% Bundesministerium
fiir Bildung

und Forschung

Jobstart
EUROPA'SCHE UNION Fiir die Zukunft ausbilden

Europaischer Sozialfonds
|

Fachglossar - Betriebliche Ausbildung

Is yerinde egitim rehberi
Deutsch-Tiirkisch

BILDUNG




Bundesinstitut B P B B
fur Berufsbildung '
Forschen

Beraten

Zukunft gestalten

Impressum

Herausgeber

Programmstelle beim Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB)

fiir das Programm JOBSTARTER des Bundesministeriums fiir Bildung
und Forschung (BMBF)

Robert-Schuman-Platz 3

53175 Bonn

Tel.: (0228)107-29 09 Fax: (02 28)107-28 87

E-Mail: info@jobstarter.de

www.jobstarter.de

Bestellungen

schriftlich an den Herausgeber

Postfach 30 0235

53182 Bonn

Tel.: 018 05-26 23 02

Fax: 018 05-26 2303

(0,14 Euro/Min. aus dem deutschen Festnetz)
E-Mail: books@bmbf.bund.de

Internet: www.bmbf.de

Redaktion
Katharina Kanschat (verantw.), Sigrid Meiborg, Fatma Sarigoz,
Tatiana Vorsmann

Ubersetzung
Deniz Ermis-Tak

Gestaltung
Hauke Sturm Design, Berlin

Herstellung
W. Bertelsmann Verlag, Bielefeld

Bonn, April 2008

Bildnachweis

Agentur fur Arbeit: S. 9, Bachmeier: Titel, S. 7,13, 21, 27, 30, 32, 37, 38,
42,43, 46,48, 56, BMBF: S.17,18, 22, 24, 51, 54, IHK Nord Westfalen: S. 19,
IHK Schwerin: S. 29, 31, 35, 49, 52, 53, Jobstarter/Kausa: S. 11, 16, 25, 33,
39, SAZ Schwerin: S. 31, Vario Images: S. 3, 41,45, ZWH: S. 15

JOBSTARTER wird geférdert aus Mitteln des
Bundesministeriums fur Bildung und Forschung und
der Européischen Union — Européischer Sozialfonds.
Durchgefiihrt wird das Programm vom
Bundesinstitut fiir Berufsbildung.


mailto:info@jobstarter.de
http://www.jobstarter.de
mailto:books@bmbf.bund.de
http://www.bmbf.de

GLOSSAR

Erfolgreiche Unternehmer
bilden aus

Basarili is verenler
egitiyor

Sie haben sich als Unternehmer fiir die betriebliche
Ausbildung entschieden, wir wollen Ihnen den
Einstieg mit dem vorliegenden Nachschlagewerk
erleichtern. Bevor sie einen Auszubildenden finden
und einen Ausbildungsvertrag abschlieen, sollten
Sie sich genau informieren, wie die betriebliche
Ausbildung durchgefiihrt wird. Dazu erhalten

Sie einige niitzliche Informationen in dem vorlie-
genden Glossar. Hier werden 35 Begriffe erlautert,
die in der betrieblichen Ausbildung wichtig sind.
Nicht nurin Deutsch —das Glossar liegt in zwei-
sprachiger Version in Deutsch-Griechisch, Deutsch-
Italienisch, Deutsch-Russisch und Deutsch-Tiirkisch
VOI.

Unsist es wichtig, dass das Fachglossar Ihnen in
Ihrer Ausbildertatigkeit hilft. Es soll dann niitzlich
sein, wenn Sie vor oder wahrend der Ausbildung
etwas nachschlagen wollen. So finden Sie konkrete
Stichworte wie ,Berichtsheft und ,,Zeugnis“ oder
Informationen tiber Institutionen wie die Industrie-
und Handelskammer und die Handwerkskammer.
Das Fachglossar ersetzt aber nicht die personliche
Beratung der Ausbildungsberater der Kammern,
die umfassend tiber die Berufsausbildung informie-
ren und Unternehmen dabei unterstiitzen.

Zudem gibt es zahlreiche Beratungsprojekte, die
gezielte Beratung anbieten. Einige dieser Projekte
werden vom Programm JOBSTARTER gefordert,
dasvom Bundesministerium fiir Bildung und For-
schung (www.bmbf.de) eingerichtet wurde und mit
Mitteln des Europdischen Sozialfonds kofinanziert
wird. Die Durchfiihrung des Programms obliegt
dem Bundesinstitut fir Berufsbildung (BIBB). Infor-
mationen zum Programm sowie die Adressen der
regionalen Ansprechpartner finden Sie unter
www.jobstarter.de.

Isletme olarak is yerinde egitime karar verdiniz.
Oniiniizde duran bagvuru kitapcigiyla bunu sizin
icin kolay hale getirmek istiyoruz. Bir egitim goren
bulmadan ve bir egitim anlagmasi imzalamadan
onceisyerinde egitimin nasil yapildigi hakkinda
tam bir bilgi sahibi olmaniz gerekir. Bunun i¢in eli-
nizdekirehberden bazi gerekli bilgiler edineceksi-
niz. Burada is yerinde egitimde 6nemli olan 35 kav-
ram aciklaniyor. Yalnizca Almanca degdil - rehber
Almanca-Yunanca, Almanca-italyanca, Almanca-
Rusca ve Almanca-Tirkce olarak iki dilli hazirlandi.

Egitim rehberinin egitim verme isinde size
yardimci olmasi bizim icin 6nemlidir. Egitimden
once ya da egitim sirasinda birsey 6grenmek
istediginizde rehber ise yarar olmali. Ornegin ,ra-
por defteri“ ve ,karne® gibi somut basliklar ya da Sa-
nayive Ticaret Odasi ve Esnaf ve Sanatkarlar Odasi
gibi kurumlar Gizerine bilgiler bulabilirsiniz.

Ancak egitim rehberi meslek egitimi tizerine
kapsamli bilgi veren ve boylece is vereni destek-
leyen odalarin e@itim danismanlarinin bireysel
hizmetlerinin yerini tutmaz. Bu konuda hedefe
yonelik danismanlik hizmeti veren pek ¢ok danis-
ma projeleri vardir. Bu projelerden bazilari, Egitim
ve Arastirma Federal Bakanhg: (www.bmbf.de)
tarafindan kurulan ve Avrupa Sosyal Fonu olanak-
larindan kismi maddi destek saglanan JOBSTARTER
programu tarafindan desteklenmektedir. Progra-
min uygulanmasi Meslek Egitimi Federal Enstitiist
(BIBB)'nuin elindedir. Program uzerine bilgiler ile
yerel miiracaat adreslerini www.jobstarter.de
adresinde bulabilirsiniz.

JOBSTARTER programinin bir boliimii olan ve
kisaca KAUSA diye gecen Yabanci isletmelerde
Egitim - Koordinasyon Merkezi, sahibi yabanci ko-
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Die Koordinierungsstelle - Ausbildung in Aus-
landischen Unternehmen, kurz KAUSA, ein Teil-
bereich des JOBSTARTER- Programms, informiert,
beradt und unterstiitzt bundesweit Aktivitdten, die
die Erhohung der Ausbildungsbeteiligung bei Un-
ternehmen mit Inhabern ausldndischer Herkunft
zum Ziel haben.

Sollten Sie Fragen oder Anregungen haben,
wenden Sie sich gerne an KAUSA oder besuchen
uns unter www.jobstarter.de (Stichwort: ,,Arbeits-
felder®).

JOBSTARTER | KAUSA
Koordinierungsstelle - Ausbildung
in Ausldndischen Unternehmen
Robert-Schuman-Platz 3

53175 Bonn

Tel.: (02 28) 107-2909

Fax: (02 28)107-2887

E-Mail: info@jobstarter.de
Internet: www.jobstarter.de

kenli olan isletmelerin meslek egitimine katilimini
artirmayi amac edinen federal captaki aktiviteler
konusunda bilgilendiriyor, danismanlik hizmeti
veriyor ve bunlari destekliyor.

Sorulariniz veya bilmek istediginiz seyler olursa
memnuniyetle KAUSA’y1 arayabilirsiniz veya bizi
www.jobstarter.de (Bashik: ,Calisma Alanlar®) adre-
sinde bulabilirsiniz.

JOBSTARTER | KAUSA

Koordinierungsstelle — Ausbildung in Auslédn-
dischen Unternehmen
Robert-Schuman-Platz 3

53175 Bonn

Tel.: (02 28)107-2909

Fax: (02 28)107-2887

e-Mail: info@jobstarter.de

Internet: www.jobstarter.de
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Allgemeine
Schulbildung

Genel
okul egitimi

Deutschland hat ein Schulsystem mit verschiedenen
Schulformen. Das System ist auch nicht in allen Bun-
desldandern gleich. In Deutschland gilt eine Schul-
pilicht von neun oder in manchen Bundesldndern
von zehn Schuljahren. Eine betriebliche Berufsaus-
bildung erfolgt normalerweise nach Abschluss der
Schulpflicht. Ein Schulabschluss ist formell fiir eine
betriebliche Ausbildung zwar nicht erforderlich, al-
lerdings ist die Chance dann sehr gering, von einem
Betrieb angenommen zu werden. Jeder Unterneh-
mer sollte die wichtigsten Schulformen kennen, da-
mit er beurteilen kann, inwieweit der Jugendliche
die Anforderungen der Ausbildung erfillen kann.

