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Checkliste: Wichtige Aufgaben zum Ausbildungsstart
	KRITISCHES THEMA
	DAS BEACHTEN SIE UNBEDINGT
	GEPRÜFT

	Krankmeldung
	Ihre Auszubildenden sollten wissen, was Sie im Falle einer Erkrankung beachten sollten. Dabei geht es vor allem um die Frage, wie die Krankmeldung erfolgt (z.B. unter einer bestimmten Telefonnummer), bis wann sie durchgeführt sein muss und wann spätestens eine Arzt wegen Krankschreibung aufzusuchen ist.
	☐
	Arbeitszeiten
	Ihre Azubis sollten wissen, wann Sie zur Arbeit erscheinen sollten, ggf. auch im Anschluss an die Berufsschule. Pausenregelungen müssen bekannt sein, ebenso das Prozedere um Freistellungen, Brückentage und Urlaub.
	☐
	Zuständigkeiten
	Sie teilen Ihren Auszubildenden mit, an wen Sie sich bei Problemen wenden können, etwa die Jugend- und Auszubildendenvertretung und wer für Datenschutz, Arbeitssicherheit und Gleichstellung und für die Meldung zu Missständen nach dem Hinweisgebersschutzgesetz zuständig ist.
	☐
	Handy-Nutzung
	Azubis sollten Ihre Regelungen zum Umgang mit Ihrem Smartphone kennen. Ist er während der Arbeits- und Ausbildungszeit tabu? Dürfen private elektronische Geräte im Betrieb aufgeladen werden?
	☐
	Sicherheit und Datenschutz
	Bei diesen Themen informieren Sie unbedingt. Der Beitrag "Seien Sie konservativ: Diese Unterweisungen können Sie Ihren Azubis nicht ersparen " gibt Orientierung.
	☐
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