Zusatzvereinbarung zum Vertrag
Vorlage Betriebliche Ordnung HWK*

Kurzbeschreibung zum Einsatz und zur Funktion:

Zielgruppe: Auszubildende und Ausbildende

Inhalt: Hinweise zu den Themen Arbeitszeit und Uberstunden,
Pausenzeiten, Vergltung, Berufsschulbesuch,
Ausbildungsnachweis und fachlicher Betreuung

Funktion/ Ziel: Zusatzliche Vereinbarungen zum Ausbildungsvertrag
schriftlich festhalten und gemeinsam unterzeichnen

Form: zum Ausdrucken

Einsatz/ Dauer: 20 Minuten Besprechung sowie
Vereinbarung und Richtlinien gemeinsam unterzeichnen

Einsatzort: Betrieb

* Mit freundlicher Unterstiitzung der Arbeitsgemeinschaft der
Hessischen Handwerkskammern
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Betriebliche Ordnung
Ausbildungsbetrieb (Ausbildende/-r) Auszubildende/-r
(Familienname)
(Vorname)
(Betriebssitz/StraBe, Hausnummer) . (StraBe, Hausnummer)
(PIz./Or) (Piz./On)
(Tel/Fax) ‘ (Geburisdatum) (Geburtsor)
1)  RegelmaBige tégliche Ausbildungszeit
Die regelméaBige tégliche Ausbildungszeit betragt Stunden. Sie beginnt um Uhr
und endet um Uhr (freitags/samstags um Uhr). Seien Sie bitte ein paar Minu-

2)

3)

4)
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ten vor Arbeitsbeginn im Betrieb, damit Sie sich in Ruhe umziehen und lhre Arbeit gemeinsam
mit lhren Kolleginnen und Kollegen piinktlich beginnen konnen.

Uberstunden

In Ausnahmeféllen kann die tagliche Ausbildungszeit fir volljahrige Auszubildende auf maxi-
mal 10 Stunden ausgeweitet werden (§ 3 Satz 2 ArbZG).

GemaB § 17 Abs. 3 BBiG wird eine liber die vereinbarte tagliche Ausbildungszeit hinausgehen-
de Beschéftigung besonders verglitet oder in Freizeit ausgeglichen.

Pausen
GemaB den gesetzlichen Bestimmungen sind Pausen in folgendem Umfang einzuhalten:

Jugendliche Volljéhrige

Arbeitszeit 4,5 - 6 h = 30 Minuten Pause Arbeitszeit 6 - 9 h = 30 Minuten Pause
Arbeitszeit (iber 6 h = 60 Minuten Pause Arbeitszeit Uber 9 h = 45 Minuten Pause

Als Ruhepause gilt nur eine Arbeitsunterbre- Die Ruhezeiten kénnen in Abschnitte von je
chung von mindestens 15 Minuten. mindestens 15 Minuten aufgeteilt werden.
Nach spétestens 4,5 Stunden muss eine Ru- Nach spétestens 6 Stunden muss eine Ruhe-
hepause erfoigen. pause erfolgen.

Verhalten im Krankheitsfall

Im Krankheits- oder Verhinderungsfall ist Herr/Frau
Tel.: vor Arbeitsbeginn zu benachrichtigen.

Nach dem Arztbesuch ist der Betrieb unverzlglich liber die voraussichtliche Dauer der Krankheit
zu informieren.

Die Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung des Arztes muss spatestens am dritten Werktag im
Betrieb vorliegen. Dies gilt auch flr Folgebescheinigungen.

Bei Krankheit an Berufsschultagen ist neben dem Betrieb zwingend auch die Berufsschule
unverziglich zu informieren. Die auch in diesem Fall dem Betrieb vorzulegende Arbeitsunfahig-
keitsbescheinigung ist in Kopie an die Berufsschule weiterzuleiten.
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5)

6)

7)

8)
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Arzt-/Behérdenbesuche

Arzt- und Behordenbesuche wéhrend der Ausbildungszeit werden nur im Rahmen gesetzlicher

Bestimmungen genehmigt.

Im Sinne der Arbeitsplanung sind vorhersehbare Termine (z. B. Vorsorgeuntersuchungen, be-
hordliche Vorladungen) spatestens 3 Tage zuvor bei Herrn/Frau

anzumelden.

