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AUSBILDUNGSSERIE - TEIL 4

Das Ende der Ausbildung

Wenn sich die Ausbildung dem Ende nahert, stellt sich die groB3e Frage: Wer kann mit einer dauerhaften Anstellung im
Unternehmen rechnen? Ist die Ubernahme erst einmal beschlossene Sache, liegt viel Arbeit vor Ihnen. Sie miissen die
optimale Abteilung fiir den Nachwuchs finden, einen Ubernahmevertrag aufsetzen und viele rechtliche Besonderheiten
beachten. Wie Sie dabei vorgehen, erfahren Sie im vierten und letzten Teil unserer groBen sekretaria-Ausbildungsserie.

ereits mehrere Monate vor dem Aus-

bildungsende sollten Sie sich Gedan-
ken zur Ubernahme der Auszubilden-
den machen. Optimal ist etwa ein halbes
Jahr Vorlaufzeit.

Wer will und kann wohin?

Sprechen Sie mit den Abteilungsleitern:
Wo besteht Bedarf? Welcher Auszubil-
dende wire fiir die offene Stelle geeig-
net? Bedenken Sie dabei auch, welche
Positionen in den nichsten sechs bis
zwolf Monaten vakant werden konnten.
Reden Sie danach mit den Auszubilden-
den. Wo konnten sie sich einen Einsatz
nach der Ausbildung vorstellen? Priifen
Sie, welche Bewertungen die gewiinsch-
ten Abteilungen gegeben haben.

Dann konnen Sie Ihren Chef anspre-
chen. Unterbreiten Sie ihm Vorschlége,
welche Auszubildenden fiir eine Uber-
nahme infrage kommen und in welchen
Abteilungen sie eingesetzt werden sollen.

Bereiten Sie die Ubernahme vor

Ihr Chef wird daraufhin eine Entschei-
dung treffen. Wenn die Wiinsche des
Azubis mit den Vorstellungen Thres Vor-
gesetzten ibereinstimmen, konnen Sie
direkt einen Ubernahmevertrag vorbe-
reiten (siehe Top-Downloads). Wenn der
Auszubildende nicht in seiner Wunsch-
abteilung, aber an anderer Stelle einge-
setzt werden kann, miissen Sie natiirlich
nochmal mit ihm dariiber sprechen.

Was ist, wenn keine Ubernahme
infrage kommt?

Konnen Sie einem Auszubildenden kei-
ne Ubernahme anbieten, sollten Sie ihm
das spitestens vier Monate vor Ausbil-
dungsende mitteilen. Dann hat er genii-
gend Zeit, sich nach einer anderen Stelle
umzusehen. Wichtig ist, dass Sie den
Auszubildenden - neben einem person-
lichen Gesprach - schriftlich mitteilen,
dass keine Ubernahme vorgesehen ist
und die Beschiftigung daher mit dem
Tag endet, an dem sie die Abschlussprii-
fung bestehen. Lassen Sie sich den Emp-

fang des Schreibens durch Unterschrift
auf Threr Kopie mit Datum bestatigen.

nen keine Ubernahme beabsichtigt ist,
darfen nach der Abschlussprafung
nicht weiter in lhrem Unternehmen
beschaftigt werden. Falls dies still-
schweigend geschieht, entsteht da-
durch automatisch ein unbefristeter
Arbeitsvertrag!

Keine Stelle frei?

Sie haben einen besonders guten Auszu-
bildenden, den Sie ungern verlieren
mochten, aber aktuell keine freie Stelle?
Bieten Sie ihm an, ihn nach bestandener
Priifung als ,,Springer® einzusetzen, bis
eine passende Position frei wird. Er
iibernimmt dann die Urlaubs- oder
Krankheitsvertretung. Auch wenn in ei-
nem Unternehmensbereich saisonbe-
dingt viel Arbeit anfillt, kann er aushel-
fen. So behalten Sie eine gute Fachkraft,
die sich andernfalls nach einer neuen
Stelle umsehen wiirde. |
Praxis-Tipp: Uberlegen Sie doch ein-
mal, die Ausbildereignungsprtfung
abzulegen. Damit machen sich fur Ihr
Unternehmen unentbehrlich.

WWW.SEKRETARIA.DE

( Top-Downloads

Ubersicht Ausbildereignungsprii-
fung

Exceltool: Organisation der inner-
betrieblichen Aushildung
Ausbildungszeugnis Holzmecha-
niker (sehr gut)
Ausbildungszeugnis Fachverkau-
ferin im Lebensmittelhandwerk
(gut)

Ausbildungszeugnis Kauffrau fiir
Versicherungen und Finanzen (be-
friedigend)

Muster Ubernahmevertrag

SEKRETARIA-EXPERTIN

Daniela Gieseler ist staatlich geprufte
Betriebswirtin und arbeitet als Marke-
tingmanagerin im Siegerland. Die Aus-
bildung im Unternehmen verantwortet
sie ebenfalls. AuBerdem ist Daniela
Gieseler als Dozentin und Fachautorin
mit den Schwerpunkten Officema-
nagement, Organisation, EDV, Marke-
ting und Ausbildung tatig.

Daniela Gieseler
www.sekretaria.de/experten
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RECHTLICHE BASICS

® Es ist moglich, bei einer Ubernahme
flr die neue Beschaftigung wieder
eine Probezeit zu vereinbaren oder
das Arbeitsverhaltnis zu befristen.

m Besteht der Auszubildende die Ab-
schlusspriifung, endet das Arbeits-
verhaltnis. Besteht er nicht, so verlan-
gert sich die Berufsausbildung auf
sein Verlangen bis zur nachstmogli-
chen Wiederholungsprufung. Das
Ausbildungsverhaltnis kann durch ei-
nen weiteren Antrag auch noch bis
zur zweiten Wiederholungspriifung
verlangert werden, aber nur, wenn
diese noch innerhalb der Hochstfrist
von einem Jahr abgelegt wird. Da-
nach endet die Ausbildung unabhan-
gig davon, ob die zweite Wiederho-
lungspriifung bestanden wird.

m |hr Auszubildender hat fir die Pro-
fungszeit einen Anspruch auf Frei-
stellung. Gleiches gilt fur die Suche
nach einem neuen Job, falls Sie Ih-
ren Azubi nicht Gbernehmen.

m Der Auszubildende hat ein Recht
auf ein Zeugnis. Als Grundlage fur
die Benotung dienen Ihnen die Be-
urteilungsformulare, die bei jedem
Abteilungswechsel oder sogar mo-
natlich erstellt wurden.




