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Hinweise fur neu eingestellte Auszubildende

Liebe Auszubildende,

wir begrul3en Sie sehr herzlich an der Humboldt-Universitat zu
Berlin und wiunschen Ihnen viel Erfolg und Freude bei der Durch-
fuhrung Ihrer Ausbildung.

Mit dem heutigen Tag beginnt fur Sie ein neuer Lebensabschnitt.
Wir mochten Ihnen mit dieser Broschure helfen, sich in lhrem
neuen Wirkungskreis leichter zurechtzufinden und bitten Sie, die
nachfolgenden Hinweise wahrend der Ausbildung zu beachten.

1. Rechtsgrundlagen
Die Rechtsgrundlagen fir Ihr Ausbildungsverhéltnis sind u.a.

= das Berufsbildungsgesetz (BBiG)

= der Tarifvertrag fur Auszubildende der Lander in Ausbildungsberufen nach dem
Berufsbildungsgesetz (TVA-L BBiG) i.V. mit dem Tarifvertrag zur Ubernahme des
TV-L fur die Humboldt-Universitat zu Berlin (TV-L HU)

= das Jugendarbeitsschutzgesetz

= die entsprechenden Ausbildungsrahmenverordnungen.

Alle diese Grundlagen finden Sie auch auf unserer Internetseite. AuBerdem gilt der mit
Ihnen abgeschlossene Ausbildungsvertrag.

Alle sollten sich tber ihre Rechte und Pflichten informieren. Deshalb nehmen Sie bitte
von diesen Rechtsgrundlagen Kenntnis.

Die Gesetzestexte finden Sie im Internet unter folgenden Adressen:

-

Berufsbildungsgesetz
http://www.buzer.de/gesetz/3118/

Rechtsgrundlagen fur Auszubildende >

TVA-L BBIG

Jugendarbeitsschutzgesetz,

Dienstvereinbarung Berufsausbildung
Dienstvereinbarung uber die gleitende Arbeitszeit
https://azubi.hu-berlin.de/ - Rechtsgrundlagen

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
von Wilhelm von Humboldt
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Datenschutz-Grundverordnung DSGVO
https://dsgvo-gesetz.de/

Rechtsgrundlagen =

TV-L HU

Mutterschutzgesetz
https://www.personalabteilung.hu-berlin.de/rechtliche-grundlagen

Weiterfuhrende Informationen erhalten Sie auch auf der Homepage der Humboldt-
Universitat zu Berlin unter

-IH

Link = https://azubi.hu-berlin.de/
]34 [a]
M
-

2. Ausbildungsverlauf

Im Rahmen der dualen Ausbildung erhalten Sie an der Humboldt-Universitat zu Berlin
Ilhre praktische Ausbildung. Diese kann gekoppelt sein mit einem Praktikum auflerhalb
der Universitat sowie — in einigen Berufen — mit einer Uberbetrieblichen Ausbildung in
den jeweiligen Ausbildungszentren. Die theoretische Ausbildung erfolgt an einem Ober-
stufenzentrum (= Berufsschule).

Nach der Halfte der Ausbildungszeit wird eine Zwischenpriufung bzw. im Rahmen der ,,ge-
streckten Abschlussprifung” Teil | der Abschlussprifung abgelegt.

Vor Beendigung der Ausbildung wird die Abschlussprufung bzw. Abschlusspriufung Teil 11
vor der der Prufungskommission der jeweiligen zustdndigen Stelle absolviert.

3. Theoretische Ausbildung

Wahrend der Ausbildung besuchen Sie die Berufsschule. Nach dem regularen Unterricht
(mind. 270 Minuten = 6 Unterrichtsstunden) sind Sie von der praktischen Ausbildung
befreit.

Bei Unterrichtsausfall oder im Anschluss an Veranstaltungen im Rahmen der Ausbildung
ist es lhnen nicht selbst Uberlassen zu beurteilen, ob Sie der praktischen Ausbildung
fernbleiben durfen. Die Entscheidung darutber trifft immer entweder Ihr Ausbilder oder
lhre Ausbilderin bzw. die Ausbildungsleitung (Frau Hahn). Melden Sie sich in einem sol-
chen Fall unbedingt telefonisch bei Ilhrem Ausbilder, Ihrer Ausbilderin oder der Ausbil-
dungsleitung.

Nach Abschluss jedes Schulhalbjahres legen Sie bitte die Zeugniskarte bzw. das Zeugnis
der Berufsschule unverziglich dem Ausbilder oder der Ausbilderin zur Unterzeichnung
vor. Eine Kopie der Zeugniskarte bzw. des Zeugnisses ist bei der Ausbildungsleiterin,
Frau Hahn, abzugeben.

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
von Wilhelm von Humboldt
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4. Berichtsheft

Waéhrend der gesamten Ausbildungszeit ist von Ihnen ein Berichtsheft lickenlos (taglich!)
zu fuhren. In diesem Heft geben Sie kurz und aussagekréftig wieder, was Sie an dem
jeweiligen Tag getan bzw. gelernt haben. Urlaubs- und Krankheitszeiten sind ebenfalls
anzugeben.

