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Konkret Spezial
Azubi-Lexikon

Ob du im Handwerk arbeiten willst, im Gesundheitswesen, im Einzelhandel oder im

Offentlichen Dienst: Eine Ausbildung bringt jede Menge Neues und Wissenswertes mit sich.

Was Auszubildende zum
Berufsstart wissen mussen

AZUBI-LEXIKON Wir erklaren von A bis Z die wichtigsten Begriffe fur Berufsanfanger

schnitt fur dich. Auch wenn die Arbeitsfelder von

Industrie und Handwerk oder der Verwaltung
Ubers Bankenwesen bis hin zur Landwirtschaft sehr
unterschiedlich sind, so bleibt doch eine Herausforde-
rung bestehen: Du musst dich in einem véllig neuen
Umfeld - im Ausbildungsbetrieb und in der Berufs-
schule - zurechtfinden. Neue Aufgaben, Rechte und
Pflichten kommen auf dich zu. Dabei tauchen auch jede
Menge neue Begriffe und Fragen auf. Wir geben dir in
unserem Azubi-Lexikon einen Uberblick dartiber: Von A
wie Arbeitszeit bis Z wie Zwischenprifung findest du die
wichtigsten Infos in alphabetischer Reihenfolge. Und wir
bleiben am Ball fur dich: Im Juli hat der Bundestag
endlich die Ausbildungsgarantie beschlossen.

M it der Ausbildung beginnt ein neuer Lebensab-

Zwar gibt es noch einiges daran zu kritisieren, aber es ist
ein erster Schritt in die richtige Richtung. Wir haben den
Begriff selbstverstandlich aufgenommen - sowie drei
weitere (AuBerbetriebliche Ausbildung, Berufsorientie-
rungspraktikum, Mobilitatszuschuss), die im Zusam-
menhang mit der Ausbildungsgarantie relevant werden.

Der herausnehmbare Einhefter enthalt Ansprechpartner
und Beratungsstellen, falls du Probleme im Betrieb
oder der Berufsschule hast. Wenn du noch mehr Infos
zu Ausbildung und Beruf suchst, wirst du unter www.
arbeitskammer.de/themenportale/das-themenpor-
tal-fuer-auszubildende-und-berufsanfaenger/ fundig.

Wir wunschen dir einen guten Start in die Ausbildung!

Von A bis Z
Die wesentlichen Dinge
auf den Punkt gebracht

1-viil AB,D

Wer hilft wann weiter?

Jede Menge Infos Uber
wichtige Ansprechpartner

Gewerkschaften

\X/arum es sich lohnt,
Mitglied zu werden

C
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IN EIGENER SACHE

Dieser Leitfaden kann zwar nicht alle
Fragen beantworten und auch keine
personliche Beratung ersetzen, aber dir die
Orientierung im Dschungel der Arbeitswelt
erleichtern. Zu Begriffen mit = gibt es an
anderer Stelle weitere Hinweise.

Abmahnung

Eine Abmahnung ist eine Art
Warnschuss. Du kannst sie be-
kommen, wenn du gegen deine
Vertragspflichten (=» Ausbil-
dungsvertrag, S. Ill) verstoBt. Mit
der Abmahnung gibt dir der Ar-
beitgeber Gelegenheit, dich wie-
der korrekt, also ,vertragstreu® zu
verhalten. Wenn du genau das
gleiche missbilligte Verhalten
wiederholst, kann dir der Arbeit-
geber unter Umstanden sogar
kundigen (& Kundigung, S. VI).

A

>Abmahnung

> Agentur fiir Arbeit

> Akkordarbeit

> Arbeitsrecht

> Arbeitszeit

> Assistierte
Ausbildung flexibel

> Ausbildungsdauer

> Ausbildungsfremde
Tatigkeiten

> Ausbildungs-
garantie

Agentur fur Arbeit
Die Agenturen fur Arbeit unter-
sttzen dich umfassend in Sa-
chen Arbeits- und Berufsbera-
tung sowie Arbeitsvermittlung
(= siehe Einhefter, S. A).

Akkordarbeit

Jugendliche durfen nicht im Ak-
kord beschaftigt werden. Akkordar-
beit bedeutet, dass das Tempo der
Arbeit durch Zeit, Lohn oder Sttick-
zahl vorgegeben ist. Ausnahmen
ermoglicht das Jugendarbeits-
schutzgesetz (% S. V), wenn diese
MaBnahmen notwendig sind, um
das Ausbildungsziel zu erreichen.
Es schreibt aber auch vor, dass der
Schutz des Jugendlichen durch die
Aufsicht eines Fachkundigen ge-
wahrleistet sein muss.

Arbeitsrecht

Das Arbeitsrecht enthalt eine Viel-
I zahl einzelner Gesetze, die auch

fur Azubis gelten, wie beispiels-
weise das Bundesurlaubsgesetz,
das Mutterschutzgesetz oder das
Entgeltfortzahlungsgesetz.  Ne-
ben den allgemeinen arbeits-
rechtlichen Gesetzen gelten fur
Azubis auch das Berufsbildungs-
gesetz (BBIG) und das Jugendar-
beitsschutzgesetz (& S. V). Diese
Gesetze legen fur Azubis be-
stimmte Mindestanforderungen,

Infos zur
Ausbildungs-
dauer gibt es

unter www.
bibb.de/
berufe und
unter berufe-
net.arbeits-
agenturde
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etwa zur Arbeitszeit und zum
Urlaubsanspruch, fest, die dein
Arbeitgeber nicht unterlaufen darf,
selbst wenn du damit einverstan-
den warest.

Arbeitszeit

Als Arbeitszeit gilt die Zeit von Be-
ginn bis Ende der Beschaftigung in
deinem Betrieb inklusive aller Ta-
tigkeiten, die notwendig sind, um
das Ausbildungsziel zu erreichen.
Dazu gehért auch, wenn du Ma-
schinen reinigst, deine Schutzklei-
dung an- oder ausziehst und dei-
nen Ausbildungs- oder Arbeits-
platz herrichtest. Die tatsachliche
Arbeitszeitistim Ausbildungs- oder
Tarifvertrag (% S. lllund S. VII) gere-
gelt. Bei der Arbeitszeit gibt es Un-
terschiede zwischen volljahrigen
und minderjahrigen Azubis. Wenn
du noch nicht 18 Jahre alt bist, gilt
fUr dich das Jugendarbeitsschutz-
gesetz (S V). Darin findest du al-
les zum Thema Arbeitszeit sowie
Regelungen zu Schichtdienst, Ru-
hezeiten und Pausen. Abwei-
chende Regelungen konnen sich
aber aus Tarifvertragen ergeben.
Fur gewodhnlich hast du als minder-
Jjahriger Azubi eine Flnftagewoche.
Zwischen deinen Arbeitstagen
mussen zwolf Stunden Freizeit lie-
gen, und deine zwei wochentli-
chen Ruhetage sollen nach M&g-
lichkeit aufeinanderfolgen. Ge-
wohnlich betragt deine tagliche
Hochstarbeitszeit acht und wo-
chentlich bis zu 40 Stunden. Wenn
du unter 18 bist, darf deine Arbeit
nicht fraher als um 6 Uhr morgens
beginnen, ab 18 betrifft dich diese
Einschrankung nicht. Fur Uber
16-jahrige Jugendliche gibt es im
Gaststatten- und Schaustellerge-
werbe (bis 22 Uhr), in mehrschichti-
gen Betrieben (bis 23 Uhr), in der
Landwirtschaft @b 5 bis 21 Uhr) so-
wie in Backereien und Konditoreien
(@b 5 Uhn die in Klammern ge-
nannten Abweichungen.

