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DiHa 4.0 ist ein Projekt der VHS Géttingen Osterode gGmbH
in Kooperation mit der
GWG Gesellschaft fiir Wirtschaftsforderung und Stadtentwicklung mbH
sowie dem Soziologischen Forschungsinstitut Gottingen (SOFI).

DiHa 4.0 unterstiitzt kleine und mittelstandische Betriebe
des Grof3- und Einzelhandels in Stidniedersachsen
im Veranderungsprozess durch die zunehmende Digitalisierung
und berat bei der Anpassung der betrieblichen Aus- und Weiterbildung.
DiHa 4.0 leistet damit einen Beitrag, dass die regionalen Handelsbetriebe den
technologischen Wandel meistern und wettbewerbsfahig bleiben.
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ol Erfolgreich Aushilden

als kleines oder mittleres Unternehmen

Die DiHa-Praxiswissen-Reihe: kompakte Informationen rund um die Themen
Digitalisierung im Handel, Ausbildung sowie Personal- und Organisationsentwicklung

relevante Aspekte & Aufgaben

DiHa-Praxiswissen Nr. 1 "Handel 4.0 - Was ist das eigentlich?"

in der betrieblichen Ausbildung
fur Ausbildungs-Einsteiger & -Fortgeschrittene

DiHa-Praxiswissen Nr. 2 "Erfolgreich Ausbhilden als kleines oder mittleres Unternehmen”

Stand: Juni 2018

DiHa-Praxiswissen Nr. 2

B “’l'; A | Db E F - e tir verutsuisung BIBB. erstellt im Rahmen des JOBSTARTER plus-Projekts
2 ]E_Eﬂ;ﬂ und Forschung S Zukunft. ey DiHa 4.0 - Digitalisierung im Handel
o Gestalten. e

Gefdrdert als JOBSTARTER plus-Projekt aus Mitteln des Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung und des Europaischen Sozialfonds. 0\1/3 S Souistogieches Fomchungestiut Odting: o
R SOFI | stonisees Q&=

Comagee



AUF AUSBILDUNGSANGEBOT
AUFMERKSAM MACHEN

Ausbildungsplatze ausschrei-
ben (Agentur fiir Arbeit, IHK-
Stellenborse, eigene Home-
page)

Social-Media nutzen

auf Ausbildungsmessen wer-
ben (DiHa 4.0-Stand)
Schulpraktikum, Jahresprak-
tikum anbieten

Zukunftstag nutzen
Unternehmensflyer auslegen
Beschaftige/Azubis werben
Azubis

AUSBILDUNGSORDNUNG

Auswahlkriterien festlegen
strukturiertes Telefoninter-
view zur Vorauswahl
Gruppenauswahlrunde mit
anschl. Einzelgesprachen
Probearbeiten mit anschl. Aus-
wertungsgesprach

klare Formulierung der gegen-
seitigen Erwartungen & Wiin-
sche mit anschl. Abgleich der
Passung

alle Bewerbende zeitnah Gber
Entscheidung informieren

AUSBILDUNGSVERTRAG

BETRIEBLICHE & AUSBILDER-
EIGNUNG REGELN

gultige Ausbildungsordnung
auf betriebliche Umsetzbarkeit
durchgehen

betriebliche Eignung von IHK
prufen lassen
Ausbildungsverantwortliche
benennen & Ausbildereig-
nungsprufung ablegen lassen
als Ausbilder*in bei der IHK
eintragen lassen

ggf. Ausbildungsverbund oder
auBerbetriebliche Schulungs-
maBnahmen vereinbaren

MINDERJAHRIGE AZUBIS
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WAHREND DER AUSBILDUNG

PROBEZEIT UBERSTEHEN

T

AZUBIS FUHREN

FEEDBACK GEBEN

sich in den ersten Tagen Zeit fiir
Azubis nehmen

gute Willkemmenskultur: Ar-
beitsmittel & ggf. erforderliche
Schutzkleidung bereitstellen,
Betriebsstruktur erlautern,
Azubis & Team gegenseitig vor-
stellen, Einarbeitungsplan (wel-
che Inhalte, bis wann, wer
verantwortlich)

welche Infos sind zu Beginn be-
sonders wichtig

Azubis in Termine, Aufgaben,
Besprechungen einbinden
interessante, angemessen an-
spruchsvolle Aufgaben

mind. wochentliche Gesprache
zu ersten Erfahrungen, Lerner-
folgen, offenen Fragen, Zufrie-
denheit, aufgetretenen Pro-
blemen

Wertschatzung zeigen fir Aus-
bildung im Betrieb insgesamt,
Ausbildende & Azubis

feste Ansprechperson iiber ge-
samte Zeit & in jedem Bereich
ansprechbar & verlasslich sein,
ein offenes Ohr haben

auf Augenhéhe kommunizieren
Regeln & Grenzen benennen
Wiinschen & Ideen der Azubis
aufgeschlossen begegnen
individuell férdern
Vorbildfunktion der Ausbilden-
den

>

MIT PARTNERN IN DER AUS-

BILDUNG ZUSAMMENARBEITEN

regelmalig faires Feedback zu
fachlichen & sozialen Kompe-
tenzen geben & dokumentieren
gute Leistungen wertschatzen
Starken benennen
Verbesserungsmoglichkeiten
aufzeigen

