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Checkliste fur Ausbildungsbeauftragte:
Der erste Tag mit dem neuen Auszubildenden

...................................................................................................................................................

O Informieren Sie den Auszubildenden im Einfiihrungsgespréach tber
v die Abteilung und deren Aufgaben
v regelméBige Termine (z. B. Abteilungsbesprechungen)
v Arbeitszeit und Pausenregelung
v Abteilungskonventionen (BegriiBung/Verabschiedung, Mittagessen, Meldung
v am Telefon, Kleiderordnung, Verhalten bei Geburtstagen etc.)
v Ortlichkeiten (Kopierer, Faxgerat, Kiiche, Getranke, Kantine, Toiletten, Raucherrdume etc.)
v Vertretung des Ausbildungsbeauftragten
v Fluchtwege im Brandfall, Verhalten bei Notfallen
v Beurteilung am Ende der Praxisphase (Beurteilungskriterien)

v Ihre Erwartungen

...................................................................................................................................................

O Befragen Sie den Auszubildenden zu
v seinen bisherigen Abteilungseinsdtzen
v seinen Vorkenntnissen Uber lhrem Bereich
v Fehlzeiten (Urlaub, Seminare, etc.)

v seinen Fragen / Winschen / Erwartungen

O Ubergeben Sie dem Auszubildenden evtl. notwendige Schliissel oder Ausweise fiir den Zutritt an

seinem neuen Arbeitsplatz.
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O Vereinbaren Sie — soweit méglich — einen wéchentlichen Termin mit dem Auszubildenden, an dem

Fragen geklart und Aufgaben besprochen werden kénnen.

O Zeigen Sie dem Auszubildenden seinen Arbeitsplatz und helfen ihm — wenn notwendig — beim

Einrichten des PCs.

O Ubergeben Sie dem Auszubildenden seine (ersten) Aufgaben (evtl. Durchlaufplan, Infotermine) in
Abhéangigkeit von den Lernzielen. Informieren Sie diesen dabei Uber die erwartete Leistung und die

Dauer, seinen Handlungsspielraum, Zusténdigkeiten und Verantwortlichkeiten.

Tipp: Laden Sie den Auszubildenden am ersten Tag zum Mittagessen mit der Abteilung ein, so fuhlt er

sich gleich als Mitglied der Abteilung und kann alle Kollegen ungezwungen kennen lernen.
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