DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK @

Zentralverband

Erfolgreich Ausbilden!

Empfehlungen zur gelungenen Durchfiihrung
einer betrieblichen Ausbildung im Dachdeckerhandwerk

Fotos: Zv Fot st C 51! Blumlmg, Koln
dh; Fo olia com/yema ock olluge De: gﬂBMTO
4



DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK @

Zentralverband

Jd
E__II Gliederung

Einleitung ... ... 3

Neun Schritte zum erfolgreichen Ausbildungsbetrieb

Praktikum erfolgreich gestalten ... 6
Beschiftigung von Praktikanten

Pflichtpraktikum — Schiilerbetriebspraktikum

Freiwilliges Praktikum

Einstiegsqualifizierung (EQ)

Praxistipps

Durchfithrung des Praktikums

Abspriinge zwischen Vertragsabschluss und

Ausbildungsbeginn vermeiden ... 15
Der erste betriebliche Ausbildungstag ... 17
Ausbildung systematisch planen und durchfiihren ............ 19

Arbeitszergliederung — Kopiervorlage —
Ablaufschema Vier-Stufen-Methode der Unterweisung

DerLernauftrag ..., 26
Ablaufschema — Kopiervorlage —

Arbeitsplanung — Kopiervorlage —

Geplanter Arbeitsablauf — Kopiervorlage —

Ausbildungsnachweise fithren ... 30
RegelmdRige Ausbildungsgespriche (Feedback) ... 32
ANhang ... 34
IMPressumM ..., 58

Erfolgreich Ausbilden!



DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK @

Zentralverband

Einleitung

»Nichts ist so gut, dass es nicht noch verbessert werden kénnte."

Die Ausbildungssituation im Dachdeckerhandwerk wird problematischer. Viele Betriebe kénnen be-
reits heute — und zukiinftig noch wesentlicher verstarkter — ihre Ausbildungspldtze nicht mehr be-
setzen. Sinkende Schiilerzahlen und der nach wie vor ungebremste Trend zum Studium verschirfen
den Wettbewerb um gute Auszubildende und damit die Fachkrifte von morgen. Gleichzeitig ver-
zeichnet das Dachdeckerhandwerk eine hohe Zahl von Ausbildungsabbriichen. Die Ursachen hier-
fiir sind vielschichtig. Untersuchungen zeigen, dass wesentliche Griinde fiir Ausbildungsabbriiche
auch in den Ausbildungsbetrieben zu suchen sind.

Ein erfolgreicher Ausbildungsbetrieb muss eine hohe Ausbildungsqualitét erreichen. Gute
Ausbildung wirkt sich nicht nur positiv auf das Priifungsergebnis aus, sondern hilft entscheidend
Abbriiche zu verringern. Auszubildende, die mit ihrer Ausbildung zufrieden sind, bleiben lang-
fristig dem Betrieb als Fachkrifte treu und sind die besten Werbebotschafter im privaten Umfeld,
sowohl fiir den Betrieb als auch fiir das Dachdeckerhandwerk.

Die Situation am Ausbildungsmarkt erfordert vom Betrieb ein Umdenken. Es reicht nicht
mehr aus, auf Bewerbungen zu warten. Im Gegenteil: Der Ausbildungsbetrieb muss sich bei den
Schulabgéngern bewerben und die Erwartungen des zukiinftigen Auszubildenden erfiillen.

Untersuchungen haben gezeigt, dass sich Jugendliche einen Beruf mit interessantem und ab-
wechslungsreichem Tatigkeitsprofil wiinschen. Gleichzeitig ist ein sicherer Arbeitsplatz sehr wich-
tig, aber auch eine gute Betreuung durch einen Ansprechpartner im Betrieb. Jugendliche wollen
wertgeschitzt werden und sich wohl fithlen. Genau das bietet das Dachdeckerhandwerk gerade in
familidr gefiihrten Betrieben. Flexibilitat und die Vereinbarkeit von Arbeit und Familie sind den
jungen Menschen heute ebenfalls wichtig.

Die nachfolgenden Empfehlungen sollen dem Ausbildungsbetrieb als Hilfe dienen und ihn in
seinen Ausbildungsbemiihungen unterstiitzen. Sie sollen die Ausbildungsbetriebe zusétzlich moti-
vieren, Ausbildungsqualitdt im Betrieb und bei allen Mitarbeitern zu starken.
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Einleitung

Erfolgreiche Ausbildungsbetriebe bieten:

» Abwechslungsreiche Beschaftigungen
Der Beruf des Dachdeckers* ist extrem vielseitig. Immer neue Tatigkeiten
auszuiiben, macht einfach Spag.

* Sichere Arbeitsplitze
Dachdecker sind begehrte Fachkrifte in einer krisensicheren Branche.

e Gute Zusammengehorigkeit
Ohne Teamarbeit geht nichts auf der Baustelle. Man ist Partner in
einem guten Team, dass sich jederzeit gegenseitig unterstitzt.

+ Beste Ubernahmechancen
Die Weiterbeschiftigung ist das zentrale Anliegen der Ausbildungsbetriebe,
entsprechende Leistungen vorausgesetzt.

* Viele Aufstiegschancen
Dachdecker besitzen viele Aufstiegsmoglichkeiten, vom Baufiihrer/
Vorarbeiter tiber den Meister, den Bauingenieur bis zum Betriebsinhaber.

* Schnelle Erfolgserlebnisse
Aktive Mitarbeit in den Projekten gewahrleistet, dass man jeden Tag sieht,
was man geleistet hat.

e Aktive Mitgestaltung
Ideen sind gefragt. Schnell bekommt man die Moglichkeit in Teilbereichen
selbstdndig zu arbeiten und Verantwortung zu tibernehmen.

* RegelmaiRige Riickmeldung
RegelmiBig Gespriche, vor allem auch mit den Auszubildenden gehéren
zum Alltag.

e Gute Ausbildungsvergiitung
Zahlung der tariflichen Ausbildungsvergiitung ist eine Selbstverstandlichkeit.

* Wenn im Weiteren von Dachdecker/Teilnehmer die Rede ist, so wird die weibliche
Form immer mitgedacht und lediglich aus Griinden der sprachlichen Vereinfachung
von Doppelbezeichnungen wie Dachdecker/-in abgesehen.
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Praktikum erfolgreich gestalten

Beschidftigung von Praktikanten

Zielvorgabe eines Praktikums ist, den Praktikanten fir den Beruf des Dachde-
ckers zu begeistern. Je erfolgreicher ein Praktikum ablauft, desto gréRer ist die
Chance, dass sich die Praktikanten fiir den Dachdeckerberuf und damit auch fiir
den Praktikumsbetrieb als Ausbildungsbetrieb entscheiden.

Definition und Abgrenzungen

Ein Praktikum soll jungen Menschen einen Einblick in das Arbeits- und Berufsleben in einem Be-
trieb geben. Ein Praktikant ist dabei nur voriibergehend im Betrieb beschéftigt, um einen ersten
Einblick in die Arbeitswelt zu gewinnen und so den Beruf des Dachdeckers kennen zu lernen.
Hierbei steht das Beobachten des Praktikanten im Vordergrund. In einem Praktikum findet keine
systematische Ausbildung statt, es dient vielmehr zur Orientierung. Der Praktikant darf deshalb
in keinem Fall produktiv in den Arbeitsablauf eingebunden sein, sondern soll zusitzlich im Be-
trieb mitlaufen.

Fir alle Praktika gilt: Es muss vor der Aufnahme der Praktikumstétigkeit ein schriftlicher
Praktikumsvertrag abgeschlossen werden. Bei Minderjahrigen ist die Zustimmung der gesetzli-
chen Vertreter (im Regelfall die Erziehungsberechtigten) notwendig. Mustervertrége sind im inter-
nen Mitgliederbereich unter www.dachdecker.de hinterlegt.
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Praktikum erfolgreich gestalten

LD

Pflichtpraktikum - Schiilerbetriebspraktikum

Das Schiilerbetriebspraktikum ist als schulische Pflichtmainahme unmittelbar Bestandteil von
Unterricht und Erziehung und damit ein Pflichtpraktikum. Das Schiilerbetriebspraktikum beruht
auf schulrechtlichen Bestimmungen, die jeweilige Ausgestaltung ist je nach Landesrecht und
Schulordnung festgelegt. Es wird in den Klassen 8, 9, 10 und 11 durchgefiihrt. In Blockform dauert
es zwischen einer und drei Wochen, alternativ kann es ein Tag pro Woche dauern. Im Rahmen des
Praktikums wird der Betrieb von der betreuenden Lehrkraft besucht. Am Ende des Praktikums
muss der Betrieb den Praktikanten bewerten und ein Zeugnis ausstellen.

Das Schiilerbetriebspraktikum ist nicht
vergiitungspflichtig und es besteht kein
Urlaubsanspruch. Wird kein Entgelt gezahlt,
sind die Schiiler wihrend des Betriebsprak-
tikums automatisch beim Unfallversiche-
rungstrager der Schule versichert. Es besteht
in dem Fall weder eine Pflicht zur Meldung
noch zur Entrichtung von Beitrdgen zur
Kranken-, Pflege-, Arbeitslosen- und Renten-
versicherung sowie zur BG Bau. Dies gilt
ebenso fiir die SOKA-DACH.

7 | 1-2017

Erfolgreich Ausbilden!



DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK
Zentralverband

Praktikum erfolgreich gestalten

Wer einen Schiilerpraktikanten beschiftigt und ihm ein Entgelt zahlt, muss keine Mindestlohn-

pflicht nach Mindestlohngesetz einhalten (auch nicht bei Schiilern ab 18 Jahren). Das freiwillig ge-

zahlte Entgelt ist ausschliellich bei der BG Bau beitragspflichtig. Daher muss der Schiiler mittels

des DEUV-Verfahrens (Datenerfassungs- und Ubermittlungsverordnung) iiber die Krankenkasse,

in der er familienmitversichert ist, mit dem Personengruppenschliissel , 190” angemeldet werden.

In der UV-Jahresmeldung ist das gezahlte Entgelt anzugeben. Der Beitrag fiir Praktikanten richtet

sich wie bei regulidren Beschiftigungsverhiltnissen nach der Hohe des gezahlten Entgelts.

Folgende Besonderheiten sind aufgrund des Jugendarbeitsschutzgesetzes
bei Schiilerbetriebspraktika zu beachten:
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Schiiler diirfen ab dem 13. Lebensjahr ein Betriebspraktikum absolvieren

Téagliche Arbeitszeit max. 7 Std.

Keine Beschiftigung an Samstagen, Sonntagen und Feiertagen zuldssig

Ruhepausen 30 Min. bei einer Arbeitszeit von mehr als 4,5 bis 6 Std., 60. Min.

bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Std.

Verboten sind Arbeiten, die die physische oder psychische Leistungsfahigkeit

von Schiilern tibersteigen, z.B. das Heben und Tragen schwerer Lasten sowie Arbeiten

mit erzwungener Korperhaltung

Vor Beginn der Beschiftigung ist eine Unterweisung tiber Unfall- und Gesundheitsgefahren
sowie tiber die Einrichtungen und Mafinahmen zur Abwendung der Gefahren erforderlich.
Tipp: Die Unterweisung dokumentieren und unterschreiben lassen.

Eine Aufsicht durch fachkundige Erwachsene ist sicherzustellen.

Aufgrund der geltenden Unfallverhiitungsvorschriften ist dem Praktikanten

eine personliche Schutzausriistung zur Verfiigung zu stellen.

Erfolgreich Ausbilden!
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Praktikum erfolgreich gestalten

Freiwilliges Praktikum
(Orientierungspraktikum/Ferienpraktikum)

Freiwillige Praktika werden oftmals von Schiilern wihrend der schulfreien Zeit sowie nach Schul-
beendigung absolviert. Um ein Ferienpraktikum zu machen, miissen die Schiiler mindestens 15
Jahre alt sein, wobei das Praktikum bei Minderjéhrigen nicht langer als 4 Wochen oder 20 Arbeits-
tage pro Jahr wéhrend der Schulferien dauern darf. Wie beim verpflichtenden Schiilerbetriebs-
praktikum beschrieben (siehe Schiilerbetriebspraktikum) diirfen die Schiiler nicht produktiv in

den Arbeitsprozess einbezogen werden, ohne dass eine Vergiitungspflicht entsteht.

Hinweis: Unter Beachtung der Tatsache, dass ein Praktikum allein der Orientie-
rung dient, wird es in der Praxis schwierig, eine ldngere Praktikumszeit zu be-
y griinden. Bei freiwilligen Praktika nach Schulabschluss, die ldnger als 4 Wochen
dauern besteht die Gefahr, dass hierbei von einer gewerblichen Tatigkeit aus-
gegangen wird mit folgenden Konsequenzen: Melde- und Beitragspflicht zur
SOKA-DACH, Pflicht einer angemessenen Vergiitung, Sozialversicherungs-
pflicht. Soll das freiwillige Praktikum beim tiber 18-Jahrigen nach Abschluss der
Schule gesetzlich mindestlohnfrei bleiben, so darf es im Voraus nicht auf linger

als 3 Monate angelegt sein.

Wird das freiwillige Praktikum nach Beendigung der Schule absolviert (Praktika von mehr als 4
Wochen, Praktikant volljahrig oder wirtschaftlicher Beitrag zum Betriebsergebnis), ergibt sich
aus dem Berufsbildungsgesetz (§ 17 i.V.m. § 26 BBiG) ein Anspruch auf eine angemessene Vergii-
tung, womit fiir Praktikanten mit produktivem Einsatz auf der Baustelle eine Pflicht zur Zahlung
des tariflichen Mindestlohns ausgeldst wird. Ausgenommen davon sind Schulabgénger max. 50

Arbeitstage innerhalb des ersten Jahres nach Beendigung ihrer Schulausbildung.

9 | 1-2017 |
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Praktikum erfolgreich gestalten

Im Falle eines freiwilligen Praktikums ohne Bezahlung gelten dieselben Regeln wie bei einem
Schiilerpflichtpraktikum ohne Entgelt: Versicherungsfreiheit in Kranken-, Pflege-, Renten- und
Arbeitslosenversicherung und Versicherungspflicht bei der BG BAU.

Erhélt der Praktikant eine Vergtitung, so besteht Versicherungspflicht in der Kranken-, Pflege-
und Rentenversicherung. Ausnahme hierzu ist eine kurzfristige Beschiftigung (von vornherein auf
nicht mehr als 3 Monate und insgesamt 70 Arbeitstage begrenzt); bei geringfiigiger Beschiftigung ist
der Arbeitgeberpauschbetrag zu zahlen. In der Arbeitslosenversicherung ist der Praktikant versiche-
rungsfrei. Bei der BG Bau sind Praktikanten zu melden und zu versichern. Zudem sind sie in der
UV-Jahresmeldung aufzunehmen.
Bei SOKA-DACH sind keine Mel-
dungen erforderlich, solange es sich
um ein ,echtes” Praktikum ohne
produktive Tétigkeit auf der Bau-
stelle handelt.

Weitere Informationen
zum Praktikum siehe auch
ZVDH-Unternehmerinfo
Ausgabe 10, Dezember 2016

10 | 1-2017
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Praktikum erfolgreich gestalten

Einstiegsqualifizierung (EQ)

Einstiegsqualifizierungen sind berufsvorbereitende Praktika fiir Jugendliche, die keinen Zugang
zu einer Ausbildung gefunden haben. Die Jugendlichen konnen sich beruflich orientieren und auf
die betriebliche Ausbildung vorbereiten. Ziel des EQ ist der Einstieg der Jugendlichen in eine Be-
rufsausbildung.

Die betriebliche Einstiegsqualifizierung beinhaltet ein betriebliches Langzeitpraktikum von min-
destens 6 bis maximal 12 Monaten. Eine anschlieende Ubernahme in eine Ausbildung sollte ange-
strebt werden. Einstiegqualifizierungen werden durch die Agenturen fiir Arbeit finanziell geférdert.
Hierzu ist eine unbedingte Kontaktaufnahme mit der zustdndigen Agentur fiir Arbeit erforderlich.

Der Betrieb lernt die kiinftigen Auszubildenden und deren Leistungsfahigkeit in der betrieblichen
Praxis kennen. Er hat die Moglichkeit, den EQ-Teilnehmer praxisnah zur Ausbildung hinzufiihren.

EQ ist besonders geeignet fiir:
e Ausbildungssuchende, die noch nicht in vollem Umfang tiber die erforderliche
Ausbildungsbefahigung verfiigen.

¢ Lernbeeintrachtigte und sozial benachteiligte Ausbildungssuchende.

Mit den EQ-Teilnehmenden wird ein EQ-Vertrag mit Vergiitungspflicht nach § 26 BBiG abge-

schlossen. Der Betrieb trégt die Sach- und Personalkosten der EQ sowie den Beitrag an die BG Bau.

1 | 1-2017 |
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Praktikum erfolgreich gestalten

Die Vergiitung wird zwischen dem Betrieb und
dem EQ-Teilnehmer vereinbart. Die Agentur fiir
Arbeit (AA) oder das jeweilige Jobcenter (JC) er-
stattet dem Betrieb auf Antrag einen Zuschuss
zur EQ-Vergiitung bis zur Hohe von 231 Euro
monatlich (Stand 08/2016).

EQ ist ein sozialversicherungspflichtiges Be-
schiftigungsverhaltnis. Hierzu erhélt der Arbeit-
geber von der AA oder dem jeweiligen JC einen
pauschalierten Anteil am durchschnittlichen Ge-
samtsozialversicherungsbeitrag.

Fiir Teilnehmer kénnen im Bedarfsfall ausbil-

dungsbegleitende Hilfen gewéhrt werden, z.B.
zusitzlicher Férderunterricht.

Falls fiir den EQ-Teilnehmer Berufsschulpflicht besteht, muss sie erfiillt werden. Hierbei ist der
Besuch einer Fachklasse anzustreben, da dies die Ubernahmechancen in eine Ausbildung erheb-
lich verbessert. Die Férderung wird auch fiir Zeiten des Berufsschulunterrichts gezahlt. Auch fiir

nicht mehr berufsschulpflichtige Teilnehmer ist der Besuch der Fachklasse anzustreben.

12 | 1-2017 |
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Praktikum erfolgreich gestalten

Praxistipps

Ein erfolgreiches Praktikum besteht aus drei Phasen:
Der Vorbereitung, der Durchfiihrung und der Nachbereitung.

