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MEIN START IN
DIE AUSBILDUNG

Der Ubergang von der Schule ins Berufs-
leben bringt viele Veranderungen mit sich
und wird unterschiedlich wahrgenommen.
Flreinige ist der neue Lebensabschnitt
. mit vielen guten Ereignissen verbunden,
andere missen zunachst einige Hirden
Uberwinden.

Jetztist es so weit, deine Ausbildung be-
ginnt! Bestimmt hast du dir schon Gedan-
ken gemacht, wie dererste Tag firdich
sein wird und was dich erwarten wird.

Wir, die Ausbildungslotsen und Ausbil-
dungslotsinnen, wollen dir ein paar
praktische Tipps und Hinweise zum
Ausbildungsstart mitgeben.

Wirwdinschen dir einen guten Start und
eine erfolgreiche Ausbildung!

Das Team der Ausbildungslotsinnenund
Ausbildungslotsen.




UNTERLAGEN ZUM
AUSBILDUNGSBEGINN

Dein Ausbildungsvertragist unter-
schrieben, doch damit bist du noch
lange nicht fertig. Dein zuklnftiger
Arbeitgeber bendtigt ein paar
bestimmte Unterlagen vondir,

die du méglichst frihzeitig bei
verschiedenen Amtern beantragen

Was brauche ich?

Krankenversicherungs-
bescheinigung

Sozialversicherungsnummer

Eigene Bankverbindung

Erstuntersuchungs-
bescheinigung

Steuer-ID

Flhrungszeugnis*

und besorgen musst.

Was du genau brauchst und wo du sie

bekommst, erfahrst du hier.

Woher?

Krankenkasse

Krankenkasse

Bank

Zustandige Meldebehdrde
und Hausarzt

Eltern oder Bundeszentral-
amt fUr Steuern

Zustandige Meldebehodrde

*nurmanche Arbeitgeber fordern ein Flihrungszeugnis

Erledigt?



DIE ERSTEN TAGE IN DER
AUSBILDUNG

Esist ganznormal, aufgeregt zu sein, aber du brauchst
keine Angst vor deinem ersten Tag haben. Jeder hat mal
neu angefangen und zu Beginn hast du auch noch eine Art
,Welpenschutz“. Mach dir also keinen Kopf, wenn nicht
alles sofort klappt.




Hier ein paar hilfreiche Tipps,
damit du auf die ersten Tage vorbereitet bist:

- Sei plinktlich!
Versteht sich fast von selbst, oder?

Stelle dir deinen Wecker so, dass du morgens ausreichend Zeit hast,
dich fertigzu machenund zu frihsticken. Plane auf3erdem genug Zeit
fur den Fahrweg ein, damit du stressfrei an deinem ersten Tag an-
kommst. Der erste Eindruck ist hier besonders wichtig.

Daher: Sei lieber finf Minuten zu frih da als zehn Minuten zu spat!

- Sei freundlich und aufmerksam!

An den ersten Tagen wirst du eine Men-

ge neue Eindriicke machen und erleben.
Gehe offenund freundlich auf deine neuen
Kollegen und Kolleginnen zu. Merke dir vor
allem die Namen deiner Vorgesetzten und
deiner direkten Kollegen und Kolleginnen.
Manchmalist es auch sinnvoll, sich direkt
ein paar Notizen zu machen.

Jedes Unternehmen hat seine eigenen
Ablaufe. Seiaufmerksam und halte dich an
deine Kollegen und Kolleginnen. So lernst
du nicht nur dein Team besser kennen,
sondern erfahrst auch schnell wichtige
Dinge Uber die Arbeitsweise im Unter-
nehmen. Verbringe am besten auch
die Pausenzeiten mit anderen Azu-
bis und Mitarbeitenden und lasse
dein Handy in deiner Tasche.



- Seiinteressiert!

Fragen stellen heif3t nicht,
dass mandummiist,
sondern dass man sich
fUr etwas interessiert.
Esist klar, dass duam
Anfang noch kein Fach-
wissen haben kannst,
daherfrage alles nach,
was dir nicht ganz klar

ist.