Assistierte Ausbildung
flexibel

Die Assistierte Ausbildung flexibel
(AsAflex) ist ein Angebot der
Agentur fUr Arbeit (% siehe Ein-
hefter Seite A).

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert in den aner-
kannten Ausbildungsberufen ubli-

cherweise zwischen zwei und drei-
einhalb Jahre. Die Ausbildungszeit
lasst sich aber auch verkurzen
(= Verkurzung der Ausbildung, S.
VI, wenn du Berufserfahrung, Ab-
itur oder Studiennachweise in ei-
nem vergleichbaren Fachgebiet
mitbringst oder besonders gute
Leistungen zeigst. Deine Ausbil-
dung endet mit der Bekanntgabe
der erfolgreich bestandenen Ab-
schlussprufung oder auch mit dem
Ablauf deiner Ausbildungszeit.

Ausbildungsfremde
Tatigkeiten

Das BBIiG verbietet Azubis alle Tatig-
keiten, die nicht dem Ausbildungs-
zweck dienen. Das heiBt: Dein Aus-
bilder darf dir nicht immer wieder
die gleichen Aufgaben geben, bei
denen du nichts mehr lernst, weil du
sie schon langst kannst. Auch das
standige Putzen von Werkstatten
und Buros, Kaffee kochen, regelma-
Bige Botengange oder die Erledi-
gung von monotonen Ablagearbei-
ten Uber einen langeren Zeitraum
hinaus sind nicht erlaubt. Dein Aus-
bilder darf dir auch keine Arbeiten
zumuten, die kdrperlich viel zu an-
strengend sind. Allerdings kénnen
im Einzelfall auch ausbildungs-
fremde Tatigkeiten zulassig sein,
wenn sie nicht andauernd vorkom-
men und die Arbeiten abwechselnd
von allen Beschéaftigten im Betrieb
Ubernommen werden.

Ausbildungsgarantie

Der Begriff der Ausbildungsgaran-
tie fasst mehrere erganzende Re-
gelungen zur Ausbildungsforde-
rung durch die Arbeitsagenturen
und Jobcenter zusammen und tritt
stufenweise zum 1. April 2024 bzw.
zum 1. August 2024 in Kraft. Wenn
du keinen Ausbildungsplatz in ei-
nem regularen Ausbildungsbetrieb
gefunden hast, hast du ein Recht
auf eine auBerbetriebliche Ausbil-
dung. Du hast Anspruch darauf,
wenn du dich nachweislich erfolg-
los beworben hast, du die Berufs-
beratung in Anspruch genommen
hast, von der Agentur fur Arbeit
nicht vermittelt werden konntest
und du in einer Region lebst, die als
unterversorgt gilt, das heiBt, in der
es nicht genug Ausbildungsplatze
gibt. Das ist der Fall, wenn ein regio-
naler Uberhang der Zahl der ge-
meldeten  Ausbildungsstellenbe-
werber von mehr als 10 Prozent



gegenuber den gemeldeten be-
trieblichen Ausbildungsstellen (Be-
werber-Stellen-Relation)  besteht.
Wichtig ist: Es mUssen alle vier Be-
dingungen erfullt sein, damit die
Ausbildungsgarantie  greift.  Die
Ausbildungsdauer soll 24 bis 42
Monate betragen und mit einem

vollqualifizierten  und  formell
gleichwertigen  Berufsabschluss
enden.

AuBerbetriebliche Berufsausbil-
dung (BaE):

Die auBerbetriebliche Berufsaus-
bildung (BaE) wird von Bildungstra-
gern angeboten, die von der Agen-
tur fur Arbeit oder dem Jobcenter
daflr beauftragt und bezahlt wer-
den. Den praktischen Teil der Be-
rufsausbildung absolvierst du in
den Werkstatten des Bildungstra-
gers oder in einem Ausbildungsbe-
trieb, mit dem der Bildungstrager
zusammenarbeitet. Der theoreti-
sche Teil findet in der Berufsschule
statt. Zielist es, dass du im Verlauf
der auBerbetrieblichen Ausbildung
in eine regulare betriebliche Ausbil-
dung wechseln kannst.
Berufsorientierungspraktikum
Wenn du dich noch nicht abschlie-
Bend beruflich orientiert hast, die
Schule aber bereits verlassen hast,
kannst du ein Berufsorientierungs-
praktikum von maximal 6 Wochen
machen. Hierzu musst du ausbil-
dungsssuchend gemeldet sein.
Fahrt- und Unterkunftskosten kdn-
nen von der Arbeitsagentur Uber-
nommen werden, wenn der Prakti-
kumsbetrieb zu weit von deinem
Wohnort entfernt ist. Du kannst das
Praktikum auch bei mehreren Ar-
beitgebern absolvieren.

Ausbildungsvergttung

Wenn du dein Ausbildungsverhalt-
nis nach dem 1. 1. 2020 begonnen
hast, gilt fur dich eine gesetzliche
Mindestausbildungsvergutung
(=» S. V). Wenn du bereits vor dem
1.1. 2020 deine Ausbildung begon-
nen hast, profitierst du nicht von der
Neuregelung. Fur dich gilt dann
weiterhin, dass du als Azubi einen
Anspruch auf angemessene Ver-
gutung hast. Die Hohe der Ausbil-
dungsvergutung ist je nach Bran-
che unterschiedlich und richtet sich
auch danach, ob in deinem Betrieb
ein Tarifvertrag (& S, Vi) gilt. Uber
die jahrlichen Tariferhdhungen, die
die Gewerkschaften aushandeln,
erhaltst du Auskunft bei den Ju-
gend- und Ausbildungsvertretun-

gen (& S V), den Betriebs- oder
Personalraten (= S. IV) sowie den
Gewerkschaften (= siehe Einhefter,
S. Cund D). Aber auch wenn fUr dich
kein Tarifvertrag gilt, darf die Vergu-
tung nicht zu niedrig sein. Sie muss
mindestens 80 Prozent des tarifli-
chen Ausbildungslohns betragen.

