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10 Tipps
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=> EINSTELLUNG Der Eindruck, den der Azubi an seinem ersten Arbeitstag von lhrem Betrieb
gewinnt, entscheidet iiber seine Motivation, sein Vertrauen und seine Loyalitat. Stellen Sie die
Weichen an diesem Tag 1 in eine konstruktive Richtung. Diese 10 Tipps helfen Ihnen dabei.
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TIPP 1:
SEIEN SIE VORBEREITET

Sagen wir es so: Wenn einem Chef :im 31. August um17 Uhr siedend
heift einfillt, dass jamorgen frith der Azubi anfangt, ist das zu spét filr
einen wirklich erfolgreichen ersten Tag. Uberlegen Sie sich minde-
stens einen Monat vorher, was an F?tmalititen zu erledigen ist, wie
und mit welchen Beteiligten Sie den ersten Azubi-Tag gestalten wol-
len und stellen Sie sicher, dass filx dlen ersten Tag alles —analog un-
serer folgenden Tipps — vorbereitet ﬁst. Planen Sie Zeit filr den 1. Sep-
tember ein, ihre eigene ebenso wie die von relevanten Mitarbeitern.
Und seien Sie sich sicher: Diese Stui}den, die Sie und Ihr Betrieb am
ersten Tag investieren, sind gut angelegt. Aufierdem gilt natiirlich:
Wenn Thr Programm fiir den ersten=Tag eines Azubis einmal steht, ha-

ben Sie es in den Folgejahren ungleich leichter.
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DAS SIEHT IHR KUNDE GERN

Wer meint, dass ein wie Falschgeld herumstehender, unsicherer
Azubi nur ein Problem fiir das Team ist, irrt. Kunden registrieren
sehrwohl, wie eine Firmenmannschaft mit ihreru jlingsten Mit-
glied umgeht und iibertragen dies auf Ihr Bild vom Betrieb.

H Der Azubi wird von seinen Kollegen fair behandelt und respek-
tiert: Beim Kunden kommt an, dass Fairness und Respekt zux Be-
triebskultur gehoren und auch ihm zuteil werden.

m Der Azubiwird auf der Baustelle angeleitet und gefordert: Besser
kann man einem Kunden nicht zeigen, wie viel Engagement man
in die Ausbildung junger Menschen investiert.

M Der Azubi fithlt sich sicher und weif3, was zu tun ist: Der Kunde

STELLEN SIE EINEN PATEN Q

Wenn Ihr Betrieb etwas gréfier ist und Azubis héherer Lehrjah-
1e oder jlingere Mitarbeiter beschiftigt, kann Ihnen das Paten-
modell bei der sozialen Einbindung des neuen Azubis wertvolle
Diensteleisten. Ein Junggeselle oder fortgeschrittener Azubi ist
dabei Ansprechpartner und Unterstiitzer fiir den Frischling - ob
esum Fragen zur Berufsschule oder Erfahrungen im Arbeitsall-
tag geht. Der neue Azubi profitiert von einem Gegeniiber auf
Augenhéhe, der Pate wichst an der Verantwortung, die er iiber-
nimmt. Zudem wird der Ausbilder entlastet. Allerdings sollten
Sie Zustandigkeiten von Anfang an kliren - wofiir ist der Pate
der Ansprechpartner, wofiir der Ausbilder.

| ist beruhigt, dass er hier eine Arbeitskraft bezahlt, die auch etwas
leistet.




TIPP 7:
WERDEN SIE KONKRET,
WAS SIE KURZFRISTIG ERWARTEN

Struktur gibt Orientierung,

: gerade in den ersten Tagen:Besprechen Sie
mit IThrem Azubi, wie sein Fahrplan im Betrieb fiir die kommende Wo-
che aussieht und legen Sie genaue Ziele fiir diese Zeit fest.

