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Planung der Ausbildung 

Anerkennung als Ausbildungsbetrieb 
► Ist der Betrieb von der zuständigen Stelle (Kammer) als Ausbildungsbetrieb anerkannt? 

Rechtliche Voraussetzungen 
► Sind die rechtlichen Voraussetzungen für eine Ausbildung vorhanden, d. h., ist die persönliche und fachliche Eignung nach 

§§ 28 bis 30 BBiG gegeben? 

Ausbildereignung 
► Hat die ausbildende Person oder ein von ihr bestimmter Ausbilder bzw. eine von ihr bestimmte Ausbilderin die 

erforderliche Ausbildereignung erworben? 

Ausbildungsplätze 
► Sind geeignete betriebliche Ausbildungsplätze vorhanden? 

Ausbilder und Ausbilderinnen 
► Sind neben den verantwortlichen Ausbildern und Ausbilderinnen ausreichend Fachkräfte in den einzelnen 

Ausbildungsorten und -bereichen für die Unterweisung der Auszubildenden vorhanden? 
► Ist der zuständigen Stelle eine für die Ausbildung verantwortliche Person genannt worden? 

Vermittlung der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
► Ist der Betrieb in der Lage, alle fachlichen Inhalte der Ausbildungsordnung zu vermitteln? Sind dafür alle erforderlichen 

Ausbildungsorte und -bereiche vorhanden? Kann oder muss auf zusätzliche Ausbildungsmaßnahmen außerhalb der 
Ausbildungsstätte (überbetriebliche Ausbildungsorte, Verbundbetriebe) zurückgegriffen werden? 

Werbung um Auszubildende 
► Welche Aktionen müssen gestartet werden, um das Unternehmen für Interessierte als attraktiven Ausbildungsbetrieb zu 

präsentieren (z. B. Kontakt zur zuständigen Arbeitsagentur aufnehmen, Anzeigen in Tageszeitungen oder 
Jugendzeitschriften schalten, Betrieb auf Berufsorientierungsmessen präsentieren, Betriebspraktika anbieten)? 

Berufsorientierung 
► Gibt es im Betrieb die Möglichkeit, ein Schülerpraktikum anzubieten und zu betreuen? 
► Welche Schulen würden sich als Kooperationspartner eignen? 

Auswahlverfahren 
► Sind konkrete Auswahlverfahren (Einstellungstests) sowie Auswahlkriterien für Auszubildende festgelegt worden? 

Klare Kommunikation mit Bewerbern 
► Eingangsbestätigung nach Eingang der Bewerbungen versenden? 

Vorstellungsgespräch 
► Wurde festgelegt, wer die Vorstellungsgespräche mit den Bewerbern und Bewerberinnen führt und wer über die 

Einstellung (mit- )entscheidet? 

Gesundheitsuntersuchung 
► Ist die gesundheitliche und körperliche Eignung der Auszubildenden vor Abschluss des Ausbildungsvertrages festgestellt 

worden (Jugendarbeitsschutzgesetz)? 

  



Sozialversicherungs- und Steuerunterlagen 
► Liegen die Unterlagen zur steuerlichen Veranlagung und zur Sozialversicherung vor (ggf. Aufenthalts- und 

Arbeitserlaubnis)? 

Ausbildungsvertrag, betrieblicher Ausbildungsplan 
► Ist der Ausbildungsvertrag formuliert und von der ausbildenden Person und den Auszubildenden (ggf. gesetzl. Vertreter/-

in) unterschrieben? 
► Ist ein individueller betrieblicher Ausbildungsplan erstellt? 
► Ist den Auszubildenden sowie der zuständigen Stelle (Kammer) der abgeschlossene Ausbildungsvertrag einschließlich des 

betrieblichen Ausbildungsplans zugestellt worden? 

Berufsschule 
► Sind die Auszubildenden bei der Berufsschule angemeldet worden? 

Ausbildungsunterlagen 
► Stehen Ausbildungsordnung, Ausbildungsrahmenplan, ggf. Rahmenlehrplan sowie ein Exemplar des 

Berufsbildungsgesetzes und des Jugendarbeitsschutzgesetzes im Betrieb zur Verfügung? 

  



Die ersten Tage der Ausbildung 

Planung 
► Sind die ersten Tage strukturiert und geplant? 

Zuständige Mitarbeiter/-innen 
► Sind alle zuständigen Mitarbeiter/-innen informiert, dass neue Auszubildende in den Betrieb kommen? 

Aktionen, Räumlichkeiten 
► Welche Aktionen sind geplant? 

Beispiele: Vorstellung des Betriebs, seiner Organisation und inneren Struktur, der für die Ausbildung verantwortlichen 
Personen, ggf. eine Betriebsrallye durchführen. 

► Kennenlernen der Sozialräume 

Rechte und Pflichten 
► Welche Rechte und Pflichten ergeben sich für Auszubildende wie für Ausbilder/-innen und Betrieb aus dem 

Ausbildungsvertrag? 

Unterlagen 
► Liegen die Unterlagen zur steuerlichen Veranlagung und zur Sozialversicherung vor? 

Anwesenheit/Abwesenheit 
► Was ist im Verhinderungs- und Krankheitsfall zu beachten? 
► Wurden die betrieblichen Urlaubsregelungen erläutert? 

Probezeit 
► Wurde die Bedeutung der Probezeit erläutert? 

Finanzielle Leistungen 
► Wurde die Ausbildungsvergütung und ggf. betriebliche Zusatzleistungen erläutert? 