Ausbildungsvertrag

Mit deinem Ausbildungsbetrieb
schlieft du einen Ausbildungsver-
trag. Dieser Vertrag muss regist-
riert sein: je nach Beruf entweder
bei der Industrie- und Handels-
kammer (IHK), der Handwerks-
kammer (HWK), der Arzte- oder
einer sonstigen Berufskammer
(=» Zustandige Stellen, siehe Ein-
hefter, S. B und D) oder auch bei
einem Ministerium oder einer an-
deren Behorde, die daflr zustan-
digist. Im Vertrag ist alles Wichtige
festgeschrieben:  der  Ausbil-
dungsplan, Beginn und Dauer der
Ausbildung, Art und Ziel der Aus-
bildung, Voraussetzungen, unter
denen das Ausbildungsverhaltnis
gekundigt werden kann, die Dauer
der Probezeit, die Dauer der tagli-
chen Arbeitszeit und des Urlaubs,
Hohe der Ausbildungsvergutung
und anderer Leistungen. Er kann
auch Verweise auf Tarifvertrage
(=» S. VIl) oder Dienstvereinbarun-
gen enthalten. Dein Ausbilder
muss dir unverzuglich nach Ab-
schluss des Ausbildungsvertra-
ges, spatestens aber vor Ausbil-
dungsbeginn die wesentlichen
Vertragsbedingungen  schriftlich
aushandigen. Die Niederschrift
muss von deinem Ausbilder und
dirbzw. falls du noch minderjahrig
bist, von deinen gesetzlichen Ver-
tretern unterschrieben werden.

Auslandsaufenthalt

Du mochtest wahrend der berufli-
chen Ausbildung ein Berufsprakti-
kum im Ausland machen? Das ist
bis zu einem Viertel der Ausbil-
dungszeit méglich. Nach dem Be-
rufsbildungsgesetz kann ein Aus-
landsaufenthalt als Bestandteil dei-
ner Ausbildung gelten, sodass
deine Azubi-Vergitung weiterge-
zahlt wird und du keinen Urlaub
(= S.VIl) nehmen musst. Vorausset-
zung hierfur ist, dass du dich vorher
mit deinem Ausbildungsbetrieb ab-
gestimmt, einen Antrag auf Befrei-
ung von der Berufsschulpflicht ge-
stellt und die zustandige Kammer

(=» Zustdndige Stellen, siehe Einhef-
ter, S. B und D) informiert hast. Den
versaumten Lernstoff musst du
aber in Eigenregie nachholen.

Berichtsheft

Im Berichtsheft sollst du deinen
Ausbildungsverlauf dokumentie-
ren. Du musst also regelmaBig auf-
schreiben, was du in der Ausbil-
dung gemacht und gelemt hast.
Das machst du taglich oder woé-
chentlich. Das Fuhren des Be-
richtshefts darf wahrend der Ar-
beitszeit erledigt werden. Es ist
sehr wichtig, weil es als Ausbil-
dungsnachweis dient. Ohne dieses
Heft wirst du nicht zur Abschluss-
prufung zugelassen. Es muss re-
gelmaBig von deinem Ausbilder
kontrolliert und abgezeichnet wer-
den, am besten auch noch von
Klassenlehrerin oder Klassenleh-
rer in der Berufsschule.

Berufsschule

Als Azubi hast du eine Berufs-
schulpflicht. So sehen es das Saar-
[andische Schulpflichtgesetz, das
BBiG und das Jugendarbeits-
schutzgesetz (= S. V) vor. Der Aus-
bildungsbetrieb ist fur deine prak-
tische Ausbildung verantwortlich,
in der Berufsschule lernst du das
theoretische Fachwissen. Zusam-
men ergeben Schule und Betrieb
das in Deutschland verbindliche
duale System der Berufsausbil-
dung. Der Betrieb muss dich fur
den Besuch der Berufsschule
freistellen, sie hat Vorrang. Der Un-
terricht findet an ein an oder zwei
Tagen pro Woche oder als einwo-
chiger Blockunterricht statt. Be-
rufsschulzeit wird als Arbeitszeit
angerechnet. Hierzu zahlen fur alle
Azubis, unabhangig vom Alter, fol-
gende Zeiten:
o die  Berufsschulunterrichtszeit
einschlieBlich der Pausen,
» Berufsschultage mit mehr als 5
Unterrichtsstunden von mindes-
tens je 45 Minuten, einmal in der
Woche (Anrechnung mit der
durchschnittlichen taglichen
Ausbildungszeit),
Berufsschulwochen mit einem
planmaBigen  Blockunterricht
von mindestens 25 Stunden an
mindestens 5 Tagen (Anrech-
nung mit der durchschnittlichen
wochentlichen Ausbildungszeit),
« die Zeit der Freistellung fur die
Teilnahme an Prufungen und

A

> Ausbildungs-
verglitung

> Ausbildungsvertrag

> Auslandsaufenthalt

> Berichtsheft
> Berufsschule

Weitere Infos
zur Vergutung
in den ver-
schiedenen
Ausbildungs-
berufen findest
du im Info-Por-
tal BERUFENET
und in der
Broschure
Beruf aktuell",
Die Broschure
gibt es unter
https.//
planet-beruf.
de/fileadmin/
assets/01_
Neu_PDF_
Neu/BerufeAk-
tuell-2022-
23-bf_neu.pdf.
Auf entgeltat-
las.arbeits-
agenturde
kannst du er-
fahren, wieviel
Geld in wel-
chen Berufen
du nach Ab-
schluss der
Ausbildung
verdienen
kannst.

Infos zu
Berufspraktika
im Ausland
findest du unter
www.go-ibs.de.
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> Betrieblicher
Ausbildungsplan

> Betriebsgeheimnis

> Betriebsrat

> Bewerbung

> Einstellungstermin

F

> Fachliteratur
> Finanzamt

|

Mehr zur
Mitbestim-
mung findest
du auf www.
boeckler.de/
mitbestim-
mung.htm
und zum The-
ma Bewer-
bung auf
ww\w.arbeits-
agenturde.

AusbildungsmaBnahmen, die au-
Berhalb der Ausbildungsstatte
durchzuftihren sind (Anrechnung
mit der Zeit der Teilnahme ein-
schlieBlich der Pausen), die Zeit
der Freistellung fur den Arbeits-
tag, der der schriftlichen Ab-
schlussprifung unmittelbar vor-
angeht (Anrechnung mit der
durchschnittlichen taglichen Aus-
bildungszeit).

Betrieblicher
Ausbildungsplan

Bei nicht bestandener Abschluss-
prufung kannst du von deinem
Ausbildungsbetrieb  verlangen,
dass das Ausbildungsverhaltnis
bis zur nachstmaéglichen Wieder-
holungsprifung verlangert wird,
hochstens jedoch um ein Jahr.

