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Erfolgreiche Ausbildung und Betreuung eines Lehrlings

Ein gut eingeführter Lehrling arbeitet motiviert, selbstständig und macht wenig Fehler.

Die Check-Liste hilft Ihnen bei der Planung und Vorbereitung des Lehrlingseinsatzes.

Vor dem ersten Ausbildungstag

· Ausbildungsprogramm* erstellen
dabei die Lernziele* als Leitfaden benutzen

· Arbeitsplatz einrichten resp. überprüfen
– Büro, Arbeitstisch, Stuhl
– Telefon, PC, EDV-Mittel, Programme
– Arbeitsmittel, Büromaterial

· Arbeitsunterlagen bereitstellen

· Mitarbeiter/innen und Vorgesetzte über den bevorstehenden Eintritt orientieren
– Angaben zur Person
– Dauer der Ausbildung
– Abwesenheiten

Am ersten Arbeitstag

· Kontakt herstellen
– Empfang durch Ausbildner/in
– Vorstellen im engeren Kreis

· Orientieren über
– Unternehmung, Geschichte, Produkte
– Organisation, Strukturen, Abläufe
– Arbeitszeit, Pausen usw.
– Telefon

· Hinweisen und gegebenenfalls zeigen
– Garderoben, Toiletten, Waschräume
– Büromaterial
– Sanität
– Infobrett
– Möglichkeiten zum Mittagessen

· Mit dem Arbeitsplatz vertraut machen
– Arbeitsansweisungen, interne Weisungen
– Schlüssel (Garderobe, Büro, Schreibtisch, usw.)
– Telefonbuch
– Fachliteratur

* siehe „Instrumente zur Unterstützung der Ausbildung“ 
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· Erste Einführung in Arbeitsgebiet und übergeben einer einfachen Aufgabe,
die am gleichen Tag erledigt werden kann. (Erfolgserlebnis)

· Gemeinsames erstes Mittagessen

· Gespräch am Ende des ersten Arbeitstages
– Erste Eindrücke
– Besprechen des Ausbildungsprogrammes

Im Verlauf der ersten Woche

· Einarbeitung gemäss dem Ausbildungsprogamm

· Einführen in Kultur und Werte des Unternehmens (auch ungeschriebene Gesetze) 

· Vorstellen bei erweitertem Personenkreis

· Informieren über
– Abwesenheitsmeldungen 
– Unterschriftenregelung
– Postdienst
– Freizeitmöglichkeiten
– Vertrauliche Unterlagen

· Regelmässig Kontakt pflegen
– Unterstützung, Hilfestellung
– Feedback
– Einen offenen Informationskanal schaffen

· Gespräch am Ende der ersten Arbeitswoche
– Erste Eindrücke
– Offene Fragen

Während der Ausbildung

· Herausfordernde Arbeit geben
– Bedeutung der Arbeit aufzeigen
– Schwierigkeitsgrad zunehmend erhöhen
– Erfolgserlebnisse schaffen

· Arbeitsergebnisse besprechen (Pendenzenliste*)
– positive und negative Kritik (Lob motiviert)
– (Selbst)Kritik und Vorschläge aktiv fördern
– Recht auf Fehler eingestehen

· Alle 2 – 4 Wochen überprüfen des Arbeitsbuches*
· Alle 2 – 4 Wochen Feedback-Gespräch über Fortschritt in
Fach-, Methoden- und Sozialkompetenz führen (Beurteilungsnotizen*)
*  siehe „Instrumente zur Unterstützung der Ausbildung
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Vor Ablauf der Ausbildung

· Überprüfen der Lernziele

· Schreiben des Ausbildungsberichtes* und führen des Qualifikationsgespräches
– Abgabetermin des Ausbildungsberichtes jeweils 31. Januar und 31. Juli

Am letzten Ausbildungstag

· Offene Aufgaben übergeben 

· Verabschiedung

Instrumente zur Unterstützung der Ausbildung

· Lernziele
gem. Modell-Lehrgang

· Werkbuch Branchenkunde (Lösungsordner)
Verlag VSB, Basel (Bezugsquelle 
DBK Luzern)

· Ausbildungsprogramm
Ausbildner/in

· Beurteilungsnotizen
Ausbildner/in

· Ausbildungsbericht
DBK Luzern

· Pendenzenliste
Lehrling

· Arbeitsbuch
Lehrling

· ZBV Lehrlingsreglement
Zuger Berufsbildungs-Verbund

*  siehe „Instrumente zur Unterstützung der Ausbildung“ 