Das Berichtsheft wird wochentlich dem Praxisanleiter oder der Praxisanleiterin sowie mo-
natlich dem Ausbilder oder der Ausbilderin bzw. Meister oder Meisterin zur Durchsicht
und Unterzeichnung vorgelegt.

Die korrekte Fuhrung des Heftes ist eine wichtige Voraussetzung fur lhre Zulassung zur
Zwischen- und Abschlussprifung.

Sind Sie noch nicht volljahrig, miussen lhre Eltern mindestens einmal monatlich das Be-
richtsheft unterschreiben.

Das Berichtsheft wird lhnen vom Ausbildungsbetrieb zur Verfiigung gestellt. Detaillierte
Informationen dazu erhalten Sie von Ihrem Ausbilder bzw. lhrer Ausbilderin.

5. Arbeitszeit und Pausenregelung

Die Arbeitszeit richtet sich nach der Arbeitszeitregelung in den Ausbildungsstellen. Nicht
in jeder Praxisstelle ist Gleitzeit mdglich. Nahere Informationen geben Ihnen die Ausbil-

der, siehe auch Dienstvereinbarung uber die gleitende Arbeitszeit.

Link = Dienstvereinbarung uber die gleitende Arbeitszeit

Arbeitszeit: 39 Stunden 24 Minuten = 7 Stunden 52 Minuten/Tag

Pausenregelung: nach 6 Stunden Arbeitszeit: 30 Minuten
nach 9 Stunden Arbeitszeit: 45 Minuten

bei Jugendlichen (zwischen 15 und 17 Jahren) gilt:
4,5 — 6 Stunden Arbeitszeit: 30 Minuten
mehr als 6 Stunden Arbeitszeit: 60 Minuten

Die Pausen werden auf die Arbeitszeit angerechnet und sind generell zu nehmen und ein-
zuhalten.

Bsp.: 7 Stunden 52 Minuten Arbeitszeit, 30 Minuten Pause = 8 Stunden 22 Minuten
Arbeitszeit ist in dem Gleitzeitbogen einzutragen.

6. Probezeit

Die Probezeit betragt drei Monate. Im Verlauf des 3. Monats (November d.J.) wird ein
Probezeitgesprach gefiuhrt. Im Anschluss daran wird festgelegt und Ihnen mitgeteilt, ob
Sie die Probezeit bestanden haben. lhr Personalsachbearbeiter oder lhre Personalsach-
bearbeiterin erhalt Uber das Ergebnis umgehend eine Mitteilung.

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
von Wilhelm von Humboldt
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7. Krankheit

Sollten Sie wegen Krankheit fehlen missen, unterrichten Sie bitte telefonisch und unver-
zuglich (spatestens bis 9.00 Uhr des betreffenden Tages) den Ausbilder/die Ausbilderin
sowie die Praxisstelle bzw. die Berufsschule (sofern die Erkrankung in der Schulzeit
liegt). Erreichen Sie diese nicht, melden Sie sich bei der Ausbildungsleiterin.

Sollten Sie keinen erreichen, senden Sie bitte eine Mail an lhre Ausbilderin oder lhren
Ausbilder und an die Ausbildungsleiterin Frau Hahn.

Die Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung besteht aus 3 Teilen. Der Teil mit dem Vermerk
»Anfertigung zur Vorlage beim Arbeitgeber” ist sofort (innerhalb von 3 Werktagen) an
das Referat Besondere Personalangelegenheiten, SG Berufsausbildung, Frau Hahn

(111 E 4) zu senden.

Der Teil mit dem Vermerk ,,Zur Vorlage bei der Krankenkasse* muss umgehend an die fur
Sie zustandige Krankenkasse geschickt werden. Der dritte Teil ist eine Ausfertigung fur
Sie und verbleibt bei lhnen.

Sind Sie wieder gesund, melden Sie sich bis um 9.00 Uhr bei lhrer Ausbilderin oder Ih-
rem Ausbilder und bei der Ausbildungsleiterin Frau Hahn (telefonisch oder per Mail).

Sollten Sie innerhalb der ersten 4 Wochen nach Beginn des Ausbildungsverhéltnisses er-
kranken, haben Sie keinen Anspruch auf Zahlung der Ausbildungsvergutung fur die Zeit
der Krankheit [§ 13 Abs. 2 TVA-L BBIiG i.V.m. § 3 Abs. 3 Entgeltfortzahlungsgesetz].

Bsp.: 10.-12.09.2019 erkrankt = fur diese 3 Tagen erhalten Sie keine Ausbildungsvergu-
tung.

Wenn Sie aber innerhalb einer Woche lhre Krankenkasse Uber die Erkrankung informie-
ren, wird Krankengeld von der Krankenkasse in Hohe von 70 Prozent der Bruttovergu-
tung, max. aber 90 Prozent der Nettoverglutung gezahlt.