Mit der Grundschule beginnt jedes Kind - je
nach Reife —im Alter von fiinf bis sieben Jahren. Sie
umfasst vier Klassen. Danach miissen Kinder und EI-
tern sich fiir eine von vier weiterfithrenden Schulen
entscheiden:

* Die Hauptschule, wo die Schiiler von der 5. bis
zur 9. Klasse eine grundlegende allgemeine
Bildung bekommen. In manchen Bundesldndern
hat die Hauptschule auch eine 10. Klasse. Mit dem
Hauptschulabschluss hat der Jugendliche die
Grundlage fiir eine Ausbildung in Berufen, die
eher praktisch ausgerichtet sind.

e Inder Realschule lernen die Schiiler ein Jahr
langer, namlich bis zur 10. Klasse. Der Abschluss
ist die Fachoberschulreife (FOR). Mit diesermn
Abschluss kann man dann eine Fachoberschule
besuchen oder mit einer Ausbildung beginnen.

e Im Gymnasium lernen die Schiiler bis zur 13. Klas-
se.In den letzten drei Jahren kénnen die Schiiler
die Facher in bestimmten Kombinationen wéh-
len. Das Gymnasium bietet zwei Abschliisse:

Die Fachhochschulreife ist der Abschluss nach

Almanya’da farkh bi¢imleri olan bir okul siste-

mi var. Bu sistem tiim eyaletlerde de ayni degil.
Almanya’da dokuz ya da bazi eyaletlerde on y1l olan
okul zorunlulugu var. Bir i§ yerinde meslek eg@itimi
normal olarak zorunlu okul egitimini bitirdikten
sonra yapilir. Bir is yerinde egitim i¢in gerci formel
olarak bir diplomaya ihtiya¢ yok, fakat bu durumda
bir is yeri tarafindan kabul edilme sansi cok zayif.
Her isletme sahibi egitimin gerektirdigi kosullar:
genclerin ne 6lc¢iide yerine getirdikleri konusunda
karar verebilmek icin en 6nemli okul bicimlerini
tanimalidir.

Her cocuk - olgunluk durumuna gore - bes
ile yedi yasi arasinda ilkokula baslar. flkokul dort
sinifi kapsar. Daha sonra ¢ocuklar ve anne babalari
ilkokulun devami olan dort okuldan birine karar
vermek zorundadirlar:

* Temel okul 6grencilerin 5. den 9. sinifa kadar ge-
nel temel egitim aldiklar bir yerdir. Bazi eyalet-
lerde temel okulun 10. sinifi da vardir. Temel okul
diplomasiyla gencler daha ziyade pratige dayali
mesleklerde bir egitim almaya yonelik temel
olustururlar.

* Orta okulda 6grenciler bir yil fazla, yani 10.
sinifa kadar okuyorlar. Diploma meslek lisesine
girmeye (FOR) hak kazandiriyor. Bu diplomayla
bir meslek lisesine devam edilebilir veya meslek
egitimine baslanabilir.

* Lisede 6grenciler 13. sinifa kadar okuyorlar. Son
uc yilda d6grenciler dersleri belli kombinasyon-
larda secebilirler. Liseler iki diploma veriyorlar:
Meslek yiiksek okuluna devam hakki 12. siniftan
sonra alinan diplomadir ve bir meslek yiiksek
okulunda daha ziyade meslege yonelik 6gre-
nim hakki saglar. Yiiksek okullara genel giris
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12 Schuljahren und berechtigt zu einem eher
beruflich orientierten Studium an einer Fach-
hochschule. Das Abitur, auch allgemeine Hoch-
schulreife genannt, ist der Abschluss nach 13
Schuljahren und berechtigt dariiber hinaus zum
Studium an einer Universitét. Viele Schiiler mit
Abitur verzichten (zunéchst) auf ein Studium
und bewerben sich auch um eine betriebliche
Ausbildung.

Gegenwartig findet in fast allen Ldndern eine
Reduzierung der Gymnasialzeit um ein Jahr statt.
Dann kann die Fachhochschulreife bereits nach
der Klasse 11 und das Abitur nach der Klasse 12
erworben werden.

¢ Invielen Bundesldndern gibt es au3erdem noch
Gesamtschulen, wo man die Abschliisse von
Haupt- oder Realschule oder Gymnasium erwer-

ben kann. Das funktioniert durch ein Kurssystem.

Jenach ihrer Leistung konnen die Schuler Grund-
kenntnisse oder erweiterte Kenntnisse erwerben,
das heiB3t, die Schiiler kommen in die Kurse, die
zu ihren Leistungen passen.

Die Unternehmer sollten beachten, dass je nach
Ausbildungsberuf unterschiedliches schulisches
Vorwissen erforderlich ist. So ist ein Hauptschul-
abschluss eine gute Voraussetzung fir eher hand-
werkliche oder technische Berufe mit geringeren
theoretischen Anforderungen, wahrend ein Abitu-
rient in der Regel Berufe mit groBerem Theoriean-
teil anstrebt. Eine gute Beratung bei der Auswahl
von Bewerbern finden die Unternehmen bei den
Berufsberatern der Agentur fiir Arbeit sowie bei
den Ausbildungsberatern der zustandigen Stellen
(in der Regel Industrie- und Handelskammer oder
Handwerkskammer).

hakki diye de isimlendirilen lise diplomasi 13.
siniftan sonraki diplomadir ve yiiksek okullara
giris hakkindan o6te, bir tiniversitede 6grenim
yapma hakkini saglar. Lise diplomasi alan pek
¢ok dgrenci de (6nce) Giniversite 6greniminden
vazgecip bir ig yerinde egitime miiracaat ediyor.

Su anda hemen hemen tiim eyaletlerde lise bitir-
mede bir yillik bir kisaltmaya gidiliyor. Boylece
meslek ytiksek okuluna giris hakki 11. simiftan ve
lise diplomasi da 12. siniftan sonra edinilebilecek.

* Bunlarn disinda pek ¢ok federal eyalette temel
okul veya orta okul ya da lise diplomasi edinile-
bilen ortak okullar bulunmaktadir. Bu okullar
kurs sistemiyle yiiriitiilityor. Ogrenciler basari de-
recelerine gore temel bilgileri ya da genisletilmis
bilgileri 6grenebilirler; yani 6grenciler basari
derecelerine uyan kurslara giriyorlar.

Is verenler egitimi verilen meslege gore farkl
okul bilgileri gerektigine dikkat etmeliler. Bu
sekilde, temel okul diplomasi daha ziyade az teorik
bilgi isteyen zanaatlar veya teknik meslekler i¢in iyi
bir 6nkosul olustururken, lise diplomas1 almais bir
ogrenci genel olarak, daha ¢ok teorik bilgi gerekti-
ren mesleklere yonelmektedir. isletmeler adaylarin
seciminde Is Ajansr’'nin meslek danismanlarindan
ve yetkili mercilerin egitim danigsmanlarindan
(genel olarak Sanayi ve Ticaret Odalar: veya Esnaf
ve Sanatkarlar Odalan) iyi bir danismanlik hizmeti
alabilirler.
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Agentur fur Arbeit

Is Ajansi

Die Agentur fiir Arbeit ist fiir Unternehmer bei der
Suche nach einem Auszubildenden die erste Adres-
se. Als kostenlose Dienstleistung unterstiitzt hier
die Ausbildungsvermittlung. Das Team U 25/Berufs-
beratung der Agentur fiir Arbeit hat den besten
Uberblick tiber das Angebot an Jugendlichen einer
Region, die einen Ausbildungsplatz suchen.

Fir Informationen tiber Berufe, Aus- und Weiter-
bildung haben die Agenturen fiir Arbeit Informati-
onszentren und umfassende Datenbanken einge-
richtet. Hier hat der Kunde die Moglichkeit, selbst
schnell die gesuchten Informationen zu bekommen.

Fur die Suche nach geeigneten Auszubildenden
sind folgende Angebote der Agentur fiir Arbeit von
besonderer Bedeutung:

 Stellen-und Jobbérse: Dies ist eine Datenbank
fir Unternehmer, die hier geeignete Bewerber
fur freie Ausbildungs- und Arbeitsstellen suchen
konnen. Dartiber hinaus kénnen Unternehmer
hier offene Ausbildungsstellen selbst eingeben.
Jugendliche suchen tiber die Stellen- und Jobbor-
se nach einem Ausbildungsplatz. Die Stellen- und
Jobbérse ist unter www.arbeitsagentur.de zu
finden.

* Arbeitgeber-Service: Freie Ausbildungsstellen
konnen beim Arbeitgeber-Service der Agentur
fiir Arbeit telefonisch, schriftlich oder per E-Mail
gemeldet werden. Die Adressen und Telefon-
nummern der Agenturen fir Arbeit sind unter
www.arbeitsagentur.de in der Rubrik , Dienststel-
len® aufgefiihrt bzw. im 6rtlichen Telefonbuch zu
finden.

Gemeldete Ausbildungsplédtze werden in der Daten-
bank entweder mit Name, Anschrift, Telefonnum-

Egitim verebilecekleri birini arayan is verenler i¢in
ilk adres s Ajansr’dir. Burada egitim yeri i¢in aracilik
yapan boliim ticretsiz hizmet vererek destek olur.

Is Ajansi’min U25/Meslek Danisma ekibi bélgedeki
egitim yeri arayan gencler potansiyalini en iyi bilen
yerdir.

Is Ajanslar1 meslekler, meslek egitimi ve mes-
lek i¢i egitim tizerine bilgi alabilmek icin bilgi-
lendirme merkezleri ve kapsamli bilgi bankalar:
olusturmuslardir. Burada miisterinin kendisi
aradi@i bilgilere ¢abucak ulagsma imkanina sahiptir.

