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Checkliste: Handlungsschritte vor Beginn einer Ausbildung — zeitliche Planung

Die folgende Liste basiert auf der Annahme, dass ein Auszubildender zum 1. September
eines Jahres seine Ausbildung bei lhrem Unternehmen beginnt. Die angegebenen Zeitpunkte
stellen Empfehlungen dar, die sich in vielen Betrieben bewdhrt haben.

Handlungsschritt Zeitpunkt | zustdndig?
Auswahl geeigneter Ausbildungsberufe. Januar
Bestellen Sie die fur den/die geplanten Ausbildungsberuf(e) gliltige(n) Januar
Ausbildungsordnung(en).

Klaren Sie, ob Betrieb und Ausbilder die Voraussetzungen fir eine Januar
Ausbildung erfillen.

Lassen Sie die betriebliche Eignung zur Ausbildung von der zustandigen Januar
Kammer priifen.

Informieren Sie alle betroffenen Mitarbeiter im Betrieb tber die geplante Januar
Ausbildung.

Prifen Sie, auf welche Weise Jugendliche angesprochen werden sollen Januar

(Anzeigen, interne Stellenausschreibung, Gber die Agentur fiir Arbeit bzw.
die zustandige Kammer).

Legen Sie fest, wie das Auswahlverfahren durchgefiihrt und nach welchen Januar
Kriterien entschieden werden soll.

Fiihren Sie Vorstellungsgesprache mit geeigneten Bewerbern durch. Februar
Wahlen Sie den/die kiinftige(n) Auszubildende(n) aus. Februar
Teilen Sie allen Bewerbern lhre Entscheidung mit und senden die Februar/
Bewerbungsunterlagen der abgelehnten Bewerber zurick. Marz
SchlieBen Sie einen Ausbildungsvertrag ab. Marz
Veranlassen Sie, dass bei Auszubildenden unter 18 Jahren eine arztliche Marz

Untersuchung nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz durchgefiihrt wird.
Prifen Sie bei auslandischen Jugendliche aus einem Staat aulRerhalb der EU, | Marz
ob die Arbeitserlaubnis vorliegt.
Beantragen Sie bei der zustandigen Kammer die Eintragung in das Marz
Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse. Legen Sie fiir Jugendliche
unter 18 Jahren eine Bescheinigung tber die drztliche Erstuntersuchung bei.
Melden Sie den Auszubildenden bei der Berufsschule, der Krankenkasse und | Marz
der Berufsgenossenschaft an.
Erstellen Sie auf Grundlage des in der Ausbildungsordnung vorgegebenen April/
Ausbildungsrahmenplans einen Ausbildungsplan, der den sachlichen Aufbau | Mai
und die zeitliche Abfolge der Berufsausbildung in ihrem Betrieb enthalt.
Klaren Sie, ob der Ausbildungsbetrieb die Ausbildung allein durchfiihren April/
kann oder ob eine ergdanzende liberbetriebliche Unterweisung bzw. eine Mai
Ausbildung im Verbund mit anderen Betrieben notwendig bzw.
winschenswert ist.
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Melden Sie den Auszubildenden gegebenenfalls bei einer tiberbetrieblichen | April-Mai
Bildungsstatte an bzw. vereinbaren mit einem anderen Unternehmen, wie
die Ausbildung ablaufen soll.

Uberpriifen Sie bei der Ausbildung behinderter Jugendlicher zusammen mit | April/
der zustandigen Kammer, ob die Ausbildungsinhalte an Art und Schwere der | Mai
Behinderung angepasst bzw. Sonderausbildungsgange beantragt werden
mussen.

Priifen Sie bei der Ausbildung behinderter Jugendlicher, welche April/
Unterstitzungsleistungen von Seiten des Integrationsamts bzw. der Agentur | Mai
flir Arbeit moglich sind.

Beantragen Sie mogliche Fordermittel. Mai/
Juli.

Priifen Sie, ob alle nétigen Unterlagen (Lohnsteuerkarte, evtl. 1. Sept.

Arbeitserlaubnis etc.) des Auszubildenden vorhanden sind.

Stellen Sie den zukiinftigen Auszubildenden im Betrieb vor. 1. Sept.

Weisen Sie dem Auszubildenden an seinem kiinftigen Arbeitsplatz ein und 1. Sept
erlautern ihm die fiir ihn glltigen Unfallvorschriften.
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