Link = https://www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-
a-z/referat-iii-b/arbeitsunfahigkeit

8. Urlaub

lhnen steht das erste Mal Urlaub zu, wenn Sie die Probezeit von 3 Monaten bestanden
haben.

Der Urlaub muss vorrangig in den Schulferien genommen werden. Stellen Sie den Antrag
auf Erholungsurlaub rechtzeitig (mindestens zwei Wochen vorher). Der Urlaub wird von
Ihnen in Absprache mit der jeweiligen Praxisstelle bei Ihrem Ausbilder oder Ihrer Ausbil-
derin beantragt. Den Urlaub dirfen Sie nur antreten, wenn die Bewilligung vorliegt.

Zu beachten: In den Sommerferien sind mindestens zwei Wochen hintereinander zu
nehmen, da nur dann ein Erholungseffekt auftreten kann.

Grundsatzlich dirfen Sie keinen Urlaub nehmen, wenn Sie die Berufsschule besuchen.

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
von Wilhelm von Humboldt
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Bei Inanspruchnahme von Bildungsurlaub (als Auszubildende bzw. Auszubildender aus-
schlieBlich fur die Teilnahme an politischer Weiterbildung) ist nach der Dienstvereinba-
rung Berufsausbildung zu verfahren.

Link =
https://www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-
z/referat-iii-a/urlaub-fur-auszubildende

9. Zustandigkeit der Personalabteilung

lhre zustandige Bearbeiterin oder lhr zustandiger Bearbeiter in der Abteilung fir Personal
und Personalentwicklung, Referat Personalstelle Tarifbeschéaftigte, ist fur Sie da, wenn es
um die Bearbeitung lhrer Antrage z. B.

= auf Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) von der Agentur fur Arbeit oder
= fUr Kindergeld von der Familienkasse

geht (Bearbeiter oder Bearbeiterin: siehe Punkt 17).

Die Schreiben der Abteilung fur Personal und Personalentwicklung — insbesondere zum
Verfahren der Ubernahme nach Beendigung der Ausbildung - sind unbedingt zu beach-
ten; Fristen und Termine sind einzuhalten.

10. Persdnliche Mitteilungen

Bitte teilen Sie personliche Anderungen wie Anschrift, Telefon, Familienstand usw. umge-
hend per E-Mail der Ausbildungsleiterin, Frau Hahn, mit.

Uber eine Anderung der Bankverbindung informieren Sie schriftlich lhre zustandigen Be-
arbeiterin in der Haushaltsabteilung, Referat Gehaltsstelle (steht auf lhrem Vergitungs-
nachweis, siehe auch Punkt 17).

Link =

Formular zur Anderung der Bankverbindung
https://www.haushaltsabteilung.hu-berlin.de/de/struktur-
service/vordrucke-a-z

BANKVERBINDUNG_Stand_ 13102014 FORMULAR.pdf

11. Ausiibung von Nebentatigkeiten

Einen Antrag auf Nebentatigkeit gegen Entgelt haben Sie rechtzeitig und schriftlich tGber
Ilhren Ausbilder/Ausbilderin der Ausbildungsleiterin Frau Hahn zuzusenden.

Eine Nebentéatigkeit wird im ersten Ausbildungsjahr grundséatzlich nicht gestattet.
Ab dem 2. Ausbildungsjahr ist eine Nebentatigkeit mdglich.

Wenn durch die Nebentatigkeit Probleme in der Ausbildung entstehen, kann die Zusage
zurickgenommen werden.

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
von Wilhelm von Humboldt
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Eine Grundvoraussetzung fur die Gewahrung der Nebentatigkeit sind gute bis sehr gute
Leistungen sowohl in der Theorie als auch in der Praxis.

Bitte beachten Sie: Eine verspatete Antragstellung (das heil3t nach Beginn der Tatigkeit)
stellt eine Pflichtverletzung dar.

Link =

Antrage auf Genehmigung einer Nebentatigkeit erhalten Sie
online unter:

http://www.personalabteilung.hu-
berlin.de/vordrucke/nebentatigkeit

12. Ausbildungsvergutung

Die Ausbildungsvergutung wird auf das von lhnen eingerichtete Konto tUberwiesen. Zahl-
tag ist jeweils der letzte Tag des Monats. Anderung der Bankverbindung = s.a. Punkt 10.

13. Vermogenswirksame Leistungen

Sie erhalten auf Antrag eine vermégenswirksame Leistung in Hohe von 13,29 € als Azubi.
Voraussetzung fur die Gewahrung ist jedoch, dass Sie z. B.

= npach dem Spar-Pramiengesetz einen Sparratenvertrag oder Sparvertrag uber

vermogenswirksame Leistungen,

= nach dem Wohnungsbau-Pramiengesetz einen Bausparvertrag,

= einen Kapitalversicherungsvertrag im Sinne des 3. Vermdgensbildungsgesetzes
bei einer Bank, Sparkasse oder entsprechenden Institution oder Unternehmen abschlie-
Ren.

