Hinweis zum Copyright

Diese Unterlage stammt aus dem Projekt MAI — Mentoring fur Ausbilderinnen und
Ausbilder in Unternehmen mit internationaler Unternehmensfiihrung”. Dieses Projekt
wurde von INBAS - Institut fir berufliche Bildung, Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik
GmbH von 2006 bis 2007 in enger Zusammenarbeit mit der IHK Frankfurt am Main
und der IHK Offenbach in diesen beiden Kammerbezirken durchgefiihrt. Es zielte auf
die nachhaltige Sicherung von Ausbildungsplatzen bei kleinen und mittleren
Unternehmen mit auslandischen Inhaberinnen und Inhabern.

Zur Unterstutzung von Betrieben wurden wahrend der Projektlaufzeit mehrere
Informationsmaterialien, Broschiiren und Checklisten erstellt. Diese sind nach wie vor
aktuell und auch heute noch wertvolle Hilfen fir kleine und mittelstandische
Unternehmen.

Finanziert wurde das Projekt MAI durch Mittel aus dem Europaischen Sozialfonds
und des Hessischen Ministeriums fur Wirtschaft, Energie, Verkehr und
Landesentwicklung.

Wir danken Frau Constanze Brucker, Bereichsleiterin Migration und Integration,
INBAS GmbH in Offenbach, fur die Genehmigung die MAI-Dokumente auf der
Homepage der KAUSA Servicestelle Offenbach als Download-File interessierten
Betrieben, Jugendlichen und Eltern zur Verfiigung zu stellen.

Ansprechpartner:

KAUSA Servicestelle Offenbach

Magistrat der Stadt Offenbach am Main

Amt fur Arbeitsférderung, Statistik, Integration

Ralph Kersten, Brigitte Kiimbel, Susan Kazda, Isabel Greiner
KAUSA Servicestelle Offenbach

Christian-PleR-StralRe 11-13

63069 Offenbach

E-Mail: ibergangsmangement@offenbach.de

Telefon: 069 8065-4371
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1. Warum ein erfolgreicher Start so wichtig ist

Ob die/der Auszubildende sich in lhrem Betrieb wohl fihlt, hdngt davon ab, wie die Arbeits-
beziehungen zu den Kolleg/innen und vor allem zu Ihnen sind. Dabei spielt der erste
Eindruck, den die/der Jugendliche vom Betrieb und den Mitarbeiter/innen bekommt, eine
wichtige Rolle. Die Arbeitsbeziehungen, die gleich vom ersten Tag an aufgebaut werden,
beeinflussen die zukiinftige Zusammenarbeit. Denn die Arbeitseinstellung, die Motivation und
das Vertrauen bestimmen uber die Produktivitat und die Qualitat der Tatigkeiten der neuen

auszubildenden Arbeitskraft.

2. Was Sie in den ersten Ausbildungstagen beachten kénnen:

= Zusendung einer Einfllhrungsmappe mit Informationen tiber den Betrieb

Vor dem ersten Arbeitstag konnen Sie Informationen iber den Betrieb und den ersten
Ausbildungstag (Wann uns wo soll der/die Azubi im Betrieb erscheinen?) zusenden, evtl.
zusammen mit einem Begruungsschreiben und mit Firmenbroschiren in Form einer

Einflhrungsmappe.

= BegriiBung durch den Ausbildungsleiter am ersten Ausbildungstag

Eine freundliche BegriiRung ist am Anfang flr die/den neuen Auszubildende/n sehr wichtig.
In den ersten Minuten steht der Aufbau eines guten Klimas und einer guten zwischen-
menschlichen Beziehung im Vordergrund. Deshalb ist es duf3erst wichtig, viel Zeit fur die
Anfangstage einzuplanen, denn ein guter Start bestimmt die Malstabe flir die weitere

Zusammenarbeit.

Ein anschlieBendes Gesprach kann Angste abbauen und Sie kénnen dabei eigene Wiinsche
fur die zuklinftige Zusammenarbeit dulern. Formulieren Sie nicht zu hohe Erwartungen
gleich am ersten Tag, um die/den Jugendliche/n nicht zu verunsichern und einzuschichtern.

