Hinweis zum Copyright

Diese Unterlage stammt aus dem Projekt MAI — Mentoring fur Ausbilderinnen und
Ausbilder in Unternehmen mit internationaler Unternehmensfiihrung”. Dieses Projekt
wurde von INBAS - Institut fir berufliche Bildung, Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik
GmbH von 2006 bis 2007 in enger Zusammenarbeit mit der IHK Frankfurt am Main
und der IHK Offenbach in diesen beiden Kammerbezirken durchgefiihrt. Es zielte auf
die nachhaltige Sicherung von Ausbildungsplatzen bei kleinen und mittleren
Unternehmen mit auslandischen Inhaberinnen und Inhabern.

Zur Unterstutzung von Betrieben wurden wahrend der Projektlaufzeit mehrere
Informationsmaterialien, Broschiiren und Checklisten erstellt. Diese sind nach wie vor
aktuell und auch heute noch wertvolle Hilfen fir kleine und mittelstandische
Unternehmen.

Finanziert wurde das Projekt MAI durch Mittel aus dem Europaischen Sozialfonds
und des Hessischen Ministeriums fur Wirtschaft, Energie, Verkehr und
Landesentwicklung.

Wir danken Frau Constanze Brucker, Bereichsleiterin Migration und Integration,
INBAS GmbH in Offenbach, fur die Genehmigung die MAI-Dokumente auf der
Homepage der KAUSA Servicestelle Offenbach als Download-File interessierten
Betrieben, Jugendlichen und Eltern zur Verfiigung zu stellen.

Ansprechpartner:

KAUSA Servicestelle Offenbach

Magistrat der Stadt Offenbach am Main

Amt fur Arbeitsférderung, Statistik, Integration

Ralph Kersten, Brigitte Kiimbel, Susan Kazda, Isabel Greiner
KAUSA Servicestelle Offenbach

Christian-PleR-StralRe 11-13

63069 Offenbach

E-Mail: ibergangsmangement@offenbach.de

Telefon: 069 8065-4371
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FUHREN DES AUSBILDUNGSNACHWEISES (BERICHTSHEFT)

Viele Ausbilderinnen und Ausbilder klagen liber eine nachlassige und lieblose

¢ Fiihrung des Ausbildungsnachweises (Berichtsheft) durch ihre Auszubildenden. .
. Dabei erfiillt dieser Nachweis wichtige Funktionen: e Effektiv

¢ Sie als Ausbilder/in kénnen den Ausbildungsverlauf kontrollieren und Lernfort- aquildena
schritte aber auch Defizite Ihres/lhrer Auszubildenden erkennen. Das ordentliche
. Fiihren eines Berichtsheftes zwingt dabei lhre/n Auszubildende/n dazu, sich mit
¢ den Ausbildungsinhalten auseinander zu setzen und kann so helfen, gesteckte

: Lernziele besser zu erreichen. Und schlieBlich ist ein vollstdndiges und ordentliches
¢ Berichtsheft Zulassungsvoraussetzung fiir die Abschlusspriifung.

mit dem

Berichtsheft
I

=» Wann haben Sie das letzte Mal die Angaben lhrer Auszubildenden im Ausbildungsnachweis mit
den Lernzielen des Ausbildungsplans verglichen?

=» KGnnen Sie mit gutem Gewissen bestdtigen, dass lhre Auszubildenden das Berichtsheft wihrend
der Arbeitszeit fiihren k6nnen?

=» Haben Sie dazu ein ruhiges Plidtzchen im Betrieb, wo die Auszubildenden ungestért die Ausbil-
dungsinhalte der letzten Woche in den Ausbildungsnachweis eintragen kénnen?

=» Besprechen Sie mit Ihren Auszubildenden, wenn es sich aus dem Ausbildungsnachweis ergibt,
dass Lerninhalte falsch oder unvollstindig begriffen wurden?

=» Geben Sie ihren Auszubildenden Tipps, welches Thema in dieser Woche im Mittelpunkt des Be-

richts stehen sollte und besprechen Sie mit Ihnen schon im Laufe der Woche, was dazu geiibt
werden muss?

ZU DEN AUSBILDUNGSNACHWEISEN ZAHLEN:

Tages- und Wochenberichte,
Leittexte,

Gestaltungsaufgaben

*+ + + +

Erfahrungsberichte, die tiber die Ausbildungszeit gefiihrt werden missen.
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WARUM IST EIN AUSBILDUNGSNACHWEIS SO WICHTIG?