Fur die Mitteilung der gewahlten Anlageform ist ausschliellich der dafir vorgesehene
Vordruck zu verwenden. Dieser ist online unter dem

Link =
http://www.personalabteilung.hu-berlin.de/vordrucke/antrag-
zZu-vermogenswirksamen-leistungen

Das Referat Gehaltsstelle der Abteilung fur Personal und Personalentwicklung bearbeitet
die Antrage auf vermodgenswirksame Leistung.

14. Arbeitsschutz, Verhalten bei Arbeits- und Wegeunfall

Am ersten Ausbildungstag erhalten Sie die erforderliche Arbeitsschutzbekleidung. Sie ist
in der praktischen Ausbildung grundsatzlich zu tragen. Bitte achten Sie darauf, diese
pfleglich zu behandeln.

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
von Wilhelm von Humboldt
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Bitte beachten Sie: Verletzungen und Gesundheitsschdden, welche infolge eines Unfalls
(Arbeits- oder Wegeunfall bzw. Freizeitunfall) entstehen, sind unverziglich der Ausbil-
dungsleiterin bzw. Ihrem Ausbilder/lhrer Ausbilderin zu melden.

Sollten Sie dazu nicht imstande sein, hat die Meldepflicht die Person, welche zuerst von
dem Unfall Kenntnis erhalt.

[=]5; ¥ =]

Link zur Unfallmeldung >
https://www.hu-berlin.de/de/formulare/UnfallA.pdf

Nur bei Arbeits- und Wegeunfall: Auszubildende sind kraft Gesetzes gegen die Folgen von
Unfallen (Arbeits- und Wegeunfall) bei der Unfallkasse Berlin versichert. Wird ein Arzt
aufgesucht, geben Sie sofort an, dass es sich um einen Arbeits- bzw. Wegeunfall handelt,
da es in diesem Fall zwingend erforderlich ist, einen ,,Durchgangsarzt“ aufzusuchen.

Durchgangsarzte sind Facharzte fur Chirurgie und Orthopadie mit besonderen Kenntnis-
sen und Erfahrungen auf dem gesamten Gebiet der Unfallmedizin.

Link = https://www.ta.hu-berlin.de/?fd=365

Unfélle in der Berufsschule sind dem dortigen Sekretariat bzw. dem Lehrpersonal sofort
mitzuteilen.

15. Zuschisse, Kostenubernahme, Sonstiges

Einige Berufsschulen bieten zusatzliche Seminare, Kurse zur Nachhilfe sowie zur Pru-
fungsvorbereitung an. Die Kosten kdnnen ganz oder anteilig Ubernommen werden.

Voraussetzung: Sie stellen einen Antrag auf Ubernahme an die Ausbildungsleitung.

Literatur und sonstige Materialien >

Alles was mit der praktischen Ausbildung im Zusammenhang steht und erforderlich ist,
wird vom Ausbildungsbetrieb Gbernommen wie Werkzeuge und Materialien, Gesetzes-
sammlungen, Zeichenutensilien etc.

Kosten, welche nicht unmittelbar mit der praktischen Ausbildung im Zusammenhang ste-
hen wie z.B. Literatur fir den Berufsschulunterricht werden grundsatzlich nicht tber-
nommen [8 14 Abs. 1 Nr. 3 BBiG].

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
von Wilhelm von Humboldt
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16. Familienheimfahrten

Die Fahrkosten fur Familienheimfahrten von der Ausbildungsstatte oder der Berufsschule
zum Wohnort der Eltern, Erziehungsberechtigen oder Ehe- bzw. Lebenspartner/-in wer-
den einmal monatlich erstattet (811 TVA-L BBIG).

Erstattungsfahig sind die notwendigen Ausgaben bis zur Hohe der Kosten der Fahrkarte
der jeweils niedrigsten Klasse der billigsten regelmé&Rig verkehrenden Beférderungsmit-
tel.

Fahrpreisermalligungen wie z.B. Azubitickets und BahnCard sind zu nutzen. Aufwendun-
gen fur die Bahncard werden tUbernommen. Betragt die Entfernung mehr als 300 km,
kénnen im Bahnverkehr Zuschlage bzw. besondere Fahrpreise (z. B. ICE) erstattet wer-
den.

Eine Ubernahme der Fahrkosten erfolgt nicht, wenn aufgrund geringer Entfernung eine
tagliche Fahrt zumutbar ist oder wenn der auswartigen Aufenthalt (z.B. ein Praktikum)
weniger als 4 Wochen dauert.

Zum Verfahren:
Die Ubernahme erfolgt auf Antrag, das Abrechnungsformular (gelb) erhalten Sie bei der
Ausbildungsleiterin, Frau Hahn.

