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Neues aus dem Bereich „Auszubildende finden und auswählen“ 

Das dri�e Geschlecht in Stellenanzeigen 

 

Seit Jahresbeginn ist im Gesetz das dri+e Geschlecht im Personenstandregister 

verankert. Dies hat auch Auswirkungen auf Stellenausschreibungen. Damit Sie 
ihre Ausbildungsstellen mit dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) 

konform halten, ist das dri+e Geschlecht mit aufzunehmen. Eine Möglichkeit 

hierzu bietet der Zusatz (m/w/d). Dabei steht der Zusatz „d“ für divers. 

Dadurch wird die Geschlechtsneutralität gewährt und rechtliche Konsequen-

zen auf Grundlage des AGG können vermieden werden. 
 

 

Das Projekt MEMA-Fachkra& plus geht in die Endphase! 

Das Projekt MEMA-Fachkra< plus geht nach zweieinhalb Jahren intensiver Ar-

beit nun in die Endphase. Nutzen Sie jetzt noch die Chance sich für die Zukun< 

zu posi�onieren und junge Menschen für eine Ausbildung im Metall- und Ma-

schinenbau zu gewinnen. Sie dabei zu unterstützen – das ist unser Ziel!  

 

Unsere Leistungen – Ihre Vorteile: 

• Wir zeigen Ihnen innova�ve Wege für die Suche nach neuen Auszubildenden. 

• Zusammen mit Ihnen überarbeiten wir die Außendarstellung Ihrer Ausbildung. 

• Wir helfen Ihnen bei der Erstellung von zielgerichteten Stellenanzeigen. 

• Durch unsere Zuarbeit entlasten wir Ihre Personal- und Marke�ngabteilung. 

• Wir helfen Ihnen, sich zielgerichtet an jungen Menschen zu richten. 

Kontak�eren Sie uns für einen unverbindlichen und geförderten Termin: 

Sarah Lü+mann 

℡ 0591 9730460    � lue+mann@btz-handwerk.de 
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WO GIBT ES ANGEBOTE 
ZUM AZUBI-SPEED-
DATING? 

Fragen Sie bei Ihrer zuständi-

gen Kammer oder der Agen-

tur für Arbeit nach aktuellen 

Ak�onen und Planungen für 

Azubi-Speed-Da�ngs! 

 

Für weitere innova�ve Mög-

lichkeiten zur Azubi-

Rekru�erung besuchen Sie 

die AusbildungsplaJorm des 

Projekts MEMA-Fachkra< 

plus: 

www.mema-fachkra�.de 

 

Ein Azubi-Speed-Da�ng ermöglicht 

es teilnehmenden Betrieben, inner-

halb von kurzer Zeit zahlreiche po-

tenzielle Bewerber für ihre Ausbil-

dung kennenzulernen.  

Wie? 

Beim Speed-Da�ng treffen die Be-

triebe im Abstand von ca. zehn Mi-

nuten auf wechselnde Bewerber 

oder Interessierte an der Ausbil-

dung. Da dies eine recht kurze Zeit 

ist, ist es sinnvoll, vorab einen Ge-

sprächsleiMaden auszuarbeiten. Da-

rin enthalten sind alle wich�gen 

Informa�onen über den Betrieb und 

die Ausbildung, welche vermi+elt 

werden sollen. Auch enthält der 

LeiMaden die zentralen Fragen an 

die Bewerber, um einen guten Erst-

eindruck über diese zu erhalten. 

Dabei sollte man sich an den Anfor-

derungen orien�eren, welche für 

eine bes�mmte Ausbildungsstelle 

wich�g sind. Ist der erste Eindruck 

eines Bewerbers überzeugend, soll-

te nach Möglichkeit direkt ein An-

schlussgespräch im Betrieb verein-

bart werden.  
 

Vorteile: 

Mit wenig zeitlichem Aufwand hat 

der Betrieb die Möglichkeit, viele 

Jugendliche kennenzulernen und bei 

ihnen Interesse für die Ausbildung 

und den Betrieb zu wecken.  
 