TIPP 4:

GEBEN SIE EINEN
UBERBLICK UBER IHREN BETRIEB
Orientierung fiir den Azubi bedeutet natiirlich auch
raumliche Orientierung. Fithren Sie den neuen Mitar-
beiter durch den Betrieb und zeigen Sie ihm Werkstatt,
Lager, Biiro, Sanitar- und Aufenthaltsriume sowie die

TIPP 8:

Firmenfahrzeuge. Natiirlich gehért auch eine Vorstel. I.EGEN"SIE EINEN ERSTEN
lung aller anderen Mitarbeiter mit Name und Funktion GESPRACHSTERMIN FEST

mit dazy, inklusive dem Ausbildungsverantwortlichen
und, wenn vorhanden, dem Paten. Geben Sie dem Azubi
dann einen kurzen Uberblick zu den wichtigsten Fakten
Threr Firma: Fiir wen arbeiten Sie, was sind Thre Schwer-
punktarbeitsgebiete und welche Arbeits- und Verhal-
tensweisen sind daher besonders wichtig? Halten Sie
diesen Teil kurz, damit der Azubi nicht iiberfordert

wird —er muss sich am ersten Tag schon so viele andere
Dinge merken.

Vereinbaren Sie mit dem Azubi einen Gespréchstermin fiir das Ende
der ersten Woche. Hier sollten Sie auf die ersten Tage zusammen mit
ihm zuriickblicken, sich Eindriicke schildern lassen und Fragen beant-
worten. Hier ist dann auch die die richtige Zeit, dem Azubi die Werte

und die Gesprichskultur, die im Betrieb gepflegt werden, zu erlautern.

TIPP o:
VEREINBAREN SIE WEITERE
TERMINE FUR ORGANISATORISCHES

Besprechen Sie mit dem Azubi am Ende des ersten Tages auch noch
Technisches: Wann ist der Termin fiir Belehrungen rund um Arbeits-
schutz & Co.? Welche Daten und Unterlagen des Azubis fehlen noch?
Ubergeben Sie dann auch die im besten Fall durch individuelle Zusam-
menfassungen (s. 0.) bereicherte Infomappe fiir den Azubi.

TIPP 5:
VERMITTELN SIE DIE
GRUNDREGELN IHRES BETRIEBS

arn ersten Tag ist es wichtig, dass Sie die wich-
tigen Eckpfeiler Threr betrieblichen Regeln. klar machen.
Wann sind Pausen eingeplant? Wann ist die Handy-
Nutzung gestattet? Was ist bei der Urlaubsplanung und

Kheitsfall zu beachten? Was muss der Azubizur

im Kran :
Arbeitskleidung wissen? Welche Rechte und Pflichten

haben Ausbilder und Aus subildender? Nachhaltiger
ese Grundregeln auch schriftlich auf

Bereits

TIPP 10:
LASSEN SIE PLATZ FUR FRAGEN

Ermutigen Sie Ihren Auszubildenden, Fragen und Probleme imrer of-
fen anzusprechen. Und lassen Sie natiirlich gerade am ersten Tag, an

welchem dem Neuling viele Informationen um die Ohren fliegen, im-
wird es, wenn Sie di
att kurz zusammenfassen.

mer Raum fiir Fragen.
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TIPP 6:
ERKLAREN SIE ABLAUFE

Wie sieht ein typischer Tag im Betrieb fiir den Azubi aus?
‘Welche Berufsschultermine gibt es? Stehen {iberbetrieb-
liche Mafinahmen an, wenn ja—wann? Besprechen Sie
auch dies, ebenso wie den Aufbau der Ausbildung mit
Hilfe von Ausbildungsordnung und -plan. Ein kleines
Handout mit den wichtigsten Terminen hat sich auch
hier bewihrt. Weisen Sie dann Thren neuen Mitarbeiter
am Arbeitsplatz ein und iibergeben Sie die notwendigen

nWenn der exste Tag fiix
den Azubi ein positives
Exlebnis ist, fiihlt er sich
schnell dem Betrieb
verbunden und belohnt
dies mit entsprechender
Einsatzbereitschaft.«

Arbeitsmittel, Schliissel usw. an den Auszubildenden.
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