Musteranschreiben für Auszubildende
Lieber Auszubildender/ liebe Auszubildende,
die Ausbildungsplatzsuche ist geschafft, der Ausbildungsvertrag unterschrieben. Bis zum Beginn des neuen Lebensabschnitts ist noch etwas Zeit und sicherlich von Spannung und Erwartungen, aber auch von Unsicherheit geprägt. Damit Sie einen Einblick in die bisher unbekannte Arbeitswelt und in unser Unternehmen erhalten, haben wir für Sie eine Einführungsmappe zusammengestellt, welche die wichtigsten Informationen für einen gelungenen Ausbildungsstart enthält.
Wir wünschen Ihnen für die Vorbereitungszeit alles Gute und freuen uns, Sie zum Ausbildungsbeginn als neuen Mitarbeiter unseres Unternehmens begrüßen zu können.
Inhalt der Mappe
1. Begrüßungsbrief

2. Ausbildungsplan 
3. Vorbereitung des Ausbildungsbeginns
a. Notwendige Dokumente und Unterlagen

b. Betriebsregeln und –informationen

4. Ihr erster Arbeitstag 
6. Tipps zum Umgang und Verhalten im Ausbildungsunternehmen
7. Erfolgreiche Ausbildung durch Austausch und Kommunikation
a. Feedback-Regeln und Kommunikationskultur

b. Beurteilungsheft – erleichterte Selbsteinschätzung

8. Wichtige Adressen und Ansprechpartner

Vorlage – Notwendige Dokumente und Unterlagen zum Ausbildungsbeginn

Folgende Unterlagen benötigen Sie spätestens an Ihrem ersten Arbeitstag:
· Lohnsteuerkarte/Lohnsteuerbescheinigung: Wir benötigen Ihre Lohnsteuermerkmale. Diese erhalten Sie bei Ihrem Einwohnermeldeamt oder Bürgeramt.

· Krankenversicherung: Mit Beginn der Ausbildung müssen Sie sich selbst versichern. Zu Beginn der Ausbildung brauchen wir Ihre Mitglieds-bescheinigung, um die Beiträge entsprechend zu begleichen.
· Sozialversicherungsausweis: Zu Ausbildungsbeginn benötigen wir Ihren

Sozialversicherungsnachweis. Wenn Sie noch nicht gearbeitet haben, wird der

Sozialversicherungsausweis von Ihrer Krankenkasse bei der

Rentenversicherungsanstalt beantragt.

· Bankverbindung: Sofern Sie noch kein eigenes Girokonto haben, ist jetzt der richtige Zeitpunkt eines zu eröffnen. Damit wir Ihnen Ihre Ausbildungsver-gütung überweisen können, benötigen wir den Namen Ihrer Bank, die Kontonummer und die Bankleitzahl (IBAN).

· Ärztliche Erstuntersuchungsbescheinigung: Wenn Sie unter 18 Jahre alt sind, dürfen Sie nur beschäftigt werden, wenn ein Arzt Ihnen bescheinigt, dass Sie für den gewählten Beruf gesundheitlich geeignet sind. Diese Bescheinigung müssen Sie jährlich bis zu Ihrem 18. Geburtstag erneuern. Darüber hinaus kann es sinnvoll sein, mitzubringen:

· Arbeitskleidung

· Essen und Trinken
Bitte geben Sie die Unterlagen bis zum TT/MM/Jahr bei uns ab. Vielen Dank!