Bei offenen Fragen zu
Urlaub oder Pausenzeiten
warte im Idealfall ab,

bis du ein paar Wochen
da bist.

- Keine Angst vor
Fehlern!

Fehlerkdnnenimmer
passierenund gerade
am Anfang kannst du
noch nicht alles wissen.
Wichtigist, dass du
dazu stehst und dei-
nen Fehler nicht unter
denTisch kehrst. Beim
nachsten Mal wirst du
es sicherlich anders
machen.

Lerne deinen
Betrieb kennen

Jedes Unternehmenist anders,

hat andere Ablaufe und Umgangs-

formen. Du bist neu und musst dir
erst einmal einen Uberblick verschaffen.
Konzentriere dich in den ersten Wochen

auch darauf, das Unternehmen, seine

Kultur, die Organisation, die Namen und

Hierarchien kennenzulernen und zu

verinnerlichen.

Hier hilft: Fragen stellen,
zuhoren, beobachten,
Notizen machen und
sich einbringen
an den Stellen,

Wo es bereits geht.
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NOTIZEN
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GESPRACHS-
TIPPS

Konflikte kann esin jeder Ausbildung geben. Gesprache
kénnen dabei helfen, Konflikte zu klaren. Wichtigist hier-
bei, sachlich und wertschatzend miteinander zu sprechen.

Wirmochten dir folgende Tipps mit
andie Hand geben:

- Vereinbare einen Termin fr ein Gesprach und
vermeide es, Konfliktgesprache zwischen Tur
und Angel zu fihren.

> Bereite dich auf das Gesprachvor.
Was ist das Thema?
Was méchte ich erreichen?
Was habe ich fur Lé6sungsvorschlage?

- Bleibe sachlich und achte auf deinen
Umgangston. Achtung! Hierist auch die
Korpersprache und Mimik wichtig!

- Versuche die Situation deines
Gesprachspartners zu verstehen.

- Frage nach, wenn du etwas nicht
verstanden hast.




Wichtig!

derletzten Seite) \
LY

Falls du ein Problem hast, das duim Be-
trieb nicht besprechen kannst, odersich
ein Konflikt trotz Gesprach mit deinen !
Vorgesetzten nicht |&sen lasst: Du kannst |
dir bei uns Ausbildungslotsen und Ausbil-
dungslotsinnen unverbindlich, kostenlos
und vertraulich Hilfe holen. Wir sind furdich
daund helfendirgern! (Kontaktdaten auf

REFLEXION:

Denke nochmal Uber

das Gesprach nach.

Hat sich der Konflikt geklart?
Gibt es eine Loésung?
Welche Vereinbarungen
wurden getroffen?

Mach dir hierzu Notizen und
schreibe dir das Datum dazu.
Das kann helfen, falls der
Konflikt erneut auftritt.
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Pflichten. Einige derwichti-

PFLICHTEN IN gen Regeln sind hier aufge-

fahrt. Mehr Informationen

DEINER repscrit), matrssl-

e e
AUSBILDUNG

Jugendarbeitsschutzgesetz.
Wenn du Fragen hast oder Un-
terstltzung brauchst, melde
dich gerne beiuns.

Du hast ein Recht auf ...
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eine angemessene Vergutung.

die Vermittlung von Fahigkeiten und
Kenntnissen, die zum Erreichen deines
Ausbildungsziels erforderlich sind.

kostenlose Ausbildungsmittelim Betrieb
wie z. B. Material und Werkzeuge,
nichtjedoch Material fiir die Berufsschule.

angemessene Arbeitszeiten.
die Freistellung fur den Berufsschulunterricht.
Urlaub.
die regelméagige Kontrolle -
deines Berichtsheftes. Wichtig!
, i Solange dunochunter
einZeugnisnach 18 Jahre alt bist, gilt fiir dich
Abschluss der Ausbildung. das Jugendarbeitsschutzgesetz

(JUArSch@G). Hierist unter

anderem geregelt, wie viel
Urlaubsanspruch du hast
und wie lange du
pro Woche
arbeiten darfst.




Du bist verpflichtet...

- ..zulernen, um dein Ausbildungsziel
zu erreichen.

- .. sorgfaltig zu arbeiten.
- .. die Betriebsordnung einzuhalten.

