[image: Ein Bild, das Text, Logo, Schrift, weiß enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]

[image: ]
Checkliste: Vorbereitungsaufgaben vor Ausbildungsbeginn
Zeitraum: März bis August
Die inhaltlichen Angaben verstehen sich als übergeordnete Empfehlung, die auf die jeweiligen betrieblichen Rahmenbedingungen und Prozesse zu prüfen bzw. ergänzen sind. Sie weisen daher keinen Anspruch auf Vollständigkeit auf. Bei Fragen zur betriebsspezifischen Umsetzung können sich Betriebe an die Hotline oder den Livechat des Berufsbildungs-Guide FaBe (https://guide.oda-sozialberufe-zh.ch/) wenden.
	Lernende*r
	
 FORMTEXT      
	Ausbildungsbeginn
	 FORMTEXT      
	Vorgesetze*r
	 FORMTEXT      
	Standort/Abteilung/Gruppe
	 FORMTEXT      


	Voraussetzung für die nachfolgenden Aufgaben
	· Lernendengewinnung abgeschlossen
· Lehrvertrag unterzeichnet und eingereicht
· Personaldossier erstellt






	WAS
	WER
FUNKTION[footnoteRef:1] [1:  	Legende: BBV = Berufsbildungsverantwortliche*r / ABV = Ausbildungsverantwortliche*r / LB = Leiter*in Bildung / BB = Berufsbildner*in / PB = Praxisbildner*in / LE = Lernende*r; Weiter Informationen zu den Berufsbildungsfunktionen sind im Dokument «Übersicht Berufsbildungsfunktionen» in der Toolbox des Berufsbildungs-Guide. Wichtig: Ist in einem Betrieb kein*e ABV/BBV/LB und/oder PB vorhanden, liegen die genannten Aufgaben bei der*dem BB.] 

	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	ADMINISTRATIVES

	Vorbereitungen 2. und 3. Lernort
☐ Eingabe Wunsch-Schultag
☐ Evtl. Anmeldung Bilingualer Unterricht (BiLi)
☐ Termine Berufsfachschule koordinieren/eintragen: z.B. Schultage, Ferien/freie Tage. usw.  
☐ Termine ÜK koordinieren/eintragen 
     

	ABV/BBV/LB
oder BB
     
	 FORMTEXT      	Februar -August
     

	Hinweis: Wunschschultag (inkl. Anmeldung BiLi) kann über die Website der Berufsfachschulen zwischen Februar bis Juni eingegeben werden
Wichtig: Bei BM flex Lernenden: Schultagmodelle BM flex der BFS Winterthur beachten (BM flex wird an der BM Zürich nicht angeboten)
Hinweis: Lernende müssen sich nach bestandener BMS Aufnahme-prüfung selbst bei der entsprechenden Berufsmittelschule mit Kopie des Lehrvertrags anmelden 
Hinweis: Stundenpläne der Berufsfachschulen sind vor den Sommerferien und ÜK-Tage für neue Lernende im August bekannt
     

	     


	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	Vorbereitung Digitales
☐ Zugriffsberechtigung/Login/Account auf Computer/Laptop vorbereiten
☐ Mail-Account, gegebenenfalls andere Pro-
gramme einrichten
☐ Login/Zugriffsrechte time2learn organisieren
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
     

	     

	Juni/
Juli
     

	     

	     


	Vorbereitung Arbeitsplatz
☐ Persönliche Aufbewahrungsmöglichkeiten ein-richten: z.B. Garderobenplatz/Spint, Ablage-/Postfach usw. 
☐ Persönliche Gegenstände organisieren: z.B. Arbeitsmaterial/-bekleidung, Schlüssel/Badge, Namensschild usw. 
     
	BB oder PB
     

	     

	Juli
     

	     

	     


	     
	     
	     
	     
	     
	     





	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	ORGANISATORISCHES

	Einführungsplanung erstellen
☐ Einführungsaufgaben/-programm definieren
☐ Alle relevanten Unterlagen für die Einführung vorbereiten und griffbereit haben: z.B. betriebliche Konzepte/Reglemente, Ausbildungsdokumente/-instrumente
☐ Team über die Einführung informieren/orientieren
☐ Verantwortlichkeiten der Einführungsaufgaben definieren
☐ Kontaktpersonen (evtl. auch «Gotti/Götti») für die*den Lernende*n bestimmen
☐ Ort, Zeitpunkt und Kontaktperson für das Eintreffen am ersten Arbeitstag festlegen
☐ Zeitfenster/Kapazität für die Einführung/Einarbeitung planen
☐ Willkommensgeschenk,-karte und/oder -pla-
 kat organisieren
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
Einbezug: 
PB
     

	
	Mai – Juli
     

	Tipp: Weitere Informationen zur Einführung: «Checkliste Aufgaben in der Einführungsphase» und «Einführungsleitfaden» (vgl. Toolbox Berufsbildungs-Guide FaBe) 
Hinweis: Als Gotti/Götti einer Person bestimmen, die keine Berufsbildungsaufgaben mit der Lernenden übernimmt: z.B. Lernende im 3. Lehrjahr, Mitarbeiter*innen ohne Berufsbildungsfunktion
     



	     


	Probezeitplanung erstellen
☐ Aufgaben festlegen/delegieren
☐ Standortgespräch planen
☐ Probezeitgespräch planen
     
	ABV/BBV/LB
Einbezug: 
BB
PB
     
	
	Mai – Juli
     

	Tipp: Weitere Informationen zur Probezeit: «Checkliste: Aufgaben in der Einführungsphase» vgl. Toolbox Berufsbildungs-Guide FaBe)
     
	     


	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	1. Semesterplanung erstellen
☐ Ausbildungsgespräche terminieren
☐ Zeitraum/Thema für Praxisaufträge festlegen 
(4 pro Semester)
☐ Bearbeitung der Leistungsziele ausserhalb von Praxisaufträgen planen
☐ Zeitraum Einführung/Vorbereitung/Durchführung Semestergespräch (Semesterrückblick/Bildungsbericht) festlegen
     
	ABV/BBV/LB
oder BB
Einbezug: 
PB
     

	     

	Mai – Juli
     

	     

	     


	     
	     
	     
	     
	     
	     





	WAS
	WER
FUNKTION
	WER
PERSON
	WANN

	BEMERKUNG
	ERLEDIGT
DATUM/VISUM

	KOMMUNIKATIVES

	Vorinformationen an die*den Lernende*n und Eltern (bzw. gesetzliche Vertreter*innen)
☐ Klärung/Absprache Arbeitszeiten/-planung
☐ Informationen erster Arbeitstag/Einführungsveranstaltungen (inkl. Treffpunkt und Kontaktperson) und Einführungsprogramm 
☐ Bekanntgabe Kleiderordnung, nötiges Material, evtl. Reglemente/Konzepte
     
	ABV/BBV/LB oder BB
     


	     

	Juni/
Juli
     

	     

	     


	Integration in den Ausbildungsbetrieb
☐ Kennenlerngespräch/-abend mit organisieren
☐ Zu Betreuende und Angehörige über neue*n Lernende*r informieren/orientieren
☐ Gemeinsame Zeitfenster einplanen für Kennen-lernen des Teams (z.B. Pausen/Mittagessen)
     
	ABV/BBV/LB oder BB
     




	     

	Juli
     

	     

	     


	     
	     
	     
	     
	     
	     



OdA Sozialberufe Zürich
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