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„Azubi welcome!“ - Ein guter Start in die Ausbildung 
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Tipp Nr. 12: Ein guter Start in die Ausbildung 

 

… Start in das Ausbildungsjahr: Am ersten Arbeitstag sind die meisten 

Auszubildenden nervös, denn es wartet Ungewisses und viel Neues! Daher ist es 

hilfreich, den ersten Tag so strukturiert wie möglich zu gestalten. Ein herzliches 

Willkommen und eine gute Einarbeitung sind für beide Seiten die Grundlage eines 

vertrauensvollen und fachlich fundierten Miteinanders.  

 

1.  

 

Ausbildungsplan vorbereiten 

 Betrieblichen Ausbildungsplan für Azubis erstellen ( die ggf. zu 

belegenden Überbetrieblichen Ausbildungskurse (ÜBA) einplanen) 

 Inhalte und Einsatzplan mit Ausbilder/in und Team abstimmen 

 Mit Berufsschul-Lehrplan abgleichen  

 

2. Dokumente und Arbeitsmittel vorbereiten 

 Arbeitsmittel und ggf. Arbeits(schutz)kleidung zur Verfügung stellen 

 Zusatzvereinbarungen wie Datenschutz, Arbeitssicherheit,  

Arbeits-/Pausenzeiten etc. vorbereiten 

 Führen des Ausbildungsnachweises regeln 

 

3. Willkommensordner erstellen 

 Unternehmensportrait 

 Betriebliche Vereinbarungen (z.B. Verschwiegenheitspflicht, 

Datenschutzverordnung) 

 Arbeitszeit-/Urlaubsregelung 

 Jugendarbeitsschutzgesetz (bei minderjährigen Azubis) 

 Ausbildungsplan sowie Ausbildungsordnung 

 Ausbildungsnachweis mit Erklärung wie und wann er zu führen ist 

 Berufsschulzeiten 

 Ansprechpersonen und weitere Infos 

 

4. Arbeitsplatz vorbereiten 

 Einarbeitung mit Ausbildungspersonal planen 

 Arbeitsmittel zur Verfügung stellen 

 Erste Aufgabenvorbereiten 

 

5. Team und Betrieb vorstellen 

 Begrüßung und weitere Begleitung sicherstellen 

 Sich Zeit nehmen für einen Rundgang durch den Betrieb 

 Abteilungen bzw. Arbeitsplätze vorstellen 

 Sicherheitsunterweisung durchführen 

 Aushangpflichtige Gesetze zeigen 

 Betriebliche Grundsätze/Verhaltensregeln klären 
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Tipp Nr. 12: Ein guter Start in die Ausbildung 

 

Quellenangaben & weiterführende Links:  

https://www.erfolgreich-ausgebildet.de/wp-

content/uploads/2019/08/2019_Erfolgreich-ausbilden-Tipp-Nr.3_Gelingende-

Ausbildung.pdf 

 

https://www.forum-verlag.com/themenwelten/personal-und- 

arbeitsrecht/ausbildungsbeginn-das-muessen-ausbildende-betriebe-beachten? 

(29.07.20) 

 

http://www.gute-ausbildung-

handwerk.de/files/1493C33AA22/Checkliste%20vor%20Ausbildungsbeginn.pdf 

(29.07.20) 

https://www.deutsche-handwerks-zeitung.de/guter-start-fuer-azubis-acht-tipps-fuer-

ausbilder/150/16266/297591 (29.07.20) 
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