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Das Praxisbuch für Ausbilder in kleinen und mittelständischen Unternehmen

Sie wünschen sich Anregungen oder konkrete Hilfestellungen für die Praxis? Dieses Buch ist 
eine schnelle, wertvolle und effiziente Erleichterung im Arbeitsalltag. In leicht verständlicher 
Alltagssprache gehen wir auf alle wesentlichen, praxisrelevanten Punkte für eine erfolgreiche 
Ausbildung ein. Von den Vorbereitungen zum Ausbildungsbeginn begleiten wir Sie bis zum 
Ausbildungsende: 

Angereichert mit vielen Beispielen aus der Praxis, bewährten Tipps und hilfreichen Vorlagen, 
Checklisten und weiteren Bonusmaterialien ist dieses Buch eine wertvolle Arbeitshilfe für alle 
Ausbilder und Ausbildungsbeauftragten in kleinen und mittelständischen Unternehmen.

Worum geht es im Buch?

 •  Qualifizierte Auszubildende finden, auswählen und einstellen (inkl. Ausbildungsmarketing)
 •  Organisatorisches für die Ausbildung (inkl. Checklisten und Vorlagen)
 •  Gespräche (Feedback, Konflikt, Beurteilung, etc.)
 •  Lehrmethoden: Klassische, Moderne und Kreative – inkl. Lerntipps
 •  Motivation – Auszubildende fördern und fordern
 •  Selbstständiges Arbeiten mit Projekten: Anleitung mit Beispielen
 •  Vorgehen bei Problemen in der Ausbildung – mit vielen Tipps aus der Praxis
 •  Das Ausbildungsende planen: So klappt der Übergang reibungslos
 •  Bonus: Tipps und Tricks für Ausbilder

Die Autorin:

Daniela Gieseler kennt das Thema „Ausbildung“ seit über 20 
Jahren in allen Facetten: Nach einer kaufmännischen Aus-
bildung und einem nebenberuflichen Studium war sie als 
Ausbildungsbeauftragte, später als Ausbilderin und zuletzt als 
Ausbildungsleitung tätig. Mit ihrem Unternehmen AzubiScout 
gründete sie 2012 die erste und einzige Full-Service-Dienstlei-
stungsagentur zum Thema Ausbildung (www.AzubiScout.com). 
Mittlerweile schulen die Ausbildungsexpertin und ihr Team 
jedes Jahr viele tausend Menschen mit dem Ziel, Ausbildung 
noch besser zu machen. Daniela Gieseler ist seit Jahren ge-
fragte Autorin für renommierte Fachzeitschriften und auch als 
Speakerin im Ausbildungsbereich tätig.
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Organisation der Ausbildung

Organisation der Ausbildung
Was ist alles vorzubereiten und zu organisieren für die Ausbildung?

Vor Beginn:

• Berufsschulanmeldung

• Vertrag vorbereiten  einreichen

• Azubi-Start-Mappe

• Begrüßungsschreiben

• (Kontakt halten) – nur organisatorisch?

•  Ausbildungsrahmenplan besorgen und die Inhalte auf Abteilungspläne fürs 
Unternehmen übertragen

• Abteilungsplan (Durchlaufplan/Einsatzplan) erstellen

• Ausbildungsbeauftragte auswählen und qualifizieren

• Alle informieren (Azubi  intern)

• Arbeitsplatz vorbereiten

Während der Ausbildung:

• Beurteilungen

• Projekte

•  Kontakt Berufsschule, Überprüfen der Leistungen des Azubis, Zusammenbringen 
von theoretischen und praktischen Inhalten

• Kontrolle ob Inhalte in der Abteilung vermittelt wurden

• Ausbildungsrahmenplan kontrollieren (siehe oben)

•  Fördern, Gespräche, für den Azubi da sein

• Übernahme vorbereiten/planen

• Ausbildungszeugnis

• Übernahmevertrag
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Ihre Aufgaben als Ausbilder:

Ihre Aufgaben als Ausbilder:
(Inhalt des Buchs)

• Einstellung von Azubis (Ausbildungsstart)

 –  Ausbildungsmarketing (Kapitel 1 Ausbildungsmarketing)

 – Bewerberauswahl (Kapitel 2 Bewerberauswahl)

 –  Organisatorisches für den Ausbildungsbeginn (Kapitel 3 Vom Vertrag bis zum 
Ausbildungsbeginn)

 – Begleitung in der ersten Zeit (Kapitel 4 Motivierte Azubis)