Urlaub

GemaB § 7 Abs. 1 BUHG sind bei der zeitlichen Festlegung des Urlaubs die Urlaubswiinsche
des Arbeitnehmers zu berlicksichtigen. Zur Priifung der Urlaubswiinsche sind diese spates-
tens 14 Tage vor dem Urlaubsantritt schriftlich bei Herrn/Frau

einzureichen. Kurzfristigere Urlaubswiinsche kdnnen nur in Ausnahmefillen beriicksichtigt wer-

den.

Berufsschule

GemaB den gesetzlichen Bestimmungen erfolgt die Freistellung zum Berufsschulunterricht in

folgendem Umfang:

Jugendliche

Ein Berufsschultag pro Woche mit mehr als 5
Unterrichtsstunden a 45 Minuten ist mit 8 Zeit-
stunden auf die betriebliche Ausbildungszeit
anzurechnen.

Ein zweiter Berufsschultag in der Woche
wird mit der tatséchlichen Unterrichtszeit plus
Pausenzeiten auf die betriebliche Ausbil-
dungszeit angerechnet.

Eine Berufsschulwoche (Biockunterricht) mit
mindestens 25 Unterrichtsstunden a 45 Minu-
ten ist mit 40 Zeitstunden auf die betriebliche
Ausbildungszeit anzurechnen.

Volljahrige

Bei der Uberschneidungen der betrieblichen
Ausbildungszeit und der Berufsschulzeit hat
der Besuch des Berufsschulunterrichts Vor-
rang.

Die Berufsschulzeit (inkl. der Pausen und der
Wegezeit zwischen Berufsschule und Betrieb)
ist auf die tagliche Ausbildungszeit anzurech-
nen.

Die Freistellungsregelung fir Jugendliche gilt ebenfalls bei volljahrige Auszubildende[1*.
Nach dem 2. Berufsschultag wird die Ausbildung im Betrieb fortgefahrt [1".

(*Zutreﬁendes bitte ankreuzen)

Bei Ausfall des Berufsschulunterrichts sind Auszubildende verpflichtet unverziiglich den Be-

trieb zu benachrichtigen.

Fiihren der Ausbildungsnachweise

Auszubildende haben regelmaBig (mindestens wochentlich) einen schriftlichen Ausbildungs-
nachweis zu fuhren. lhnen wird hierzu wahrend der Ausbildungszeit die Gelegenheit gegeben.

Der Ausbildungsnachweis ist Herrn/Frau

jeweils am 1. sowie am

15. eines Monats (bei Wochenend- oder Feiertagen am folgenden Werktag) zur Durchsicht und

Unterschrift vorzulegen.

Der Betrieb verpflichtet sich das Berichtsheft innerhalb einer Woche zu korrigieren und unter-

zeichnet zurlickzugeben.
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9) Verhalten bei Unfillen
Bei Arbeits- sowie Wegeunfallen ist der Betrieb unverziiglich zu informieren.

Schaden an Maschinen sowie anderen Arbeitsgeraten sind, zur Vermeidung von Gefahren, un-
verziiglich dem persdnlichen Ansprechpariner (Ausbilder/Betriebsleiter) zu melden.

10) Nutzung privater Telefone (Handy); private Internetnutzung wihrend der Ausbildungszeit

Die Nutzung privater Telefone wéahrend der Ausbildungszeit (Telefonate, SMS, MMS usw.) ist
grundsétzlich nur in dringenden Notféllen gestattet. Gleiches gilt fir die private Nutzung des
Internets.

11) Weitere Vereinbarungen

Weitere Vereinbarungen kénnen z. B. die betriebliche Raucherregelung, das Abmelden beim
Verlassen des Ausbildungsplatzes wahrend der Ausbildungszeit, die Kleiderordnung, die Nut-
zung betriebseigener Fahrzeuge, die Regelung von Ubungsabenden, Tatowierungen (Piercings)
oder andere Sonderregelungen betreffen.

Weiterhin gelten die sonstigen Vereinbarungen:

Die Vertragspartner bestéatigen die einvernehmliche Unterzeichnung der obigen Vereinbarungen.
Der/die Auszubildende wurde eingehend Uber die Inhalte der Vereinbarung informiert und hat diese

verstanden.
(Ort/Datum) (Unterschrift Auszubildende/-r)
(Unterschrift Betrieb) (ggf. Unterschrift Erziehungsberechtigte/-r)

Alle Vertragspartner erhalten eine Kopie dieses Dokuments.
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