Praktikum vorbereiten

Erstellen eines zeitlichen Ablaufplans. Wichtige Bausteine sollten sein:

e Abschluss eines Praktikantenvertrags mit der Schule und/oder
den Erziehungsberechtigten

¢ Begriiflung, Vorstellung, Festlegung eines Begleiters

* Betriebsbegehung

¢ Evtl. Werkstatteinsatz

e Auswahl/Festlegung der fiir das Praktikum vorgesehenen und geeigneten Baustellen

e Evtl. Einblick in das Biiro/ Verwaltung

 Présentation ausgewdhlter fertiger Projekte des Betriebes

 Schlussbesprechung, méglichst unter Einbindung der Schule

und/oder Erziehungsberechtigen

Erstellung einer Praktikumsmappe/Ergdnzung einer evtl. schulischen
Praktikumsmappe. Mogliche Inhalte kdnnen sein:

¢ Kontaktdaten

* Arbeitszeiten

e Verkehrsverbindungen

e Informationen zum Arbeits- und Gesundheitsschutz, Unfallgefahren

e Praktikumsnachweis in Form von Tatigkeitsnachweisen analog Ausbildungsnachweisheften

¢ Informationen zum Dachdeckerberuf und zum Praktikumsbetrieb

Bereitstellung von erforderlichen Hilfsmitteln, zum Beispiel:
e (Gliedermafistab, Bleistift,
o Sicherheitsschuhe, Schutzhelm, Arbeitshandschuhe

¢ Sonnenschutzmitteln

Information, Motivation und Sensibilisierung der Belegschaft
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Praktikum erfolgreich gestalten

Durchfiihrung des Praktikums

BegriiRung und Vorstellung des Teams

e Beobachtung der einzelnen aufeinanderfolgenden Arbeitsschritte auf der Baustelle / Werkstatt

e Kennenlernen von verschiedenen Tétigkeitsbereichen/Werkstoffen / Fertigungstechniken wie
zum Beispiel Dachdeckungen, Abdichtungen und Auflenwandbekleidungen

* Einfache Arbeitsaufgaben und Ubungen méglichst ohne dauerhaft in den Produktionsprozess
eingebunden zu sein; Herstellung von einfachen Werkstiicken, die sich insbesondere zur
Mitnahme eignen (z.B. Schieferuntersetzer, Zinkrinne als Blumenkasten)

* Fotografische Dokumentation fiir Praktikumsmappe

* Regelmiflige Gespriache/Riickmeldungen mit dem Praktikanten und evtl. Begleiter

e Kontaktpflege mit der Schule und den Erziehungsberechtigten

Beurteilung des Praktikums
¢ durch den Praktikanten
* durch den Ausbildungsbetrieb

Die Beurteilung kann mit Hilfe der im Anhang befindlichen Checklisten erfolgen. Schriftliche
Beurteilung des Praktikums/Praktikanten, moglichst in Zeugnisform und mit einem Zertifikat.

Evtl. Uberreichung eines Erinnerungsgeschenks

Nachbereitung des Praktikums
Bei einem erfolgreichen Praktikum und Einstellungswunsch des Ausbildungsbetriebes ist eine
kontinuierliche Kontaktpflege nach dem Praktikum erforderlich, evtl. auch unter Nutzung sozia-
ler Medien.
* Angebot eines Ausbildungsplatzes.
* Einladungen zu bestimmten betrieblichen Veranstaltungen
(z.B. Tag der offenen Tiir/ Sommerfest).
* Angebot eines Ferienjobs

¢ Zusendung Geburtstagsgriifie

14 | 1-2017 |
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Abspriinge zwischen
Vertragsabschluss

und Ausbildungsbeginn
vermeiden

Da in der Regel zwischen dem Abschluss des Ausbildungsvertrages und
dem Ausbildungsbeginn ein langerer Zeitraum liegt, besteht die Gefahr, dass

der zukiinftige Auszubildende von anderen Betrieben oder Gewerken noch
abgeworben wird. Deshalb ist es wichtig in diesem Zeitraum mit dem zukiinftigen
Auszubildenden und den Erziehungsberechtigen in Kontakt zu bleiben.

Hierzu eignen sich beispielhaft folgende MaRnahmen:
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Unterschrift in entsprechendem Rahmen unter Einbindung
der Erziehungsberechtigten

Bindungsgeschenk/-présent (z.B. Dauerkarte Fitnessstudio,
Kinokarte)

Einladung zu evtl. betrieblichen Veranstaltungen

Evtl. Einbindung in betriebliche soziale Netzwerke
Regelmiflige Informationen tiber den Betrieb zusenden
Erfassung der Konfektionsgrofien, Schuhgrofie und Einkleidung
Frithzeitige Kontaktaufnahme vor Ausbildungsbeginn mit
Mitteilung u.a. von Uhrzeit, Treffpunkt, Ansprechpartner,
Verkehrsverbindung, mitzubringende Arbeitspapiere
(Steuer-Identifikationsnummer, Mitgliedsbescheinigung der
Krankenversicherung, evtl. Sozialversicherungsausweis,

Personalausweis, Bankverbindung)

Erfolgreich

Ausb”deﬂ-'
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Abspriinge vermeiden

Vorbereitung des Arbeitsplatzes im Ausbildungsbetrieb

Betriebliche Informationsmappe / Willkommensmappe zusammenstellen,

mit unter anderem folgenden Inhalten:

— Daten und Fakten zur aktuellen Situation des Betriebes

— Firmengeschichte

— Infos zu Leistungen, Kunden und Marktposition

— Leitlinien des Betriebes

— Ansprechpartner

— Betriebsregeln

Komplettes personliches Werkzeug mit Werkzeugkiste und personliche
Schutzausriistung (u.a. Sicherheitsschuhe, Schutzhelm, Handschuhe, Schutzbrille,
Gehorschutz) zusammenstellen

Spindplatz bereitstellen

Betrieblicher Ausbildungsplan gemaf § 6 der Ausbildungsordnung erstellen
(Muster im Anhang)

Ausbildungsbeauftragten und/oder Vertrauensperson benennen und informieren

Mitarbeiter informieren

Gesprach unmittelbar vor Ausbildungsbeginn zur Vorbereitung
des ersten Ausbildungstages/der Ausbildung:
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Aushindigung der Informationsmappe, incl. Arbeitszeiten, betriebliche Regeln, Berufsschule,
Uberbetriebliche Unterweisung, Handyregeln, Verhalten gegeniiber Kunden, Krankmeldun-
gen, Informationen zum Rauchen, Beispiele fiir Ausbildungsnachweise etc.

Erlduterung des Umgangs mit Kollegen und Kunden

Ausgabe von Arbeitskleidung, Werkzeugen und Ausbildungsmittel

Aushédndigung und Erlduterung der zu fithrenden Ausbildungsnachweise, incl. Form und
Vorlagetermine

Aushéndigung und Erlduterung des betrieblichen Ausbildungsplans

Arbeits-/Einsatzplan fiir die erste Ausbildungswoche

Unterweisung Arbeitssicherheit/ Unfall- und Gesundheitsgefahren (sieche Anhang)

Terminierung des ersten Feedback-Gespréchs

Erfolgreich Ausbilden!



DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK @

Zentralverband

Der erste betriebliche
Ausbildungstag

BegriiRung und Vorstellung des Auszubildenden
Begriifung und Vorstellung des neuen Auszubildenden durch den Betriebsinhaber in ansprechen-

der Atmosphare.

Vorstellung des Ausbildungsbeauftragten und/oder Vertrauensperson
Ausbildungsbeauftragter ist die Person, welche auf der Baustelle/ Werkstatt die Aufgabe hat Teile
der Ausbildungsinhalte dem Auszubildenden zu vermitteln. Im Verlauf der Ausbildung kann diese
Aufgabe von verschiedenen Personen tibernommen werden. In der Regel ist dies jeweils der Vorar-
beiter / Kolonnenfiihrer. Der Ausbildungsbeauftragte zeigt positives Vorbildverhalten und verfiigt
tiber Fachkenntnisse und Berufserfahrung. Weiterhin sollte er die padagogischen Grundlagen be-
herrschen und tiber Fithrungskompetenz verfiigen.

Die Vertrauensperson ist der Ansprechpartner wihrend der gesamten Ausbildung fiir alle
Fragen, Anliegen und Probleme sowohl betrieblicher wie auch privater Art des Auszubildenden.
Er kiimmert sich intensiv um den Auszubildenden. Die Festlegung der Vertrauensperson ist be-
triebsindividuell zu regeln. Es kann dies der Betriebsinhaber, der Ausbildungsbeauftragte oder

eine andere dritte Person sein.

Vorstellung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter stellen sich selbst vor. Bei groeren Belegschaften empfiehlt
sich zusétzlich eine Darstellung der gesamten Belegschaft mit Foto in der betrieblichen Informations-

mappe.