• Begleitung von Azubis (Ausbildung gestalten)

 –  Up-to-date bleiben, begleiten, verbessern, Feedback geben, Berichtsheft, Aus-
tausch, etc. (Kapitel 5 Gespräche)

 – Leistungen beurteilen (Kapitel 6 Beurteilungen)

 – Ausbildungsinhalte vermitteln (Kapitel 7 Lehrmethoden)

 –  Selbstständig lernen lassen, Wissen in der Praxis anwenden lassen (Kapitel 
8 Projekte)

 –  Mit Problemen fertig werden (Kapitel 9 Probleme während der Ausbildung)

• Übernahme von Azubis (Ausbildungsende)

 –  Personalplanung und Organisation: Übernahme ja oder nein – und wo?, Über-
gang vom Azubi zum Mitarbeiter (Kapitel 10 Das Ausbildungsende planen)

• Hintergrundwissen (Exkurse)

 – Jugendliche heute

 – Berufsschule

 – Warum ausbilden?

 – Tipps und Tricks

 –  Downloads, uvm. (ergänzend zu den Inhalten viele Checklisten, Vorlagen, etc.)
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Womit soll ich zuerst beginnen?

Womit soll ich zuerst beginnen?
•  Ihnen fehlt die Zeit um überhaupt etwas umzusetzen?  Schauen Sie in das 

Bonuskapitel unter die Zeit- und Selbstmanagementtipps.

•  Haben Sie aktuell Probleme, Auszubildende zu finden, gehen zu wenig Bewer-
bungen bei Ihnen ein?  Beginnen Sie beim 1. Kapitel Ausbildungsmarketing.

•  Bekommen Sie zwar einige Bewerbungen, aber kein Bewerber ist geeignet? Oft 
werden schon die Mindesterwartungen nicht erfüllt?  Beginnen Sie mit Kapitel 
1 Ausbildungsmarketing.

•  Sie müssen aus Stapeln von Bewerbungen die passenden Azubis aussuchen 
und wissen nicht worauf Sie achten sollen oder ertrinken einfach in der Flut der 
Bewerbungen?  Beginnen Sie beim 2. Kapitel Bewerberauswahl.

•  Leider haben Sie schon häufiger Fehlentscheidungen getroffen, und der aus-
gewählte Azubi stellte sich im Nachgang doch als ungeeignet heraus  Hilfe 
finden Sie beim 2. Kapitel Bewerberauswahl.

•  Sie haben einen passenden Azubi gefunden und eingestellt, dieser sagt aber 
noch vor Ausbildungsbeginn wieder ab und hat sich für einen anderen Betrieb 
entschieden  Beginnen Sie mit Kapitel 3 Ausbildungsbeginn und schauen Sie 
auch nochmals in Kapitel 1 Ausbildungsmarketing.

•  Zum Ausbildungsbeginn erscheint der eingestellte Azubi nicht  Beginnen Sie 
mit Kapitel 3 Ausbildungsbeginn.

•  Der Azubi kündigt noch innerhalb der Probezeit  Beginnen Sie mit Kapitel 3 
und 4 (Ausbildungsbeginn und Motivation), aber auch im Kapitel 2 und 5 können 
einige Hinweise für Sie stecken, je nach dem Grund der Kündigung.

•  Sie haben das Gefühl, Ihren Azubi kaum zu kennen oder keine rechte Verbindung 
zu ihm aufgebaut zu haben  Beginnen Sie mit Kapitel 5 Gespräche

•  Sie möchten Ihre Auszubildenden gezielt weiterentwickeln und eine Übersicht 
über deren Entwicklung haben  Beginnen Sie beim 6. Kapitel Beurteilungen.

•  Ihr Azubi hat einen Fehler gemacht, wie können Sie das richtig ansprechen?  
Beginnen Sie mit Kapitel 5 Gespräche, berücksichtigen Sie aber auch Kapitel 
6 Beurteilungen und eventuell auch Kapitel 7 Lehrmethoden (um eventuell die 
Aufgabe nochmals neu zu erklären).

•  Wie können Sie Ihrem Auszubildenden neue Aufgaben erklären?  Hier bietet 
Ihnen Kapitel 7 (Lehrmethoden) die passenden Lösungen.

•  Sie wollen Ihren Azubis selbstständiges Arbeiten ermöglichen oder sie Wissen 
vertiefen und anwenden lassen Wie wäre es mit einem Azubi-Projekt? Infos 
dazu finden Sie in Kapitel 8.