Herausforderungen: 

Zehn Minuten sind wenig Zeit, um 

einen umfangreichen Eindruck vom 

Bewerber zu bekommen, sowie alle 

nö�gen Informa�onen zur Ausbil-

dung und dem Betrieb zu ver-

mi+eln. Daher ist es ratsam, ein 

Folgegespräch oder eine Einladung 

in den Betrieb anzubieten.  

„Viel wich�ger ist es, mit einer qualita�v hochwer�gen und innova�ven Ausbil-

dung mit guten und soliden Arbeitsbedingungen und Zukun&sperspek�ven für 

sich zu werben. “ 

Was ist von Ausbildungsanreizen zu halten? 

Azubi-Speed-Dating 

Junge Menschen für die Ausbildung zu gewinnen, wird immer schwieriger. Dabei 

treten die Betriebe in einen immer größeren We+kampf. Um aus der Masse 

hervorzutreten, werden einige sehr krea�v und bieten Zusatzleistungen. Doch 

bringt das was?  

Natürlich können auf der einen Seite Ausbildungsanreize—wie ein Handy oder 

die Nutzung eines Firmenwagens– als AuSänger des Ausbildungsmarke�ngs 

dienen, womit sich ein Betrieb aus der Masse hervorheben kann. 

Es ist jedoch zu bedenken, dass solche Anreize, die Auszubildende in den Betrieb 

locken sollen, lediglich Zusätze zur Rekru�erungsarbeit der Betriebe sind. Durch 

übertriebene Anreize starten Jugendliche unter Umständen mit falschen Erwar-

tungen in eine Ausbildung und in ihre berufliche LauUahn. Viel wich�ger ist es, 

mit einer qualita�v hochwer�gen und innova�ven Ausbildung mit guten und 

soliden Arbeitsbedingungen und Zukun<sperspek�ven für sich zu werben. Dies 

sollte der eigentliche Anreiz sein! 
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WAS BRINGT DIE ASSIS-
TIERTE AUSBILDUNG? 

⇒ Vorteile: 

Durch die assis�erte Aus-

bildung können Betriebe 

neue Zielgruppen für die 

Ausbildung ansprechen, 

wodurch auch unbesetzte 

Ausbildungsstellen besetzt 

werden können. Durch die 

Maßnahme können Ju-

gendliche mit Potenzial für 

den Betrieb gewonnen 

werden, deren Fähigkeiten 

und Fer�gkeiten auf 

Grundlage von Schulnoten 

nicht auf den ersten Blick 

zu sehen sind. 

 

 

⇒ Herausforderungen: 

Das ausbildende Personal 

muss unter Umständen 

erhöhten pädagogischen 

Anforderungen im Um-

gang mit den Auszubilden-

den gerecht werden. 

Assistierte Ausbildung 

Die assis�erte Ausbildung ist eine Maßnahme der Agentur für Arbeit. Dabei 

sollen förderbedür<ige junge Menschen und deren Ausbildungsbetriebe wäh-

rend der Berufsausbildung unterstützt werden. Die Maßnahme zielt auf den 

erfolgreichen Abschluss der beruflichen Ausbildung ab.  

 

Wie? 

Vor dem Hintergrund der assis�erten Ausbildung erfolgt die Ausbildung im ge-

wohnten Rahmen. Neben dem betrieblichen Teil (mitsamt allen Rechten und 

Pflichten) wird die Berufsschule vom Auszubildenden besucht. Zusätzlich erfolgt 

bei der assis�erten Ausbildung eine Unterstützung durch sogenannte Ausbil-

dungsbegleiter. Diese unterstützen Auszubildende individuell je nach Bedarf 

(Sprach- und Bildungsförderung, Vermi+lung fachlicher Kenntnisse und Fähig-

keiten, Prüfungsvorbereitung etc.). Die Unterstützung kann des Weiteren schon 

vor Antri+ der Ausbildungsstelle erfolgen, z. B. bei der Suche nach einem geeig-

neten Ausbildungsplatz. 

Der/die zuständige Ausbildungsbegleiter/in unterstützt zudem bedarfsorien-

�ert den Betrieb bei der Organisa�on und Durchführung der Ausbildung und 

steht als Ansprechpartner zur Verfügung. Durch regelmäßige Gespräche mit 

allen Beteiligten soll der Erfolg der assis�erten Ausbildung gesichert werden, da 

fortlaufend aktueller Handlungsbedarf erkannt und bearbeitet werden kann. 