Betriebsgeheimnis

Als Azubi musst du Uber Be-
triebs- und Geschaftsgeheim-
nisse auch Freunden und Ver-
wandten gegenuber schweigen.
Betriebs- oder Geschaftsge-
heimnisse sind zum Beispiel Re-
zepte (chemische Zusammen-
setzung), spezielle technische
Verfahren, geplante Unterneh-
mensstrategien oder geheime
Kundenlisten. Wenn du Betriebs-
geheimnisse ausplauderst,
musst du mit einer Abmahnung
(=» S. Il) oder sogar mit einer Kun-
digung (& S VI) und auch mit
Schadenersatzansprichen rech-
nen. Ein Betriebsgeheimnis ist
nur dann als solches zu bewer-
ten, wenn sich aus dem Bekannt-
werden wirtschaftliche Nachteile
fur den Betrieb ergeben. Und:
Dein Ausbilder muss dich aus-
drucklich darauf hinweisen, dass
eine bestimmte Information ge-
heim zu halten ist.
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Eine klassische Bewerbung besteht aus drei

Betriebsrat

Der Betriebsrat (im Unternehmen)
oder der Personalrat (im &ffentli-
chen Dienst) wird von den Arbeit-
nehmern im Betrieb oder in der
Dienststelle gewahlt und vertritt ihre
Interessen. Er ist auch fur dich als
Azubi und Jugendlicher zustandig
und arbeitet daher eng mit der Ju-
gend- und Auszubildendenvertre-
tung (& S. V) zusammen. Der Be-
triebs- oder Personalrat verhandelt
mit dem Arbeitgeber zum Beispiel
Uber Arbeitszeit oder Arbeitsbe-
dingungen. Er achtet auch auf die
Einhaltung von Tarifvertragen (= S,
VIl) und gesetzlichen Bestimmun-
gen. Bei MaBnahmen wie Kundi-
gungen (= S. Vi) oder Neueinstel-
lungen hat er ein Mitbestimmungs-
oder zumindest ein Anhdrungs-
recht.

Bewerbung

Bewerbungen kénnen heutzutage
per Post, per E-Mail oder per On-
line-Formular erfolgen. Erkundige
dich, welche Form das Unterneh-
men erwartet. Die klassische Be-
werbung besteht aus drei Teilen:
einem Anschreiben, einem tabel-
larischen Lebenslauf sowie Schul-
und Arbeitszeugnissen. Das An-
schreiben im Brief-Stil soll das Un-
ternehmen von deiner Motivation
und deinen Fahigkeiten fur den
Beruf Uberzeugen. Flur den Post-
versand steckst du die Dokumente
in eine Mappe. Fur den Versand
per E-Mail hangst du sie an die Mail
an. Achte dabei auf eine seridse
Absender-Mail-Adresse. Oon-
line-Formulare flllst du nach den
Jjeweiligen Vorgaben aus.

Einstellungstermin

Du kannst theoretisch die Be-
rufsausbildung zu jedem ge-

Teilen, dem

Anschreiben, dem Lebenslauf und den Zeugnissen.
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wunschten Zeitpunkt beginnen.
Praktisch beginnt sie meist nach
den Sommerferien, damit Azu-
bis am kompletten Berufsschul-
jahr (= Berufsschule, S. VIII) teil-
nehmen koénnen. Wenn deine
Ausbildung (= S. /) zwischen
dem 1. Oktober und dem 30.
April endet, legst du die Ab-
schlussprufung im Winter (De-
zember bis Februar) ab. Lauft
dein Vertrag zwischen dem 1
Mai und dem 30. September
aus, erfolgt die Abschlusspru-
fung im Sommer (Mai bis Au-
gust). Wenn der Ausbildungsbe-
trieb dir die Zusage zur Ausbil-
dung erteilt hat, muss er unver-
zUglich, in jedem Fall vor Beginn
der Berufsausbildung, den Aus-
bildungsvertrag schriftlich aus-
fertigen und der zustandigen
Kammer (= Zusténdige Stellen,
siehe Einhefter S. B und D) oder
Behdrde vorlegen.

Fachliteratur

Friher mussten Azubis ihre
Fachliteratur haufig selbst be-
zahlen. Seit dem Jahr 2020 wird
deine Fachliteratur ausdrucklich
als Ausbildungsmittel anerkannt.
Die Erganzung im Gesetz (BBIG)
stellt klar, dass Fachliteratur, die
fur die betriebliche Ausbildung
erforderlich ist, von Auszubilden-
den nicht aus eigenen Mitteln fi-
nanziert werden muss, sondern
vom  Ausbildungsbetrieb  zur
Verflgung gestellt werden soll.

Finanzamt

Damit der Arbeitgeber deine
Lohnsteuer korrekt berechnen
kann, bendtigt er deine EL-
StAM-Daten (Elektronische Lohn-
steuer Abzugs Merkmale), wie
zum Beispiel Steuerklasse, Frei-
betrag, Kirchensteuerabzugs-
merkmal. Er braucht gleich zu
Ausbildungsbeginn von dir dein
Geburtsdatum und deine Steu-
er-ldentifikationsnummer, damit
er berechtigt ist, diese  EL-
StAM-Daten abzurufen. Nach Ab-
lauf des Kalenderjahres oder auch
bei Beendigung des Ausbildungs-
verhaltnisses/Beschaftigungs-
verhaltnisses erhaltst du einen
Ausdruck der elektronischen
Lohnsteuerbescheinigung. Darauf
sind der Bruttolohn sowie die
Steuer- und Sozialversicherungs-
zahlungen genau ausgewiesen.



Freistellung zur Prifung

Am letzten Ausbildungstag vor der
schriftlichen Abschlussprifung
muss dein Chef dich fur einen Lern-
tag bezahlt freistellen (= S. /ll). Die
Anrechnung erfolgt mit der durch-
schnittlichen taglichen Arbeitszeit.

Gewerkschaften
Die Gewerkschaften vertreten

die Interessen der Beschaftigten
(=» siehe Einhefter, S. C und D).

Handynutzung im Betrieb

Wahrend der Arbeitszeit sollten
private Telefonate tabu sein. Ar-
beitgeber konnen dir die Nut-
zung deines Mobiltelefons im
Betrieb aber erlauben oder sie
stillschweigend dulden. Sollte
dein Chef seine Meinung andern
und dir die Handynutzung bei der
Arbeit verbieten, musst du das
sofort befolgen. Andernfalls ris-
kierst du eine Abmahnung (= S.
1), bei Wiederholung sogar eine
Kundigung (& S. VI). Ausgenom-
men von dem Handy-Verbot sind
Notfallsituationen und betriebs-
bedingte Anlasse. Auch in der
Pause ist das Telefonieren mit
deinem Handy nicht verboten.

JAV - Vertretung der
Jugendlichen und Azubis

Die Jugend- und Auszubildenden-
vertretung (JAV) ist Ansprechpart-
nerin far die Azubis in einem Be-
trieb. Das Betriebsverfassungs-
oder das Personalvertretungsge-
setz legen fest, dass Jugendliche
und Azubis in Betrieben mit min-
destens funf Jugendlichen eine ei-
gene Interessenvertretung wahlen
kénnen. Wahlen durfen alle Azubis,
Umschller unter 25 Jahren und
alle Jugendlichen in einem Betrieb,
die unter 18 Jahre alt sind. Wahlbar
sind alle, die das 25. Lebensjahr
noch nicht vollendet haben. Die
JAV Uberwacht, ob Gesetze, Ver-
trage oder Vereinbarungen, die fur
Jugendliche unter 25 Jahren ge-
macht wurden, eingehalten wer-
den. Dazu zahlen das Jugendar-
beitsschutzgesetz (& S. V) sowie
das Berufsbildungsgesetz, Tarif-
vertrage (& S. VII) und Betriebsver-
einbarungen. Die JAV setzt sich flr
die Interessen der Azubis ein und
arbeitet eng mit dem Betriebs-/
Personalrat (% S. V) zusammen,
indem sie Uber ihn Vorschlage zur

Azubi-Lexikon 2023/2024

o

Azubis durfen ihr Handy wahrend der Arbeitszeit nur nutzen, wenn
der Chef es erlaubt. In der Pause ist der Griff zum Handy gestattet.