Uygun bir egitim géren bulmada Is Ajanst'min
asagidaki hizmetleri 6zellikle 6nemlidir:

* s Yerive Is Borsasi: Bu, is verenlerin bos egitim ve
isyeriicin uygun adaylar: arayabilecekleri bilgi
bankasidir. Bunun disinda is verenler burada
kendileri bostaki egitim yerlerini duyurabilirler.
Gengler Is Yeri ve Is Borsasi tizerinden bir egitim
yeri ararlar. {s Yeri ve Is Borsas1i www.arbeitsagen-
tur.de adresinden bulunabilir.

* Is Veren Servisi: Bos egitim yerleri Is Ajansi’nin Is
Veren Servisi’nden telefon, yazi veya e-mail yo-
luyla duyurulabilir. fs Ajansi’nin adres ve telefon
numaralart www.arbeitsagentur.de adresinde
»Dienststellen” sekmesi altinda veya yerel telefon
rehberlerinde bulunabilir.

Duyurulan egitim yerleri bilgi bankasinda ya
isim, adres, telefon numarasi ve belki gorustilecek
kisi belirtilerek ya da anonim olarak yayinlanir. Bu-
rada asagidaki veriler dikkate alinir:

* Mesleg@in tanimi
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mer und eventuell Ansprechpartner oder anonym
veroffentlicht. Dabei werden folgende Angaben
berticksichtigt:

* Bezeichnung des Berufes,

* Angaben zum Einstellungstermin,
* Bewerbungsverfahren,

e Stellenbeschreibung,

* Voraussetzungen an Kenntnissen und Fahig-
keiten.

Weitere Service-Einrichtungen der Agentur fir
Arbeit sind:

e BIZistdie Abkiirzung fiir die Berufs-Informa-
tions-Zentren, die es in jeder Agentur fiir Arbeit
gibt. Ohne Voranmeldung kann sich hier jeder
Besucher selbst informieren. Er findet Informa-
tionsmaterialien tiber Aus- und Weiterbildung
und Berufsbilder, Videos und Audiokassetten
oder kann selbst am Computer nach Informa-
tionen suchen. Im BIZ findet man wichtige

Informationen, wenn man vor einer beruflichen

Entscheidung steht, also z. B. mit einer Ausbil-
dung anfangen oder an einer Fortbildung oder
Umschulung teilnehmen will.

e KURSNET ist mit tiber 600.000 Bildungsveran-
staltungen Europas gro3te Aus- und Weiter-
bildungsdatenbank im schulischen Bereich.
KURSNET findet man im Internet unter
www.arbeitsagentur.de.

* BERUEFENET ist eine umfassende Datenbank
mit Informationen zu Beruf, Ausbildung und
Qualifizierung. BERUFENET beschreibt Berufe
von A bis Z, vom Ausbildungsinhalt tiber Eig-
nung, Verdienst- und Beschéftigungsmaoglich-
keiten bis zu Perspektiven und Zugangsvoraus-
setzungen. BERUFENET findet man unter
www.arbeitsagentur.de

Ise alim tarihi verileri
Basvuru yontemi
Is yeri tanim

Bilgi ve yetilerle ilgili 6nkosullar

Is Ajansr’min diger servis kurumlari:

BIZ her Is Ajansr'nda bulunan meslek bilgi-
lendirme merkezinin kisaltmasidir. Randevu
almaksizin herkes kendisi buradan bilgi edi-
nebilir. Ziyaretci egitim ve meslek ici egitimle
ilgili ve meslekler tizerine bilgi malzemeleri,
videolar ve ses kasetleri bulabilir ya da kendisi
bizzat bilgisayardan bilgi edinebilir. Mesleki bir
karar asamasinda bulunuluyorsa yani, 6rnegin
bir meslek egitimine baslamak veya bir egitime
devam etmek ya da baska bir meslek 6grenim
programina katilmak isteniyorsa BIZ’ten 6nemli
bilgiler edinilebilir.

KURSNET 600.000’den fazla egitim toplantisiyla
okul alaninda Avrupa’nin en biytiik egitim ve
meslek ici egitim bilgi bankasidir. KURSNET
internette www.arbeitsagentur.de adresinde
bulunabilir.

BERUFENET meslek, egitim ve kalifikasyona
yonelik bilgileriyle kapsamli bir bilgi bankasidir.
BERUFENET meslekleri eg@itim i¢eriginden 6zel-
lik, kazanc ve is bulma olanaklarina ve perspektif-
ler ile meslege giris kosullarina kadar A’dan Z’ye
tanmimlar. BERUFENET www.arbeitsagentur.de
adresinde bulunabilir.


http://www.arbeitsagentur.de
http://www.arbeitsagentur.de
http://www.arbeitsagentur.de
http://www.arbeitsagentur.de
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Ausbildender

Egitim veren Y

Der Inhaber eines Unternehmens entscheidet, ob
sein Betrieb ausbildet und - im Einvernehmen mit
der zustdndigen Stelle - in welchen Berufen er aus-
bilden will und wie viele Jugendliche der Betrieb zur
Ausbildung einstellt. Er schlie3t mit jedem Auszu-
bildenden einen Ausbildungsvertrag ab und sorgt
dafiir, dass die Berufsausbildung so durchgefihrt
wird, wie es die staatlichen Verordnungen verlan-
gen. Der Vertragspartner kann auch eine juristische
Person sein, zum Beispiel eine Gesellschaft mit be-
schrankter Haftung (GmbH).

Als Ausbildender wird derjenige bezeichnet, der
den Vertrag mit dem Auszubildenden abschlief3t.
Die Aufgabe des Ausbildens kann der Betriebsinha-
ber einem hierfiir geeigneten Mitarbeiter, einem
Ausbilder, tibertragen. In kleinen Betrieben ist der
Ausbildende und Ausbilder in der Regel dieselbe
Person - der Unternehmer selbst.

Ein Ausbildender muss bei der Ausbildung meh-
rere Pflichten und Regeln beachten. Zu den wich-
tigsten gehoren:

e Ermuss dafiir sorgen, dass der Auszubildende in
der vorgesehenen Ausbildungszeit das Ausbil-
dungsziel erreichen, das heif3t die vorgeschrie-
benen Priifungen bestehen kann.

e Erdarfdem Auszubildenden nur Aufgaben und
Arbeiten geben, die zur Ausbildung gehoren.
Ein Beispiel: Der Auszubildende darf zwar nicht
als allgemeine Putzhilfe im Betrieb eingesetzt
werden, er hat aber seine Werkzeuge zu pflegen
und seinen Arbeitsplatz rein zu halten.

e Ermuss Werkzeuge, Werkstoffe und Fachlite-
ratur sowie alle weiteren Ausbildungsmittel
kostenlos zur Verfiigung stellen.

Bir isletmenin sahibi isletmesinde egitim verilip
verilmeyecegine ve — goérevli merciyle anlasarak
-hangi mesleklerde egitim vermek istedigine ve
isletmeye egitim icin ka¢ gencin alinacagina karar
verir. Her eg@itim goérenle bir egitim anlasmasi
imzalar ve meslek egitiminin resmi diizenlemelerde
talep edildigi sekilde yapilmasini saglar. Anlasma
tarafi tiizel bir kisi de 6rnegin, sinirli sorumlu bir
sirket (GmbH) de olabilir.

Egitim gorenle anlasmay imzalayan kisi egitim
veren olarak tanimlanur. isletme sahibi egitim
verme gorevini bu is icin uygun bir ¢calisana, bir
egitmene devredebilir. Kii¢iik isletmelerde egitim
veren ve egitmen genel olarak ayni kisi - is verenin
kendisi oluyor.

Egitim veren kisi egitimde pek ¢ok gorev ve
kurallara dikkat etmek zorundadir. Bunlarin en
onemlileri:

» Egitim veren egitim gorenin belirlenen egitim
stiresiicinde e@itim amacina ulasmasini, yani
ongoriilen sinavi basarabilmesini saglamak
zorundadir.

» Egitim veren egitim gorene yalnizca egitime ait
olan gorev ve isleri verebilir. Ornek olarak: Egitim
goren gerci isletmede genel temizlik islerinde
kullanilamaz ama, is aletlerinin bakimini yap-
mak ve calistigl yeri temiz tutmak zorundadir.

» Egitim veren is aletlerini, is malzemelerini ve
mesleki yayinlarla diger e@itim araglarini ticret-
siz olarak sunmak zorundadir.

» Egitim veren egitim gorenin ahlaki agidan ve be-
densel olarak tehlikeye diismemesini saglamak
zorundadir.



JOBSTARTER

e Erhatdafir zu sorgen, dass der Auszubildende

sittlich und korperlich nicht gefdhrdet wird.

Er muss den Auszubildenden fiir die Teilnahme
am Berufsschulunterricht freistellen.

Er stellt dem Auszubildenden Berichtshefte zur
Verfiigung und unterstiitzt ihn dabei, diese auch
regelmaBig zu fihren. Er zeichnet die Berichts-
hefte regelméBig ab und bestéatigt damit, dass die
einzelnen Lernschritte durchgefiihrt wurden.

Egitim veren egitim gorenin meslek okulu dersle-
rine katilmasini serbest birakmak zorundadir.