 

Aufwand? 

Die Kosten für die Betreuung werden von der Agentur für Arbeit getragen. 

Möchte man sich an der Maßnahme der assis�erten Ausbildung beteiligen, ist 

es wich�g hierfür zusätzlich Zeit zu inves�eren, z. B. für regelmäßige Gespräche 

mit dem/der Ausbildungsbegleiter/in. 
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Mit professioneller Unterstützung durch den Ausbildungsalltag! 



AUSBILDUNGSBAUSTEINE 

Ausbildungsbausteine wur-

den vom Bundesins�tut für 

Berufliche Bildung ini�iert. 

Dabei handelt es sich um 

bundesweit einheitliche 

Bausteine, welche erwor-

bene berufliche Hand-

lungskompetenzen trans-

parent dokumen�eren und 

damit besser verwertbar 

machen. Generell soll dies 

den Übergang in eine be-

triebliche Ausbildung er-

leichtern. Für folgende 

Ausbildungsberufe sind 

Ausbildungsbausteine vor-

handen: 

- Anlagenmechaniker/-in 

für Sanitär, Heizungs- und 

Klimatechnik 

- Bauten- und Objektbe-

schichter/-in 

- Chemikant/-in 

- Elektroniker/-in Fachrich-

tungen: Energie-und Ge-

bäudetechnik / Betriebs-

technik 

- Fachkra< für Lagerlogis�k 

- Fachlagerist/-in 

- Fachverkäufer/-in im Le-

bensmi+elhandwerk 

- Industriemechaniker/-in 

- Kaufmann/-frau im Ein-

zelhandel 

- Kaufmann/-frau für Spe-

di�on und Logis�kdienst-

leistungen 

- Kra<fahrzeugmechatroni-

ker/-in 

- Maler/-in u. Lackierer/-in 

- Verkäufer/-in  

Einstiegsquali2izierung (EQ) 

Wie finde ich Auszubildende für mei-

nen Betrieb? Vor dieser Frage stehen 

immer mehr Betriebe. Eine alterna�-

ve Möglichkeit—die Eins�egsqualifi-

zierung,  kurz EQ! Die Maßnahme 

der Bundesagentur für Arbeit bietet 

jungen Menschen, die keine Ausbil-

dungsstelle gefunden haben, die 

Möglichkeit eines betrieblichen 

Langzeitprak�kums. Dies ermöglicht 

es den Betrieben, potenzielle Auszu-

bildende über einen längeren Zeit-

raum kennenzulernen und sie an 

eine Ausbildung im Betrieb heranzu-

führen. 

 

Wie? 

Die Eins�egsqualifizierung ist ein 

sechs- bis zwölfmona�ges Langzeit-

prak�kum, bei dem idealerweise die 

Übernahme in ein Ausbildungsver-

hältnis angestrebt wird. Während 

der Eins�egsqualifizierung werden 

fachspezifische und soziale Kompe-

tenzen im Betrieb vermi+elt. Dabei 

können einheitliche Ausbildungsbau-

steine (siehe blauer Kasten) genutzt 

werden, welche berufliche Hand-

lungskompetenzen beinhalten. Der 

Besuch einer Fachklasse in der Be-

rufsschule ist zusätzlich anzustreben, 

um einen möglichst einfachen Über-

gang in die „normale“ Ausbildung zu 

ermöglichen. 

 

Aufwand? 

Neben der inhaltlichen/fachlichen 

Planung muss der Betrieb dem/der 

Teilnehmer/in der Eins�egsqualifi-

zierung eine Vergütung bezahlen. 

Auch unterliegt der Betrieb der Sozi-

alversicherungspflicht. Diese Kosten 

werden jedoch auf Antrag von der 

Agentur für Arbeit bezuschusst. Es 

ist zudem ratsam, dem EQ-

Teilnehmer für die Teilnahme an der 

Berufsschule freizustellen, um so 

den Übergang in die Ausbildung zu 

erleichtern.  