Verbesserung der Ausbildung oder
Beschwerden an die Unterneh-
mensleitung weitergibt.

Jugendarbeits-
schutzgesetz

Das Jugendarbeitsschutzgesetz soll,
wie der Name schon sagt, Jugendli-
che vor gesundheitsschadlichen Ar-
beitsbedingungen schutzen. Des-
halb legt es Grund- und Schutzre-
geln fest. Es regelt die Arbeitszeiten
(= S I), die Pausen und den Urlaub
(= S VI fur Jugendliche im Betrieb.
Es enthalt auch Regelungen zur
Freistellung fUr die Berufsschule
(=S /) und das Verbot der Ak-
kordarbeit (& S. /) fir Jugendliche.

Krankenkassen
Krankenkassen sind zustandig fur
die Krankenversicherung. Mit Be-
ginn deiner Ausbildung wirst du
selbst Mitglied in der gesetzlichen
Krankenversicherung. Du  kannst
diraussuchen, in welcher Kranken-
kasse du Mitglied werden moch-
test. Es ist ratsam, vorher die Zu-
satzleistungen und Zusatzbeitrage
der Kassen zu vergleichen. Du
kannst die Krankenkasse - unter
Beachtung der Kundigungsfristen
und bestimmter Voraussetzungen
- spater auch wieder wechseln.

Krankmeldung

Wenn du krank wirst, musst du dies
sofort und noch vor Arbeitsbeginn
deinem  Ausbildungsbetrieb mel-
den. Dies gilt auch fur den Fall, dass
deine Krankheit langer dauert und
du weiter krank geschrieben wirst.
Ein Anruf reicht zunachst aus. FUr die
Berufsschule (= S /) gentgt eine
schriftliche Entschuldigung mit dei-
ner eigenen Unterschrift (bei Volljah-

rigkeit) oder der deiner Erziehungs-
berechtigten. Fur den Ausbildungs-
betrieb musst du, wenn deine Ar-
beitsunfahigkeit langer als drei
Kalendertage (dh. auch Samstage,
Sonn- und Feiertage zahlen mit)
dauert, zum Arzt gehen und die
krankheitsbedingte Arbeitsunfahig-
keit feststellen lassen. Dein Ausbil-
der kann dies aber auch schon fri-
her verlangen. Haufig gibt es ent-
sprechende Regelungenim Arbeits-
oder  Tarifvertrag, die  den
gesetzlichen Regelungen vorgehen
und individuell zu beachten sind. Mit
der EinfUhrung der elektronischen
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(AUB) zum 112023 wurde die AUB in
Papierform (gelber Schein) weitest-
gehend durch die elektronische
AUB ersetzt. Dein Arzt Ubermittelt
die entsprechenden Daten an deine
Krankenkasse, die die erforderlichen
Daten fur deinen Ausbilder bereit-
stellt. Dieser ruft die Daten bei der
Krankenkasse ab. Fur den Fall, dass
es zu einem Storfallkommt (zB. Feh-
ler in der DatenUbermittlung), soll-
test du dir die AUB auch noch in Pa-
pierform ausstellen lassen. Sie dient
dann weiterhin als Nachweis.

Kurzarbeit

Wenn sich dein Betrieb in Kurzarbeit
befindet, kann dies u. U. auch Aus-
wirkungen auf deine Ausbildung ha-
ben. Wenn du eine Ausbildung nach
dem BBIG absolvierst, gehdrst du
als Azubi zwar zu den versiche-
rungspflichtigen Beschaftigten und
hast deshalb grundsatzlich An-
spruch auf Kurzarbeitergeld. Aller-
dings sind Azubis bei Arbeitsausfall
flr einen Zeitraum von sechs Wo-
chen durch Fortzahlung der Ausbil-
dungsvergitung geschuitzt. Frihes-
tens danach kann ein Anspruch auf
Kurzarbeitergeld bestehen.

F

> Freistellung zur
Prifung

G

> Gewerkschaften

> Handynutzung
im Betrieb

J

> JAV - Vertretung
der Jugendlichen
und Azubis

> Jugendarbeits-
schutzgesetz

K

> Krankenkassen
> Krankmeldung
> Kurzarbeit

|
Seminarange-
bote fur JAVs
findest du auf
WWW.bil-
dungszent-
rum-kirkel.de.
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K

> Kundigung
> Kuindigungsschutz

> Mindestaus-
bildungsverglitung

> Mobilitats-
zuschuss

P

> Piercing, Tattoos,
Kleidung, Frisur

> Probezeit

> Priifung nicht
bestanden

Kindigung

Sobald die Probezeit vorbei ist, kann
dir der Ausbildungsbetrieb nur kiin-
digen, wenn ein wichtiger Grund
vorliegt, wie zum Beispiel Diebstahl
oder haufiges unentschuldigtes
Fehlen trotz Abmahnung. Aber
auch du als Azubi brauchst einen
wichtigen Grund, wenn du das Aus-
bildungsverhaltnis nach Ablauf der
Probezeit beenden willst. Akzeptiert
wird etwa eine Kindigung aus Ge-
sundheitsgrinden (mit arztlichem
Attest). Ein wichtiger Grund liegt
nicht vor, wenn du einfach nur den
Betrieb wechseln mochtest. Das ist
nach Ablauf der Probezeit nicht
mehr moglich. Dafur kommt hochs-
tens ein Aufhebungsvertrag in Be-
tracht. Etwas anderes gilt, wenn du
dich in einem anderen Beruf ausbil-
den lassen oder die Berufsausbil-
dung ganz aufgeben mochtest
Dann darfst du kundigen, musst
aber eine vierwdchige Kundigungs-
frist einhalten.

Kindigungsschutz

Wenn du nach der Probezeit eine
Kindigung erhalten hast, kannst
du dich dagegen wehren, wenn sie
nicht gerechtfertigt ist. Dann musst
du bei der zustandigen Kammer
(=» Zustandige Stellen, siehe Einhef-
ter S. B und D) die Einberufung des
Schlichtungsausschusses (= S. Vi)
beantragen. Gibt es keine Einigung
und halt der Ausschuss die Kundi-
gung sogar fUr gerechtfertigt,
kannst du innerhalb von zwei Wo-
chen beim Arbeitsgericht Klage
erheben. Wenn es keinen Schlich-
tungsausschuss gibt, kannst du di-
rekt beim Arbeitsgericht klagen.
Die Klage muss dann spatestens
innerhalb von drei Wochen ab Er-
halt der Kindigung erhoben wer-
den. FUr Schwangere, Azubis in
Elternzeit und schwerbehinderte
Azubis sowie JAV-Mitglieder gilt
ein besonderer Kiindigungsschutz.

