
    
 

Stand: Dezember 2022 

Checkliste: Der erste Ausbildungstag 

Planung 

• Ist der erste Tag geplant? Ist die erste Woche geplant? 

• Sind alle Mitarbeiter über den neuen Azubis informiert?     

• Gibt es einen zuständigen Mitarbeiter, den der neue Azubi ansprechen kann?                                          

Unterlagen 

• Liegt der Ausbildungsvertrag vor?  
• Sind die Unterlagen zur Sozialversicherung vorhanden? 
• Liegt die Lohnsteuerkarte vor? 

 Rechte und Pflichten 

• Besprechen Sie die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag.  

Arbeitszeiten 

• Welche Arbeitszeitregelung gilt für die Auszubildenden? 

Krankheit/Abwesenheit 

• Was ist im Krankheitsfall zu beachten?  
• Wie ist die betriebliche Urlaubsregelung? 

Arbeitssicherheit 

• Welche Unfallgefahren gibt es? 
• Welche Regeln zur Arbeitssicherheit gelten im Betrieb? 

Berichtsheft / Ausbildungsnachweis 

• Wie ist das Berichtsheft zu führen?  
• Wann und wem ist das Berichtsheft vorzulegen? 

Arbeitsmittel 

• Welche Arbeitsmittel bekommt der Auszubildende?  

Berufsschule und überbetriebliches Ausbildungszentrum (ÜA) 

• Welche Berufsschule/ ÜA ist zuständig?  
• Wie kommt man dorthin? 
• Wird in Blockunterricht oder an einzelnen Tagen unterrichtet? 

Prüfungen 

• Wurde der Zeitpunkt und Ablauf der Zwischen- und Abschluss- bzw.                         
Gesellenprüfung erklärt? 

 
Beurteilungen/ Feedbackgespräche 

• Wurden Termine für Gespräche vereinbart? 
• Findet eine systematische Beurteilung während der Probezeit                                             

statt (nach 1 Woche, nach 1 Monat, zum Ende der Probezeit)? 

 
 