Zum Antrag sind die entsprechenden Nachweise mit einzureichen. Das Ticket sollte ent-
wertet sein. Bei Heimfahrten mit dem Auto bitte Tankquittungen als Beleg der Fahrt hin-
zuflugen.

Die Fahrkosten werden ruckwirkend nur fiir 6 Monate erstattet!
Es ist immer das guinstigste Verkehrsmittel zu wahlen.

Ein fiktives Beispiel = Die Fahrt Berlin-Hamburg-Berlin kostet mit dem
Auto — 118,00 EUR (0,20 EUR/km)

Zug — mit Bahncard (BC) 25 99,00 EUR und mit BC 50 66,00 ohne Sparpreis
Bus — zwischen 16,00 und ca. 40,00 EUR (je nach Buchungstag)

Daruber hinausgehende Mehrkosten werden nicht erstattet, z.B. Sie fahren mit dem ICE
anstelle eines Regionalzuges.

Azubi-Ticket (Firmenticket)

Das Azubiticket des Verkehrsverbund Berlin-Brandenburg (VBB) in H6he von 365,00 € /
Jahr kdnnen Sie als Firmenticket beantragen. Die monatlichen Gebuhren werden in die-
sem Fall von lhrer Ausbildungsvergitung abgebucht.

Den ausgeflllten ABO-Antrag sowie von Ihnen unterschriebenen Berechtigungsnachweis
und ein Passbild geben Sie an die Ausbildungsleiterin, Frau Hahn.

Link zu den ABO-Unterlagen >
https://www.swp-potsdam.de/de/verkehr/abo-bestellen/

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
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17. Anschrift
Verwenden Sie diese Adresse fur lhre Post an die Ausbildungsleiterin:

Humboldt-Universitat zu Berlin

Abt. fur Personal und Personalentwicklung
Referat Personalentwicklung
Berufsausbildung, Ill E 4

Unter den Linden 6

10099 Berlin

Sitz der Ausbildungsleitung: Ziegelstr. 13 B, Eingang Hofseite, Raum 210

L ; - "ﬂﬂ;t@j j
& TS

e -

@ HU.-'\CMSE'.,

18. Wichtige Telefonnummern (030 2093 ****)

10

Berufsausbildung

Frau Hahn (Ausbildungsleiterin) 12670

Azubibiuro (Bewerbungsmanagement) 12672

Abteilung fur Personal und Personalentwicklung, Sekretariat

Frau Kattluhn 12600
Personalsachbearbeiterin

Frau Gotzmann | 12618

Referat Gehaltsstelle

Frau Miiller | 12577
Betriebsarzt/Betriebsarztin / Arbeitsmedizinisches Zentrum (AMZ)
Frau Riebeling 450570700

Frau Anske

Sekretariat Personalrat

Frau Schiller | 12800

Ilhr Ausbilder / Ihre Ausbilderin

Bitte eintragen:

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
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19. Wichtige Termine und ein Hinweis

Schulferien, in denen Sie Urlaub nehmen kénnen:

Herbstferien 04.10.2019 — 18.10.2019 (kein Urlaub moglich, Einsatz in der Praxisstelle)
Weihnachten 23.12.2019 — 03.01.2020

Winter 03.02.2020 — 07.02.2020

Ostern 06.04.2020 — 17.04.2020

Feiertag 08.05.2020 (einmaliger Feiertag)

Pfingsten 22.05.2020

Sommer 25.06.2020 — 07.08.2020

Weitere Termine:

19.09.2019 Wassersportzentrum Schmdckwitz/ZE Hochschulsport; Azubi-
Sportfest

Nov. 2019 In der Zeit finden die Probezeitgespréche statt

Nov. 2019 Besichtigung der Universitatsbibliothek (VFA)

Dez. 2019 Azubi-Weihnachtsfeier (ein Nachmittag)

Dez. 2019 Veroffentlichung des Online-Weiterbildungsprogramms 2020

Marz 2020 Lehrgang Hochschulrecht / Tastaturlehrgang

Feb. 2020 Besichtigung / Fuhrung Tieranatomisches Theater

April 2020 Besichtigung des Universitatsarchives

Juni 2020 Azubi - Exkursion

Weitere Informationen zu Veranstaltungen kdnnen Sie der Rubrik
LInformationen far Auszubildende* auf der Azubi-Homepage entnehmen.

Link = https://azubi.hu-berlin.de/
- ,.Informationen fir Auszubildende* anklicken

Alle an der Ausbildung Beteiligten stehen Ihnen mit Rat und
Tat zur Seite.
Bitte warten Sie nicht bei Problemen und/oder Sorgen,
sondern wenden Sie sich gleich an uns.
Wir wiunschen Ihnen wahrend der Ausbildung viel Freude
und Erfolg.