Azubis zu ihrem Feedback hin-
sichtlich Praxiseinsatz & Betreu-
ung befragen

kritische Gesprache unter vier
Augen fithren

BERICHTSHEFT-PFLICHT

Berufsschule

IHK

Agentur fur Arbeit
Beschiftigte & Azubis

gef. Eltern (bei Minderjahrigen)

Vorlage von IHK oder als Down-
load verfugbar

von Azubis regelmalig zu fiih-
ren & im Betrieb vorzulegen
wochentlich durchsprechen
luckenlos gefiihrtes Berichts-
heft ist Voraussetzung zur
Prifungszulassung

RUND UMS ENDE DER AUSBILDUNG

gibt es fiir jeden Ausbildungs-
beruf

regelt u.a. Dauer, Prufungen &
Inhalte der Ausbildung an
Berufsschule & im Betrieb
enthalt Ausbildungsrahmen-
plan als Grundlage fir den
vom Betrieb zu erstellenden
Ausbildungsplan (= sachliche
& zeitliche Gliederung der
Ausbildung im Betrieb)
enthalt Rahmenlehrplan als
Grundlage fiir Berufsschul-
Unterricht

GELTENDE RECHTSNORMEN

Ausbildungsvertrag abschlies-
sen (IHK-Formblatt)
Ausbildungsdauer festlegen,
ggf. Verklirzung vereinbaren
Probezeit festlegen (zwischen
1-4 Monate)

Vertrag, Ausbildungsplan &
ggf. Zeugnisse (bei Verkiirzung)
an IHK senden zur Eintragung
ins Verzeichnis der Ausbil-
dungsverhaltnisse

PFLICHTEN DES BETRIEBES

Berufsbildungsgesetz
Arbeitszeitgesetz
Bundesurlaubsgesetz
Jugendarbeitsschutzgesetz
Ausbildungsordnung

ggf. tarifliche Regelungen

Aushangpflicht der relevanten
Gesetze

Anmeldung der Azubis bei Be-
rufsschule, Krankenkasse &
Berufsgenossenschaft

Inhalte ordnungsgemaf ver-
mitteln

Freistellung fur Berufsschule &
Prifungen

Erlauterung Unfallvorschriften
& Arbeitssicherheit

Vertragsunterschrift der Erzie-
hungsberechtigten

arztliche Bescheinigung mit
Vertrag an IHK, ggf. Nachunter-
suchung nach 1. Ausbildungs-
jahr

besondere Flrsorgepflicht
besondere Pausen- & Urlaubs-
anspriiche

Freistellung Prifungstage &
Tag davor

bei Abmahnung & Kiindigung:
muss Erziehungsberechtigten
zugehen

HILFREICHE INTERNET-SEITEN

PRUFUNGSVORBEREITUNG

Zeit geben zur innerbetrieb-
lichen Priifungsvorbereitung
Unterstitzung anbieten & fur
Fragen zur Verfiigung stehen
gef. Teilnahme abH oder an
auBerbetrieblichen Kursen
ermoglichen

mogliche Ubernahme friihst-
maéglich klaren

AUSBILDUNGSZEUGNIS

ABSCHLUSSPRUFUNG

www.ihk-hannover.de
www.arbeitsagentur.de/
Ausbildung
www.ausbildung.net
www.ausbildernetz.de
www.foraus.de
www.prueferportal.org
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» zur Teilnahme an Zwischen- &

Abschlussprifung werden Azu-
bis/Betrieb von IHK aufgefor-
dert

Prufungstermine auf
www.hannover.ihk.de

(Ausbildung / Priifungstermine)

fiir Bildung
und Forschung
Fibr e Zukuntt sushilden

Bundesministerium

muss unaufgefordert vom Be-
trieb erstellt werden
qualifiziertes Zeugnis umfasst
Bewertung von Arbeits-
leistung & Sozialverhalten
wohlwollend & wahrheitsge-
man

auf Basis der schriftlichen Be-
urteilungen

auf Firmenpapier, ordentlich,
fehlerfrei & unterschrieben
von Ausbilder*in
Ausstellungsdatum: letzter
Tag der Ausbildung (= Tag der
Bekanntgabe des Ergebnisses
durch den Priifungsausschuss)

Aesr H

Europhischer Soxialtonds Eu_'opﬁlsd'le
fir Deutschland Unicn

IM ANSCHLUSS AN DIE
AUSBILDUNG

Zusammen.
Zukunft.
Gestalten.

friihzeitig mit Azubis Perspek-
tiven nach Ausbildung bespre-
chen & gegenseitige Vorstel-
lungen abklaren

ggf. neuen Arbeitsvertrag ab-
schliel3en

Achtung: arbeiten Azubis am
Tag nach dem Ausbildungs-
ende & es liegt kein neuer
Vertrag vor, hat sich automa-
tisch ein unbefristetes Arbeits-
verhaltnis begrindet
Ergebnisfeststellungsformular
der IHK von ausgelernten Azu-
bis mitbringen lassen & in Per-
sonalakte ablegen

for serursbiouns BIB B

Gefordert als JOBSTARTER plus-Projekt aus Mitteln des Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung und des Européischen Sozialfonds.




