
Erfolgreicher Start in die Ausbildung        

 

 

Einführungsmappe 

Die Ausbildungsmappe ist ein Werkzeug, das bei der Einarbeitung neuer Auszubildender 

unterstützt. Darin enthalten sind die wichtigsten Informationen zum Unternehmen und zur 

Ausbildung. Dies gibt den neuen Auszubildenden Orientierung und hilft ihnen, sich in der 

neuen Umgebung zurechtzufinden.   

 

 

Wie? 

In der Mappe werden alle Inhalte zusammengetragen, welche für die Auszubildenden in der 

Startphase ihrer Ausbildung als Orientierung dienen. Dabei sollte darauf geachtet werden, 

nur die wichtigsten Informationen in die Mappe aufzunehmen. Sonst besteht die Gefahr, 

dass ein Übermaß an Informationen zu Verwirrung führt. Die Mappe kann entweder am ers-

ten Ausbildungstag oder im Voraus (z. B. bei der Vertragsunterzeichnung) übergeben wer-

den. 

Diese Inhalte können u.a. in die Ausbildungsmappe aufgenommen werden: 

- Allgemeine Informationen zum Ausbildungsbetrieb (Eckdaten, Unternehmenskultur, 

Organigramm..) 

- Relevante Ansprechpartner mit Fotos 

- Informationen zum Ausbildungsverlauf 

- Ausbildungsplan 

- Informationen über den Berufsschulbesuch 

- Rechte und Pflichten der/des Auszubildenden 

- Verhalten im Krankheitsfall und weitere betriebliche Regelungen 

 

Aufwand? 

Die Inhalte der Mappe müssen einmalig gesammelt und zusammengefasst werden. Jedoch 

sollte darauf geachtet werden, die Mappe und dessen Inhalte regelmäßig zu aktualisieren. 

 

 

Vorteile: 

Durch die Ausbildungsmappe erhalten die Auszubildenden nicht nur in der Anfangsphase 

der Ausbildung eine Orientierungshilfe, auch im Verlauf der Ausbildung kann die Mappe ge-

nutzt werden. So können Auszubildenden Ausbildungsergebnisse dokumentieren und rele-

vante Unterlagen (z. B. Notenübersicht aus der Berufsschule) in der Mappe sammeln. 
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