Mindestausbildungs-
vergutung

Wenn du ab dem 112020 deine
Berufsausbildung begonnen hast,
hast du Anspruch auf eine Min-
destausbildungsvergutung. Diese
wird bis 2023 schrittweise erhdht
(siehe Tabelle). Im Jahr 2023 betragt
ihre Héhe zwischen 620 Euro und
868 Euro in Abhangigkeit vom Aus-
bildungsjahr. FUr die nach § 7a Ab-
satz 2 Satz 1 BBIiG verlangerte Dauer
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der Teilzeitberufsausbildung muss
jedoch kein weiterer Anstieg der
Vergutung erfolgen. Ab 2024 wird
die Mindesausbildungsvergitung
nach dem Durchschnitt aller Ausbil-
dungsvergutungen  automatisch
erhdht. Azubis, die ihr Ausbildungs-
verhdltnis bereits vor Januar 2020
begonnen haben, profitieren nicht
von der Neuregelung (= S. /). Eine
weitere Ausnahme gibt es, wenn fur
dich ein Tarifvertrag (& S. Vi) qilt,
der eine Ausbildungsvergitung un-
terhalb der Mindestausbildungs-
vergutung vorsieht, obwohl dies in
der Praxis nur bei verhaltnismaBig
wenigen Tarifvertragen der Fall sein
wird. Nahezu alle Tarifvertrage, in
denen  Ausbildungsvergitungen
geregelt sind, liegen deutlich ober-
halb der Mindestausbildungsver-
gutung. Wenn dies dennoch der
Fall ist, durfen tarifgebundene Be-
triebe sich nach diesem Tarifvertrag
richten. Andererseits besteht ein
Anspruch auf eine hohere als die
gesetzliche Mindestvergutung,
wenn der vereinbarte Ausbildungs-
lohn den jeweiligen Tariflohn um
mehr als 20 Prozent unterschreitet.

VergUtungsstufen 2023 in Euro:

1. Ausbildungsjahr 620
2. Ausbildungsjahr 732
3. Ausbildungsjahr 837
4. Ausbildungsjahr 868

Mobilitatszuschuss

Wenn du wegen deiner Ausbil-
dung deinen bisherigen Wohnort
verlassen musst, kannst du bei der
Arbeitsagentur oder dem Jobcen-
ter (vor Antritt der Heimfahrt) die
Ubernahme der Fahrtkosten fur
eine Familienheimfahrt im Monat
beantragen. Dieser ,Mobilitatszu-
schuss” wird aber nur im ersten
Ausbildungsjahr gezahlt und auch
nur, wenn deine Ausbildungsstatte
nicht im sog. Tagespendelbereich
liegt. Vom Mobilitatszuschuss aus-
geschlossen sind jedoch einige
schulisch organisierte Berufsaus-
bildungen, wie etwa Ausbildungen
im Erziehungs- und Gesundheits-
bereich.

Piercing, Tattoos,
Kleidung, Frisur

Immer wieder kommt es aufgrund
von AuBerlichkeiten zum Streit zwi-
schen Ausbildern und Auszubil-
denden. Dabei geht es nicht nur
um Geschmacksfragen. Beide ha-

ben Rechte und Pflichten. Einer-
seits bist du als Azubi verpflichtet,
dich an die im Ausbildungsbetrieb
geltenden Ordnungen zu halten.
Andererseits durfen diese Ordnun-
gen aber nicht in dein Recht zur
freien Entfaltung der Personlichkeit
eingreifen. Das garantiert das
Grundgesetz in Artikel 2. Das heift
zum Beispiel: Lange Haare durfen
nicht verboten werden, aber du
musst dabei auch die Arbeits-
schutzbestimmungen und Hygie-
nevorschriften einhalten. An einer
Drehbank bist du etwa verpflichtet,
ein Haarnetz oder eine andere ge-
eignete Kopfbedeckung zu tragen.
Schwierig wird es bei Fallen, in de-
nen dein Aussehen als Auszubil-
dende oder Auszubildender als
berufs- und geschaftsschadigend
ausgelegt werden kann. Dann kann
dein Chef verlangen, dass du dein
Erscheinungsbild dem fur die
Firma oder der Branche Ublichen
Aussehen anpasst. Am besten
sprichst du in einem solchen Fall
mit deinem Ausbilder.

Probezeit

Am Anfang jeder Ausbildung
steht eine Probezeit. Das Berufs-
bildungsgesetz (BBIiG) regelt,
dass sie mindestens einen Monat
und hochstens vier Monate dau-
ern kann. In einigen Ausbildungs-
berufen, zum Beispiel in der
Krankenpflege, gibt es langere
Probezeiten von bis zu sechs Mo-
naten. Ein vorausgegangenes
Praktikum darf nicht auf die Pro-
bezeit angerechnet werden. Die
Probezeit soll sowohl dir als auch
dem Ausbildungsbetrieb Gele-
genheit geben, die getroffene
Entscheidung noch einmal zu
Uberdenken. Daher konnen so-
wohl du als auch deine Ausbilde-
rin oder dein Ausbilder in dieser
Phase den Ausbildungsvertrag
kundigen. Dies kann ohne An-
gabe von Grunden und in der Re-
gel ohne Einhaltung einer Kundi-
gungsfrist (& Kindigung, Kindi-
gungsschutz, S. V1) erfolgen.

Prifung nicht bestanden

Bei nicht bestandener Abschluss-
prufung kannst du von deinem
Ausbildungsbetrieb  verlangen,
dass das Ausbildungsverhaltnis
bis zur nachstmaoglichen Wieder-
holungsprufung verlangert wird,
hochstens jedoch um ein Jahr.



Schlichtungsausschuss

Der Schlichtungsausschuss st eine
Stelle zur Beilegung von Streitig-
keiten zwischen dir und deinem
Ausbildungsbetrieb. In ihm sitzt ne-
ben einem Arbeitgebervertreter
auch ein Vertreter der Arbeitneh-
mer. Der Ausschuss wird nur auf
Antrag von dir oder deinem Betrieb
tatig. Bevor du etwa eine Klage we-
gen einer Kundigung oder einer
ungerechtfertigten ~ Abmahnung
beim  Arbeitsgericht  einreichst,
musst du eine Sitzung des Aus-
schusses beantragen. Deinen An-
trag musst du schriftlich und kurz
begrindet bei der zustandigen
Stelle, beispielsweise der [IHK
(=» Zustandige Stellen, siehe Einhef-
ter S. Bund D) einreichen. Du kannst
die Verhandlung selbst flhren
oder dich vertreten lassen. Eine
Vertretung durch einen Gewerk-
schafter ist zulassig, wenn diese
Person kraft Satzung oder Voll-
macht befugt ist.

