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Ausbildungskonzept erstellen 

 

 

Gliederungsbausteine 

 

Inhalte/Regelungen 
Bereits 

vorhanden 

Abgelegt/ zu 

finden in/ im: 

Neu zu erstellen/ 

überarbeiten 

 

Verantwortlich 

 

Termin/ Frist 

1. Rechtliche 

Rahmenbedingungen 

der Ausbildung 

 Berufsbildungsgesetz (BBiG)      

 Ausbildungsverordnung      

 Ausbildungsrahmenplan      

 Schutzgesetze      

2. Ausbildungsverständnis 

Ebene der Auszubildenden: 

 Erwerb der beruflichen 

Handlungskompetenz 

     

Ebene des Betriebs: 

 Ziele, die der Betrieb durch die eigene 
Ausbildung erreichen will 

     

 Einordnung der Ausbildung in das 
Gesamtkonzept des 

Unternehmens/der Einrichtung,  

     

 Unternehmensleitbild und Ziele      

3. Ausbildungspersonal 

 Einrichtungsinterne Standards zu 
Berufspädagogischen 

Weiterbildungen (z. B. Umsetzung 

der Vorgaben der 
Bundesländer) 

   

  

 Einordnung in die Aufbauorganisation 

(z. B. Stabsstelle)    
  

 Anzahl der an der Ausbildung 
beteiligten Personen und Azubis 

(Fachkräfteschlüssel) 
   

  

 Freistellungszeiten und Verankerung im 
Dienstplan    

  

 Stellenbeschreibung (z. B. 

Verantwortungsbereiche/Weisungsb

efugnisse) 
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Ausbildungskonzept erstellen 

 

 

Gliederungsbausteine 

 

Inhalte/Regelungen 
Bereits 

vorhanden 

Abgelegt/ zu 

finden in/ im: 

Neu zu erstellen/ 

überarbeiten 

 

Verantwortlich 

 

Termin/ Frist 

4. Lernortkooperation 

 Regelungen Betrieb und Berufsschule 
über die organisatorische 

Zusammenarbeit 
(z. B. Arbeitskreise, Treffen der 

Kooperationspartner) 

   

  

 Regelungen Betrieb und Berufsschule 

über inhaltliche Zusammenarbeit 
(z. B. Lernziele, Lernfelder, 

betriebliche und individuelle 

Ausbildungspläne, 

Lernortübergreifende Projekte) 

   

  

 Regelungen Betrieb und Berufsschule 
über die methodische Zusammenarbeit 

(z. B. Lernortübergreifende Projekte, 

Lernsituationen, Beurteilung von 
Lernerfolgen) 

   

  

 Regelungen zwischen Betrieb und 
weiteren Einrichtungen für die 

Praxiseinsätze (Kooperationsbetriebe, 

Praktikumsbetriebe, Überbetriebliche 
Einrichtungen, Seminare) 

   

  

5. Ausbildungsvertrag 

 Rechte und Pflichten der 

Auszubildenden    
  

 Rechte und Pflichten des ausbildenden 
Betriebs    

  

 Probezeitreglungen      

 Regelungen, die über das gesetzlich 
geforderte ggf. hinausgehen    

  

 Ggf. Stellenbeschreibung      

 Zusatzvereinbarungen, z. B. über 

weitere Praktika und mit 

Praktikumsbetrieben 
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Ausbildungskonzept erstellen 

 

 

Gliederungsbausteine 

 

Inhalte/Regelungen 
Bereits 

vorhanden 

Abgelegt/ zu 

finden in/ im: 

Neu zu erstellen/ 

überarbeiten 

 

Verantwortlich 

 

Termin/ Frist 

6. Betrieblicher 

Ausbildungsplan 

 Struktur des Ausbildungsplans 
   

  

 Form des Ausbildungsplans 
   

  

 Verantwortlichkeiten für die Erstellung 
   

  

 Verantwortlichkeiten für die 
Überprüfung und Anpassung    

  

7. Raum und Material für 

Ausbildung 

 Raum für ungestörte Ausbildungsarbeit 
   

  

 Lehr- und Lernmaterial 
   

  

 Internetzugang 
 

 
 

 

 
  

8. Informationsfluss in der 

Ausbildung/ 

systematische Planung 

der Ausbildung 

 Geregelte und kontinuierliche 
Information aller Beteiligten über 

ausbildungsrelevante Themen 
(Teambesprechungen) 

   

  

 Ausbildungsplanung      

 Stand der Ausbildung 
   

  

 Probleme, Besonderheiten, Positives 
 

 
 

 

 
  

 Fehlzeiten, Noten, Prüfungen 
 

 
 

 

 
  

 Sonstiges 
 

  
 

 
  

9. Zuständigkeiten 

 Einbeziehung aller 
Bereiche/Abteilungen    

  

 Regelung der Beteiligung  

 
 

 

 

  

 Regelung der Weisungsbefugnisse 
 

 
 

 

 
  

 Vertretungsregelungen 
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Ausbildungskonzept erstellen 

 

 
 

Gliederungsbausteine 

 

Inhalte/Regelungen 
Bereits 

vorhanden 

Abgelegt/ zu 

finden in/ im: 

Neu zu erstellen/ 

überarbeiten 

 

Verantwortlich 

 

Termin/ Frist 

10. Dokumentation 

 Gewährleistung von Transparenz über 
den Ausbildungsverlauf 

 

 

  

 

  

 Standards/Verfahrensanweisungen 
(Unterweisungsunterlagen) 

 

 
 

 

 
  

 Formulare (Berichtsheft, Checkliste zum 
Ausbildungsrahmenplan ..)  

 

 
 

 

 
  

 Beurteilungen (Feedbackbogen, 
Arbeitszeugnisse) 

 

 
 

 

 
  

11. Gewinnung von 

Auszubildenden 

 

 Strategien der Bewerbergewinnung 

 

 

  

 

  

 Verantwortlichkeiten 
 

 
  

 
  

 Kooperation mit allgemein bildenden 
Schulen und weiteren 

Einrichtungen/Akteuren 

(SchuleWirtschaft, Arbeitsagentur, 
Ausbildungsnetzwerken) 

 
 

 

  
 

 

  

 Bewerbungsverfahren, 

Anforderungsprofil/Auswahlkriterien 

 

 
  

 
  

 Berufsorientierungspraktikumsplanung 
und -auswertung 

 

 
  

 
  

 Einbindung der Ausbilderinnen 
 

 
 

 

 
  

12. Sonstiges 

 zum Beispiel: 

Ausbildungscontrolling 

Ausbildungsqualitätsmanagement 

Prüfungsvorbereitungen  

Ausbildungsende (Zeugnis, Verabschiedung, 

Übernahme) 

Besondere Förderungen 

Weiterführendes Material 

     
