GESTZLICHE GRUNDLAGE:

Jede/r Auszubildende ist verpflichtet, wihrend seiner/ihrer Ausbildungszeit einen schriftlichen
Ausbildungsnachweis zu fiihren. Diese Verpflichtung ergibt sich aus dem Berufsbildungsgesetz
(8 43 BBiG) und aus dem Berufsausbildungsvertrag.

Die ordnungsgemdfBe Fiihrung des schriftlichen Ausbildungsnachweises gehért
zu den Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung. Anders ausgedriickt:

Ohne schriftlichen Ausbildungsnachweis keine Abschlusspriifung!

UNTERSTUTZUNGSFUNKTION DER AUSBILDUNG:

Die Ausbildungsnachweise dienen der Systematisierung der Ausbildung.

Der/die Auszubildende dokumentiert die Inhalte, die ihm/ihr wihrend der Ausbildung vermittelt
werden.

Der/die Auszubildende kann so Inhalte und Verlauf seiner/ihrer Ausbildung kontinuierlich wieder-
holen.

Um die Ausbildungsnachweise anzufertigen, muss sich der/die Auszubildende intensiv mit dem
Gelernten und Erlebten befassen. Er/sie soll so befihigt werden, "zuriickschauend” Ausbil-
dungsinhalte darzustellen und zu begreifen. Die Aufzeichnungen sollen dem/der Auszubildenden
helfen, den gesamten Betriebsablauf zu beobachten, daraus zu lernen und Zusammenhdinge zu
erkennen.

Wer seinen schriftlichen Ausbildungsnachweis lediglich abschreibt, wird diese Ausbildungs-
ziele nicht erreichen.

g Beachten Sie: Die nicht ordnungsgemdBe Fiihrung bzw. \

die Weigerung des/der Auszubildenden, schriftliche Aus-
bildungsnachweise zu fiihren, kann nach vorheriger
Abmahnung gqf. die auBerordentliche Kiindigung des
Berufsausbildungsverhdltnisses rechtfertigen.

Dies haben die Arbeitsgerichte immer wieder entschieden
und damit der Fiihrung von schriftlichen Ausbildungs-
nachweisen eine hohe Bedeutung im Berufsausbildungs-
\verhdltnis zugemessen.

)
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WARUM IST EIN AUSBILDUNGSNACHWEIS SO WICHTIG?

KONTROLLFUNKTION FUR SIE ALS AUSBILDER/IN:

Der zeitliche und sachliche Ablauf der Ausbildung im Betrieb und in der Berufsschule soll fiir
alle Beteiligten in einfacher Form nachvollziehbar und nachweisbar gemacht werden.

Sie sehen auf einen Blick, welche Inhalte des Rahmenplans Sie bereits vermittelt haben.

Sie konnen erkennen, ob lhr/e Auszubildende/r Zusammenhdnge richtig verstanden hat oder
ob Inhalte nochmals vermittelt werden miissen.

Der Ausbildungsnachweis ist aber auch ein Kontrollinstrument, das dann zum Tragen kommt,
wenn z. B. der/die Auszubildende die Abschlusspriifung nicht bestanden hat und anhand des
Nachweises in Gegeniiberstellung zum Ausbildungsplan eine mangelhafte Ausbildung nach-
weisbar ist (Schadenersatz wegen schlechter Ausbildung!).

Es liegt daher im Interesse des Ausbildungsbetriebes, die Richtigkeit und Vollstdndigkeit der
Eintragungen regelmdBig zu iiberwachen.

AuBerdem muss der ordnungsgemaB gefiihrte Ausbildungsnachweis zur Zulassung zur
Abschlusspriifung - in manchen Kammerbezirken auch schon zur Zwischenpriifung -
der zustandigen IHK vorgelegt werden.

Berichtsheft

€
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WER i1sT FUR WAS zZusTANDIG?

AUSBILDER/IN AUSZUBILDENDE/R

I Vordrucke fiir die schriftlichen Ausbil-
dungsnachweise miissen Sie zu Beginn der
Ausbildung lhren Auszubildenden kostenlos

zur Verfligung stellen.

X Der/die Auszubildende fiihrt den Aus-
bildungsnachweis wéihrend der Ausbildungs-
zeit im Betrieb.