Egitim veren egitim gorene rapor defteri saglar
ve bunlari diizenli olarak tutmasinda onu destek-
ler. Rapor defterlerini diizenli olarak imzalar ve
boylece tek tek 6grenim adimlarinin uygulanmais
oldugunu onaylar.
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Ausbilder

Egitmen Y

Ein Ausbilder ist fiir die zeitliche und inhaltliche
Planung sowie fiir die Durchfiihrung einer betrieb-
lichen Berufsausbildung verantwortlich. Nur wer
personlich und fachlich geeignet ist, darf ausbilden.
Konkret bedeutet das:

* Jederistzunéchst personlich geeignet, sofern
ihm nicht der Mangel der Eignung nachgewiesen
wird. Er darf also nicht wegen bestimmter Delikte
mit dem Gesetz in Konflikt geraten sein oder
schwer gegen das Berufsbildungsgesetz oder
seine Folgebestimmungen verstoen haben.

e Ein Ausbilder muss auch fachlich geeignet sein.
Er muss selbst die beruflichen Qualifikationen
beherrschen, die er jungen Menschen vermit-
teln will. Die fachliche Eignung wird normaler-
weise dann vorausgesetzt, wenn der Ausbilder
selbst tiber einen entsprechenden anerkannten
Berufsabschluss, Fachschul- oder Hochschulab-
schluss verfiigt. Die fachliche Eignung kann auch
zuerkannt werden, wenn kein Berufsabschluss
vorliegt. Dann muss in der Regel eine einschlé-
gige Berufserfahrung von mindestens sechs
Jahren nachgewiesen werden.

 Dartiber hinaus muss der Ausbilder etwas von
Planung und Durchfiihrung einer Ausbildung
sowie von der Fihrung junger Menschen verste-
hen. Dieser Bereich hei3t berufspddagogische
Eignung. Diese Qualifikation kann man in einem
Ausbilderseminar erwerben und dazu auch, nach
einer Priifung, ein Abschlusszertifikat von der
IHK oder Handwerkskammer erhalten.

Fir alle, die in einem Handwerksberuf ausbilden
wollen, der zur Anlage A der Handwerksordnung
gehort, gilt eine Besonderheit: Sie brauchen einen
Meisterbrief. In der Meisterpriifung ist die Ausbil-

Bir egitmen is yerinde bir meslek egitiminin
zamansal ve iceriksel planlanmasindan ve
uygulanmasindan sorumludur. Yalnizca kisisel ve
mesleki olarak uygun olan bir kisi egitmen olabilir.
Bu, somut olarak su anlama gelir:

* Once Kkisisel olarak herkes, yeterlilik eksikligi
ispatlanmadikca uygundur. Yani, belli suclardan
otirl yasayla ¢catismis ya da Meslek Egitim Yasasi
veya bunun devami niteligindeki kurallara agir
sekilde kars1 gelmis olmamalidir.

* Bir egitmen mesleki olarak da yeterli olmahdir.
Kendisi genglere aktaracagi mesleki kalifikasyon-
lara hakim olmalidir. Mesleki yeterlilik normal
olarak egitmenin kendisinin bir meslek, meslek
okulu veya yiiksek okul diplomasi olmasi halinde
sdz konusu olur. Meslek diplomasinin bulunma-
mas! durumunda da mesleki yeterlilik tanina-
bilir. Bu durumda kural olarak kesintisiz en az
alt1yillik mesleki deneyimin belgelendirilmesi
gerekmektedir.

* Bunlarn 6tesinde egitmenin bir egitimi planla-
ma ve uygulama ile genc insanlarin idaresinden
birseyler anlamasi zorunludur. Bu boliim mesleki
pedagojik yeterlilik adin alir. Bu kalifikasyon bir
egitmen seminerinde edinilebilir ve ayrica, bir
sinavla IHK veya Esnaf ve Sanatkarlar Odasr’'ndan
bir bitirme belgesi de alinabilir.

Zanaat Yonetmeligi'nin Ek A bélimine ait bir
zanaat dalinda egitim vermek isteyen herkes i¢in
bir 6zellik gegerlidir: Bir ustalik belgesine ihtiyaglar:
vardir. Ustalik sinavinin icinde egitmen-yeterlilik
sinavl da bulunmaktadir. Boylece zanaat alanidaki
bir usta bagka sinava gereksinim duymadan egitim
verebilir (Zanaat/Ustalik Sinavi bélimiine bakiniz).
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der-Eignungspriifung enthalten, sodass ein Meister
im Handwerk ohne weitere Priitfung ausbilden darf
(siehe dazu Handwerk / Meisterpriifung).

GroBe Firmen beschéftigen oft hauptberufliche
Ausbilder, die sich nur um die Ausbildung im Be-
trieb kiimmern. Sie betreuen eine grof3ere Gruppe
von Auszubildenden. In kleineren Unternehmen
haben Mitarbeiter neben ihrer hauptsédchlichen
Tatigkeit auch Aufgaben in der Ausbildung. Diese
Mitarbeiter werden nebenberufliche Ausbilder
genannt. Ungeachtet ihrer fachlichen Aufgaben
sind Ausbilder immer die Bezugsperson fiir Auszu-
bildende, das heif3t, der Ausbilder ist der Ansprech-
partner fir fachliche Fragen der Auszubildenden
und fir groBe und kleine Probleme. Insofern sind
Ausbilder gleichsam Experten fiir Unterweisung
und Erziehung.

Viele Inhalte in der Ausbildung werden von
weiteren Fachleuten im Betrieb vermittelt; diese
werden dann Ausbildungsbeauftragte genannt.
Auch sie miissen die notigen Fachkenntnisse haben
und wissen, wie man einem Jugendlichen etwas
beibringt. Trotz der Mitverantwortung vieler an der
Ausbildung Beteiligter hat der Ausbilder die Ge-
samtverantwortung.

Fur jede betriebliche Ausbildung gibt es eine zu-
standige Stelle. Fiir die meisten Berufe sind das die
Industrie- und Handelskammern und Handwerks-
kammern. Diese Stellen achten darauf, dass nur
solche Leute ausbilden, die auch tiber die entspre-
chende Eignung, das heiBt iiber die oben genann-
ten Qualifikationen, verfugen (siehe auch Industrie-
und Handelskammer sowie Handwerkskaminer).

Buyuk firmalar genellikle isletmede sadece
egitim isiyle ilgilenen, esas meslekleri bu olan egit-
menleri ¢calistirtyorlar. Bunlar biiytikce bir egitim
goren grubundan sorumlu oluyorlar. K¢k islet-
melerde, ¢alisanlarin kendi esas islerinin yani sira
egitim alaninda da gorevleri olur. Bu tiir ¢calisanlar,
yan isi egitmen olanlar diye tamimlanirlar . Mesle-
ki gorevleri dikkate alinmaksizin egitmenler her
zaman, egitim gorenlerle ilgilenen kisilerdir, yani
egitmenler egitim gorenlerin mesleki sorularinin
ve buyuk ve kiiciik sorunlarinin muhatabidairlar.
Bu baglamda egitmenler ayni zamanda 6Jretim ve
egitim uzmanlaridir.

Egitimde baska pek cok icerik isletmedeki diger
uzmanlar tarafindan aktarilir; bu durumda bu in-
sanlar egitim gorevlileri diye isimlendirilirler. Onlar
da gerekli mesleki bilgilere sahip olmak ve bir gence
bir seyi nasil 6greteceklerini bilmek zorundadirlar.
Egitime katilan pek ¢ok kisinin kismi sorumlulugu
olmasina karsin egitmen genel sorumlulugu tasir.

Is yerlerinde yapilan her egitim icin gorevli bir
merci vardir. Mesleklerin ¢cogu i¢in bunlar Sanayi ve
Ticaret Odas1 ve Esnaf ve Sanatkarlar Odasidir. Bu
merciler yalnizca gerekli yeterlilige de sahip olan
yani, yukarida s6z edilen kalifikasyonlara sahip olan
kisilerin egitim vermesine dikkat ederler (Sanayi
ve Ticaret Odasi ve Esnaf ve Sanatkarlar Odasi’'na
bakin).
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Ausbilderseminar

Egitmen semineri Y

Das Ausbilderseminar bietet den zukiinftigen Aus-
bildern Qualifizierung und Hilfe fiir die Fragen der
Ausbildung an. Dort lernen Sie alles Notige, um eine
Ausbildung in ihrem Betrieb durchzufiihren, und
werden mit folgenden Themen gut auf ihre neue
Aufgabe vorbereitet:

* Aufbau des dualen Systems der Berufsausbildung
in Deutschland,

* Rechtliche Grundlagen (Gesetze), z. B. das Berufs-
bildungsgesetz,

e Auswahl und Einstellung des oder der Auszubil-
denden,

* Formalitédten (z. B. Vertragsabschluss, Anmel-
dungen, Zeugnisse),

e Planung und Durchfiihrung einer Ausbildung,

* Padagogische Grundlagen: Umgang mit dem
Auszubildenden, Vermittlung der Lehrinhalte,
Lehrtechniken und auch Umgang bei Problemen
und Konflikten mit Jugendlichen.

Das Ausbilderseminar fithren die Industrie- und
Handelskammern und andere Trager durch. Die
zeitliche Organisation des Unterrichts ist regional
unterschiedlich. Die Seminardauer betragt in der
Regel 120 Stunden. Es gibt Ganztags-, Wochenend-
und Abendkurse.