Auch wenn die Jugendlichen am ersten Tag nicht zu sehr belastet werden sollen, muss ihnen
die Bedeutung der Ausbildung deutlich gemacht werden. Sie kénnen die Aussichten, die
ihnen mit einer erfolgreichen Ausbildung bevorstehen, ansprechen.

= Rundgang im Betrieb und Vorstellung

Um neuen Auszubildenden etwas
Sicherheit zu vermitteln, ist es
notwendig, ihnen die Arbeitsraume
und andere betriebliche Ortlichkeiten
zu zeigen. Gleichzeitig kdnnen Sie
die/den Jugendliche/n Gber den
Betrieb informieren und ihnen
vielleicht von eigenen Erfahrungen
erzahlen. Dieser Rundgang soll auch
dazu genutzt werden, der/dem Azubi
andere Ansprechpartner/innen
vorzustellen. Wenn es moglich ist,
kénnen altere Azubis neuen

Auszubildenden zur Seite gestellt werden.

Restaurantinhaber F. hat seinem Auszubildenm
am ersten Tag gleich die Kiche gezeigt, weil
dieser Ort seiner Meinung nach der aufregendste
im Betrieb sei. Dabei hat er dem Jugendlichen
schon mal etwas liber die Gerate und die Ordnung
in der Kiiche erzahlt. Die beschéaftigten Mitarbeiter
hat er auch kennen gelernt und manche von ihnen
haben ihm kurz ihre Tatigkeiten erldutert, wobei der
Azubi seine ersten Fragen gestellt hat. ,Wenn der
Jugendliche sich traut mehrere Fragen zu stellen,
ist das ein gutes Zeichen®, so F.




= Ausgewdhlte Informationen

Nachdem G. sich der neuen Auszubildenden vh Die Auszubildenden mussen Uber die

gestellt hat, spricht sie Uber die wichtigsten Regeln Umgangsweisen, die Arbeitszeiten, die

im Betrieb. ,Smalltalk ist gut, aber man darf dabei Arbei | d-0 . . di
die Arbeit nicht vergessen®. Die Kleiderordnung, rbeitsplanung und -Organisation, die

die Arbeitszeiten, Telefonnummern etc. werden Ziele des Betriebes etc. informiert werden.
angesprochen. Sprechen Sie als Ausbilder/in auch
G. hat ihrer Jugendlichen sogar noch mal alles selbstverstandliche Dinge an, die Sie und
?aﬂfﬁfiihéﬁﬁgfga ig;nr']t sie manche Sachen in die Mitarbeiter/innen bereits wissen, die
\ / aber flr die/den Auszubildende/n neu sein
kdnnten.

= Vertrauensbasis herstellen

/ slch versuche meinen Auszubildenden mm

Versuchen Sie, in der E'nfUhrung das bisschen Humor aufzulockern®. So probiert P., der

Vertrauen der Auszubildenden zu in seinem Lebensmittelladen einen Jugendlichen
gewinnen, sie zu motivieren und ihnen ausbildet, auf ihn zuzugehen. P. hat sich am
zugleich eine positive Einstellung zum ersten Ausbildungstag mit ihm und einem anderen

Auszubildenden zusammengesetzt, um ein

Betrieb und Ausbildung zu vermitteln. bisschen zu reden. Er mdchte sich in einiger Zeit

Manchmal ist es Wich_ti.g, ih_nen.klar zu auf ihn verlassen kénnen und sagt ihm, wie wichtig
machen, dass ihre Tatigkeiten im Betrieb es fiir ihn ist, dass er bei ihm gut Iery
eine hohe Bedeutung haben. Die

Verantwortung, die die Jugendlichen

dadurch tragen, kann ihnen verdeutlicht

werden. Darlber hinaus kédnnen in der ersten Woche ggf. die Pausen etwas langer gewahrt
werden, um Kontakte im Betrieb zu knipfen.

= Rechte und Pflichten

Sie als Ausbilder/in missen der/dem Auszubildenden vor seiner Tatigkeit tiber ihre/seine
Rechte und Pflichten in Kenntnis setzen. Diese sind im Berufsbildungsgesetz (BBiG) und im
Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchQG), aber auch im Ausbildungsvertrag festgelegt. Z.B
zahlen dazu das Recht auf Ausbildung, die Zahlung und Héhe der Verglitung, die Dauer des
Urlaubs, die Verpflichtung zum Lernen etc. Sie sollten auch auf das Sicherheitswesen
(Unfallverhiitung) eingehen. AuRerdem sollten Sie nicht vergessen, Giber das Fiihren des
Berichtsheftes zu sprechen.