Arbeitssicherheit 
► Welche Regelungen zur Arbeitssicherheit und zur Unfallverhütung gelten im Unternehmen? 
► Wurde die Arbeitskleidung bzw. Schutzkleidung übergeben? 
► Wurde auf die größten Unfallgefahren im Betrieb hingewiesen? 

Arbeitsmittel 
► Welche speziellen Arbeitsmittel stehen für die Ausbildung zur Verfügung? 

Arbeitszeit 
► Welche Arbeitszeitregelungen gelten für die Auszubildenden? 

Betrieblicher Ausbildungsplan 
► Wurde der betriebliche Ausbildungsplan erläutert? 

Ausbildungsnachweis 
► Wie sind die schriftlichen bzw. elektronischen Ausbildungsnachweise zu führen (Form, zeitliche Abschnitte: Woche, 

Monat)? 
► Wurde die Bedeutung der Ausbildungsnachweise für die Prüfungszulassung erläutert? 

Berufsschule 
► Welche Berufsschule ist zuständig? 
► Wo liegt sie und wie kommt man dorthin? 

Prüfungen 
► Wurde die Prüfungsform erklärt und auf die Prüfungszeitpunkte hingewiesen? 

  



Pflichten des ausbildenden Betriebes bzw. des Ausbilders/der Ausbilderin 

Vermittlung der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
► Vermittlung von sämtlichen im Ausbildungsrahmenplan vorgeschriebenen Fertigkeiten, Kenntnissen und Fähigkeiten. 

Wer bildet aus? 
► Selbst ausbilden oder einen/eine persönlich und fachlich geeigneten/geeignete Ausbilder/-in ausdrücklich damit 

beauftragen. 

Rechtliche Rahmenbedingungen 
► Beachten der rechtlichen Rahmenbedingungen, z. B. Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz, Arbeitszeitgesetz, 

Betriebsvereinbarungen und Ausbildungsvertrag sowie der Bestimmungen zu Arbeitssicherheit und Unfallverhütung. 

Abschluss Ausbildungsvertrag 
► Abschluss eines Ausbildungsvertrages mit den Auszubildenden, Eintragung in das Verzeichnis der Ausbildungsverhältnisse 

bei der zuständigen Stelle (Kammer). 

Freistellen der Auszubildenden 
► Freistellen für Berufsschule, angeordnete überbetriebliche Ausbildungsmaßnahmen sowie für Prüfungen. 

Ausbildungsvergütung 
► Zahlen einer Ausbildungsvergütung, Beachten der tarifvertraglichen Vereinbarungen. 

Ausbildungsplan 
► Umsetzen von Ausbildungsordnung und Ausbildungsrahmenplan sowie sachlicher und zeitlicher Gliederung in die 

betriebliche Praxis, vor allem durch Erstellen von betrieblichen Ausbildungsplänen. 

Ausbildungsarbeitsplatz, Ausbildungsmittel 
► Gestaltung eines „Ausbildungsarbeitsplatzes“ entsprechend den Ausbildungsinhalten. 
► Kostenlose Zurverfügungstellung aller notwendigen Ausbildungsmittel, auch zur Ablegung der Prüfungen. 

Ausbildungsnachweis 
► Form des Ausbildungsnachweises (schriftlich oder elektronisch) im Ausbildungsvertrag festlegen. 
► Vordrucke für schriftliche Ausbildungsnachweise bzw. Downloadlink den Auszubildenden zur Verfügung stellen. 
► Die Auszubildenden zum Führen der Ausbildungsnachweise anhalten und diese regelmäßig kontrollieren. 
► Den Auszubildenden Gelegenheit geben, den Ausbildungsnachweis am Arbeitsplatz zu führen. 

Übertragung von Tätigkeiten 
► Ausschließliche Übertragung von Tätigkeiten, die dem Ausbildungszweck dienen. 

Charakterliche Förderung 
► Charakterliche Förderung, Bewahrung vor sittlichen und körperlichen Gefährdungen, Wahrnehmen der Aufsichtspflicht. 

Zeugnis 
► Ausstellen eines Ausbildungszeugnisses am Ende der Ausbildung. 

  



Pflichten der Auszubildenden 

Sorgfalt 
► Sorgfältige Ausführung der im Rahmen der Berufsausbildung übertragenen Verrichtungen und Aufgaben. 

Aneignung von Fertigkeiten, Kenntnissen und Fähigkeiten 
► Aktives Aneignen aller Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten, die notwendig sind, um die Ausbildung erfolgreich 

abzuschließen. 

Weisungen 
► Weisungen folgen, die den Auszubildenden im Rahmen der Berufsausbildung von Ausbildern bzw. Ausbilderinnen oder 

anderen weisungs- berechtigten Personen erteilt werden, soweit diese Personen als weisungsberechtigt bekannt 
gemacht worden sind. 

Anwesenheit 
► Anwesenheitspflicht 
► Nachweispflicht bei Abwesenheit 

Berufsschule, überbetriebliche Ausbildungsmaßnahmen 
► Teilnahme am Berufsschulunterricht sowie an Ausbildungsmaßnahmen außerhalb der Ausbildungsstätte. 

Betriebliche Ordnung 
► Beachtung der betrieblichen Ordnung, pflegliche Behandlung aller Arbeitsmittel und Einrichtungen. 

Geschäftsgeheimnisse 
► Über Betriebs- und Geschäftsgeheimnisse Stillschweigen bewahren. 

Ausbildungsnachweis 
► Führung und regelmäßige Vorlage der schriftlichen bzw. elektronischen Ausbildungsnachweise. 

Prüfungen 
► Ablegen aller Prüfungsteile 

 