Alle Ausbilderinnen und Ausbilder sowie
Ihre Ausbildungsleiterin Frau Hahn

LT NITE Ud
von Wilhelm von Humboldt
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Anlage
Zur Kenntnisnahme >

Verhalten bei
1. Krank- und Gesundmeldung
2. Urlaub und Freistellung von der Arbeit
3. Private Nutzung von Handy/Smartphone/Tablet am Arbeitsplatz
4. Kopfhdrer (Musik) am Arbeitsplatz

1.
Krank- und Gesundmeldung

Auszubildende des 1. Ausbildungsjahres diirfen nur mit einer arztlichen Bescheini-
gung bzw. Krankschrift fehlen.

Die Krankmeldung erfolgt vor 9.00 Uhr personlich bei Ihrer Ausbilderin oder Threm
Ausbilder, der Ausbildungsleiterin, in der Praxisstelle und ggf. in der Berufsschule.

Nach dem Arztbesuch melden Sie sich noch einmal und teilen uns mit, wie lange Sie
krankgeschrieben sind. Sollte ein weiterer Arztbesuch und eine Verlangerung der Krank-
schreibung notwendig sein, melden Sie sich wieder.

Nur in dem Fall, dass Sie trotz mehrmaliger Versuche telefonisch keine Person errei-
chen, schreiben Sie eine E-Mail.

Krankenscheine sind innerhalb von 3 Werktagen an Frau Hahn zu schicken (Anschrift:
siehe Kopfbogen).

Gesundmeldung > wichtig: Am ersten Arbeitstag, auch wenn dieser auf einen Schultag
fallt, melden Sie sich bis um 9.00 Uhr gesund - Ausbildungsleiterin, Frau Hahn, Telefon:
2093 12670.

In der Berufsschule geben Sie bitte eine Kopie lhres Krankenscheines ab.

Bitte beachten Sie >

Erfolgt keine Gesundmeldung, dann kann ich Sie nicht als wieder anwesend melden. Dies
kann Auswirkungen auf die Fortzahlung der Vergutung haben.

Haufig zu spéat eingereichte Krankenscheine, fehlende Krank- und/oder Gesundmeldungen
werden arbeitsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.

Die Arbeitszeit umfasst 7 Stunden 52 Minuten.

Wenn Sie aus gesundheitlichen Grinden den Arbeitsplatz vor 9.00 Uhr verlassen, benéti-
gen Sie fur diesen Tag eine Krankschreibung. Hier gilt das gleiche Verfahren wie bei der
Krankmeldung.

Wenn Sie den Arbeitsplatz nach 9.00 Uhr und bis 15.00 Uhr (gilt als Dienst angetreten;
innerhalb der Kernarbeitszeit) verlassen sollten, vermerken Sie die Beendigung der Arbeit
mit dem Grund in lhrem Gleitzeitbogen. Tragen Sie dann die Abkurzung ,,K“ (Krankheit)
ein.

Das Abmeldeverfahren ist analog wie bei der Krankmeldung. Sollten Sie weiterhin krank
sein, dann siehe Punkt 1. Eine Gesundmeldung ist erforderlich, siehe Punkt 1.

2.
Urlaub und andere Freistellungen

Der Erholungsurlaub ist grundsatzlich vorher (mind. 2 Wochen vor Urlaubsbeginn) zu
beantragen (Urlaubsschein). Der Urlaubsantrag ist von der Praxisanleiterin bzw. —anleiter
zu unterzeichnen (Rubrik Fachvorgesetzte/r) und anschlieRend der Ausbildungsleiterin zur
Genehmigung vorzulegen.

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
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Alle weiteren Freistellungen von der Arbeit (z.B. Sonder- oder Bildungsurlaub) erfolgen

nur auf vorherigem Antrag.

Freistellungen von der Berufsschule oder der uberbetrieblichen Ausbildung (VAK, Grund-
lagenausbildung an der FU, UBA an der Innung) werden nur im absoluten Ausnahmefall
gestattet; wenn keine Klausuren geschrieben werden und die Leistungen stimmen. Auch
hier ist ein schriftlicher Antrag zwingend erforderlich.

Sollte die Freistellung nicht dienstlich begrindet sein, muss Urlaub genommen werden.

3.
Private Nutzung eines Handys/Smartphone oder Tablet am Arbeitsplatz

Die Arbeits- und Lernleistung darf durch die private Nutzung des Smartphone bzw. Handy
oder Tablet nicht beeintrachtigt werden.
Handys/Smartphone sind stumm zu schalten!
Fur private Gesprache sind grundsatzlich die Pausen zu nutzen. Im angemessenen Rah-
men und aus sehr wichtigem Grund ist dies auch in der Arbeitszeit mdglich (Arztbesuch,
Kind krank, Betreuungsleistung u.a.).
4.
Kopfhoérer wahrend der Arbeitszeit

Grundsatzlich ist das Horen von Musik am Arbeitsplatz erlaubt, wenn es die Arbeit
nicht beeintrachtigt und wenn durch die Musik nicht der Tages-Larmexpositionspegel
von 80 dB(A) uUberschritten wird.