 

Vorteile: 

Der Betrieb kann kün<ige Auszubil-

dende und deren Leistungsfähigkeit  

 

 

 

 

praxisnah kennenlernen und diese 

an die betriebliche Ausbildung her-

anführen. Dabei kann der Betrieb 

sehen, ob der/die EQ-Teilnehmer/in 

für die Übernahme in die berufliche 

Ausbildung in Frage kommt. Unter 

Umständen kann die Eins�egsqualifi-

zierung dann der Ausbildungszeit 

angerechnet werden. Zudem bietet  

die Eins�egsqualifizierung Betriebe 

einen leichten (Wieder-)Eins�eg in 

die Ausbildung. 

 

Herausforderungen: 

Zu beachten ist der organisatorische 

Aufwand für die Anbahnung und 

Durchführung einer Eins�egsqualifi-

zierung.  
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Eine Eins�egsqualifizierung kann einen 

tollen Eins�eg in die Ausbildung 

darstellen! 



„Der 1. Tag in der Ausbildung ist für neue Auszubildende eine große Herausforde-

rung, da sie in eine für sie unbekannte Welt eintauchen.“ 

Um sich über Themen rund um die Ausbildung auszutauschen, treffen sich 

im Rahmen von Qualitätszirkeln regelmäßig alle betriebsinternen Beteilig-

ten der Ausbildung. Dabei verständige sie sich über die Gestaltung der 

Ausbildung und stoßen Veränderungen an.  

Die Treffen der Gesprächsrunde finden regelmäßig – mindestens einmal 

jährlich – sta+. Teilnehmer des Qualitätszirkels sollten alle Akteure sein, 

die direkt oder indirekt am Erfolg der Ausbildung beteiligt sind. Hierzu 

zählen neben dem Ausbildungspersonal, der Personalleitung auch die 

Auszubildenden selbst. Dabei ist die Teilnahme freiwillig. Der Qualitätszir-

kel ist ein Ort, um Meinungen und Standpunkte zu Ausbildungsthemen 

auszutauschen und hiervon ausgehend Lösungsansätze zu entwickeln. 

Auch kann die aktuelle Ausbildungssitua�on bewusst reflek�ert werden.  

Der Qualitätszirkel schaZ die Möglichkeit zum Meinungsaustausch der 

verschiedenen Beteiligten der Ausbildung. Auf Basis unterschiedlicher 

Erfahrungsgrundlagen kann so gemeinsam an Lösungen gearbeitet wer-

den, um die Ausbildung und deren Strukturen weiterzuentwickeln. Dabei 

werden verschiedene Perspek�ven und Interessen berücksich�gt.  

Der 1. Tag in der Ausbildung ist für 

neue Auszubildende eine große Her-

ausforderung, da sie in eine für sie 

unbekannte Welt eintauchen. Um 

erfolgreich in die neue Phase zu star-

ten, ist ein einführendes Gespräch 

zwischen Ausbildungsleitung und 

Auszubildende/n sehr wich�g. 

Wie? 

Für das Gespräch sollte man sich am 

ersten Arbeitstag ausreichend Zeit 

nehmen. Unterbrechungen und Stö-

rungen sollten dabei vermieden 

werden, sodass eine ungestörte, 

angenehme Atmosphäre zustande 

kommen kann. Folgende Themen 

können u.a. Inhalt sein: 

• Arbeitsorganisa�on 

(Arbeitszeiten, Dienstanweisun-

gen..)  

• Arbeitsschutzbelehrung  

• Regeln zum Umgang und Ver-

halten im Betrieb  

• Ablauf der ersten Tage und Wo-

chen in der Ausbildung 

• Offene Fragen klären 

 

Stellt der Betrieb mehrere Auszubil-

dende ein, ist zu überlegen, diese 

Inhalte im Rahmen einer Einfüh-

rungsveranstaltung zu klären. Im 

Laufe der ersten Arbeitswoche kön-

nen Einzelgespräche geführt wer-

den, sodass sich Ausbildungsleitung 

und Auszubildende besser kennen 

lernen können. 