Das Ausbilderseminar ist eine Vorbereitung auf
die Ausbilder-Eignungspriifung, die bei der Indus-
trie- und Handelskammer oder der Handwerks-
kammer abgelegt wird. Der Ausbilder erhélt nach
Abschluss der Priifung ein Zertifikat, das einen aner-
kannten Weiterbildungsabschluss darstellt.

Egitmen semineri gelecegin egitmenlerine egitim
sorulari tizerine kalifikasyon ve yardim sunar. Kendi
isyerlerinde egitim vermek icin gerekli herseyi ora-
da ogrenirler ve asagidaki konularla yeni gorevleri-
ne iyi bir sekilde hazirlanirlar:

* Almanya’da meslek egitiminde dual sisternin
yapisl

* Hukuksal temeller (yasalar), 6rnegin Meslek
Egitim Yasasi

» Egitim gorenlerin sec¢imi ve ise alinmasi

* Formaliteler (Ornegin Anlasma yapilmasi, Miira-
caatlar, Karneler)

* Biregitimin planlanmasi ve uygulanmasi

* Pedagojik temeller: Egitim gorenlere karsi
davranislar, 6gretim iceriginin aktarimi, 6gretme
teknikleri ve sorun ve anlasmazlik durumlarinda
genclere karsi davranislar

Egitmen seminerlerini Sanayi ve Ticaret Odalar:
ve diger kurumlar diizenliyorlar. Derslerin zaman-
sal diizenlenmesi bolgelere gore farkhidir. Seminer-
ler genel olarak 120 saat siirtiyor. Tam guinltk, hafta
sonu ve aksam kurslar1 bulunmaktadir.

Egitmen semineri Sanayi ve Ticaret Odalari veya
Esnaf ve Sanatkarlar Odalarinda yapilan egitmen-
yeterlilik sinavina bir hazirliktir. Egitmen sinavi
verdikten sonra resmen taninan meslek ici egitim
sertifikasi alir.
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Ausbildungsbegleitende Hilfen
(abH)

Egitime eslik eden
yardimlar (abH)

Wenn ein Auszubildender Schwierigkeiten mit
dem Lernen hat oder ihm wichtige Fachkenntnisse
fehlen, aber auch wenn er personliche Probleme
hat, kann die Ausbildung gefahrdet sein. Damit

er die Ausbildung nicht vorzeitig beendet, gibt

es ausbildungsbegleitende Hilfen (abH). Mit der
Durchfiihrung beauftragen die Agenturen fir
Arbeit geeignete Bildungstrédger, bei denen sich
erfahrene Fachleute um die Auszubildenden kiim-
mern. In kleinen Gruppen oder in Einzeltrainings
versuchen sie, die Schwierigkeiten gemeinsam mit
den Jugendlichen zu 16sen. Das kann das Nachar-
beiten von Hausaufgaben oder aktueller Fachthe-
men sein oder Grundlagenschulung in Rechnen
und technologischem Basiswissen. Unterstiitzung
bekommen die jungen Leute auch beim Schreiben
des Berichtsheftes oder wenn sie sich auf Prifungen
vorbereiten.

Neben diesen fachlichen Hilfen sind abH auch
fur sozialpddagogische Probleme da, zum Beispiel
bei Arger mit dem Berufsschullehrer, bei Streite-
reien in der Gruppe oder Schwierigkeiten bei der
personlichen Entwicklung junger Menschen.

Die Berufsberatung der Agenturen fiir Arbeit
und die Berufsschule informieren tiber solche aus-
bildungsbegleitende Hilfen. Die Entscheidung tiber
die Teilnahme trifft die Agentur fiir Arbeit. Diese
ubernimmt die Kosten, und zwar sowohl fiir den
Kurs selber als auch fiir zusétzliche Fahrtkosten.
Ausbildungsbegleitende Hilfen konnen sehr un-
terschiedlich organisiert sein. Sie kénnen wahrend
der betrieblichen Ausbildungszeit stattfinden, aber
auch aufBerhalb dieser Zeit.

Eger bir egitim goérenin 6grenmeyle ilgili sorunlari
varsa ya da énemli mesleki bilgileri eksikse veya
kisisel problemleri varsa egitim tehlikeye diisebilir.
Ogrencinin egitimi zamanindan énce birakmamasi
icin egitime eslik eden yardimlar (abH) vardir.
Bunlarin uygulanmasinda Is Ajanslari, iclerinde
egitim gorenlerle ilgilenmek izere deneyimli
uzmanlarin ¢calistigi uygun mercileri gérevlendi-
rirler. Bunlar kiictik gruplar halinde veya bireysel
c¢alismalar yolu ile sorunlari genglerle birlikte ¢oz-
meyi denerler. Bu, ev 6devlerini veya giincel mesleki
konularn birlikte tekrar ele almak, hesaplama ve
teknolojik alt yapi bilgilerinde temel egitim ver-
mek seklinde olabilir. Gengler ayni zamanda rapor
defterlerinin yazilmasi veya sinavlara hazirlanmada
dayardim alirlar.

Bu mesleki yardimlarin disinda abH sosyal peda-
gojik sorunlar icin de éngériilmiistiir. Ornegin, mes-
lek 6gretmenleriyle anlasmazliklarda, grup i¢inde
tartismalarda ya da genglerin kisisel gelisimlerinde
yasadiklari zorluklarda.

Is Ajanslarinin meslek danismanlari ve meslek
okullar1 bu tiir egitime eslik eden yardimlar tizerine
bilgi verirler. Katilim i¢in karari s Ajanslari verir. Is
Ajansi hem kurs ve hem de ek ulasim masraflarini
ustlenir. Egitime eslik eden yardimlar ¢ok farkh
olarak duzenlenebilirler. Bunlar is yerinde egitim
sirasinda ama, bunun disinda da yapilabilirler.
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Ausbildungsbetrieb

Egitim veren is yeri

Ein Betrieb, der ausbildet, muss bestimmte Voraus-
setzungen erfiillen. Es geht dabei um die Eignung
der Ausbildungsstitte.

Das betrifft in erster Linie die Einrichtung des
Unternehmens. Fur jeden Beruf gibt es eine be-
stimmte Ausstattung, die mindestens vorhanden
sein muss: also Rdume, Maschinen, Gerdte und
Werkzeuge. Der Auszubildende soll alles, was er fir
sein spédteres Berufsleben braucht, im Betrieb erler-
nen konnen. Wichtig ist, dass der Auszubildende
mit aktuellen technischen Geraten und Hilfsmitteln
arbeiten kann - es muss aber nicht die modernste
Technik sein. So ist es nicht mehr zeitgemas, Biiro-
kaufleute ohne Computer auszubilden - es braucht
aber nichtder allerneueste PC zu sein.

Wenn in einem Betrieb einige wenige Inhalte
der Ausbildungsordnung nicht vermittelt wer-
den kénnen, dann kann er mithilfe von tiberbe-
trieblichen Bildungstrdgern oder im Verbund mit
anderen Unternehmen dennoch ausbilden (siehe
Verbundausbildung).

AuBerdem miissen in einem Betrieb Fachkréfte
in ausreichender Zahl vorhanden sein, wenn in dem
Ausbildungsbetrieb der Ausbildungserfolg gesi-
chert sein soll.

Ob der Betrieb fiir die Ausbildung geeignet ist,
pruft die zustandige Stelle, d. h. die fiir den Betrieb
zustandige Kammer (in der Regel die Industrie- und
Handelskammer oder die Handwerkskammer).

Egitim veren bir is yeri belli 6nkosullar1 yerine
getirmek zorundadir. Bu, egitim yerinin yeterliligi
ile ilgilidir.

Bu durum ilk adimda isletmenin diizenlenisini
kapsar. Her meslek i¢in asgari olarak olmasi gere-
ken belli bir donanmim vardir: Yani, yer, makinalar,
aletler ve is araglari. Egitim goren 6grenci gelecek-
teki mesleginde ihtiyaci olan her seyi isletmede
ogrenebilmelidir. Onemli olan e@itim gérenin
giinimuzde kullanilan teknik aletlerle yardimci
araclarla calisabilmesidir - ancak bunlarin mut-
laka en modern teknikler olmasi gerekmiyor.
Ornegin biiro hizmetlisi egitimini géren bir kizin
bilgisayarsiz calismasi artik caga uygun degildir
ama, egitimin en yeni bilgisayar basinda yapilmasi
da gerekmemektedir.

Eger bir is yerinde egitim yonetmeliginin
bazi ki¢iik kurallar:1 uygulanamiyorsa o zaman
buisletme isletmeler tistl egitim kurumlarinin
yardimiyla veya diger isletmeler birligiyle yine de
egitim verebilir (Birlesik egitime bakiniz).

Ayrica, eger egitim veren bir is yerinde egitim
basarisinin garanti altina alinmasi isteniyorsa bu
isyerinde yeterli sayida kalifiye elemanin olmasi
gerekmektedir.

Is yerinin egitim icin uygun olup olmadigini yet-
kili merci, yani is yeri i¢in yetkili oda (genel olarak
Sanayi ve Ticaret Odas1 ya da Esnaf ve Sanatkarlar
Odasi) denetler.



18

JOBSTARTER

Ausbildungsordnung

Egitim yonetmeligi Y

In Deutschland gibt es rund 340 bundesweit staat-
lich anerkannte Ausbildungsberufe. Fur jeden die-
ser Berufe gibt es eine Ausbildungsordnung, die
verbindlich festlegt, was in dem jeweiligen Beruf ge-
lernt werden muss. Damit hat jeder Ausbilder einen
Uberblick tiber alle Inhalte, die er in der Ausbildung
seinem Auszubildenden zu vermitteln hat. Die Aus-
bildungsordnung erhélt der Unternehmer von der
fiir seinen Betrieb zustdndigen Kammer.