Wenn eine Gefahrdung durch das Uberhoéren von Warnsignalen besteht oder es etwa Ga-
belstaplerverkehr in unmittelbarer Nahe gibt, sind Kopfhorer verboten. Ob eine konkrete
Gefahrdung vorliegt, kann nur eine tatigkeits- und arbeitsplatzbezogene Gefahrdungs-
beurteilung beantworten.

In Buros durften die Auswirkungen auf die Arbeitssicherheit vernachlassigbar sein.
Allerdings sinkt die Arbeitsleistung. Musik wirkt sich hier negativ auf unser Arbeitsge-
déchtnis aus, in dem Informationen bearbeitet werden. Untersuchungen haben gezeigt,
dass die Arbeitsleistung sinkt, wenn Musik Uber Kopfhdrer gehort wird.

Es gibt kein generelles Verbot, sofern die Arbeitsleistung und das Arbeitsklima nicht be-
eintrachtigt werden, aber »>
Kopfhorer dirfen nicht wahrend der Bedienung von Maschinen, an maschinell betriebenen
Arbeitsplatzen bzw. in RAumen mit Technik (Stérgerdusche), im Buro mit Telefondienst
und/oder bei Besucherverkehr bzw. wéhrend der Zusammenarbeit mit Kollegen getragen
werden.

Zusammenfassung

Prinzipiell gilt =

1. GemalR der Festlegung der Ausbilderin oder des Ausbilders Uber den Arbeitsbeginn
sind Sie arbeitsbereit an lhrem Arbeitsplatz.

2. Krank- und Gesundmeldung erfolgen jeweils am selben Tag bis 9.00 Uhr.

3. Die Schule / tiberbetrieblichen Ausbildung (UBA) wird wie im Plan angegeben be-
sucht. Es ist nicht gestattet, nach eigenem Gutdinken friiher zu gehen oder spater zu
kommen. Wenn Sie krankgeschrieben sind, bleiben Sie prinzipiell zu Hause. Eventuelle
Klausuren werden nachgeschrieben.

4. Unentschuldigte Fehlzeiten in der Schule oder UBA fuihren grundsatzlich zur Vergi-
tungs-kirzung im Umfang der unentschuldigten Stunde/-n bzw. Tag/e.

,.Nie ist das menschliche Gemt heiterer gestimmt, als wenn es seine richtige Arbeit gefunden hat.*
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5. Die private Nutzung von Handy/Smartphone/Tablet ist generell in der Pause und
nur in besonders dringenden Fallen wahrend der Arbeitszeit gestattet.

6. Das Tragen von Kopfhérern um Musik zu horen, ist nur unter folgenden Bedingun-
gen gestattet:

- keine Arbeit an Maschinen, Umgang mit Technik (keine Wahrnehmung von
Stoérgeréuschen)

- keine Arbeit im Buro mit Telefondienst und Kollegen

- kein Besucherverkehr.

Datum:

Zur Kenntnis genommen:

Name in Druckschrift:

Foto: C. Hahn

Lehrwerkstatt, Gustav-Kirchhoff-Str. 1
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'M&r - Erfahrungsbericht tber das 1. Ausbildungsjahr als
Kauffrau fur Biromanagement von Denise Siegel

Das erste Ausbildungsjahr an der Humboldt-Universitat zu Berlin verging sehr schnell. Ich erinnere
mich noch an die BegruBungsveranstaltung, die mit allen neuen Auszubildenden der Universitat statt-
fand. An dem ersten Tag wurden wir sehr herzlich empfangen und es wurde uns anfangs ein Video
gezeigt, in der sich alle Berufsbilder vorstellten.

Am Anfang erhielten wir als Unterstlitzung einen Paten, der uns zu unserer zukiinftigen neuen Praxis-
stelle fihren sollte. Alle Eindriicke, die am ersten Tag auf einen niederrieselten, waren sehr intensiv.
Und dann dauerte es nicht lange, und ich konnte meine erste Praxisstelle in Adlershof im Archiv besu-
chen. Ein toller Ort, auch um unter anderen einen Uberblick tiber die Universitit zu erhalten. Die Ar-
beit eines Archivars lernte ich kennen und schétzen.

Als zweite Stelle besuchte ich das International Office, das sich im Hauptgebédude der Universitét be-
findet. Dort erwartete mich ein Kontrastprogramm zu dem Archiv. Viele Menschen, mit verschiede-
nen Sprachen, die mich nach Hilfe fragten. Ich konnte die Einfuhrungsveranstaltung des Wintersemes-
ters 2018/2019 erleben, welches mir grolen SpaR bereitet hat. Vor allem hat mir der Kontakt mit den
auslandisch Studierenden viel Freude bereitet, da ich dadurch auch mich selber kennen lernen konnte
und mich personlich weiter entwickelte.

