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Die neuen Auszubildenden kommen...!

Das neue Ausbildungsjahr steht vor der Tur. Fur die jungen Menschen ist es der Schritt
in eine neue noch unbekannte Welt. Doch auch der Ausbildungsbetrieb muss sich auf
die neue Anfangssituation vorbereiten. Dabei startet eine gute Einfuhrung neuer
Azubis schon viel friiher - und zwar im Auswahlprozess.

Darum sollten die folgenden Punkte bereits im Vorstellungsgesprach angesprochen
werden:

O Vorstellung des Azubis Uber den zu erlernenden Beruf

O Klarung der Arbeitszeit und sonstigen Rahmenbedingungen

O Klarung der Aufgaben und der dazu erforderlichen Fahigkeiten
O Erwartungen des Azubis an seine Ausbildung erfragen

O Erwartungen des Betriebes an den Azubi benennen

O Soziale Erwartungen ("Stil des Hauses") und die Art der Zusammenarbeit
ansprechen

Die Auszubildenden sind ausgewahlt, was nun?

O Ausbildungsvertrag (unterschrieben) an die SIHK senden
(berufsausbildung@hagen.ihk.de)

O Anmeldung zur Berufsschule vornehmen

O Steueridentifikationsnummer und Krankenkassendaten erfragen und Azubi
anmelden

O Ausbildungsnachweis (Berichtsheft) vorbereiten (Beispielvorlagen unter
www.sihk.de/berichtsheft).

O Die Ausbildungsordnung und den Ausbildungsplan zugrunde nehmen und

betrieblichen Ausbildungsplan erstellen.

O Vorgesetzte / Mitarbeiter / Kollegen informieren

O Arbeitsplatz einrichten und Hilfsmittel bereitstellen, ggf. EDV-Rechte beantragen

O ,BegriBungsmappe” erstellen mit den wichtigsten internen Unterlagen
(Firmeninformationen, Arbeitszeitordnung, Arbeits- bzw. Verfahrensanweisungen,
Telefonverzeichnis, Arbeitsschutz und Alarmplane etc.)

O Firmenausweis, Zeiterfassungskarte vorbereiten

O Einarbeitungsplan entwickeln und abstimmen

O Anlaufstelle und Ansprechperson (Paten) fur die ersten Arbeitswochen definieren

O Zeit fur BegruRungsgesprach planen/blocken

O Empfang des neuen Azubis durch seinen direkten Ansprechpartner und evtl.
Vorstellung bei der Geschaftsfiihrung organisieren. Das Unternehmen, die
Raumlichkeiten sowie Kollegen und Vorgesetzte vorstellen

O Arbeitsschutz bzw. Sicherheitsunterweisung planen

O Erste Arbeitsaufgabe definieren

Die SIHK zu Hagen empfiehlt bereits zwischen Vertragsabschluss und
Arbeitsbeginn mit den Auszubildenden Kontakt zu halten und ggf. im Vorfeld
Informationsmaterialien zukommen zu lassen.
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Gestaltung der ersten Arbeitstage

Da erste Eindricke das Verhalten in der nachsten Zukunft nachhaltig pragen
konnen, ist die Gestaltung des ersten Arbeitstages wichtig:

e Wer empfangt den neuen Azubi und fiihrt das BegrufRungsgesprach?

e Wer Ubergibt und bespricht den Einarbeitungsplan mit ihm?

e Was ist Sinn und Zweck der Feedbackgesprache
und wann finden sie statt?

e Wem wird der neue Azubi vorgestellt? Wem sollte er von Anfang an
bekannt sein?

e Wie muss das Berichtsheft gefuhrt und wem zur Kontrolle vorgelegt
werden?

¢ Wie haufig und mit wem werden Feedbackgesprache gefuhrt?

Dies sind nur einige Fragen, die sich Auszubildende am ersten Tag stellen.
Wichtig ist, dass Auszubildende bereits am ersten Tag aktiv mit einbezogen
werden und nicht nur in der Zuhorerrolle bleiben.

Bei Fragen vor und wahrend der Ausbildung helfen unsere
Ausbildungsberater/innen unter ausbildungsberatung@hagen.ihk.de gerne
weiter!

Die SIHK winscht einen guten Start in eine erfolgreiche Ausbildung!
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