Die Ausbildungsordnung soll dafur sorgen, dass
jeder Auszubildende eine inhaltlich vergleichbare
und fachlich gute Lehre erhélt - egal in welchem
Betrieb er diese Ausbildung macht. Dadurch kann
er sich spéter tiberall bewerben, und der Unter-
nehmer weil3 genau, was der Bewerber gelernt hat.
Die Verordnung gibt den staatlich anerkannten
Berufen eine grobe Struktur. Jeder Auszubildende
soll moglichst alle fachlichen Grundlagen eines
Berufes erlernen und dann das jeweilige Fachwissen
erwerben und auch schon erste Berufserfahrungen
sammeln.

Inhalte der Ausbildungsordnung sind insbeson-
dere:

* korrekte Bezeichnung des Ausbildungsberufes,

e Dauer der Ausbildung (zwel, drei oder dreiein-
halb Jahre),

 Fertigkeiten und Kenntnisse - also alles, was der
Auszubildende mindestens lernen soll (Ausbil-

dungsberufsbild),

e ungefdhre inhaltliche und zeitliche Struktur der
Ausbildung (Ausbildungsrahmenplan) und

e grundsdtzliche Anforderungen an die Priifung.

Almanya’da federal capta resmi olarak taninan
yaklasik 340 tane egitimi verilen meslek var. Bu
mesleklerin her biri i¢in, bu mesleklerde neler
ogrenilmesi gerektigini baglayici olarak tesbit eden
bir egitim yonetmeligi var. BOylece her egitmen
egitim sirasinda kendi egitim gorenine aktarmak
zorunda oldugu tiim icerikler tizerine bilgi sahibi-
dir. Is veren egitim yonetmeligini kendi is yeri icin
yetkili olan odadan alir.

Egitim yonetmeligi hangi is yerinde eg@itim
aldigina bakmaksizin her egitim gorenin igerik-
sel olarak karsilastirilabilir ve mesleki olarak iyi
bir 6grenim almasini saglamay1 amaclamaktadir.
Busayede e@itim goren kisi daha sonra her yere
miracaat edebilir ve is yeri sahibi basvuranin neler
ogrendigini tam olarak bilir. Yonetmelik resmi
olarak taninan mesleklere genel bir yapi kazandirir.
Her e@itim goren kisi bir meslegin o dalla ilgili tim
temellerini olabildigince 6grenmeli ve sonra soz ko-
nusu dal bilgisini edinmeli ve ilk mesleki deneyim-
lerini kazanmalidir.

Egitim yonetmeliginin iceriginde 6zellikle bulunan-
lar:

* Meslegialinan egitimin dogru tanimlanmasi,

» Egitim siiresi (iki, i¢ veya ticbuguk yil),

* Beceriler ve bilgiler - yani, egitim gorenin asgari
olarak 6grenmesi gerekenler (Egitimi alinan

meslegin tanimlamasi),

» Egitimin iceriksel ve zamansal tahmini yapisi
(Egitim cercgeve plani) ve

* Sinava ait temel talepler.
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Der Ausbildungsrahmenplan ist die Grundlage
fir den betrieblichen Ausbildungsplan, den der
Ausbildende fiir seinen Auszubildenden erstellen
muss und den er gemeinsam mit dem Ausbildungs-
vertrag bei der zustdndigen Stelle abgibt.

Was die Ausbildungsordnung an Lerninhalten
verlangt, ist das Minimum. Im eigenen Interesse
kann der Betrieb dem Auszubildenden mehr bei-
bringen, beispielsweise betriebsspezifisches Wissen
oder spezielle Fertigkeiten. Zusétzlich darf das
ausbildende Unternehmen seinen Plan wahrend
der Ausbildung aus betrieblichen Griinden &ndern
—denn nicht immer kann man fiir drei Jahre im
Voraus planen.

Egitim cergeve plani egitim verenin kendi 63G-
rencileri i¢in yapmak zorunda oldugu ve egitim
anlasmasiyla birlikte yetkili merciye verdigi is yeri
egitim planinin temelidir.

Egitim yonetmeliginin 6grenim icerigi olarak ta-
lep ettikleri asgaridir. Kendi ¢ikarlari dogrultusun-
daisyeri eg@itim gorenlere daha fazla sey 6gretebilir;
ornedin, is yerine 6zel bilgiler veya 6zel beceriler.
Egitim veren is yeri ayrica is yerine ait nedenlerden
otirid egitim sirasinda planini degistirebilir ¢linkd,
her zaman ti¢ yil dnceden plan yapilamaz.

Ausbildungsvertrag

Egitim anlasmasi Y

Bevor eine Ausbildung beginnt, schlieBen der Aus-
bildende und der kiinftige Auszubildende einen
Vertrag. Dieser betriebliche Ausbildungsvertrag ist
ein Zeitvertrag. Wenn die Lehre endet, endet auch
der Ausbildungsvertrag.

Im Vertrag steht:

e die genaue Bezeichnung des Ausbildungsbe-
rufes,

* Name und Anschrift des Betriebes, des Auszubil-
denden und der Name des Ausbilders,

Egitim baslamadan 6nce egitim veren ve egitim
goren aday1 bir anlasma imzalarlar. Bu is yeri egitim
anlagsmasi zamanla sinirlidir. Ogrenim bitince
egitim anlasmasi da biter.

Anlasmada sunlar bulunur:

» Egitimi alinan meslegin tam tanimi,

* [gyerinin, egitim gérenin isim ve adresleri ve
egitmenin ismi,

» Egitimin ne zaman baslayacagi,
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¢ wanndie Ausbildung beginnt,
* wielange die Ausbildung dauert,

* wieviele Stunden der Auszubildende regelmaBig
arbeitet,

* wielange die Probezeit dauert,
* wieviel Urlaub dem Auszubildenden zusteht und

 die Ausbildungsvergiitung, das heif3t, wie viel der
Auszubildende monatlich verdient.

Die Hohe der Vergtuitung richtet sich nach den
fur den Beruf und fiir die Region giiltigen tarif-
lichen Vereinbarungen. Bei den Ausbildungsbera-
tern der Kammern gibt es hierzu sogenannte Tarif-
listen. Die Ausbildungsverguitung muss fiir jedes
neue Ausbildungsjahr erhoht werden.

Zusétzlich zum Ausbildungsvertrag muss der
Ausbildende einen betrieblichen Ausbildungsplan
erstellen. Darin ist verzeichnet, was der Auszubil-
dende in welchem Zeitraum lernen soll. Dadurch
konnen Betriebsinhaber und Ausbilder planen, wel-
che Lernschritte sie zu welchem Zeitpunkt in den
betrieblichen Arbeitsablauf einbauen kdénnen.

Zusammen mit dem Ausbildungsvertrag gibt
der Betrieb den Ausbildungsplan bei der zustén-
digen Stelle ab, meistens bei der Industrie- und Han-
delskammer oder bei der Handwerkskammer. Denn
die zustdandige Stelle betreut die Ausbildung und
stellt sicher, dass die Bedingungen erfiillt werden.
AuBerdem fuihrt sie die Prifungen durch.

* Egitimin ne kadar siirecegi,

» Egitim gorenin diizenli olarak kac saat ¢calistig,
* Deneme siiresinin ne kadar siirecedi,

» Egitim gorenin ne kadar tatil hakki oldugu ve

» Egitim 6denedi, yani egitim gorenin aylik ne
kadar alacaq.

Odenegin miktar1 meslege ve bolgede gecer-
li olan toplu s6zlesme licretlerine gore belirlenir.
Odalarin e@itim danismanlarinda toplu sozlesme
listeleri diye adlandirilan listeler vardir. Egitim
o0denekleri her yeni egitim yilinda yiikseltilmek
zorundadir.

Egitim anlasmasindan ayri olarak, egitim
verenin bir ig yeri egitim plani olusturmasi gerek-
mektedir. Burada egitim gorenin hangi zamanda ne
ogrenecegi belirtilmistir. Bununla is yeri sahibi ve
egitmen hangi 6grenim adimlarin1 hangi zamanda
isyeri ¢calisma duzeni icine yerlestirebileceklerini
planlarlar.

Isletme egitim anlasmasiyla birlikte egitim
planini yetkili merciye - genellikle Sanayi ve Ti-
caret Odas1 veya Esnaf ve Sanatkarlar Odasr’'na
teslim eder. Ciinku yetkili merci egitimi denetler
ve sartlarin yerine getirilmesini giivence altina alir.
Ayrica sinavlari yapar.
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Ausbildungszeit

Egitim stiresi Y

Eine Berufsausbildung im dualen System dauert
zwel, drei oder dreieinhalb Jahre, meist sind es
dreiJahre. Die Dauer der jeweiligen Ausbildung ist
in der betreffenden Ausbildungsordnung festge-
legt.

Die in der Ausbildungsordnung angegebene
Ausbildungsdauer kann bei Vertragsabschluss
verkiirzt werden. So kann bei Schulabsolventen
mit Fachhochschulreife oder Abitur eine Verkiir-
zung um 12 Monate erfolgen; bei mittlerer Reife
oder Fachoberschulreife kann die Ausbildung um
6 Monate verkiirzt werden. Wenn der Bewerber
ein Berufsgrundbildungsjahr oder die einjahrige
Berufsfachschule mit Erfolg besucht hat, so muss
invielen Féllen der Besuch mit einem Jahr auf die
Ausbildung anerkannt werden. Genaue Auskunft
gibtder Ausbildungsberater der zustdndigen Stelle
(meist Industrie- und Handelskammer oder Hand-
werkskammer).