- .. am Berufsschulunterricht
teilzunehmen.

- ..die Anweisungen deines Ausbilders
oder deiner Ausbilderin zu befolgen.

- .. dichrechtzeitig krankzumelden,
wenn du aufgrund von Krankheit nicht
zur Arbeit erscheinen kannst.

- ..einBerichtsheft als Ausbildungs-
nachweis zu fUhren.

- .. pfleglich mit Maschinen, Materialien
und Werkzeugen umzugehen.

> ..UberBetriebs- und Geschéafts-
geheimnisse zu schweigen und
nichts weiterzutragen.

Wousstest du schon, dass dir die Zeit in der Berufsschule auf deine
wochentliche Arbeitszeit angerechnet wird?

Ein Unterrichtstag mit mehrals 5 Unterrichtsstunden wird als ein Arbeits-
tag mit 8 Arbeitsstunden gewertet. Jedoch nur einmal pro Woche.
Beijedem weiteren Berufsschultag zahlt nur die tatsachliche Zeit.

Findet die Berufsschule in Form von Blockunterricht mit mind. 25 Stunden
in 5 Tagen statt, wird daflr eine Arbeitswoche von 40 Stunden angerech-
net.



AUSBIL-
DUNGS-
DAUER

START
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Die Dauer deiner
Ausbildungrichtet sich
grundsatzlichnach
denVorgaben der
Ausbildungsordnung.
In der Regel dauert eine
Ausbildungin Vollzeit
zwischen 24 und 42
Monaten. Es gibt je-
doch Méglichkeiten,
deine Ausbildung zu
verlangern oderzu
verkUrzen.




Ausbildung in Teilzeit:

Esist mdglich, deine AusbildunginTeilzeit zu
absolvieren,wennduz. B. einKind hast oder
andere Verpflichtungen hast. Hier gibt es zwei
Moéglichkeiten:

1. EineTeilzeitausbildung ohne Verlangerung
der Ausbildungsdauer.
Hier betragt die wochentliche Arbeitszeit
inklusive Berufsschule mindestens
25 Stunden pro Woche.

2. EineTeilzeitausbildung mit Verlangerung
der Ausbildungsdauer um maximal ein Jahr.
Hier betragt die wochentliche Arbeitszeit
inklusive Berufsschule mindestens
20 Stunden pro Woche.

Um deine Ausbildungin Teilzeit durchzuflhren,
musst du mit deinem Arbeitgeber einen Antrag
beiderzustandigen Kammer stellen.

Verlangerung
der Ausbildung:

Deine Ausbildung kann unter
bestimmten Voraussetzungen
verlangert werden. Griinde
kénnen hierfirz. B. lange
Krankheitszeiten, eine nicht
bestandene Priifung oder

die Teilzeitausbildung sein.
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Verkurzung der Ausbildung:

Es gibt verschiedene Voraussetzungen, damit du deine Ausbildung
verkurzen kannst.

Verkirzung bei allgemeinem Verklrzung bei allgemeinem
Schulabschluss: Abitur Schulabschluss:
Fachhochschulreife

Wenn dein
Schulabschluss
besserals ein Hauptschul-

abschlussist, kannst du
in Absprache mit deinem
Ausbildungsbetrieb

deine
Ausbildung
verkUrzen.
| |
Verklrzung bei allgemeinem Verklrzung wegen beruflicher
Schulabschluss: Vorbildung: Abgeschlossene
Realschulabschluss Berufsausbildung
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AuBerdem kann
deine Ausbildung verkirzt
werden, wenn du
besonders gute
Leistungenim Betrieb
undinder
Berufsschule bringst.

Vi

Berufswechsel nach Grund-
ausbildungin ahnlichem Beruf:
Kiirzung um 12 Monate mdglich

Ausbildungszeitenim selben
Beruf: kdnnen ganz oder
teilweise angerechnet werden



Berufsausbildungs-
beihilfe (BAB)

beibetrieblichen Ausbildun-
gen, wichtigist aber, dass du
nicht mehr zu Hause wohnst.