Social Media

Bei MeinungsauBerungen in sozia-
len Netzwerken, beim Posten von
Bildern oder Liken ist immer Vor-
sicht geboten. Geschafts- und/
oder rufschadigende AuBerungen
oder Beleidigungen bezuglich dei-
nes Betriebes kdénnen dein Ausbil-
dungsverhaltnis massiv gefahrden.
Auch  fremdenfeindliche  oder
strafrechtlich relevante Postings
kénnen eine fristlose Kindigung
(=» S. VI) rechtfertigen. AuBerdem
solltest du alle Einstellungen re-
gelmaBig Uberprufen, deine Freun-
deslisten und Profile checken und
die Markierungen auf Fotos aus-
schalten. Fehlende Vorsichtsmaf3-
nahmen in den Facebook-Pro-
fileinstellungen erleichtern es vie-
len Chefs und Vorgesetzten, Druck
auf Beschaftigte auszulben. Auf
Facebook hochgeladene Fotos
werden beispielsweise oft als Be-
weis fur angebliches ,Krankma-
chen” und als Beleg fur fristlose
Kundigungen genutzt (= S. Vi)

Sonderurlaub

Bei wichtigen personlichen Ereignis-
sen kannst du von der Arbeit freige-
stellt werden. In der Regel geht das
bei eigener Heirat, Tod eines engen
Venwandten oder der Geburt des ge-
meinsamen Kindes. Auch Termine
bei einer Behdrde oder die Vorla-
dung zu Gericht sowie die Wahrneh-

mung eines offentlichen Amtes kon-
nen triftige Grinde sein. Genaueres
hierzu kann dein Ausbildungsvertrag,
ein Tarifvertrag (&S, VI) oder eine
Betriebsvereinbarung enthalten. Dort
kann der Anspruch auf ,Sonderur-
laub® allerdings auch ausgeschlos-
sensein.

Sozialversicherung

Mit Beginn deiner Ausbildung ge-
nieBt du den Schutz des Sozialversi-
cherungssystems  (Kranken-, Ar-
beitslosen-, Renten-, Pflegeversi-
cherung). FUr die rechtzeitige Mel-
dung bei der Sozialversicherung ist
dein Ausbildungsbetrieb zustandig.
Dieser fuhrt auch die Beitrage ab.
Die Leistungen zur Kranken-,
Pflege- und Arbeitslosenversiche-
rung werden nicht fUr dich selbst
angespart, sondern unmittelbar an
Kranke, Arbeitslose und Pflegebe-
durftige verwendet. Gleichzeitig er-
haltst du durch deine Einzahlung
das Anrecht auf Unterstitzung, falls
du selbst einmal Hilfe brauchst. Die
Ausbildungszeit zahlt in deine spa-
tere Rente mit ein. Diese Zeit wird in
der Rentenberechnung héher be-
wertet. Gesetzlicher Unfallversiche-
rungsschutz besteht auch fur Azu-
bis Uber die zustandige Berufsge-
nossenschaft des Ausbildungsbe-
triebs.

Tarifvertrag

Ein Tarifvertrag legt die Arbeitsbe-
dingungen und Vergutungen fur
Azubis und die anderen Beschaftig-
ten in einem Betrieb fest. Die Ge-
werkschaft (% siehe Einhefter, S. C
und D) und der Arbeitgeberverband
handeln die Tarifvertrage miteinan-
der aus. Im Vertrag geht es immer
um zwei Arten von Tarifen: um den
Lohn- oder Gehalts-
tarif sowie um den Mantel- oder
Rahmentarif. Dieser regelt Urlaub,
Arbeitszeit und Kundigungsfristen
(= Ktindigung, S. VI). Tarifvertrage
gelten nur fur eine bestimmte Zeit
und werden danach neu verhan-
delt. Wenn du Mitglied in einer Ge-
werkschaft bist und dein Betrieb
dem Arbeitgeberverband angehart,
dann kannst du die Einhaltung der
tariflichen Regelungen gerichtlich
einklagen. Es gibt aber auch Tarif-
vertrage, die fur alle Arbeitnehmer
und -geber einer Branche und un-
abhangig von einer Gewerkschafts-
oder Verbands-Mitgliedschaft ver-
bindlich sind.
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Teilzeitausbildung

Das neue BBIG hat die Moglichkeit,
die Ausbildung in Teilzeit zu absol-
vieren, erweitert. Eine Teilzeitaus-
bildung kann also zur Vereinbarkeit
familiarer Verpflichtungen (Betreu-
ung eines eigenen Kindes oder
Pflege eines Angehdrigen) und
Ausbildung beitragen oder etwa
Menschen mit Beeintrachtigun-
gen unterstitzen. Voraussetzung
ist, dass dein Ausbildungsbetrieb
zustimmt. Dann konnt ihr die Teil-
zejtausbildung im  Ausbildungs-
vertrag frei vereinbaren, wobei sich
die Kurzung auf die tagliche oder
aber die wochentliche Arbeitszeit
(=S ) beziehen kann. Hierbei
verlangert sich deine  Ausbil-
dungsdauer entsprechend der
Verkurzung, hdchstens jedoch bis
zum anderthalbfachen der in der
Ausbildungsordnung festgelegten
Ausbildungsdauer in Vollzeit.

Urlaubsregelung

Im Hinblick auf den
Urlaubsanspruch gelten fur Azubis
im Vergleich zu anderen Beschaf-
tigten einige Besonderheiten. Die
Wichtigsten: Azubis, die noch keine
18 sind, fallen unter das Jugendar-
beitsschutzgesetz (= S. V). Je jun-
ger sie sind, desto mehr Urlaubs-
tage stehen ihnen zu. Bei einer
Sechs-Tage-Woche (in Klammern:
bei einer FUnf-Tage-Woche) stehen
Azubis, die zu Beginn des Kalen-
derjahres noch nicht 16 Jahre alt
sind, 30 Werktage (25 Arbeitstage),
und Azubis, die zu Beginn des Ka-
lenderjahres noch nicht 17 Jahre alt
sind, 27 Werktage (23 Arbeitstage)
zu. Azubis, die zu Beginn des Ka-
lenderjahres noch nicht 18 Jahre alt
sind, haben Anspruch auf 25 Werk-
tage (21 Arbeitstage) und erwach-
sene Azubis mussen mindestens
24 \Werktage (20 Arbeitstage) er-
halten. Wichtig: Das alles sind Min-
destanspriiche.  Ausbildungsver-
trage (&S /) und Tarifvertrage
kénnen einen hdheren Urlaubsan-
spruch festlegen, aber keinen
niedrigeren. AuBerdem muss dein
Ausbilder dir den Urlaub in den
Schulferien (= Berufsschule, S. i)
gewahren - zumindest dann, wenn
deine schulische Ausbildung nicht
als Blockunterricht stattfindet. Dies
ist so, weil Azubis den Urlaub még-
lichst zusammenhangend neh-
men sollen und an Berufsschulta-
gen normalerweise kein Urlaub
genommen werden darf,

S

> Schlichtungs-
ausschuss

> Social Media

> Sonderurlaub

> Sozialversicherung

i

> Tarifvertrag
> Teilzeitausbildung

U

> Urlaubsregelung

| |

Infos zum
Thema Rente
findest du
unter www.
rentenblicker.
de.

Zum Thema
Steuererkla-
rung kannst du
dich auch bei
der Arbeits-
kammer
informieren.
Die Broschure
,Einkommen-
steuer” findest
du unter www.
arbeits-
kammer.de/
publikationen.
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> Zeugnis
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Die Arbeits-
kammer hat ein
Faltblatt
JArbeitszeug-
nis” erstellt, das
du unter

W,
arbeitskammer.
de/publikatio-
nen

abrufen kannst.