Erlduterung des Umgangs mit Kollegen und Kunden

Erlduterung der Betriebsregeln fiir den Umgang mit Kollegen und Kunden anhand der betriebli-
chen Informationsmappe. Beispielhaft konnen dies sein:

* Regeln zur Handynutzung

e Beachtung des Nichtraucherschutzes

e Umgang mit Maschinen, Gerdten und Werkzeugen

¢ Verhalten gegeniiber Kunden, Architekten und auf der Baustelle

¢ Fairer Umgang mit den Kollegen
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i ta
Der erste petriebliche Ausbildungstag

) |

BegriiBungsgeschenk

Um den ersten Ausbildungstag zu einem unvergesslichen Erlebnis zu machen, sollte dem Auszu-
bildenden ein Begriifungsgeschenk, auch zugleich als Willkommensgeschenk tiberreicht werden.
Hierfiir eignen sich Gegenstiande, die auch wéahrend der Ausbildung genutzt werden kénnen und
einen langeren Wert haben. Dies konnen beispielhaft sein:

* Rucksack

e Thermoskanne/-flasche

* Schreib- und Zeichenutensilien fiir die Berufsschule

¢ Werkzeug, Taschenmesser, Multitool

Erinnerungsfoto

Damit der erste Ausbildungstag lange in Erin-
nerung bleibt sollte ein Erinnerungsfoto ge-
macht werden. Dies kann dann auch fiir die Be-

triebschronik verwendet werden.

Betriebsrundgang und Einweisung

Mit einem ausfiihrlichen Betriebsrundgang und
einer Einweisung in die einzelnen Arbeitsberei-
che wie z.B. Biiro, Werkstatten, Werkstofflager,
Abfallentsorgung kann der erste Ausbildungs-
tag seinen Abschluss finden.
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Ausbildung systematisch
planen und durchfiihren

Betrieblicher Ausbildungsplan

GemiB § 6 der Verordnung tiber die Berufsausbildung zum Dachdecker und zur Dachdeckerin
vom 28. April 2016 hat der Ausbildende fiir den Auszubildenden spétestens zu Beginn der Ausbil-
dung auf der Grundlage des Ausbildungsrahmenplans einen Ausbildungsplan zu erstellen. Das
Muster eines solchen Ausbildungsplans fiir eine dreijdhrige Ausbildung ist im Anhang beigefiigt.
Hierbei ist nur der im Ausbildungsvertrag festgelegte Schwerpunkte zu berticksichtigen. Bei ver-
kiirzter Ausbildung oder Anderung des Schwerpunktes ist der Ausbildungsplan individuell an-

zupassen.

Ausbildungsbeauftragter

Die Ausbildungsbeauftragten sollten ihre erforderliche Fachkompetenz durch Berufserfahrung
erworben haben. Weiterhin sollten sie schon linger als Mitarbeiter im Ausbildungsbetrieb beschif-
tigt sein. Ein Zeitraum von mindestens zwei bis drei Jahren ist hilfreich.

Sie sollen in der Lage sein Wissen und Erfahrung an junge Menschen richtig weiterzugeben und
tiber soziale Kompetenz verfiigen. Von Vorteil ist, wenn sie die Grundziige der Unterweisungstech-
niken beherrschen. Ein wichtiger Aspekt ist, Spaf8 an der Arbeit mit Jugendlichen zu haben.

Daneben ist auch Fithrungskompetenz erforderlich. Kommunikationsfihigkeit, vor allem fiir
Beurteilungsgesprache und Riickmeldungen, Wertschidtzung und die Fahigkeit zur Motivation
sind weitere Voraussetzungen, die einen Ausbildungsbeauftragten auszeichnen.

Der Ausbildungsbeauftragte ist Vorbild fiir den Auszubildenden. Hierzu gehort, dass er Qua-
lititsbewusstsein, Arbeitsfreude, den 6konomischen Umgang mit Werkstoffen und Maschinen,

Geridten und Werkszeugen und den erfolgreichen Umgang mit Kunden vorlebt.
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Ausbildung systematisch plan

Ausbildungsmittel
Gemif dem Ausbildungsvertrag hat der Ausbildende dem Auszubildenden samtliche fiir die
Ausbildung erforderlichen Werkzeuge kostenlos zur Verfiigung zu stellen. Empfehlenswert ist,
diese Werkzeuge in einer personlichen Werkzeugkiste 0.4. bereits am ersten Ausbildungstag aus-
zuhindigen. Ein Beispiel einer solchen Werkzeugausstattung ist in der Anlage beigefiigt. Gleiches
gilt fiir die personliche Schutzausriistung.

Die fiir die Ausbildungsnachweise erforderlichen Ausbildungsnachweishefte hat der Ausbil-
dungsbetrieb dem Auszubildenden zur Verfiigung zu stellen.

Gleiches empfiehlt sich auch fiir die in der Berufsschule erforderliche Fachliteratur.

Lerninhalte am Arbeitsplatz erfolgreich vermitteln
Der grofite Teil der betrieblichen Ausbildung findet am Arbeitsplatz also bei der taglichen Auftrag-
sabwicklung statt. Dabei greift man als Ausbildungsmethode auf die systematische Arbeitsunter-
weisung zuriick. Sie dient vor allem der Vermittlung von praktischen Fertigkeiten.

Daneben steht aber auch die Férderung der beruflichen Handlungskompetenz. Wenn von
Gesellen erwartet wird, dass sie die Arbeit selbstdndig ausfithren konnen, dann miissen sie dieses
auch in der Ausbildung gelernt und trainiert haben. Dazu dient der Lernauftrag, in dem selbstin-

diges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren trainiert wird.

Ein erfolgreiches Ausbilden erfordert
also immer, dass beide Ausbildungs-
verfahren, die Unterweisung und der
Lernauftrag, im Betrieb angewendet
werden.
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Die systematische Arbeitsunterweisung

Die bekannteste Methode ist hier die Vier-Stufen-Methode der Unterweisung. Sie ist dann beson-
ders erfolgreich, wenn in der 2. Stufe, dem Vormachen und Erkldren, die Lerninhalte gemeinsam
Schritt fiir Schritt mit dem Lehrling fragend-entwickelnd erarbeitet werden.

Die Inhalte der Unterweisung sind vom Umfang her so zu planen, dass fiir die 2. Stufe ldngs-
tens 20 Minuten gebraucht werden, denn dann nimmt die Aufnahmefghigkeit des Lehrlings stark
ab. In der betrieblichen Praxis kann es dann dazu fithren, dass Arbeitsvorgédnge in mehrere Aus-
bildungseinheiten aufzuspalten sind. Die Anzahl der Einheiten ist besonders vom Lernvermdgen

des Auszubildenden abhingig.

Beispiel: ,Handwerkliches Herstellen eines Kopfsttickes fiir eine sechsteilige, halbrunde Rinne”
1. Einheit: Konstruktion des Rinnenbodens

2. Einheit: Ausschneiden und Kanten

3. Einheit: Bordeln

Bei jeder Einheit sind alle vier Stufen, das heifit Vorbereitung, Vormachen und Erkldren, Ausfiih-
rungsversuche und Ubung, Festigung durchzufiihren. Zur Férderung des Behaltens sind die ein-
zelnen Teilschritte nicht nur zu zeigen, sondern parallel auch mit Worten zu beschreiben.

Zur Forderung des Verstehens sind die Teilschritte auch zu begriinden. Daher sollte vor Be-

ginn der Unterweisung unbedingt eine Arbeitszergliederung durchgefiihrt werden.

Die Arbeitszergliederung

Die Arbeitszergliederung ist eine wesentliche Hilfe zur Vorbereitung und Durchfithrung der
Arbeitsunterweisung. Durch sie wird der Gesamtvorgang einer Arbeit in Teilvorginge zerlegt,
tiber die sich der Ausbilder bis ins Detail Klarheit verschafft. Nur so erkennt er Einzelheiten und
Schwierigkeiten, die ihm oft nicht mehr bewusst sind.

Durch die Arbeitszergliederung kann er sich in die Lage des Anfangers versetzen und wird

diesen weniger wahrscheinlich tiberfordern.

Fiir alle Teilvorgange einer Grundfertigkeit muss gefragt werden:
Was mache ich?
Wie mache ich es?
Warum mache ich es?
Jeder Teilvorgang bringt den Lernvorgang voran, kann vom Auszubildenden erfasst werden,

ist durch nattirliche Pausen von anderen getrennt.
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ArbeitszerinEderu ng Kopiervorlage

Bezeichnung des Lernvorgangs:

Bendtigtes Werkzeug:

Benotigte Werkstoffe:

WAS? WIE? WARUM?

Wichtige Teilvorginge Beschreibung Begriindung fiir eine vorge-

des Arbeitsgangs der Arbeitsweise schriebene Arbeitsweise
Hinweise auf erfolgreiche Hinweise auf Vorteile
Arbeitsweise, Gefahren, Tricks, | dieser Arbeitsweise, Folgen
Kniffe, Verluste und Schdden | bei Nichtbeachtung usw.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
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Ablaufschema Vier-Stufen-Methode der Unterweisung

1. Stufe Vorbereitung des Auszubildenden
e Positives Lernklima schaffen, Befangenheit nehmen u. a. durch kurzes
personliches Gesprach
¢ Interessen, Aufmerksamkeit wecken und motivieren, z. B.
— das Lernziel nennen, um Neugier und Interesse fiir die Aufgabe zu wecken,
spannend machen
— das Lernziel so klar formulieren, dass der Jugendliche weif3 was auf
ihn zukommt
— den Sinn der Aufgabe fiir den Gesamtablauf des Betriebes verdeutlichen
- auf personlichen Nutzen hinweisen
— auf Priifungsrelevanz hinweisen
— auf spéatere Gesellentatigkeit hinweisen
— an der Lebenswelt des Jugendlichen ankntipfen
— dem Lehrling in Aussicht stellen, Aufgaben selbstindig machen zu diirfen
— evtl. Belohnung vereinbaren
— auf Lob / Anerkennung hinweisen
e Vorwissen, d. h. die vorherige Ausbildungseinheit
miindlich wiederholen lassen
e Mafinahmen zum Arbeitsschutz darstellen
z.B. personliche Schutzausriistung
Umgang mit Maschinen und Werkstoffen

' =] ) Sicherheitseinrichtungen
. . ¢ Benotigte Werkstoffe, Werkzeuge, Maschinen und
{ & Gerite vorstellen oder wiederholen lassen.
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Ausbildung systematisch pl

2, Stufe Vormachen und Erkldren

Das Vormachen erfolgt in Form einer gemeinsamen Erarbeitung der jeweiligen Teilschritte. Durch
standiges Fragen seitens des Ausbilders nach dem Was?, Wie?, Warum? wird der Auszubildende
zur geistigen Mitarbeit gezwungen. Die Losung wird nicht vorgegeben, sondern gemeinsam ent-
wickelt. Dabei haben beide Personen die gleiche Blickrichtung.

