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Checkliste Betrieb
	Lernende/r:
	Vorname Name
	Betrieb:
	Name des Betriebs

	Lehrzeit:
	von bis
	
	


	FRAGE
	ANTWORT

	Lernende / Lernender
	

	Ist der Lehrvertrag von allen unterschrieben und vom Amt bewilligt?
	

	Ist die SUVA-Anmeldung erfolgt?
	

	Ist die Anmeldung an die Berufsfachschule und zu den üK erfolgt?
	

	Verfügen wir über die Kontoangaben zur Lohnzahlung?
	

	Wenn das 18. Altersjahr bereits erreicht ist, wurde dies der AHV gemeldet?
	

	Ist das Personaldossier eröffnet?
– Schnupperlehre-Unterlagen?

– Lehrplan Betrieb aktualisiert?

– Semesterausbildungsbericht vorbereitet?
	

	Welche Kleidergrösse hat die lernende Person?
	

	Wie kommt sie / er zur Arbeit?
	

	Interessen und Hobbys bzw. Freizeitgestaltung?
	

	Gesundheitlicher Zustand, Allergien, Krankheiten?
	

	Stärken und Schwächen?
	

	Wohnt er / sie noch zu Hause?
	

	Wie ist das familiäre Umfeld und dessen Verhältnis zur Lehrperson?
	

	Wer hat die gesetzliche Vertretung inne?
	

	
	

	Arbeitsplatz / Arbeitsausrüstung
	

	Sind der Firmenschlüssel und eine Quittung dafür vorhanden?
	

	Ist der Garderobenschrank sauber und angeschrieben?
	

	Sind die Arbeitskleider bestellt?
	

	Welches Material muss von der lernenden Person mitgebracht werden?
	

	Ist ein Arbeitsplatz (Hobelbank) mit sämtlichen Handwerkzeugen vorhanden und zusammen mit einer leeren Inventarliste bereitgestellt?
	

	Sind alle Standardmaschinen gemäss Ausbildungsreglement vorhanden (Mindesteinrichtung)?
	

	Können allenfalls die nicht vorhandenen Standardmaschinen in einem anderen Betrieb für die Ausbildung benutzt werden?
– Adresse und Bezugsperson dieses Betriebs?
– Welche Abmachungen gelten?
	

	
	

	Arbeitsunterlagen für die lernende Person
	

	Sind alle erforderlichen Unterlagen bereit?
– Lehrvertrag?
– Aufgebot für Berufsfachschule?
– Aufgebot für die üK?
– Aktuelle Hilfsmittel für die praktische Ausbildung?
– Aktualisierter Lehrplan Betrieb?
– Arbeitsrapporte?
– Aktualisierte «Ämtli»-Liste?
– Bildungsplan?
– Betriebsreglement?
– Betriebsordnung?
– Organisations- und Führungsstruktur (Organigramm)?
– Hausregeln (Benimmregeln, Umgangsformen, Informationen 
   über die Arbeitskleidung)?
– Formulare für Feriengesuche?
	

	Ist das Schulmaterial bestellt?
	

	Sind die Hilfsmittel, Informationsblätter und Checklisten zur Arbeitssicherheit auf dem neuesten Stand?
	

	
	

	Vereinbarungen
	

	Ist die Probezeit mit der lernenden Person vereinbart?
	

	Wie und wann gibt es Besprechungen?
	

	Welche Richtlinien möchte der Betrieb durchsetzen
(z. B. Schulprüfungen vorzeigen)?
	

	Was macht die zuständige Berufsbildnerin / der zuständige Berufsbildner bei aufkommenden Problemen?
	

	Wer ist Kontaktperson bzw. Anlaufstelle bei allfälligen Schwierigkeiten?
	

	Ist die QualiCarte aktualisiert?
	

	
	

	Mitarbeiterinformationen / Zusammenarbeit
	

	Sind die Mitarbeitenden über den Lehrbeginn informiert?
	

	Wissen alle Mitarbeitenden, ab wann die lernende Person 
an welche Maschinen darf?
	

	Welche Abmachungen gelten im Umgang miteinander?
	

	Wird die Berufsbildnerin / der Berufsbildner in dieser Rolle von allen akzeptiert und wenn nötig unterstützt?
	

	Wer unterstützt die Berufsbildnerin / den Berufsbildner konkret?
	


	
	


	Vorbereitung / Einführung
	

	Wurde die Einladung zum ersten Arbeitstag zugestellt?
	

	Ist ein Betriebsrundgang noch nötig?
– Wenn ja, wer macht diesen?
	

	Welche Arbeiten stehen in der ersten Woche an?
	

	Mit welchen Arbeiten soll die lernende Person beginnen?
	

	Mit wem arbeitet die lernende Person anfangs zusammen?
	

	Wer ist in der Anfangszeit der Ansprechpartner für die lernende Person?
	

	Wer zeigt ihr / ihm die Betriebsapotheke und den Feuerlöscher?
	

	Ist das Programm bzw. der Arbeitsablauf zum 1. Arbeitstag erstellt?
	

	Ist das Programm bzw. der Arbeitsablauf zur 1. Arbeitswoche erstellt?
	

	Ist das Programm bzw. der Arbeitsablauf zum 1. Arbeitsmonat erstellt?
	

	Ist das erste Gespräch vor Ablauf der Probezeit terminiert?
	

	Wie und welche Belobigung kann der Berufsbildner umsetzen?
(z.B. gute Schulnoten, Schreinerarbeiten oder Lerndokumentationen belohnen)
	

	
	

	Sonstiges
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