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Prüfungsvorbereitung

Termine und Fristen 	▶ Sind die Termine und Fristen für die Prüfung der zuständigen Stelle bekannt?

Antragsformulare 	▶ Liegen die richtigen Antragsformulare für die Anmeldung zur Prüfung vor?

Eintrag ins Verzeichnis der 
Berufsausbildungsverhält-
nisse

	▶ �Beachten der rechtlichen Rahmenbedingungen, z. B. Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutz-
gesetz, Arbeitszeitgesetz, Betriebsvereinbarungen und Ausbildungsvertrag sowie der Bestimmungen 
zu Arbeitssicherheit und Unfallverhütung

Ausbildungsnachweise 	▶ �Liegen die Ausbildungsnachweise der Auszubildenden vor? 
	▶ Wurden sie unterschrieben und der zuständigen Stelle rechtzeitig zur Verfügung gestellt?

sonstige Nachweise 	▶ �Liegen der zuständigen Stelle sonstige notwendige Nachweise vor (z. B. Nachweis über die Teilnah-
me am 1. Teil der Prüfung, Nachweis über die Teilnahme an der überbetrieblichen Ausbildung)?

Prüfungsmodalitäten 	▶ �Sind die Auszubildenden umfassend über die Art, den Ablauf und alle Modalitäten der Prüfung 
informiert (Termin, Ort, Dauer)?

Ansprechpartner/-innen 	▶ �Gibt es einen Ansprechpartner/eine Ansprechpartnerin für alle auftretenden Fragen rund um die 
Prüfung?

Lernstoff 	▶ Kennen die Auszubildenden den für die Prüfung relevanten Lernstoff?

Bewertungskriterien 	▶ Kennen die Auszubildenden die Kriterien nach denen die Prüfung bewertet wird?

Kurse zu Prüfungs- 
vorbereitung

	▶ Gibt es Kurse zur Prüfungsvorbereitung von den Berufsschulen oder anderen Anbietern? 
	▶ Sind die Auszubildenden zu einem Kurs angemeldet?

Material/Raum zur  
Vorbereitung

	▶ �Haben die Auszubildenden ausreichend Material (z. B. Prüfungskatalog, Übungsaufgaben) und 
einen geeigneten Raum für die Vorbereitung zur Verfügung?

Lernzeiten 	▶ Sind die Lernzeiten der Auszubildenden geplant und auch ausreichend Pausen vorgesehen?

Entlastung 	▶ Sind die Auszubildenden angemessen von der täglichen Arbeit oder fertigzustellenden  
    Arbeitsaufträgen entlastet?

Urlaub/Freistellung 	▶ Ist Urlaub oder Freistellung im Zusammenhang mit der Prüfung mit den Auszubildenden  
    abgesprochen und bewilligt?

Platz für eigene Notizen