Antrag: beider
Agentur fur Arbeit

18

BAf6G

beischulischer Ausbildung
oderdem Besuch einer Hoch-
schule/ Universitat

Antrag:
BAf6G-Amt beim
Landkreis Osna-
brick



https://www.landkreis-osnabrueck.de/fachthemen/bildung/bundesausbildungsfoerderung-bafoeg
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/berufsausbildungsbeihilfe-bab

Wusstest du schon,
dass du biszum
25. Lebensjahr Anspruch
auf Kindergeld hastund
deine Eltern dirwahrend
der Ausbildung Unterhalt
zahlen missen,
wenn du nicht mehr
zu Hause wohnst?

Wohngeld Nebenjob

wenn dir kein BAB zusteht und Du bendtigst eine Zustimmung
du nicht mehr zu Hause wohnst. von deinen Ausbildern. Sie

Antrag: bei derzustadndigen kénnenihnablehnen, wenn
R deine Ausbildung darunter

leidet (z. B. Nachtarbeit oder
Uber-schreitung der Héchstar-
beitszeit).
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VERSICHERUNGEN




Wenn du das erste Mal auf deine
Gehaltsabrechnung schauen wirst,
wirst du feststellen, dass einiges von
deinem Gehalt abgezogen wird. Die
Anmeldung fiur die Sozialversicherun-
gen erledigt dein Betrieb, die Kosten
werden geteilt.

Wie viel fur die Versicherung abgezo-
genwird, hangt von der Héhe deines
Gehalts ab.

Ungefahr20% deines Bruttoverdiens-
tes werden flir die Sozialversicherun-
gen abgezogen.

Wer kiimmert sich? Wer zahlt sie?
Kranken- Du musst deine Kranken- 50% dein Betrieb,
versicherun versicherung selbst 50% von deinem
9 abschlief3en. Brutto-Gehalt
Pfieqe- Die Pflegeversicherung 50% dein Betrieb,
vers?cherun |duft mit deiner Kranken- 50% von deinem
9 versicherung gemeinsam. Brutto-Gehalt
Arbeitslosen- 50% dein Betrieb,
Dein Betrieb meldet dich an. 50% vondeinem

versicherung Brutto-Gehalt

Unfall-

. Dein Betrieb meldet dich an. 100% dein Betrieb
versicherung

50% dein Betrieb,
Dein Betrieb meldet dich an. 50% von deinem
Brutto-Gehalt

Renten-
versicherung

21



WEN N ES Wenn du Schwierigkeiten oder

Probleme wahrend der Ausbil-

PROBLEME dung hast, sind wir fiir dich da.

Ganzegal, ob es Lernschwie-
GI BT rigkeitenin der Berufsschule,
y Konflikte im Betrieb oderauch
private Probleme sind, die dich
DAN N WEN DE belasten. Wirhabenimmerein
offenes Ohr fir dichund suchen

DICH AN . gemeinsam mit dirnach einer

Losung.

Wir sind nach Gebieten aufgeteilt.

Ich bin fir dich zusténdig:

ate
Wy,

-
e

Neben unserem Angebot helfen auch die Ausbildungsberater und
-beraterinnen der Kammern. Sie beraten undinformierenz. B.
Uber Berufsausbildung, Ausbildungsvertrag oder Prifungen.
Melde dich, wir helfen dir die richtige Ansprechperson zu finden.

22



Wir hoffen, dass wir ein paar
deiner Fragen klaren konnten.

NOTIZEN Melde dich gerne, wenn

du weitere Fragen hast.

Wirwinschen direine
erfolgreiche Ausbildung!

Besuche die Internetseite
www.ausbildungsregion-osnabrueck.de
flr weitere spannende @ -«!5;,;}..1@

Informationenrund

umdas Thema
Ausbildung!
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https://www.ausbildungsregion-osnabrueck.de/
https://www.ausbildungsregion-osnabrueck.de/

UBERGANGS
MANAGEMENT
AUSBILDUNGSLOTSEN MARARBEIT

MaBArbeit KAGR
Ubergangsmanagement
Schule - Beruf
Ausbildungslotsen

Am Schoélerberg 1

49082 Osnabrick
Telefon 0541501-3707
pace@massarbeit.de

o www.massarbeit.de
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