besonderen fachlichen Fahigkeiten?

Haben Sie dem Lehrling vor Beendigung des
Ausbildungsverhéltnisses den ihm zustehen-
den Urlaub gewahrt?
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Handwerkskammer
Freiburg

Bismarckallee 6 ® 79098 Freiburg

Telefon 0761/21800-220 « Fax 07 61/218 00-333
aushildung@hwk-freiburg.de
www.hwk-freiburg.de

Handwerkskammer
Heilbronn-Franken

Allee 76 « 74072 Heilbronn

Telefon 07131/791-0 » Fax 071 31/7 91-200
info@hwk-heilbronn.de
www.hwk-heilbronn.de

Handwerkskammer
Konstanz

Webersteig 3 © 78462 Konstanz

Telefon 07531/205-341 ¢ Fax 07531/1 64 68
info@hwk-konstanz.de
www.hwk-konstanz.de

HANDWERKSKAMMER
KARLSRUHE

Friedrichsplatz 4-5 ¢ 76133 Karlsruhe
Telefon 07 21/16 00-0  Fax 07 21/16 00-199
info@hwk-karlsruhe.de
www.hwk-karlsruhe.de

Handwerkskammer Mannheim
Rhein-Neckar-Odenwald

B 1, 1-2 * 68159 Mannheim

Telefon 06 21/18002-0 » Fax 06 21/18002-139
info@hwk-mannheim.de
www.hwk-mannheim.de

Handwerkskammer
Reutlingen

HindenburgstraBe 58 ¢ 72762 Reutlingen
Telefon 07121/24 12-260 » Fax 07121/2412-426
aushildung@hwk-reutlingen.de
www.hwk-reutlingen.de

Handwerkskammer
Region Stuttgart

Heilbronner Stral3e 43 70191 Stuttgart

Telefon 0711/16 57-0 » Fax 07 11/16 57-887 o. -891
info@hwk-stuttgart.de

www.hwk-stuttgart.de

B

HANDWERKSKAMMER ULM

Olgastralle 72 < 89073 Ulm

Telefon 07 31/14 25-220 « Fax 07 31/14 25-515
info@hk-ulm.de

www.hk-ulm.de

Tréager der Informationskampagne ,, www.handwerks-power.de” und als Vertreter der
Baden-Wiirttembergischen Handwerkskammern verantwortlich fiir den Inhalt:

Baden-Wiirttembergischer
Handwerkstag e. V.
Heilbronner StralRe 43

70191 Stuttgart

Telefon 0711/26 37 09-0
Fax 0711/26 37 09-00
info@handwerk-bw.de
www.handwerk-bw.de

i Das Projekt wird geférdert durch die Wirtschaftsverwaltung

B
Baden-Wiirttemberg aus Mitteln des Européischen Sozialfonds.