Vorteile: 

Das Einführungsgespräch kann neu-

en Auszubildenden die Nervosität 

am 1. Arbeitstag und eventuell vor-

handene Ängste nehmen. Es ermög-

licht das gegensei�ge Kennenlernen 

von beiden Seiten und ist der erste 

Schri+, um eine Vertrauensbasis 

aufzubauen. 
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Qualitätszirkel zur Ausbildung 

Einführungsgespräch 
U7 BERSCHRIFT 

Text 



WO BEKOMME ICH HILFE? 

Sie haben Fragen rund um das 

Thema Ausbildung?  

Andrea Santel 

℡ 05921-3083272 

� santel@btz-handwerk.de 

Sarah Lü�mann 

℡ 0591-9730460 

� lue+mann@btz-

handwerk.de 

Manfred Pletz 

℡ 0591-9730465 

� pletz@btz-handwerk.de 

 

Gerne stellen wir Ihnen auch 
prak�sche Vorlagen zu den 

hier vorgestellten Werkzeugen 

zur Verfügung. 

Am ersten Arbeitstag neuer Auszubil-

dender muss der Betrieb an Vieles 
denken: Einweisung am Arbeitsplatz, 

den betrieblichen Ausbildungsplan 

durchgehen oder Sicherheitsregeln 

erläutern. Um nichts zu vergessen, ist 

eine Checkliste mit den wich�gsten 
Informa�onen und Arbeitsschri+en 

sinnvoll. 

 

Wie? 

Dafür werden in einer tabellarischen 

Übersicht sämtliche Arbeitsaufgaben 
und Schri+e des ersten Arbeitstags 

der neuen Auszubildenden sowie die 

dafür verantwortliche Person aufge-

nommen. Nachdem etwas erledigt 

wurde, kann dies dann einfach abge-
hakt werden. 

 

 

 

 

Aufwand? 

Um eine Checkliste für den ersten 
Arbeitstag zu erstellen, bedarf es 

nicht viel Aufwand. Das Muster hierzu 

kann  

wiederverwendet werden kann bei 

Bedarf angepasst werden, zum Bei-
spiel bei veränderten Zuständigkei-

ten. 

 

Vorteile: 

Indem eine Checkliste mit allen not-

wendigen Unterlagen und Arbeits-
schri+en erstellt wird, vergisst der 

Betrieb nichts Wich�ges und jeder 

weiß wofür er/sie zuständig ist. Zu-

dem kann sie beliebig erweitert und 

ergänzt werden. Dies erleichtert den 
neuen Auszubildenden den Start im 

Betrieb, da sie sämtliche wich�gen 

Informa�onen erhalten. 

„Bringen Sie alle an der Ausbildung beteiligten Personen an einen Tisch!“ 

Qualitätsleitbild zur Ausbildung 

Checkliste für den ersten Arbeitstag 

Ein gemeinsam im Betrieb erarbeitetes Qualitätsleitbild ermöglicht es allen Be-

teiligten, sich über Ziele, Voraussetzungen und Vorgehensweisen in der Ausbil-

dung zu verständigen und bietet somit ein gemeinsames Fundament. 

Wie? 

Bringen Sie alle an der Ausbildung beteiligten Personen an einen Tisch! Hierzu 

gehören Auszubildende, ausbildende Fachkrä<e sowie die Unternehmenslei-

tung. Gemeinsam in der Gruppe werden z. B. zu folgenden Überschri<en Ideen 

zusammengetragen: Wesentliche Ausbildungsziele, Vorgehen in der Ausbildung, 

Zusammenarbeit zwischen Geselle und Auszubildenden. Im Anschluss können 

die unterschiedlichen Ideen des jeweiligen Themenbereichs zusammengefasst 

und priorisiert werden. Die so entstandenen Punkte werden nach Abschluss des 

Treffens beispielsweise vom Ausbilder zu einem Qualitätsleitbild umgearbeitet. 