Jede Ausbildung beginnt mit einer Probezeit,
die mindestens einen Monat und hochstens vier
Monate lang ist. In dieser Zeit sollen die Verantwort-
lichen im Betrieb genau priifen, ob der Auszubil-
dende in den Betrieb passt. Und auch der Auszubil-
dende sollte noch einmal gut tiberlegen, ob er sich
richtig entschieden hat. Nach der Probezeit kann
der Betrieb nur aus schwerwiegenden Griinden
kiindigen (siehe Kiindigung).

Wenn der Auszubildende besonders gute
Leistungen im Betrieb und in der Berufsschule zeigt,
kann er von der Kammer vorzeitig zur Abschluss-
priifung zugelassen und damit seine Ausbildungs-
zeit (nochmals) verkiirzt werden. Vorweg miissen
hierzu der Betrieb und die Berufsschule eine Stel-
lungnahme abgeben.

Dual sistemde bir egitim stiresi iki, ii¢ veya U¢-
bucuk yil, cogunlukla ti¢ yil stirityor. Her bir
egitimin siiresi ona uygun egitim yonetmeliginde
tesbit edilmistir.

Egitim yonetmeliginde belirtilmis olan egitim
stiresi anlasma yapilirken kisaltilabilir. Meslek ytk-
sek okullarina giris hakk: veya lise diplomasi olan
okul mezunlarinda 12 aya kadar bir kisaltma olabi-
lir; orta okul veya meslek lisesi diplomasi olanlar-
da egitim alt1 aya kadar kisaltilabilir. Bagvuruda
bulunan Kisi bir meslek temel egitim yil1 veya bir
yillik meslek dal okulunu basariyla tamamlamais-
sa 0 zaman pek ¢cok durumda bu bir y1l, egitimmde
taninmak zorundadir.Tam bilgiyi yetkili mercinin
(genellikle Sanayi ve Ticaret veya Esnaf ve Sanat-
karlar Odasi) egitim danismani vermektedir.

Her eg@itim en az bir ay ve en fazla dort ay siiren
bir deneme siiresiyle baslar. Bu stirede isletmedeki
sorumlular egitim goren gencin isletmeye uyup
uymadigini tam olarak kontrol etmelidirler.
Egitim goren de dogru karar verip vermedigi
konusunda bir kez daha iyi diisiinmelidir. De-
neme sliresinden sonra isletme sadece olusan
agir nedenlerden otiirii isten ¢ikartabilir (Isten
cikartma’ya bakin).

Egitim goren eger isletmede ve meslek oku-
lunda c¢ok 6zel bir basar1 gosteriyorsa odalar
tarafindan bitirme sinavi 6ne alinabilir ve boylece
egitim siiresi (bir kez daha) kisaltilabilir. isletme ve
meslek okulu 6nceden buna ait bir rapor sunmak
zorundadir.

Egitim stiresinin uzatildigi tersi durumlar da
vardir; ornegin, egitim goéren ¢ok stk hasta olduysa
veya bitirme sinavini basaramadiysa. Egitim goren
bitirme sinavini tekrar etmek zorundaysa yetkili
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Es gibt auch den umgekehrten Fall, dass ein Aus-
bildungsverhéltnis verldngert wird - beispielsweise,
wenn der Auszubildende sehr oft krank war oder
wenn er die Abschlusspriifung nicht bestanden
hat. Falls der Auszubildende die Abschlusspriifung
wiederholen muss, kann er dass bei der zustédndigen
Stelle beantragen. Die Ausbildung lauft dann bis
zum néchsten Prifungstermin weiter, ldngstens ist
sie ein Jahr vom Betrieb weiterzufiihren.

merciye muracaat edebilir. Bu durumda egitim bir
sonraki sinav tarihine kadar devam eder; azami bir
yilisletme tarafindan stiirdiralar.

Auszubildender

Egitim goren Y

Auszubildender ist derjenige, der einen Ausbil-
dungsberuf erlernt; frither war es allgemein tiblich,
den Jugendlichen in der Ausbildung ,Lehrling*“ zu
nennen, und dieser Begriff wird auch im Handwerk
weiter verwendet. In der Regel bewerben sich Schii-
lerim letzten Jahr ihrer Zeit an der allgemeinbilden-
den Schule. Dann sind diese Bewerber tiberwiegend
zwischen 16 und 19 Jahre alt. Manche Jugendliche
brauchen ldnger, um sich zu entscheiden oder ihre
Fahigkeiten fiir die Ausbildung zu entwickeln. Da-
her gibt es auch immer wieder junge Leute, die sich
noch mit Anfang 20 auf eine Lehrstelle bewerben.
Eine Chance braucht jeder Jugendliche, daher sind
Zeugnisse und Schulnoten zwar eine wichtige Ent-
scheidungsgrundlage, aber ein Unternehmer sollte
sich von der Motivation und den Fahigkeiten eines
Jugendlichen auch personlich tiberzeugen.

Vom Auszubildenden wird erwartet, dass er an
seiner Ausbildung aktiv mitwirkt. Dies bedeutet,
er soll sich bemihen, alle fiir die Berufsausbildung
erforderlichen Fertigkeiten und Kenntnisse zu er-
werben. Der Auszubildende braucht jedoch keine

Egitim goren kisi egitimi verilen bir meslegi
ogrenendir; eskiden egitimdeki gencglere genel
olarak ,,cirak“ denirdi ve bu kavram zanaat alaninda
halen de kullanilmaktadir. Kural olarak 6grenciler
miracaatlarini genel egitim veren okullarin son
yillarinda yaparlar. O zaman bu adaylar cogunlukla
16 ile 19 yaslari arasinda oluyorlar. Bazi gencler ka-
rar vermede veya egitim i¢in yetilerini gelistirmede
daha uzun zamana gereksinim duyuyorlar. Bu
nedenle her zaman 20 yasinin basinda olup da hala
bir 6grenim yerine miiracaat eden genc insanlar
oluyor. Her gence bir sans taninmalidir. Bu nedenle
karneler ve okul notlar1 karar vermede her ne kadar
onemli bir temel olustursalar da, is veren bir gencin
motivasyonu ve yetileri konusunda kisisel izlenimle-
rine de givenmelidir.

Egitim gorenden, e@itimine etkin bir sekilde
katkida bulunmasi beklenir. Bu, meslek egitimi i¢in
gereken tim beceri ve bilgileri edinmek icin ¢aba
gostermesi gerektigi anlamina gelmektedir. Ancak
egitim goren egitimin amacina hizmet etmeyen
veya kendi bedensel giiciinii asan isleri yapmak
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Arbeiten zu erledigen, die nicht dem Ausbildungs-
zweck dienen oder seine korperlichen Kréfte tiber-
steigen. Zum Beispiel konnen angehende Biirokauf-
leute auch den Kopierer bedienen, sie sollten aber
nicht den ganzen Tag mit Kopieren verbringen.

Auch als Lernender muss der Auszubildende ei-
nige Pflichten und Regeln beachten. Dazu gehort:

* den Anordnungen des Ausbildenden und des
Ausbilders folgen, soweit diese Weisungen im
Rahmen der Ausbildung erfolgen,

* den Berufsschulunterricht ebenso wie die Lehr-
gange in iiberbetrieblichen Ausbildungsstitten
besuchen,

 einBerichtsheft, in dem steht, was er gelernt und
geleistet hat, fiithren,

e nicht mitanderen iiber Betriebs- oder Geschéfts-
geheimnisse sprechen — denn die Konkurrenz
schlaft nicht.

zorunda degildir. Ornegin biiro hizmetlisi gérevi-
ni 6grenen genc fotokopi makinasini da kullanir,
ancak biitiin guniini fotokopi cekerek gecirmeme-
lidir.

Egitim goren genc¢ 6grenen biri olarak bazi
gorev ve kurallara da dikkat etmek zorundadir. Bu
gorevler sunlardir:

» Egitim verenin ve egitmenin diizenlemelerine,
bu talimatlar egitim cergevesinde oldugu siirece
uymak,

* Meslek okulu derslerine ve isletmeler tistii egitim
kurumlarindaki seminerlere devam etmek,

* I¢inde 6grendigi ve yaptigi seylerin yer aldidi
rapor defteri tutmalk,

* Baskalaryla isletme - veya is sirlari tizerine
—-konusmamak ¢iinkd, rakipler uyumuyorlar.
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Berichtsheft

Rapor defteri Y

Jeder Auszubildende muss ein Berichtsheft schrei-
ben. Das ist ein fachlicher Nachweis tiber die Aus-
bildung -so ist es in der Ausbildungsordnung
vorgeschrieben. Mit der Anmeldung zur Abschluss-
prifung gibt er das Berichtsheft bei der zustdndigen
Stelle ab. Ein ordentlich gefiihrtes Berichtsheft ist
Voraussetzung fiir die Zulassung zur Abschlussprii-
fung.

Der Auszubildende schreibt in der Regel jede
Woche auf, was er in Betrieb und Berufsschule
gelernt und erledigt hat. Der ausbildende Betrieb
muss seinem Auszubildenden ermaoglichen, das
Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu
schreiben - der Ausbilder soll darauf achten, dass
der Lehrling regelméBig alles notiert, und die Hefte
gemeinsam mitihm durchsehen. Auszubildender
und Ausbildender missen die Berichtshefte unter-
zeichnen.