= Nach der ersten Woche Feedback/ Riickmeldung geben

Verdeutlichen Sie in einem Gesprach lhren Standpunkt
ﬁ , N \ iiber die Arbeit, die die/der Auszubildende bisher gemacht
Verkdufer R. spricht regelmanig mit

seinem Azubi Uiber seine hat. Erklaren Sie:

Leistungen. ,Ich nehme mir immer - welche Erwartungen Sie an die/den Jugendliche/n
wieder 20 Minuten Zeit, um meinem haben in Bezug auf das Verhalten im Betrieb und
Azubi zu sagen, wie ich seine Arbeit auf die zu erbringende Leistungen

finde“. Gleich nach der ersten
Woche hatte er dem Jugendlichen
gesagt, dass er punktlicher sein
muss und daran denken soll, seinen
Arbeitsplatz aufzurdumen, bevor er
geht. Nebenher hat R. aber auch
gesagt, dass es ihm gefallt, wie er

Qit den Kunden umgeht. / 3

welche Korrekturmoglichkeiten bestehen
welche Konsequenzen folgen kénnen
was Sie positiv finden

v




3. Nutzen Sie die Probezeit,
.. um Potenziale zu erkennen

Ein Berufsausbildungsverhéltnis beginnt mit einer Probezeit, die mindestens einen Monat
und héchstens vier Monate andauern darf (§ 20 BBiG). Die Probezeit gibt Ihnen die
Méglichkeit zu priifen, ob die/der Auszubildende flr den zu erlernenden Beruf geeignet ist.
Die Leistungsfahigkeit der/des Auszubildenden kann bei monotonen Routinearbeiten nicht
festgestellt werden. Deshalb ist flir den Anfang eine anspruchsvolle Arbeit, die keine grof3en
Fachkenntnisse erfordert und in welcher die/der Azubi sich in kurzer Zeit einarbeiten kann
besonders vorteilhaft. Durch eine sinnvolle Gestaltung der Probezeit merkt die/der
Jugendliche auch, welche Anforderungen auf sie/ihn zukommen.

Auswahl und Aufbereitung der ersten Aufgabe

Der Lerninhalt, den Sie zu Ausbildungsbeginn vermitteln wollen, bestimmt welche
Arbeitsaufgabe und welchen Lernort Sie aussuchen. Bei selbststandig zu bearbeitenden
Aufgaben ist es hilfreich, die Komplexitat der ersten Aufgabe fiir die Azubis etwas zu
reduzieren oder die Tatigkeit in einzelne Schritte zu gliedern.

Ein paar Tipps flir die Vorgehensweise:

1. Beachten Sie, dass die Arbeitsanweisungen kurz, klar, konkret und kontaktférdernd sind.
Erklaren Sie der/dem Auszubildenden genau, was Sie von ihr/ihm erwarten.

3. Vergewissern Sie sich, dass die/der Auszubildende Ihre Anweisungen verstanden hat.
Ggf. kbnnen Sie die/den Auszubildende/n die Aufgabe mit eigenen Worten wiedergeben
lassen.

4. Geben Sie der/dem Jugendlichen die Sicherheit, jederzeit mit Problemen zu lhnen kommen zu
kénnen.

5. Geben Sie konkrete Riickmeldungen tGber das Ergebnis der Arbeit und fragen Sie nach
Schwierigkeiten.

.. um mogliche Defizite zu erkennen

Es ist hilfreich, am Anfang das Arbeitsverhalten der/des neuen Auszubildenden aufmerksam
zu beobachten, um Anzeichen, die das Ausbildungsverhaltnis gefahrden kénnen, friih zu
erkennen.

Beobachten Sie die/den Jugendliche/n anfangs regelmaldig, um festzustellen, ob eine
erfolgreiche Integration im Betrieb in Sicht ist.