1. Vormachen
Der Ausbilder fiihrt den Arbeitsvorgang
in langsamen Tempo vor und setzt jeden
Teilschritt deutlich ab. (Bei jedem Teil-
schritt erfolgen Beschreibungen und
Begriindungen Was? Wie? Warum?).
Am Ende ladsst der Ausbilder den Arbeits-
vorgang miindlich wiederholen und
entscheidet anhand des Ergebnisses, ob
ein 2. Vormachen erforderlich ist.

Ggfls. 2. Vormachen
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3. Stufe Ausfiihrungsversuche
Hier geht es darum, die Lerninhalte vom Kurzzeitgedéchtnis ins Langzeitgedéchtnis zu tibertragen.
Diese Stufe endet mit der ersten fehlerfreien Ausfithrung, hdufig nach dem 2. Versuch.
1. Ausfiihrungsversuch
Der Auszubildende macht den Arbeitsvorgang nach.
Der Ausbilder steht dabei, ermutigt, beobachtet den Vorgang, gibt ggfls. Hilfen, unterbricht
bei groben Fehlern, lobt die erfolgreich ausgefiihrten Teilschritte.
2. Ausfiihrungsversuch
Der Auszubildende macht den Arbeitsvorgang nach, beschreibt ihn, begriindet jeden Teil-
schritt und beantwortet Fragen.
Der Ausbilder beobachtet, stellt Fragen, gibt Tipps, verbessert ggfls. kleine Fehler, gibt Aner-

kennung.

4, Stufe Ubung und Festigung

Hier geht es darum das Gelernte im Langzeitgedéchtnis zu festigen und die Ubertragung des Ge-
lernten auf dhnliche Situationen zu tiben. Der Auszubildende 16st ein bis zwei dhnliche Aufgaben
(wenn nicht méglich, gleiche Aufgabe). Der Ausbilder kontrolliert die Ubungen, achtet auf die

Anpassung an die realen Arbeitsbedingungen und anerkennt die Fortschritte.
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Der Lernauftrag

Der Lernauftrag dient dazu, dass der Auszubildende sich selbstandig bestimmte
Kenntnisse und Fertigkeiten erarbeitet. Dabei muss der Ausbilder darauf achten,
dass der Lernauftrag sorgfaltig auf die Person des Auszubildenden abgestimmt
ist, um eine Uber- oder Unterforderung zu vermeiden.

Selbstandiges Arbeiten umfasst 6 Schritte

1. Informieren
Was soll gemacht werden?

2. Planen
Wie konnte man vorgehen?

3. Entscheiden

Welcher Weg wird gegangen?

Welche Werkzeuge, Materialien werden verwendet?

Welche Arbeitsschritte fallen an?

Was ist im Zusammenhang mit dem Arbeitsschutz zu beachten?

4. Ausfiihren

5. Kontrollieren
Wurde alles fachgerecht ausgefiihrt?

6. Bewerten
Was muss demnéchst besser gemacht werden?

Der Lernauftrag als Ergdnzung zur Unterweisung ldsst sich am besten bei der Vermittlung von

Lerninhalten, die auflerhalb der Baustelle gelehrt werden, einsetzen.
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per Lernauftrag

A b I al fSC h ema Kopiervorlage

Tatigkeiten des Ausbilders Tdtigkeiten des Auszubildenden

e wihlt die Aufgabe aus

¢ legt Rahmenbedingungen, Projektdaten
fest z. B. Zeit, Abmessungen

e stellt Informationen zusammen (ggfls.)
¢ erteilt den Lernauftrag

¢ ermutigt den Auszubildenden

* beschafft sich die benétigten Informationen
(gsfls.),
¢ sucht Losungsmdoglichkeiten,
» entscheidet sich fiir einen Losungsweg,
e erstellt einen schriftlichen Arbeitsplan
— Werkstoffe (Art, Menge)
— Werkzeuge, Geréte
— Arbeitsschritte (was, wie, wann)
— Mafinahmen Arbeitsschutz
— Sonstiges

¢ legt die Planung vor

¢ {iberpriift die Planung e wirkt bei der Fehlerkorrektur mit
e anerkennt die Leistungen e fiihrt neue Planung aus (ggfls.)

e spricht Fehler an

* beauftragt neue Planung (alternativ)
¢ gibt die Planung frei

¢ ermutigt den Auszubildenden

* beobachtet e fithrt den Auftrag gemédf3 der Planung aus
¢ gibt Impulse ¢ kontrolliert das Ergebnis

* greift bei groben Fehlern ein ¢ bewertet das Ergebnis

* lobt

e priift die Ausfithrung
* bewertet das Ergebnis
¢ gibt ergdnzende Tipps
e fithrt ein Auswertungsgesprach

¢ gibt ein Feedback zum Leistungsstand

o fithrt zur Ubung eine weitere Aufgabe durch

27 | 1-2017 |
l Erfolgreich Ausbilden!



DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK
Zentralverband

per Lernauftrag

J |
o
ﬁ AI’bEitSplanung Kopiervorlage

Aufgabenstellung

Projekt-/ Rahmendaten

Bendtigte Maschinen, Werkzeuge, Hilfsmittel

Benotigte Werkstoffe (Artikel, Mengen)

Erforderliche MaRnahmen des Arbeitsschutzes

Sonstiges
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per Lernauftrag

Geplanter ArbEitsabIan Kopiervorlage

1. Schritt (Was?, Wie?, Warum?)

2. Schritt (Was?, Wie?, Warum?)

3. Schritt (Was?, Wie?, Warum?)

4. Schritt (Was?, Wie?, Warum?)

5. Schritt (Was?, Wie?, Warum?)

6. Schritt (Was?, Wie?, Warum?)

7. Schritt (Was?, Wie?, Warum?)
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Ausbildungsnachweise fiihren

Zusatzvereinbarung zum Ausbildungsvertrag

Es empfiehlt sich zum Ausbildungsvertrag eine Zusatzvereinbarung zu treffen.

In dieser sollten betriebsindividuell geregelt werden:

* Vorlagetermin der Ausbildungsnachweise

e Vereinbarung zusétzlicher Arbeitsberichte als Ergdnzung der wochentlichen Ausbildungs-
nachweise

* Vorlage von Klassenarbeiten und Zeugnissen der Berufsschule und Bescheinigungen der
Uberbetrieblichen Unterweisung

e Handhabung von Mobiltelefonen wihrend der Arbeitszeit

e Meldepflicht im Krankheitsfall

* Vorlage der Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung

Ausbildungsnachweise
Gemaf § 7 der Verordnung tiber die Berufsausbildung zum Dachdecker und zur Dachdeckerin vom
28. April 2016 hat der Auszubildende einen schriftlichen Ausbildungsnachweis zu fithren. Hierzu
muss der Ausbildungsbetrieb dem Auszubildenden wahrend der Ausbildungszeit Gelegenheit ge-
ben. Der Ausbildende hat die schriftlichen Ausbildungsnachweise regelmafiig durchzusehen.
Neben den eigentlichen schriftlichen Ausbildungsnachweisen empfiehlt sich die Anfertigung
von zusétzlichen Arbeitsberichten zu verlangen. Hierzu ist eine Zusatzvereinbarung zum Ausbil-
dungsvertrag notwendig.
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Ausbildungsnachweise fiihren

Der Ausbildungsbetrieb ist mit Abschluss des Ausbildungsvertrages verpflichtet, die Ausbil-
dungsnachweise dem Auszubildenden kostenfrei auszuhidndigen und die ordnungsgemafle Fiih-
rung durch regelmégige Abzeichnung zu tiberwachen.

Nach Empfehlung des Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) sind die Eintragungen in das
Ausbildungsnachweisheft mindestens monatlich zu priifen. Bei Nichtbestehen der Gesellen-
priifung und gleichzeitigem Fehlen der geeigneten Ausbildungsnachweise kénnen an den Aus-
bildungsbetrieb Schadensersatzanspriiche geltend gemacht werden bzw. das Ausbildungsnach-
weisheft zur Beweisfiihrung herangezogen werden.

Das Muster eines Ausbildungsnachweises sowie von Arbeitsberichten
sind dem Anhang zu entnehmen.
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Regelmalige
Ausbildungsgesprache
(Feedback)

Regelmadlige Ausbildungsgesprache mit dem Auszubildenden sind unerldsslich.
Die Festlegung der Ausbildungsgesprache erfolgt nach zeitlichen Aspekten und
Anlassbezogen. Anldsse kénnen z.B. Berufsschulbesuch, Uberbetriebliche Unter-
weisung, Zwischenpriifung, Projekte sein. Ziel der Ausbildungsgesprache ist

den aktuellen Stand der Ausbildung zu reflektieren und Probleme friihzeitig zu
erkennen, um dann entsprechende Abhilfe zu schaffen.