Das Berichtsheft ist eine Kontrolle fiir den ausbil-
denden Betrieb wie fiir den Auszubildenden. Denn
beide Seiten konnen erkennen, ob der Auszubilden-
de alles Wichtige gelernt hat. Damit kénnen diese
Berichte dazu beitragen, den Ablauf der betrieb-
lichen Ausbildung zu verbessern.

Her egitim goren bir rapor defteri tutmak
zorundadir. Bu, e@itim tizerine mesleki bir kanittir
- Egitim yonetmeliginde boyle 6ngorulmiistiir. Bi-
tirme sinavina miuracaatla birlikte bu defter yetkili
merciye teslim edilir. Kurallara gére tutulmus bir
rapor defteri bitirme sinavina giris icin 6nkosuldur.

Egitim goren genel olarak her hafta isletmede
ve meslek okulunda 6grendigi ve yaptigi seyleri
yazar. Egitim veren is yeri kendi egitim gorenlerine
egitim saatleri icinde rapor defterlerini yazmalari
firsatini tamimak zorundadir - egitmen ¢iragin
herseyi diizenli olarak not etmesine dikkat ederek
defterleri kendisiyle birlikte okumaldir. Egitim
goren ve egitim veren rapor defterlerini imzalamak
zorundadirlar.

Rapor defteri egitim veren is yeri ve egitim go-
ren i¢in bir kontroldir. Clinki her iki taraf da egitim
gorenin onemli herseyi 6grenip 6grenmedigini
gorebilirler. Bu sayede bu raporlar is yerinde egitimi
iyilestirmeye katkida bulunabilirler.
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Berufsbildung

Meslek egitimi Y

Die Berufsbildung findet statt:
* inUnternehmen,

e im o6ffentlichen Dienst, das heiBtin Verwaltung
und Amtern,

* bei Angehérigen freier Berufe, z. B. Arzten,
Rechtsanwdélten, Architekten usw.,

* DbeiBildungstrdgern und in Schulen, z. B. Meister-
schulen, Berufsfachschulen.

Es gibt drei wichtige Bereiche der Berufsbildung:

a) Die Berufsausbildung ist fiir junge Menschen
der Einstieg in das Berufsleben. In rund 340 Beru-
fen kann man in Deutschland eine Abschlussprii-
fung machen und sichert sich damit einen guten
Berufseinstieg.

b) Die Fort- oder Weiterbildung ist eine Moglich-
keit, innerhalb des erlernten Berufes weiterzuler-
nen und | oder beruflich aufzusteigen.

c) Die Umschulung wird dann beansprucht, wenn
ein Arbeitnehmer in seinem urspriinglichen
Beruf nicht mehr arbeiten kann und einen neuen
Beruf erlernen muss.

Zu a) Ein GroBteil der Jugendlichen beginnt eine
Berufsausbildung nach der Schule. Die betriebliche
Ausbildung istin Deutschland im ,,dualen System
der Berufsausbildung“ organisiert. Duales System
bedeutet, dass die Ausbildung bei zwei Trdgern
stattfindet: im Betrieb und in der Berufsschule. Am
Ende einer solchen Berufsausbildung sollen vier
Ziele erreicht sein:

Meslek egitimi suralarda yapilir:
* isletmelerde,

* kamu hizmetinde yani, idari ve resmi kurumlar-
da,

* serbestmeslege ait yerlerde 6rnegin, doktorlar,
avukatlar, mimarlar v.b.

* egitim kurumlarinda ve okullarda 6érnegin,
ustalik okullarinda, meslek dal okullarinda

Meslek egitiminin 6nemli Gi¢ alani vardir:

a) Meslek eg@itimi gencg insanlarin meslek yasamina
girisidir. Almanya’da yaklasik 340 meslekte bi-
tirme sinavi verilebilir ve boylece mesleg@e iyi bir
girig garanti altina alinir.

b) ileri egitim veya meslek ici egitim 6grenilmis
olan meslek icinde 6grenmeyi siirdiirme ve/veya
mesleki yiikselme olanagi saglar.

¢) Yeniegitim hakki eger bir is¢i calistigi meslekte
artik calisamiyorsa ve yeni bir meslek 6grenmek
zorundaysa dogar.

Madde a) Genglerin bitytik bir kismi meslek
egitimine okuldan sonra basliyor. {s yerinde egitim
Almanya’da ,meslek egitiminde dual sistem*® i¢inde
diizenlenmistir. Dual sistemin anlami e@itimin iki
kurum icinde yapilmasi demektir: is yerinde ve mes-
lek okulunda. Bu tiir bir meslek egitiminin sonunda
dort tane amaca ulasilmis olmasi gerekir:

» Egitim goren kapsaml bir temel e@itim almistir;
yani, kendisi se¢ilmis olan meslegin tiim temel-
lerini bilir.
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* Der Auszubildende hat eine umfassende Grund-
bildung erworben, das heif3t, er kennt alle Grund-
lagen des gewéhlten Berufes.

* Der Auszubildende beherrscht fachliche Kennt-
nisse und Fertigkeiten, die er braucht, um in dem
Beruf zu arbeiten.

e Der Auszubildende ist fiir eine qualifizierte Tatig-
keit vorbereitet.

e Wahrend der Ausbildung hat der Auszubildende
auch schon eigene Berufserfahrung erworben.

Am Ende der Ausbildung legt der Auszubilden-
de eine Priifung bei der zustandigen Stelle (in der
Regel Industrie- und Handelskammer bzw. Hand-
werkskammer) ab. Der Abschluss ermoglichtihm,
sich tiberall in seinem Beruf um Arbeit zu bewerben.
Er kann dann frei wéahlen, wo er arbeiten will. Der
Unternehmer weil3 durch die abgeschlossene Aus-
bildung, dass der Bewerber den Beruf gelernt hat
und in der Regel die notwendigen Fachkenntnisse
mitbringt.

Zu b) Fort- oder Weiterbildung baut auf der Be-
rufsausbildung auf. Dabei werden Fertigkeiten und
Kenntnisse aufgefrischt, ergédnzt, und es kommt
neues Wissen hinzu. Zum Beispiel lernt man etwas
uber neue technische Entwicklungen, wie Schwei-
Ben oder eine neue Programmiersprache oder
Spezialgebiete des Berufes. Solche Fortbildungen
ermoglichen, dass man beruflich weiterkommt und
seine beruflichen Aufgaben besser l6sen kann. Es
gibtauch Angebote, mit denen man den Abschluss
als Meister oder Fachwirt erwerben kann, um beruf-
lich aufzusteigen. Weiterbildungen kénnen sowohl
berufsbegleitend, also neben der Arbeit, als auch
ganztdgig stattfinden. Umfassende Informationen
erhélt man bei der Agentur fiir Arbeit oder bei der
zustandigen Stelle.

Zu c) Eine Umschulung bereitet den Teilnehmer
auf einen Berufswechsel vor. Das kann zum Beispiel
notwendig sein, wenn die erlernte Arbeit wegen
technischer Entwicklungen von Maschinen tiber-
nommen wird oder wenn der Arbeitnehmer aus
gesundheitlichen Griinden seinen Beruf nicht mehr
austiben kann. Umschulungen werden meistens als
VollzeitmaBBnahmen angeboten, die ein Jahr oder
zweli Jahre dauern. Oft gehort ein Praktikum von
mehreren Monaten dazu.

» Egitim goren meslekte calisabilmek icin gereken
mesleki bilgilere ve becerilere hakimdir.

» Egitim goren kalifikasyonlu bir igi¢in
hazirlanmistir.

» Egitim goren heniiz egitim sirasinda kendi mes-
leki deneyimlerini edinmistir.

Egitim goren geng e@itimin sonunda yetkili
mercide (genel olarak Sanayi ve Ticaret Odasi veya
Esnaf ve Sanatkarlar Odasi) bir sinav verir. Diploma
kendisine mesleginde her yere is basvurusunda
bulunabilmesini saglar. O zaman nerede ¢calismak
istedigini serbestce secebilir. Bitirilmis olan egitim
sayesinde ig veren, muracaat edenin meslegi
ogrendigini ve genelde gerekli mesleki bilgilere
sahip oldugunu bilir.

Madde b) ileri egitim veya meslek ici egitim
meslek egitiminin Gizerine insa eder. Bununla be-
ceriler ve bilgiler tazelenir, tamamlanir ve ek yeni
bilgiler edinilir. Ornegin kaynak yapma veya yeni
bir programlama dili ya da meslegin 6zel bir alani
gibi yeni teknolojik gelismeler tizerine birseyler
ogrenilir. Bu tur ileri egitimler mesleki olarak iler-
leme ve kendi mesleki gorevlerini daha iyi ¢oze-
bilme olanagi saglar. Mesleki olarak ilerleyebilmek
icin diplomanin usta veya uzman eleman olarak
alinabilmesi olanaklari da vardir. Meslek ici egitim
hem mesle@e paralel olarak yani, isin yani sira ve
hem de tam giin yapilabilir. Kapsaml bilgiler Is
Ajansrndan veya yetkili merciden edinilir.

Madde c) Yeni bir egitim katilimciy1 mesle-
ki bir degisime hazirlar. Bu durum, 6rnegin eger
ogrenilmis olan meslek teknik gelismelerden
otiirti makinalar tarafindan tistlenilmigse veya
calisan kisi saghik nedenlerinden otiri mesle@ini
artik yapam