Was in der gesamten Ausbildung, besonders aber am Anfang sehr wichtig ist, ist, dass Sie
der/dem Auszubildenden immer wieder ein Feedback bzw. eine Rickmeldung geben, wenn
Sie mit etwas nicht zufrieden sind oder eine besonders gute Leistung hervorheben mdchten.
Flihren Sie, besonders zu Beginn der Ausbildung, regelméaflig Gesprache, in denen sowohl
Sie als auch die/der Jugendliche sich aussprechen kénnen.



4. Checkliste fiir eine erfolgreiche Einfiihrung

Was ist zu tun?
Formalitaten

Wurde der Ausbildungsvertrag abgeschlossen?

Bemerkung

Erledigt am

Sind alle Unterlagen der/des Auszubildenden
eingegangen?
- Lohnsteuerkarte
- Sozialversicherungsausweis/
Versicherungsnachweisheft
- Mitgliedsbescheinigung der
Krankenkasse
- Ggf. Aufenthalts-
/Arbeitserlaubnis flr
auslandische Auszubildende

Wurde bei der/dem Auszubildenden eine
arztliche Untersuchung nach
dem Jugendarbeitsschutzgesetz durchgefihrt?

Haben Sie einen Einarbeitungsplan erstellt?

Ist der erste Arbeitstag flir die/den
Auszubildende/n geplant?

Praktische Einfiihrun ‘

Empfang und BegriiRung der/des Jugendlichen

Informieren Uber den Betrieb, Mitarbeiter/innen
etc.

Informieren Uber formale Rechte und Pflichten

Informieren Gber informelle Regelungen
(z.B. betriebsspezifische Anrede; Regeln im
Umgang; Kleidungsregeln; Benutzung von
Telefon/Handy)

Festlegen einer Mentorin oder eines Mentors
und persodnlichen Kontakt herstellen

Absprache treffen zur Berichtsheftfliihrung und
regelmaRigen Kontrolle

Ortlichkeiten des Betriebs zeigen; Rundgang
durch den Betrieb

Vorstellen beim Vorgesetzten, Kolleginnen und
Kollegen

Betriebliche Sicherheitsvorschriften erlautern

Arbeitsplatz zeigen; Aufbewahrung
personlicher Gegenstande




Beobachtungsbogen - Arbeitsverhalten

= Interessen an den betrieblichen Aufgaben: Ist die/der Auszubildende neugierig,
aufgeschlossen und interessiert?

Sorgfalt: Werden die Aufgaben sorgféltig erledigt?

Lern- und Arbeitsbereitschaft: Ist der Wille vorhanden, sich in neue Aufgaben
einzuarbeiten?

Selbststandigkeit: Erledigt die/der Jugendliche wieder erkennbare Arbeiten ohne
weitere Aufforderung?

Konzentration und Ausdauer: Erledigt die/der Auszubildende die Aufgaben bis zum
Schluss, auch wenn es etwas langer dauert und nicht gleich gelingt?
Zuverlassigkeit: Werden die vereinbarten Regeln eingehalten?

Fragen die Jugendlichen rechtzeitig nach, wenn etwas nicht verstanden wurde?
Pinktlichkeit: Halt die/der Auszubildende die festgelegten Arbeitszeiten ein?
Zusammenarbeit: Ist sie/er freundlich und zuvorkommend?

Geht die/der Auszubildende auf Vorschlage ein und ist offen fiir Kritik?

Gab es in der Anfangszeit besondere Vorkommnisse?

Wie ist der Gesamteindruck?

=
=

4

4
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Zur Vertiefung finden Sie detaillierte Checklisten zu einzelnen Kriterien unter
www.quib.inbas.com

Literaturhinweise:

e CRAMER/ScHMIDT/ WITTWER (HRSG.): PersonalAusbilden. Das aktuelle Nachschlagewerk fiir Praktiker.
Verlag Wolters Kluwer Deutschland GmbH, Neuwied 2000.

e  FREYTAG U.A.: Der Ausbilder im Betrieb |, Fachbuchverlag Weber & Weidemeyer 2001

e INBAS GmBH: QuiB Arbeitshilfe fiir Unternehmen. Offenbach 2006

e KLUGE, MICHAEL: Der Ausbilder als Beziehungsmanager. Was tun mit ,schwierigen Azubis“? Deutscher
Wirtschaftsdienst. Kéln 2003

e  http://wko.at/tirol/bildung/newsletter/einfuehrung_in_beruf.pdf (entnommen 01.08.07)
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