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Leitfaden für Auszubildende


Leitfaden für Frau/Herrn:

______________________________________________________________

Auszubildende zur Zahnmedizinischen Fachangestellten in der Praxis:

______________________________________________________________

Wir freuen uns sehr, dass Sie Ihre Ausbildung zur Zahnmedizinischen Fachangestellten in unserer Praxis beginnen. Mit diesem Leitfaden möchten wir Ihnen den Einstieg erleichtern und Ihnen wichtige Informationen zu unserer Zusammenarbeit an die Hand geben.

Eine erfolgreiche Ausbildung lebt von gegenseitigem Respekt, offener Kommunikation und klaren Absprachen. Deshalb haben wir die wichtigsten Regelungen und organisatorischen Hinweise für Sie zusammengestellt. So können wir von Anfang an Transparenz schaffen, Missverständnisse vermeiden und gemeinsam die Grundlage für eine angenehme und erfolgreiche Ausbildungszeit legen.

Selbstverständlich stehen wir Ihnen jederzeit bei Fragen, Anliegen oder Unsicherheiten zur Verfügung. Scheuen Sie sich nicht, uns anzusprechen. Wir unterstützen Sie gerne auf Ihrem Weg durch die Ausbildung.

Ihre persönliche Ansprechpartnerin bzw. Ihr persönlicher Ansprechpartner im Team ist:

_______________________________________________________________________


Arbeitszeiten
Ihre Arbeitszeiten richten sich nach den Öffnungs- und Behandlungszeiten der Praxis.

Zur Arbeitszeit gehören neben der Tätigkeit in der Praxis auch die Vor- und Nachbereitung der Behandlungsräume, die Führung des Ausbildungsnachweises (Berichtsheft), die Zeiten des Berufsschulunterrichts sowie die Wegezeiten zwischen Berufsschule und Praxis (Berufsbildungsgesetz (BBiG) § 15 Freistellung, Anrechnung).

Ihre regelmäßige Ausbildungszeit beträgt einschließlich der Berufsschulzeiten ______ Stunden pro Woche.

Pausen werden entsprechend der Praxisabläufe geplant und erfolgen in Absprache mit Ihrem Team. Bitte stimmen Sie Änderungen oder zusätzliche Pausen mit Frau/Herrn ab:

_______________________________________________________________________



Pausenregelung
Die Gewährung von Pausen richtet sich nach den jeweils geltenden gesetzlichen Bestimmungen.

Für minderjährige Auszubildende gemäß § 11 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)
· Bei einer Arbeitszeit von mehr als 4,5 bis zu 6 Stunden: mindestens 30 Minuten Pause
· Bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden: mindestens 60 Minuten Pause
· Minderjährige dürfen nicht länger als 4,5 Stunden ohne Ruhepause beschäftigt werden.

Für volljährige Auszubildende gemäß § 4 Arbeitszeitgesetz (ArbZG)
· Bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden: mindestens 30 Minuten Pause
· Bei einer Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden: mindestens 45 Minuten Pause
· Volljährige dürfen nicht länger als 6 Stunden ohne Pause arbeiten.

Eine einzelne Pause muss mindestens 15 Minuten dauern und soll innerhalb der gesetzlichen Vorgaben eingeplant werden.


Mehrarbeit / Überstunden
Im Praxisalltag können unvorhergesehene Situationen auftreten, beispielsweise längere Behandlungen oder kurzfristige personelle Engpässe. In solchen Fällen kann es erforderlich sein, dass die Arbeitszeit gelegentlich über die reguläre Arbeitszeit hinausgeht.

Arbeitszeiten, die mehr als ______ Minuten über die reguläre Arbeitszeit hinausgehen, gelten als Mehrarbeit bzw. Überstunden.

Bitte dokumentieren Sie diese Zeiten in einem persönlichen Nachweisheft mit folgenden Angaben:
· Datum
· Grund der Mehrarbeit/Überstunden
· Dauer der Mehrarbeit/Überstunden (in Minuten)
· Unterschrift der bestätigenden Person

Die Eintragungen werden durch Frau/Herrn _________________________________________ bestätigt.

Gemeinsam überprüfen wir die erfassten Zeiten regelmäßig. Ein Ausgleich erfolgt entsprechend den gesetzlichen und betrieblichen Regelungen durch Freizeitausgleich oder Vergütung.

Sie sind noch minderjährig?
In diesem Fall ist Ihnen zwingend Freizeitausgleich an einem anderen Werktag der gleichen Woche zu gewähren.








Urlaub
Die Urlaubsplanung erfolgt unter Berücksichtigung der betrieblichen Abläufe sowie Ihrer schulischen Verpflichtungen.

Gemäß den gesetzlichen Vorgaben haben Auszubildende Anspruch auf mindestens zwei zusammenhängende Urlaubswochen während der Schulferien.

Bitte teilen Sie uns Ihre Urlaubswünsche möglichst frühzeitig mit, damit diese bei der Planung berücksichtigt werden können.


Krankmeldung
Sollten Sie erkranken, informieren Sie die Praxis unverzüglich telefonisch.

Bitte melden Sie sich ab ______ Uhr bei Frau/Herrn:

_______________________________________________________________________

Eine Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung benötigen Sie ab dem _______ Tag.

Sollte Ihre Erkrankung länger andauern als zunächst erwartet, informieren Sie die Praxis ebenfalls frühzeitig, spätestens am letzten Tag der auslaufenden Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung, über die Verlängerung der festgestellten Arbeitsunfähigkeit.

Im Falle einer ärztlich festgestellten Arbeitsunfähigkeit erfolgt die Übermittlung der Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung in der Regel elektronisch durch die behandelnde Arztpraxis.