Ein Ablaufschema fiir ein Ausbildungsgesprich ist im Anhang beigefiigt.

Das Ausbildungsgespréch ist unbedingt schriftlich zu dokumentieren. Grundlage des Ausbil-
dungsgesprichs ist eine vorher durchgefiihrte Beurteilung des Ausbildungsstandes sowohl durch
den Auszubildenden als auch den Ausbildenden. Hierbei hilft der im Anhang beigefiigte Beurtei-

lungsbogen.

Netzwerk Ausbildungsbetrieb-Erziehungsberechtigte-Berufsschule-Uberbetriebliche
Unterweisung

An der Berufsausbildung eines Auszubildenden sind verschiedene Partner beteiligt. Neben den
Vertragspartnern Ausbildungsbetrieb und Auszubildender und gegebenenfalls seinen Erziehungs-
berechtigten sind dies die zustindige Berufsschule, die Uberbetriebliche Unterweisung, die Hand-
werkskammer und die Dachdeckerinnung mit dem Landesinnungsverband.

Fiir eine erfolgreiche Ausbildung ist eine Vernetzung der an der Ausbildung beteiligten Akteure
unerlésslich, wie gegenseitiger Informationsaustausch, regelmafige Treffen und Absprachen. Einen
besonderen Stellenwert hat dieser Informationsaustausch bei Problemen und Konflikten. Daneben
sollte aber auch unabhéngig hiervon ein grundsétzlicher Austausch stattfinden.
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Bei Problemen und Konflikten stehen in der Regel insbesondere folgende Ansprechpartner zur

Verfiigung und sollten entsprechend je nach Situation kontaktiert werden:

Lehrlingswart der Dachdeckerinnung

zustandiger Berufsschullehrer/in

Ausbilder/ Leiter der Uberbetrieblichen Unterweisungsstitte

Erziehungsberechtigte bei minderjdhrigen Auszubildenden

Ausbildungsberater der Handwerkskammer

Beauftragter/Stelle fiir Lehrlingsstreitigkeiten der Dachdeckerinnung

Ansprechpartner bei der zustdndigen Agentur fiir Arbeit/Jobcenter im Falle einer assistierten
Ausbildung (ASA)

Evtl. Betriebsrat oder Jugendvertreter im Betrieb

Bei Defiziten im schulischen Bereich (z.B. Mathematik, Deutsch, Wirtschafts- und Sozialkunde)
gibt es regional die Moglichkeit ausbildungsbegleitender Hilfen in Form von Nachhilfeunterricht

in Anspruch zu nehmen.
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Konfliktgesprache
J Konfliktgesprache gehoren zu den anspruchsvollsten Anforderungen in der Mit-

arbeiterfithrung. Ziel eines erfolgreichen Konfliktgesprachs ist es eine Losung zu
finden, die beiden Seiten gerecht wird.

Anregungen, Tipps und Informationen zur Fiihrung
eines Konfliktgesprichs gibt es u.a. unter
www.ziellauf.de
www.gute-ausbildung-handwerk.de
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* Checkliste Praktikant aus Betriebssicht

* Checkliste Riickmeldung Praktikant an Betrieb
 Checkliste Einstiegsqualifizierung (EQ) fiir Betriebe

* Ablaufschema Ausbildungsgesprach
 Beurteilungsbogen Ausbildungsstand (Betriebssicht)

» Beurteilungsbogen Ausbildungsstand (Auszubildender)
» Checkliste fiir den Ausbildungsbetrieb

* Muster Unterweisung fiir Gefahren

e Muster Ausbildungsnachweise

34 | 1-2017 |
l Erfolgrel'ch Ausbilden!



DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK
Zentralverband
Anhang

Checkliste Praktikant aus Betriebssicht

Name:....c.oiiis N, PP

Zeitraum......... S SRR E GRS ARGV

Datum/Beurteiler:, .......vmmmmmmmarrsns

++ + - -
Motivation, Lernbereitschaft
Handwerkliches Geschick
Auffassungsgabe, Lernfahigkeit
Teamfahigkeit
Pinktlichkeit
Auftreten, Verhalten
Sauberkeit, Ordnung
Kbrperliche Eignung
(z. B. schwindelfrei ...)
BRSNS IRYEBINS. . o osnimnniisine bis prigsmsnsisaissssssnsasoissen insnar i pap s p s S AR S S SS 3 45 s
35 | 1-2017

Erfolgreich Ausbilden!



DEUTSCHES
DACHDECKERHANDWERK @

Zentralverband

Anhang

Checkliste Riickmeldung Praktikant an Betrieb

Zei.t’raumnun-u B TR TR

Datum/Beurteuer:rnnnuncn+nrn~rnnnnn|n

++ + - --

War Dein Praktikum interessant?

Wurdest Du im Team gut aufgenommen?

Wurdest Du von Deinem Begleiter angemessen
unterstitzt?

Konntest Du Deine Entwicklung mit dem Begleiter
besprechen?

Konntest Du Aufgaben selbstandig bearbeiten?

Entsprach das Praktikum Deinen Erwartungen?

Wurde Dein Berufswunsch Dachdecker bestarkt?

Kannst Du Dir eine Ausbildung in unserem Betrieb
vorstellen?

Was hat Dir besonders gut gefallen?

Was konnte bei der Durchfuhrung des Praktikums
verbessert werden?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Checkliste Einstiegsqualifizierung (EQ) fiir Betriebe

So bereiten Sie eine Einstiegsqualifizierung vor

Legen Sie zuerst Praktikumsinhalte, Dauer, Verglitung und Auswahlkriterien fur die
Teilnehmenden fest.

Melden Sie dann das offene Angebot an lhre Handwerkskammer und an lhre
Arbeitsagentur (AA) bzw. das Jobcenter (JC). Diese geben lhnen Auskunft (ber eine
vorlaufige Forderzusage.

Falls lhre EQ-Interessenten noch nicht als Bewerber gemeldet sind, bitten Sie sie, sich
bei der zustandigen AA brw. dem JC zu melden, damit geprift werden kann, ob die
Jugendlichen forderfahig sind.

Kldren Sie, ob die EQ-Teilnehmenden berufsschulpflichtig sind und melden Sie sie
gegebenenfalls bei der Berufsschule an - nach Moglichkeit in einer Fachklasse.
Stimmen Sie mit der AA bzw. dem JC ab, ob ausbildungsbegleitende Hilfen
erforderlich sind und geférdert werden kénnen.

Schliefen Sie vor Beginn der MaBnahme mit den EQ-Teilnehmenden einen EQ-
Vertrag. Mustervertrige erhalten Sie direkt bei Ilhrer Handwerkskammer oder im
Internet. Eine Kopie des EQ-Vertrages leiten Sie bitte an Ihre Handwerkskammer
weiter.

Stellen Sie den Antrag auf einen Zuschuss zur Praktikumsvergiitung vor Beginn des
Praktikums bei der AA oder dem JC, Fligen Sie eine Kopie des EQ-Vertrages bei.
Anschliefend erfolgt die Anmeldung der EQ-Teilnehmenden bei der Krankenkasse
und der BG Bau. Die Bestdtigung Gber die Anmeldung zur Sozialversicherung reichen
Sie bitte spatestens drei Monate nach Beginn der EQ bei der AA bzw. dem JC ein.

Weiterer Ablauf der Einstiegsqualifizierung
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Quelle: Bumn

Die AA oder das IC erstattet den Zuschuss monatlich nachtraglich.

Wahrend der EQ priifen Sie, ob die EQ-Teilnehmenden fiir eine Ausbildung in threm
Betrieb in Frage kommen. Falls die Ubernahme in eine Ausbildung nicht in Frage
kommt, soliten alle Beteiligten zeitnah informiert werden, damit anderweitige
Vermittlungs-bemiihungen eingeleitet werden kénnen.

Zum Abschluss der EQ stellen Sie den EQ-Teilnehmenden ein Zeugnis aus, in dem Sie
die vermittelten Kenntnisse und Fertigkeiten bescheinigen.

In Absprache mit den Teilnehmenden reichen Sie das Zeugnis bei der
Handwerkskammer ein und beantragen ein Zertifikat (iber die erfolgreich absolvierte
EQ.

Bitte tibermitteln Sie spatestens zwei Monate nach Beendigung der EQ die
Nachweise Uber die Hohe der ausgezahlten Vergitungen sowie die darauf
entfallenden Sozialversicherungsbeitriage und eine Kopie des von Ihnen ausgestellten
Zeugnisses an lhre AA oder das JC.

Weitere Informationen erhalten Sie bei lhrer zustdndigen Handwerkskammer als
auch lhrer AA oder dem JC.

Erfolgreich Ausbilden!

desagentur fiir Arbeit
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Ablaufschema Ausbildungsgesprich

Termin vereinbaren

Gesprach ankindigen
Beurteilungsbogen aushandigen
eigene Beurteilung durchfiihren

Anhang

Erdffnung .

héflich begriRen,

flirs Kommen danken,

entspannten Einstieg wahlen,
Gesprachsanlass und —art benennen
fir konstruktiven Verlauf pladieren

Riickschau .