Und nun bin ich bereits an meiner dritten Stelle, zurtick zum Ursprung am Standort Adlershof an der
Mathematisch-Naturwissenschaftlichen Fakultat im Sekretariat. Ich freue mich auf neue Erfahrungen,
die ich hier im Dekanat sammeln darf.

Ruckblickend habe ich bereits jetzt schon einen grof3en Eindruck uber die Humboldt-Universitét erhal-
ten und die Verwaltung intern besser kennen lernen dirfen. Ich lerne jeden Tag etwas Neues und ich
freue mich, die Ausbildung als Kauffrau flr Bliromanagement hier erleben zu dirfen.

Foto: M. Ibold

Erfahrungsbericht Uber das 1. Ausbildungsjahr als Verwaltungs-
fachangestellte an der HU Berlin

Am ersten Tag zum Beginn des ersten Ausbildungsjahres war ich sehr nervés. Wie wer-
den meine Mit-Azubis sein, wo werde ich zuerst arbeiten, wie wird die Berufsschule? Ich
hatte tausend Fragen. Das einzig Entspannte war fur mich, dass ich in Berlin wohne und
somit nicht umziehen musste und damit nicht komplett alles neu fir mich war.
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Frisch aus der Schule gleich in eine Ausbildung starten, es war eine sehr grof3e Umstel-
lung far mich. Zwar haben wir zwei Tage in der Woche Berufsschule, aber sonst einen 8-
Stunden-Tag. Dies war am Anfang schon sehr anstrengend, da ich dies nicht gewohnt
war. Viele meiner Freunde machten erstmal ,,Pause”. Somit fragte ich mich dauernd vor
dem Beginn der Ausbildung, ist die Ausbildung an der HU die richtige Entscheidung ge-
wesen? Nach dem ersten Jahr kann ich definitiv sagen: Ja, auf alle Falle!

Wir, ,,neuen“ Azubis, wurden sehr schnell in die Gemeinschaft der HU aufgenommen und
untereinander verstehen wir uns auch sehr gut. Wir wurden langsam in unseren Ar-
beitsalltag eingefiihrt und bekamen aber auch erst einmal sehr viel Input. Man brauchte
zwar ein paar Wochen, um sich einzugewdhnen, sowohl in den Praxisstellen sowie auch
in der Berufsschule, aber danach wurde vieles Routine. Aber das Wichtigste war, dass der
Spal’ an der Ausbildung erhalten blieb. Was bei mir auf alle Falle zutrifft.

Im Dezember ging es auch schon an die Verwaltungsakademie (VAK), wo wir fur die
Ausbildung zusatzliche Facher unterrichtet bekommen haben. In der Zeit fuhlte ich mich
ein wenig in die Schule zuriickversetzt, da man jetzt die ganze Woche Unterricht hatte.
Was ich als sehr schon empfand.

Das monatliche Azubitreffen mit unserer Ausbilderin half mir am Anfang sehr viel, um
sich an der HU zurechtzufinden. Wir konnten Probleme bzw. Fragen loswerden und ver-
suchten diese zu lésen. Aber auch die verschiedenen Veranstaltungen, wie z.B. die Weih-
nachtsfeier oder die Uni-Challenge, starken den Zusammenhalt bei uns Azubis unterei-
nander.

Das Schwierigste am Anfang der Ausbildung war fur mich taglich bzw. wéchentlich mein
Berichtsheft zu verfassen. Ich musste mich immer wieder daran erinnern. Aber irgend-
wann wird auch dies zur Routine und es hilft nochmal den Tag Revue passieren zu lassen
und zu sehen, was man heute alles gelernt hat.

Jetzt am Ende des ersten Ausbildungsjahres ist die Zwischenprifung nicht mehr weit weg
und man denkt sich, wo ist die Zeit abgeblieben. Das erste Ausbildungsjahr verging wie
im Flug. Ich habe nun schon fast drei Praxisstellen absolviert und fuhle mich als Teil der
HU. In meinen Mit-Azubis habe ich Freunde gefunden, mit denen man sich tGber sehr vie-
les austauschen kann.

An den 8-Stunden-Tag habe ich mich jetzt auch endlich gew6hnt. Naturlich gibt es
manchmal Tage, an denen man gerne morgens einfach im Bett liegen bleiben mdchte,
aber auch diese Ubersteht man.

Zusammenfassend kann ich sagen, dass die Ausbildung an der HU die richtige Entschei-
dung fur mich war. Hinter mir liegt ein sehr ereignisreiches erstes Jahr an der HU mit
vielen neuen Eindricken. Der SpalR und die Motivation an der Ausbildung gingen dabei
nicht verloren. Ich blicke gespannt und erwartungsvoll auf das nachste Ausbildungsjahr.

Aber erst einmal wiinsche ich euch einen guten Start als Azubi an der HU und natirlich
ganz viel Spal in der Ausbildung.
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Foto: C. Hahn (Azubi-Sportfest 2016)

Auf zu neuen Ufern...
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