•  Ihr Azubi hat Schwierigkeiten in der Berufsschule, die Noten sind nicht optimal  
Tipps dazu finden Sie im Exkurs Berufsschule, in Kapitel 5 Gespräche, 6 Beur-
teilungen und (je nach Ursache der Schwierigkeiten) auch in Kapitel 9 Probleme. 
Berücksichtigen Sie auch Kapitel 4 zur Motivation und die Lerntipps im Bonus.

•  Es gibt Probleme in der Ausbildung: Streitereien, private Probleme des Azubis, 
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Womit soll ich zuerst beginnen?

Alkoholprobleme oder ein anstehendes Kritikgespräch  Hilfe dazu (und zu 
vielen weiteren Problemen) finden Sie in Kapitel 9 Probleme und auch in Kapitel 
5 Gespräche.

•  Ihr Azubi vergisst ständig Dinge, ist oft unkonzentriert, vielleicht auch schlecht 
organisiert?  Im Bonuskapitel finden Sie wertvolle Tipps beim „Superbuch“, 
aber auch die Hinweise für richtiges Lernen und Selbstorganisation können 
weiterhelfen.

•  Es herrscht Unklarheit darüber, in welcher Abteilung der Azubi übernommen 
werden sollte  Beginnen Sie mit Kapitel 10 Ausbildungsende und berücksich-
tigen Sie auch das 6. Kapitel Beurteilungen.

•  Sie wollen Ihren Auszubildenden nicht übernehmen, was müssen Sie dabei 
beachten?  Schauen Sie ins Kapitel 10 Ausbildungsende.

•  Sie möchten Ihren Azubi in der ersten Zeit nach der Übernahme begleiten, 
damit er sich zu einem wertvollen Mitarbeiter für das Unternehmen entwickelt 
 Kapitel 10 Ausbildungsende hilft Ihnen weiter.

•  Sie benötigen Checklisten oder Vorlagen, suchen einen Gesetzestext oder 
haben eine Frage die hier nicht beantwortet wird?  Schauen Sie auf unsere 
Webseite zum Buch.

Jetzt wissen Sie, wie Ausbildung heute geht – was bleibt noch zu sagen?

Haben Sie Ihre regelmäßigen Azubi-Gespräche eingeplant? Wie Sie sicher gemerkt 
haben kamen diese sehr oft im Buch vor – sie sind für mich ein wichtiger Schlüssel 
in der Ausbildung und neben der Motivation und Wertschätzung für Ihre Azubis 
eine der wichtigsten Zutaten für eine erfolgreiche Ausbildung.
Wie schon im Vorwort erwähnt ist die Umsetzung das A & O: Suchen Sie sich die 
für Sie aktuell relevanten Punkte oder wichtigsten Tipps heraus und beginnen Sie 
direkt mit der Umsetzung. Wenn Sie nicht wissen wo Sie beginnen sollen leistet 
Ihnen unsere Checkliste auf der vorherigen Seite sicher gute Dienste. Viele wei-
terführende Infos finden Sie wie bereits erwähnt auf der Homepage zum Buch, 
den Zugangscode dazu finden Sie im Bonuskapitel. Laden Sie sich gerne die 
dort vorhanden Checklisten und Vorlagen herunter, auch diese können Ihnen bei 
der Umsetzung helfen.
Natürlich kann ein Buch keine Ausbildereignungsprüfung mit dazugehörendem 
Kurs oder keine Praxisseminare ersetzen. Aber zumindest hoffe ich, Ihnen hier-
mit eine gute Ergänzung dazu geliefert zu haben. Wenn Sie Ihr Wissen in einem 
unserer Seminare und Workshops oder in einem persönlichen Coaching vertiefen 
wollen freuen ich mich natürlich. Ebenso wenn wir Sie bei einem spezifischen 
Ausbildungsproblem beratend unterstützen dürfen. 
Sind Sie mit dem Buch zufrieden? Konnten Sie den ein oder anderen Tipp für 
sich finden? Dann empfehlen Sie dieses Buch gerne weiter und geben Sie uns 
Ihre Bewertung auf Amazon und anderen Buchportalen. Und falls beim Lesen 
Fragen offengeblieben sind oder Sie Anregungen für mich haben: Melden Sie 
sich gerne bei mir, meine Kontaktdaten finden Sie auf Seite 214. Ich freue mich 
auf Ihre Rückmeldungen und wünsche Ihnen viel Erfolg für die Arbeit mit Ihren 
Auszubildenden!