Auszubildenden Uber vergangene Ausbildungsphase
berichten lassen

seine Selbstbewertung vortragen lassen

eigene Bewertung darstellen

mit den Ubereinstimmungen beginnen

positives loben — negatives benennen

die Unterschiede betrachten

Auszubildenden zur Stellungnahme ermutigen
Entwicklung seit dem letzten Gesprdch besprechen

Vorschau .

Konkrete Ausbildungsziele gemeinsam festlegen
zur beseitigende Defizite nennen
Steigerungsmoglichkeiten aufzeigen
Weiterbildungs-, Férdermalnahmen vorsehen
Entwicklungsaussichten besprechen
Erfolgskontrolle festlegen

Abschluss .

Beurteilungsbogen aushandigen
Wertschdtzung geben
positive, ermutigende Erwartungen duliern
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Beurteilungsbogen Ausbildungsstand (Betriebssicht)

Kriterien + 4+ + ‘ = -

Leistungsbereitschaft

Eigeninitiative

Punktlichkeit

Erscheinungsbild

Kritikfahigkeit

Verhalten im Team

Verhalten gegeniiber Kunden

Verhalten gegenliber Vorgesetzten

Leistungen in der Berufsschule

Leistungen in der ULU

Handwerkliches Geschick

Lernvermégen

Ubertragung auf andere Situationen

Sauberkeit, Sorgfalt

Ausfihrungsqualitat

Umgang mit Werkzeugen und Maschinen

Fiihrung Ausbildungsnachweise
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Beurteilungsbogen Ausbildungsstand (Auszubildender)

PATTIE e cviereee e erisasss s ssseereessmsasssnsssssns Fehltage im Betrieb:.........ccccvvene. e

Kriterien +4 + - 5

Leistungsbereitschaft

Eigeninitiative

Piinktlichkeit

Erscheinungshild

Kritikfahigkeit

Verhalten im Team

Verhalten gegenuber Kunden

Verhalten gegenuber Vorgesetzten

Leistunﬁggn in der Berufsschule

Leistungen in der ULU

Handwerkliches Geschick

Lernvermogen

 Ubertragung auf andere Situationen

Sauberkeit, Sorgfalt

Ausflihrungsqualitat

Umgang mit Werkzeugen und Maschinen

Fihrung Ausbildungsnachweise
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Checkliste fiir den Ausbildungsbetrieb 1/5

1. Wer gibt lhnen Auskinfte?
lhre zustandige Dachdeckerinnung (Lehrlingswart)/Kreishandwerkerschaft
= |hr Landesinnungsverband
- Die zustandige Berufsschule
- Die zustandige Handwerkskammer
- Die zustandige Uberbetriebliche Ausbildungsstatte

2. Was ist zu beachten?
- Prifung der persanlichen, fachlichen und betrieblichen Eignung des Ausbildungsbetriebes
- Abschluss des Ausbildungsvertrages:

=
O

o

Vordruck bei der fiir den Betrieb zustandigen Handwerkskammer anfordern
Ausbildungsvertrage stehen in der Regel auf den Internetseiten der
Handwerkskammern und Kreishandwerkerschaften zum Download zur Verflgung
Vorlage der drztlichen Bescheinigung gemal Jugendarbeitsschutzgesetz durch den
Auszubildenden
Vertrag abschlieBen und zur Eintragung bei der Handwerkskammer und/oder
Kreishandwerkerschaften einschlieRlich evtl. drztlicher Bescheinigung einreichen
Die Regelausbildungszeit betragt drei Jahre. Der Beginn wird durch einen
bestimmten Kalendertag festgelegt. Hieraus ergibt sich dann das Ende der
Ausbildung.
= Tipp: Damit das Ausbildungsverhaltnis nicht ohne Abschlusspriifung endet,
ist darauf zu achten, dass zwischen dem Aushildungsende und dem
Priifungstermin langstens zwei Monate liegen. So kénnen
Auszubildende deren Ausbildungsverhdltnis zwischen dem 01.08. und
30.09 endet noch an der jeweiligen Sommerprifung teilnehmen.
Bei bereits abgeschlossener Berufsausbildung im Handwerk und héherem
Schulabschluss kann die Ausbildungszeit bei Vertragsabschluss um langstens 12
Monate verkiirzt werden (BBIG/HwO).

- Wichtige Eckpunkte des Aushildungsvertrages:

8

o

Probezeit:
® Festlegung der Probezeit
=  Maximal vier Monate
Ausbildungsvergitung:
= Die Vergutung ist tariflich festgelegt. Die Vergitung, die im Vertrag
angegeben wird, dndert sich mit der Anderung des Tarifvertrages.
*  Wird eine Verlangerung des Ausbildungsverhaltnisses vereinbart, ist fir die
Dauer der Verlangerung die Vergutung des letzten Ausbildungsjahres zu
zahlen.

o Arbeitszeit:
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= Die wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden. Sie kann unter Beachtung
des Rahmentarifvertrages fur die gewerblichen Arbeitnehmer und des
lugendarbeitsschutzgesetzes (JASchG) umverteilt werden, Dabei ist bei
Jugendlichen die Hochstbeschaftigungsdauer von téaglich 8,5 Stunden und
wachentlich 40 Stunden einzuhalten. Gegebenenfalls miissen die
Pausenzeiten entsprechend verlangert werden,

Erfolgreich Ausbilden!
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Checkliste fiir den Ausbildungsbetrieb 2/5

o Urlaubsanspruch:
= Der Jahresurlaub fiir Auszubildende betragt 26 Arbeitstage (Samstage gelten
nicht als Arbeitstage)
Der volle Jahresanspruch wird erstmalig nach sechsmonatigem Bestehen
des Ausbildungsverhaltnisverhaltnisses erworben. Der Anspruch bei
unterjahrigem Ausbildungsbeginn betragt 1/12 des Jahresurlaubs fur jeden
vollen Monat des Bestehens des Ausbildungsverhaltnisses.
Beispiel: Ausbildungsbeginn 01.08., Aushildungsende 31.07.
1. Beschaftigungsjahr 11 Arbeitstage
2. Beschaftipungsjahr 26 Arbeitstage
3. Beschdftigungsjahr 26 Arbeitstage
4. Beschaftigungsjahr 26 Arbeitstage
* Der Auszubildende erhilt ein zusatzliches Urlaubsgeld von 25 % der
Ausbildungsvergiitung.
o Anlage zum Ausbildungsvertrag
* Tipp: Esempfiehit sich, neben den gesetzlichen Mindestinhalten in einer
Anloge zum Aushildungsvertrog weitere Punkte wie Vorlage des
Ausbildungsnachweises, Vorlage von Zeugnissen, Bescheinigungen,
Klassenarbeiten, Handynutzung, Tragen von Arbeitskleidung,
Meldepflichten bei Arbeitsunfihigkeit etc. zu regeln.
Anmeldung des Auszubildenden bei der zustandigen Berufsschule
Anmeldung des Auszubildenden bei der zustandigen uberbetrieblichen Ausbildungsstatte
mit Hilfe einer Kopie des bei der Handwerkskammer in die Lehrlingsrolle eingetragenen
Ausbildunpsvertrages

3. Wesentliche Tatigkeiten im Zusammenhang mit Beginn der Aushildung
Aushang des Jugendarbeitsschutzgesetzes mit Pausen- und Arbeitszeiten
Unterweisen iber Gefahren
o Der Arbeitgeber muss den Auszubildenden vor Beginn der Beschaftigung Uber die
Unfall- und Gesundheitsgefahren, sowie uber Einrichtungen und MaRnahmen zur
Abwendung dieser Gefahren unterweisen. Die Unterweisungen sind in
angemessenen Zeitabstanden, mindestens aber halbjahrlich zu wiederholen und zu
dokumentieren (siehe Muster im Anhang).
Sofortmeldung bei der Rentenversicherung
Anmelden bei der Krankenkasse mit Antrag auf Vergabe einer Versicherungsnummer
o Achtung: Auszubildende fallen nicht in die Gleitzonenregelung
Abrufung der Lohnsteuerabzugsmerkmale beim Bundesamt fur Steuern unter Verwendung
der |dentifikationsnummer des Auszubildenden
Vermdgenswirksame Leistungen:
» Tipp: Abschiuss eines TZR 01 Vertrages bei der SOKA DACH anstelle von
sonstigen vermdégenswirksamen Leistungen

42 | 1-2017 |
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Checkliste fiir den Ausbildungsbetrieb 3/5

4. Wesentliche rechtliche Rahmenbedingungen
Verordnung iiber die Berufsaushildung zum Dachdecker und zur Dachdeckerin
vom 28. April 2016
Tarifvertrag Uber die Berufsbildung im Dachdeckerhandwerk
Tarifvertrag tber die Gewdhrung eines Teils eines 13. Monatseinkommens fir
Auszubildende
- Tarifvertrag Vermogensbildung
Tarifvertrag tarifliche Zusatzrente 01
Ausbildungstarifvertrag im Dachdeckerhandwerk
Berufsbildungsgesetz
Jugendarbeitsschutzgesetz
Handwerksordnung

5. Uberbetriebliche Unterweisung
Die Gberbetriebliche Unterweisung ist Bestandteil der betrieblichen Ausbildung. Sie ergdnzt
und vertieft diese. Der Ausbildungsbetrieb hat den Auszubildenden fir die Lehrgange der
iberbetrieblichen Unterweisung unter Fortzahlung der Ausbildungsverglitung freizustellen.
Die Kosten der uberbetrieblichen Unterweisung werden von der SOKA DACH mit einem
Hochstbetrag von 65,00 € fir den Unterweisungstag und wenn erforderlich fiir die
internatsmalkige Unterbringung von 40,00 € pro Unterbringungstag dbernommen. Dariber
hinaus gehende Kosten hat der Ausbildungsbetrieb direkt zu tragen.