Beachten Sie, dass die telefonische Krankmeldung erforderlich ist. Nachrichten per SMS, Messenger-Dienst oder soziale Medien ersetzen diese Mitteilung nicht.


Berufsschule
Der Besuch der Berufsschule ist ein wesentlicher Bestandteil Ihrer dualen Berufsausbildung und daher verpflichtend.

Verspätungen oder Fehlzeiten führen zu versäumter Ausbildungszeit und können Auswirkungen auf die Zulassung zu Prüfungen haben. Die Praxis wird über Fehlzeiten von der Berufsschule informiert. Dieses Fehlverhalten kann ausbildungsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.

Bitte informieren Sie uns zeitnah über eventuelle Fehlzeiten oder Verspätungen, damit wir gemeinsam gegebenenfalls notwendige Schritte abstimmen können.

Entschuldigungen für die Berufsschule sind entsprechend den schulischen Vorgaben einzureichen und gegebenenfalls durch die Praxis zu bestätigen.


Unterrichtsausfall
Sollte Unterricht ausfallen, informieren Sie bitte umgehend die Praxis.

Da Berufsschulzeiten grundsätzlich als Ausbildungszeit gelten, besprechen wir gemeinsam, ob ein Einsatz in der Praxis erforderlich ist.

Eine unterlassene Mitteilung über Unterrichtsausfall kann als Verstoß gegen die Pflichten aus dem Ausbildungsverhältnis gewertet werden.


Digitaler Ausbildungsnachweis
Während Ihrer Ausbildung sind Sie verpflichtet, einen Ausbildungsnachweis zu führen. Dieser wird von der Zahnärztekammer Niedersachsen digital zur Verfügung gestellt.

Für die Registrierung haben Sie bereits eine E-Mail von support@zkn-berichtsheft.de erhalten. Bitte melden Sie sich zeitnah im System an.

Sollten Sie Unterstützung bei der Anmeldung oder der Nutzung des digitalen Ausbildungsnachweises benötigen, wenden Sie sich bitte an Frau/Herrn:

_______________________________________________________________________
in Ihrer Ausbildungspraxis oder an die Abteilung Ausbildung der Zahnärztekammer Niedersachsen.

Als Auszubildende bzw. Auszubildender sind Sie verpflichtet, Ihre ausgeführten Tätigkeiten regelmäßig und stichpunktartig in Form von Wochenberichten zu dokumentieren. Die Einträge werden von Ihrer Ausbildungspraxis über den Praxiszugang überprüft.

Die sorgfältige und kontinuierliche Führung des Ausbildungsnachweises ist ein wichtiger Bestandteil Ihrer Ausbildung und Voraussetzung für die Zulassung zur Abschlussprüfung. Bitte achten Sie daher darauf, Ihre Berichte vollständig und fristgerecht zu erstellen. Eine nicht ordnungsgemäße oder wiederholt unterlassene Führung des Ausbildungsnachweises stellt einen Verstoß gegen die Pflichten aus dem Ausbildungsverhältnis dar und kann auch hierbei arbeitsrechtliche beziehungsweise ausbildungsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.


Nutzung von Handy, Internet und sozialen Medien
Während der Arbeitszeit steht die Ausbildung sowie die Betreuung unserer Patientinnen und Patienten im Vordergrund. Die private Nutzung von Mobiltelefonen, Internet und sozialen Medien ist daher während der Arbeitszeit grundsätzlich nicht gestattet.

Während der Pausen dürfen Sie Ihr Mobiltelefon selbstverständlich nutzen.
Die Nutzung von Praxiscomputern für private Zwecke ist nur nach vorheriger Zustimmung von Frau/Herrn

_______________________________________________________________________
zulässig.



Praxistelefon, Arbeitskleidung und Fachliteratur
Zu Beginn Ihrer Ausbildung werden Sie in die Abläufe der Praxis eingewiesen. Dazu gehört auch die korrekte Annahme und Bearbeitung von Telefongesprächen.

Unsere Praxiskleidung wird Ihnen für die berufliche Tätigkeit zur Verfügung gestellt. Bitte behandeln Sie diese sorgfältig und pfleglich.

Fachbücher und weitere Lernmaterialien können nach Absprache ausgeliehen werden. Sollten Sie zusätzliche Arbeits- oder Lernmaterialien benötigen, sprechen Sie uns bitte an. Gemeinsam finden wir eine passende Lösung.


Schlussteil
Nun haben wir Ihnen viele wichtige Informationen und Regelungen vorgestellt. Diese dienen dazu, einen reibungslosen Ablauf in unserer Praxis zu gewährleisten und die Zusammenarbeit für alle Beteiligten angenehm zu gestalten.

Dennoch steht hinter allen Regeln vor allem eines: die gemeinsame Arbeit als Team. Fehler, Missverständnisse oder schwierige Situationen können im Arbeitsalltag jederzeit entstehen. Wichtig ist, dass wir offen miteinander sprechen und gemeinsam nach Lösungen suchen.

Zögern Sie daher nicht, uns anzusprechen, wenn Sie etwas nicht verstehen, Unterstützung benötigen oder sich Sorgen machen. Eine offene und respektvolle Kommunikation ist für uns die Grundlage einer erfolgreichen Zusammenarbeit.

Wir wünschen Ihnen einen erfolgreichen Start, viel Freude bei Ihrer Ausbildung und freuen uns darauf, Sie auf Ihrem beruflichen Weg begleiten zu dürfen.

Herzlich willkommen in unserem Team!



Ort, Datum: 			__________________________________________________________


Unterschrift Auszubildende/r:	__________________________________________________________


Unterschrift Praxis: 		__________________________________________________________
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