
	Checkliste: Was ist vor Ausbildungsbeginn zu tun?

	Anerkennung als Ausbildungsbetrieb

· Ist der Betrieb von der zuständigen Stelle (Handwerkskammer) als Ausbildungsbetrieb anerkannt?
	(

	Rechtliche Voraussetzungen

· Sind die rechtlichen Voraussetzungen für eine Ausbildung vorhanden, d.h. ist die fachliche und persönliche Eignung nach §§ 28 und 30 BBiG / §§ 21, 22 und 22b HwO gegeben?
	(

	Ausbildereignung

· Hat der Ausbildende oder ein von ihm bestimmter Ausbilder die erforderliche Ausbildereignung erworben?
	(

	Ausbildungsplätze

· Sind geeignete betriebliche Ausbildungsplätze vorhanden?
	(

	Ausbilder

· Sind neben den verantwortlichen Ausbildern ausreichend Fachkräfte in den einzelnen Ausbildungsorten / -bereichen für die Unterweisung der Auszubildenden vorhanden?
	(

	· Ist der zuständigen Stelle (HWK) ein Ausbilder/eine Ausbilderin benannt worden?
	(

	Vermittlung der Fertigkeiten, Kenntnissen und Fähigkeiten

· Ist der Betrieb in der Lage, alle fachlichen Inhalte der Ausbildungsordnung zu vermitteln? Sind dafür alle erforderlichen Ausbildungsorte/-bereiche vorhanden? Kann oder muss auf zusätzliche Ausbildungsmaßnahmen außerhalb der Ausbildungsstätte (Verbundbetriebe) zurückgegriffen werden?
	(

	Werbung um Auszubildende

· Welche Aktionen müssen gestartet werden, um das Unternehmen für Ausbildungsinteressierte als attraktiven Ausbildungsbetrieb zu präsentieren
(z. B. Kontakt zur zuständigen Arbeitsagentur aufnehmen, Anzeigen in Tageszeitungen oder Jugendzeitschriften schalten, Betrieb auf Azubitagen präsentieren, Betriebspraktika)
	(

	Auswahlverfahren

· Sind konkrete Auswahlverfahren (Einstellungstests, Praktikum) sowie Auswahlkriterien für Auszubildende festgelegt worden?
	(

	Vorstellungsgespräch

· Wurde festgelegt, wer die Vorstellungsgespräche mit den Bewerbern führt und wer über die Einstellung (mit)entscheidet?
	(

	Gesundheitsuntersuchung

· Ist die gesundheitliche / körperliche Eignung des/ 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 vom Ausbildenden und dem/der Auszubildenden (ggf. gesetzl. Vertreter/-in) unterschrieben?

· Sind die Wahlqualifikationen entsprechend der Ausbildungsordnung im Ausbildungsvertrag schriftlich fixiert?

· Besteht die Möglichkeit einer Verkürzung der Ausbildung oder Umschulung?
	(

	· Ist ein individueller betrieblicher Ausbildungsplan erstellt?
	(

	· Ist dem/der Auszubildenden der abgeschlossene Ausbildungsvertrag einschließlich des betrieblichen Ausbildungsplans zugestellt sowie von der zuständigen Stelle (HWK/Lehrlingsrolle) eingetragen und bestätigt worden?
	(

	Berufsschule

· Ist der Auszubildende berufsschulpflichtig oder berufsschulberechtigt?

· Ist der/die Auszubildende bei der zuständigen Berufsschule angemeldet worden?
	(

	Ausbildungsunterlagen

· Stehen Ausbildungsordnung, Ausbildungsrahmenplan, ggf. Rahmenlehrplan sowie ein Exemplar des Berufsbildungsgesetzes, der Handwerksordnung, des Jugendarbeitschutzgesetzes, im Betrieb zur Verfügung?
	(


	