Das so entstandene Qualitätsleitbild kann dauerha< genutzt werden, zum Bei-

spiel um neuen Auszubildenden die Ziele und Vorgehensweise der Ausbildung 

im Betrieb näher zu bringen. Auch kann im Laufe der Ausbildung reflek�ert wer-

den, ob sich alle Beteiligten am Qualitätsleitbild orien�eren. 
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Was ist zu tun, bevor neue Azubis in den Betrieb kommen? 
- Checkliste zur Einstellung - 

7 

Aufgaben Verantwortlich Erledigt 

Ausbildungsvertrag     

Steuer-Iden�fika�onsnummer erfragen     

Anmeldung bei der Krankenkasse     

Anmeldung bei der Sozialversicherung     

Bankverbindung für Ausbildungsgehalt erfragen     

Weitere notwendige Unterlagen: 

Führerschein Kopie 

Ärztliche Untersuchungsbescheinigung 

Sons�ges: _______________________ 

    

Ausbildungsverhältnis der Kammer melden     

Anmeldung bei der Berufsgenossenscha<     

Anmeldung bei der Berufsschule     

Betrieblicher Ausbildungsplan erstellen     

Einführungsmappe erstellen: 

- Ansprechpartner 

- Sicherheitsbes�mmungen 

- Ausbildungsplan 

- Betriebsregeln 

- Rechte und Pflichten 

    

Personal über neue Auszubildende informieren     

Arbeitsausrüstung / Schutzkleidung beschaffen     

      

      

      



Ausbildung ist für kleine und mi+lere Unternehmen die beste Möglichkeit, den 

Bedarf an Fachkrä<en langfris�g zu sichern. Dabei ist die Gewinnung von pas-

senden Auszubildenden nur eine Seite der Medaille. Um junge Menschen nach-

hal�g zu leistungsfähigen Fachkrä<en zu schulen, ist eine leistungsstarke Ausbil-

dung grundlegend. Hier setzt das Projekt MEMA-Fachkra& plus das BTZ des 

Handwerks an. Denn: Gute Ausbildung spricht sich herum!  

In Zusammenarbeit mit dem MEMA-Netzwerk erarbeitet das Projek+eam ein 

vielfäl�ges Angebot rund um das Thema Ausbildung. Zentrales Element der Pro-

jektarbeit ist die betriebliche Beratung: Wie setze ich den Ausbildungsplan kon-

kret um? Welche Fördermöglichkeiten kann ich in Anspruch nehmen? Wie gehe 

ich mit schwierigen Auszubildenden um? Gemeinsam mit Ihnen analysiert das 

Projek+eam Ihre betriebliche Ausbildungssitua�on, beantwortet individuelle 

Fragen und erarbeitet mit Ihnen einen Handlungs- und Ak�vitätenplan.  

Zur Erweiterung des Beratungsangebots hat das Projek+eam die MEMA-

AusbildungsplaJorm entwickelt. Sie stellt Qualifizierungs- und Bildungsmaß-

nahmen aus der Region für Ausbildende und Auszubildende dar. Dies ermög-

licht einen schnellen Überblick über Angebote und hil< Ihnen bei der Entschei-

dung für passende Qualifizierungen. Auch stellen wir Ihnen unterschiedliche 

Ausbildungswerkzeuge zur Strukturierung der Ausbildung vor.  

 

Besuchen Sie uns daher auf der MEMA-AusbildungsplaJorm:  

www.mema-fachkra�.de 

 

 

Mit MEMA-Fachkraft plus durch das Ausbildungs-
jahr! JOBSTARTER plus 

Stärkung der beruflichen 

Bildung: Mit dem  Ausbil-

dungsstrukturprogramm 

JOBSTARTER plus fördert 

das Bundesministerium für 

Bildung und Forschung 

(BMBF) bundesweit die 

Verbesserung regionaler 

Ausbildungsstrukturen. Die 

JOBSTARTER plus-Projekte 

unterstützen mit konkreten 

Dienstleistungen kleine und 

mi+lere Unternehmen in 

allen Fragen der Berufsaus-

bildung und tragen so zur 

Fachkrä<esicherung bei. 

Durchgeführt wird das Pro-

gramm von der Programm-

stelle JOBSTARTER beim 

Bundesins�tut für Berufs-

bildung (BIBB). 

BTZ des Handwerks 
GmbH 

Beckstraße 19 

49809 Lingen (Ems) 

 

Telefon: 0591-9730460 

Fax: 0591-973040 

E-Mail: info@btz-handwerk.de 


