
 
 

Checkliste: Der erste Tag der Ausbildung 
Planung 
• Ist der Tag strukturiert / geplant?  

 

Zuständige Mitarbeiter/innen 
• Sind alle zuständigen Mitarbeiter/innen, auch die Fachkräfte informiert, dass neue Kollegen 

in den Betrieb kommen? 
 

Aktionen, Räumlichkeiten 
• Welche Aktionen sind geplant? 

Beispiele: Vorstellung des Betriebes, seiner Organisation und inneren Struktur, der für die 
Ausbildung verantwortlichen Personen, ggf. eine Betriebsrallye durchführen. 

 

• Kennen lernen der Sozialräume.  

Rechte und Pflichten 
• Welche Rechte und Pflichten ergeben sich für Auszubildende wie für Ausbilder / 

Ausbilderinnen und Betrieb aus dem Ausbildungsvertrag? 
 

Unterlagen 
• Liegen die Unterlagen zur steuerlichen Veranlagung und zur Sozialversicherung vor? 

 

Anwesenheit / Abwesenheit 
• Was ist im Verhinderungs- und Krankheitsfall zu beachten? 

 

• Wurden die betrieblichen Urlaubsregelungen erläutert?  

Probezeit 
• Wurde die Bedeutung der Probezeit erläutert? 

 

Finanzielle Leistungen 
• Wurde die Ausbildungsvergütung und ggf. betriebliche Zusatzleistungen erläutert? 

 

Arbeitssicherheit 
• Welche Regelungen zur Arbeitssicherheit und zur Unfallverhütung gelten im Unternehmen? 

 

• Wurde auf die größten Unfallgefahren im Betrieb hingewiesen?  

Arbeitsmittel 
• Welche speziellen Arbeitsmittel stehen für die Ausbildung zu Verfügung? 

 

Arbeitszeit 
• Welche Arbeitszeitregelungen gelten für die Auszubildenden? 

 

Betrieblicher Ausbildungsplan 
• Wurde der betriebliche Ausbildungsplan erläutert? 

 

Berichtsheft / Ausbildungsnachweis 
• Wie sind die Ausbildungsnachweise zu führen (Form, zeitliche Abschnitte: Woche, Monat)? 

 

• Wurde die Bedeutung des Berichtsheftes für die Prüfungszulassung erläutert?  

Berufsschule 
• Welche Berufsschule ist zuständig? 

 

• Wo liegt sie und wie kommt man dorthin?  

• Wird in Blockunterricht oder an einzelnen Tagen in der Woche unterrichtet?  

• Müssen die Auszubildenden nach der Schule in den Betrieb?  

Prüfungen 
• Wurde die Rolle von Zwischenprüfung und Abschlussprüfung erklärt und auf den Zeitpunkt 

hingewiesen? 
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