Orientierungs-
hilfe zu
Auswahltests
liefern Blcher,
die es zum
Beispielin den
Berufsinforma-

Verklrzung der
Ausbildung

Unter bestimmten Voraussetzungen
kannst du in Absprache mit dem
Ausbildungsbetrieb eine  Verkudr-
zung deiner vorgeschriebenen Aus-
bildungszeit beantragen. Die zu-
standige Stelle (=% siehe Einhefter, S.
B und D) ist nur dazu verpflichtet, die
Dauer eines zweijahrigen Ausbil-
dungsberufes anzurechnen, wenn
dies in der Ausbildungsordnung vor-
gesehen ist und Betrieb und Azubi
dies vereinbaren. Wenn du bereits
eine zweijahrige Ausbildung erfolg-
reich abgeschlossen hast (mindes-
tens ausreichende Leistungen),
kannst du dich vom ersten Teil einer
Abschlussprufung einer aufbauen-
den Ausbildung befreien lassen.
AuBerdem sollen Azubis, die die
Abschlussprufung im drei-/dreiein-
halbjahrigen Ausbildungsberuf nicht
bestehen, den Abschluss des dazu-
gehdrigen  zweijahrigen  Ausbil-
dungsberufs erwerben, wenn sie im
ersten Teil der gestreckten Ab-
schlussprifung eine mindestens
ausreichende Prufungsleistung er-
bracht haben. Deine Ausbildungs-
zeit kann auch beim Nachweis der
Berufsbildungsreife  beziehungs-
weise bei Abitur oder Fachhoch-
schulreife verkurzt werden.

Vorstellungsgesprach

Beim klassischen Vorstellungsge-
sprach sitzen dir meist ein Ausbilder
und ein Vertreter der Personalabtei-
lung gegentber, um dich kennen-
zulernen. Sie stellen dir Fragen zu
deiner Person, zu deinen Starken
und Schwachen, deinen Erwartun-
gen an die Ausbildung und zum Un-
ternehmen. Deshalb solltest du dich
vorher so gut wie moglich Uber den
Betrieb informieren. Gern gesehen
ist auch, wenn du selbst Fragen
stellst und so Interesse zeigst. Zu-
satzlich zum Gesprach kénnen auch
Einstellungstests stattfinden. Diese
Tests fragen schriftlich fur den Beruf
relevante Kenntnisse ab. Das kon-
nen Fragen zu Fremdsprachen, Ma-
thematik oder EDV sein, aber auch
zur Allgemeinbildung. Manche Fir-

ren ein. In diesem sogenannten As-
sessment-Center erwarten  dich
schriftliche Tests, Rollenspiele und
Einzel- sowie Gruppengesprache.

Weiterbeschaftigung

Dein Betrieb kann dich nicht durch
eine Klausel im Ausbildungsver-
trag zwingen, nach dem Abschluss
weiter fur ihn zu arbeiten. Das ver-
bietet das BBIG. Es gibt auch kei-
nen gesetzlichen Anspruch dar-
auf, nach Abschluss der Ausbil-
dung ubernommen zu werden. Du
kannst allerdings innerhalb der
letzten sechs Monate deiner Aus-
bildungszeit mit deinem Ausbil-
dungsbetrieb vereinbaren, dass
dein Betrieb dich nach erfolgrei-
chem Abschluss in ein Arbeitsver-
haltnis Ubernimmt. In manchen
Branchen gibt es auch Tarifver-
trage (= S. ViI), die vorschreiben,
dass Azubis nach Abschluss der
Ausbildung wenigstens fur ein
Jahr Ubernommen werden. Be-
schaftigt dich dein Betrieb nach
dem Abschluss weiter, ohne ir-
gend etwas vereinbart zu haben,
entsteht daraus der Anspruch auf
ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis.

Weiterqualifizierung

Wenn du dich nach deiner erfolg-
reichen Ausbildung weiter qualifi-
zieren méchtest, kannst du deine in
der Berufsausbildung erworbene
berufliche Handlungsfahigkeit
durch eine Fortbildung enweitern.
Um den Wert dieser Fortbildungen,
die oft auf dem gleichen Niveau
sind wie ein Studium, zu dokumen-
tieren, wurden im BBIG die Ab-
schlussbezeichnungen ,Geprufter
Berufsspezialist’, ,Bachelor Profes-
sional® und ,Master Professional”
eingefuhrt. Der ,Meister® und an-
dere bewahrte Bezeichnungen
werden aber nicht abgeschafft. Die
neuen zusatzlichen Bezeichnun-
gen sollen zeigen: Berufliche und
akademische Bildung sind gleich-
wertig. Voraussetzung fur die Ver-
wendung der neuen Bezeichnun-
gen ist die Anderung der Ab-

Zeugnis

Nach Abschluss deiner Ausbil-
dungszeit bekommst du zwei
Zeugnisse ausgestellt: eins von der
Berufsschule und eins vom Betrieb.
Zeugnisse sind in einer speziellen
Sprache verfasst, die du als Laie
vielleicht nicht unbedingt verstehst.
Oft enthalten sie Bemerkungen, die
auf den ersten Blick wohlwollend
und positiv scheinen, in Wahrheit
aber das genaue Gegenteil bedeu-
ten. Du solltest deine Zeugnisse
deshalb unbedingt mit Experten
(Betriebs-/Personalrat,  Gewerk-
schaft,  Arbeitskammer-Beraterin
oder -Berater) durchgehen, um es
- wenn noétig - vom Betrieb nach-
bessern zu lassen. Denn du hast
das Recht auf ein wohlwollendes
und wahrheitsgemaBes Zeugnis,
das dir keine Nachteile bringt.

Zustandige Stellen
Zustandige Stellen sind die jewei-
ligen Kammern, Ministerien oder
andere befugte Behorden
(=» siehe Einhefter, S. B und D).

Zwischenprufung

Nach der Halfte der Ausbildungs-
zeit legst du in der Regel eine Zwi-
schenprifung ab. Der Betrieb
muss dich fur die Teilnahme an der
Prufung freistellen. Das Gute ist: Du
musst diese Prufung nicht unbe-
dingt bestehen, anders als die Ab-
schlussprufung. Trotzdem solltest
du die Ergebnisse der Zwischen-
prufung ernst nehmen. Denn sie
zeigen dir, wo du stehst. Wenn sie
sehr gut sind, kannst du eventuell
die Ausbildungszeit verkurzen.
Hast du schlechte Ergebnisse,
kannst du das bis zum Abschluss
noch ausbugeln. In der Berufs-
schule oder bei der Arbeitsagentur
kann man dir kostenlose Nachhilfe,
,ausbildungsbegleitende  Hilfen"
(=» siehe Einhefter, S. A), vermitteln.
In manchen Berufsausbildungen
gibt es aber auch gar keine Zwi-
schenprufung. Sie entfallt, wenn es
vorgeschrieben ist, dass die Ab-
schlussprufung in zwei zeitlich ge-

tionszentren  men laden mehrere Kandidaten zu  schlussbezeichnung in den jeweili-  trennten Abschnitten abgelegt
gibt.  einem mehrtagigen Auswahlverfah-  gen Fortbildungsordnungen. wird.
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