- Die Leistungen der SOKA DACH werden durch eine lohnsummenabhangige Umlage aller
Arbeitgeber im Dachdeckerhandwerk finanziert (zurzeit 2,3 % fur Berufshildung,
mindestens aber 55,00 € pro Monat).

Der Auszubildende hat Anspruch auf die Erstattung der ihm entstandenen Kosten fur die
Fahrt von der Wohnung zur (iberbetrieblichen Ausbildungsstatte mit dem glinstigsten
offentlichen Verkehrsmittel, bei der Benutzung des eigenen PKW s auf den steverlichen
Pauschalsatz.

Die Uberbetriebliche Unterweisung umfasst insgesamt 15 Wochen, Diese verteilen sich wie
folgt:

1. Ausbildungsjahr

Lehrgang Inhalt Dauer
G1/16 Grundlagen der Werkstoffbearbeitung, des Mauer- zwei Wochen
werksbaus und der Holzbearbeitung - -
G2/16 Einfihrung in die Arbeitstechniken der Dach-deckungen | zwei Wochen
G3/16 Einfiihrung in die Arbeitstechniken von Dachab- eine Woche
o dichtungen ,
G4/16 Einfihrung in die Arbeitstechniken von AuRenwandbe- eine Woche
kleidungen
4 | 12017 E,-folgreich Ausbilden!
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Checkliste fiir den Ausbildungsbetrieb 4/5

2. Ausbildungsjahr

Lehrgang Inhalt Dauer

Dachl/16 Herstellen von Holzbauteilen und Umgang mit iwei Wochen
I Maschinen - - - N

Dach2/16 Be - und Verarbeiten van Metallblechen, Ableiten von zwei Wochen

‘D'ach's,i’ 16 Durchfthren von energéti_schén MaRnahmen an ‘eine Woche

| Niederschlagswasser

| geneigten Dachern

3. Ausbildungsjahr

Lehrgang Inhalt Dauer
Dachd/16 ' Herstellen von Dachdeckungen eine Woche
Dach5/16 Herstellen von AuBenwandbekleidungen gine Woche

' Dach6/16 | Herstellen von Dachabdichtungen | zwei Wochen

6. Was ist sonst noch zu beachten?
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Arbeitszeit an Samstagen:

o An Samstagen dirfen Jugendliche nicht beschaftigt werden. Zulassig ist die
Beschaftigung an auBerbetrieblichen AusbildungsmaRnahmen (iiberbetriebliche
Unterweisung).

Saison-Kurzarbeitergeld:

o Auszubildende nehmen in der Regel nicht am Saison-Kurzarbeitergeld-Verfahren

teil.
Krankheit:

o Entsprechend Berufshildungsgesetz § 12 erhdlt der Auszubildende eine Fortzahlung

der Vergiitung bis zu einer Dauer von sechs Wochen.
Aushildungsnachweis:

< Der Ausbildungsbetrieb hat dem Auszubildenden wihrend der Arbeitszeit
Gelegenheit zum Fihren der Ausbildungsnachweise zu geben und die
Ausbildungsnachweishefte zur Verfigung zu stellen.

o Die Ausbildungsnachweise sind Voraussetzung fur die Zulassung zur
Gesellenprufung.

Priifungen:
o Zwischenprifung
= Der Ausbildungsbetrieb hat den Auszubildenden zur Teilnahme an
der Zwischenpriufung freizustelien. Die Teilnahme an der
Zwischenprufung ist zwingende Voraussetzung fur eine Zulassung zur
Gesellenprufung.

Erfolgreich Ausbilden!
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Checkliste fiir den Ausbildungsbetrieb 5/5

o Gesellenprifung

= Der Aushildungsbetrieb hat den Auszubildenden fristgerecht zur
Gesellenpriifung anzumelden und hat die Prifungskosten zu tragen.

»  Anmeldefristen sind bei der Geschiftsstelle des Prifungsausschusses
zu erfragen.

= Der Aushildungsbetrieb hat den Auszubildenden zur Teilnahme an
der Gesellenprufung freizustellen.

Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses:

o Das Ausbildungsverhaltnis endet im gunstigsten Fall mit Bestehen der
Gesellenprifung (Tag der offiziellen Ergebnisbekanntgabe). Ansonsten endet das
Ausbildungsverhdltnis mit Ablauf des im Ausbildungsvertrag festgelegten
Ausbildungsende.

o Im Falle des Nichtbestehens kann der Auszubildende ohne Zustimmung des
Ausbildungsbetriebs eine Verlangerung bis zur nachstmoglichen
Wiederholungspriifung, hochstens aber um ein Jahr verlangen.

o Das Ausbildungsverhaltnis kann grundsatzlich auRerhalb der Probezeit nur in
gegenseitigem Einvernehmen oder bei besonders schwerwiegenden Griinden auch
einseitig geldst werden,

Ausbildungsforderung:
o Die SOKA DACH erstattet nach Ablauf des ersten Ausbildungsjahres das
= funffache,
nach Ablauf des zweiten Ausbildungsjahres das
» dreifache
und nach Ablauf des dritten Ausbildungsjahres das
» ginfache
der tatsichlich gezahlten monatlichen, aber héchstens der tariflichen
Aushildungsvergiitung an den Ausbildungshetrieb.
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Muster - Unterweisung iiber Gefahren

£ 29 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

Der Arbeitgeber hat die Jugendlichen vor Beginn der Beschaftigung Ober die Unfall- und
Gesundheitsgefahren, denen sie bei der Beschaftigung ausgesetzt sind, sowie (ber die Einrichtungen
und Malinahmen zur Abwendung dieser Gefahren zu unterweisen,

Er hat die Jugendlichen vor der erslmaligen Beschéfligung an Maschinen oder gefahrlichen
Arbeitsstellen oder mit Arbeiten, bei denen sie mit gesundheitsgefihrdenden Stoffen in Berlihrung
kommen, (ber die besonderen Gefahren dieser Arbeiten sowie Uber das bei ihrer Verrichlung
erforderliche Verhalten zu unterweisen.

Die Unterweisungen sind in angemessenen Zeitabst@nden, mindestens aber halbjghrlich, zu
wiederholen,

Ordnungswidrig handelt, wer als Arbeitgeber vorsétzlich oder fahrldssig entgegen § 29 JArbSchG
einen Jugendlichen Gber Gefahren nicht, nicht richtig oder nicht rechtzeitig unterveist.

Die Ordnungswidrigkeit kann mit einer Geldbufe bis zu 2.500,00 € geahndet werden

Unterweisung bei Beginn der Ausbildung

lch bestatige hiermit, dass ich heute bei Beginn meiner Berufsausbildung tber die
Unfall- und Gesundheitsgefahren, denen ich bei der Ausbildung ausgesetzt sein
kann, sowie uber die Einrichtungen und Malinahmen zur Abwendung dieser
Gefahren durch den Arbeitgeber (Betriebsleiter) unterwiesen wurde.

{jrt. Datum Unterschrift

Wiederholung der Unterweisungen

Gemal § 29 Jugendarbeitsschutzgesetz sind die Unterweisungen in angemessenen
Zeitabstanden (halbjghrlich) zu wiederholen.

Ich bestatige hiermit, dass ich erneut Uber die Gefahren, die mit der Ausbildung in
meinem Beruf und Betrieb verbunden sein kénnen, unterwiesen wurde.

Datum, Unterschrift Datum, Unterschrift
Datum, Unterschrift Datum, Unterschrift
Datum, Unterschrift Datum, Unterschrift
46 | 1-2017
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Muster Ausbildungsnachweise
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Name

Ausbﬂdungsnachwels Nr. Woche vom bis 20 Ausbildungsjahr
Ausgeflhrte Arbeiten, Unterricht, Unterweisungen usw. Zeit
Datum Unterschrift des Lehilings Datum Unterschrift des Ausbitdenden bzw. Aushilders

in Betrieb/(iberbetrieblicher Aushildungestitte
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Ausbildungsnachweis Nr.

Name Maw Musdermann

Woche vom _74.3  bis 783 20 77 Ausbildungsjahr

Ausgéfﬂhrte Arbeiten, Unterricht, Unterweisungen usw,

Zeit

neue Techsteime (Lipingrofe 1116 fun Rechisdechkung) mit Reparaturhaken

i

fefestigh. Rannenfoden an di Zinkdachrinne Grofe 6ilg angilotet.

§ befestigh. Iraglatten 30150 mm mat evmem Lallenalatand ven 33,4 om

30150 mam auf den Lparven adde 33 om mit Drafistifien 3,0« 70 mm

 auf den Konterbatien mit Drobstifon, 3,0% 70 mm befostigh

18.3.77
Datum
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Unterschrift des Lehilings Dawm Unterschiift des Ausbildenden bzw. Ausbilders
in Betrieb/iberbetrieblicher Ausbildungsstitte
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