N Es sind wéchentliche oder tdgliche Nach-
weise der Arbeitszeit zu fiihren.

QN Der/die Auszubildende hat den schrift-
lichen Ausbildungsnachweis regelmdBig
lhnen als Ausbilder zur Durchsicht vorzu-
legen.

-

I3 Sie miissen die Eintragungen in den Aus-
bildungsnachweisen mindestens monatlich
priifen, mit Angabe des Datums abzeichnen
und zurlickgeben.

05" Mit Ihrer Unterschrift bestatigen Sie,
dass der/die Auszubildende den schriftlichen
Ausbildungsnachweis selbststandig ge-
schrieben hat und die Inhalte der Wirklich-
keit entsprechen.

ooooooooooooooo

I Sie miissen auch dafiir Sorge tragen,
dass die Berufsschule in angemessenen
Zeitabstanden von den Ausbildungsnach-
weisen Kenntnis erhalt und sie unterschrift-
lich bestdtigen kann.

I Falls der Auszubildende die ordnungs-
gemaBe und vollstandige Flihrung des
schriftlichen Ausbildungsnachweises ver-
nachldssigen sollte, ist es lhre Pflicht, auf
eine vollstdndige und ordnungsgemafe
Flihrung hinzuwirken. Gegebenfalls miissen
Sie die Eltern des/der Auszubildenden be-
nachrichtigen.

™ Die Aufzeichnungen miissen einen Sinn
und Zweck erfiillen, sie miissen vollsténdig
und in ordentlicher Form abgegeben werden.

Der schriftliche Ausbildungsnachweis ist teilweise Grundlage der Abschlusspriifung, so z.B. in dem
Fach "Kenntnisse der betrieblichen Zusammenhénge in der Ausbildungsstatte”.

Inhalt und Form vermitteln dem Priifungsausschuss den ersten Eindruck iiber den Priifling und bie-
ten zahlreiche Ankniipfungspunkte in der Abschlusspriifung.

© INBAS 2007
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WIE MmuUsSs EIN AUSBILDUNGSNACHWEIS AUSSEHEN?

: Die Gestaltung des Ausbildungsnachweises sollte einigen Standards entsprechen. Achten Sie als Aus-
: bilder/in darauf, dass Ihr Azubi diese entsprechend einhilt:

Vom Azubi eigehalten?
Verbesserungsvorschlage?

Die Ausbildungsnachweise miissen mindestens
stichwortartig den Inhalt der betrieblichen Aus-
bildung wiedergeben.

Betriebliche Tdtigkeiten einerseits sowie Unter-
weisungen, betrieblicher Unterricht oder sonstige
Schulungen andererseits sind erkennbar und ge-
trennt zu dokumentieren.

Die Berufsschulthemen und die Schulzeiten sind
ebenso einzutragen. Jedes Blatt des Ausbildungs-
nachweises ist mit dem Namen des Auszubilden-
den, dem Ausbildungsjahr und dem Berichtszeit-
raum zu versehen.

ooooooooooooooo

Bei der Fiihrung des Ausbildungsnachweises soll-
ten die Angaben iiber die ausgeliibte Tditigkeit
auch Aussagen (iber die verwendeten Mittel ent-
halten.

Beispiele (Gastgewerbe):
nicht: Auf dem Gardemanger gearbeitet sondern: Gemiisejulienne aus Karotten, Sellerie
: und Lauch geschnitten

nicht: Im Lager geholfen sondern: Wareneingang von Frischgemiise
: kontrolliert

Beispielhafte Eintragungen fiir den Berufsschultag:

. Putzverlust bei Gemiise berechnet.

: Kalbfleisch und seine Verwendung als Braten- oder Grillfleisch.
Aufgaben von Bundestag und Bundesrat.

Bilder oder andere Dokumente illustrieren
einen Bericht und zeigen den Praxisbezug.
Allerdings ersetzt ein groformatiges Bild
niemals den eigentlichen Text.

© INBAS 2007
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MUSTER FUR AUSBILDUNGSNACHWEIS
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Deutscher Wirtschaftsdienst (2006),

vgl.: Cramer/Schmidt/Wittwer: Personal Ausbilden. Das aktuelle Nachschlagewerk fiir Praktiker.
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ARBEITSUNTERLAGE 6

DAas WICHTIGSTE IN KURZE

DAS WICHTIGSTE FUR AUSBILDER/IN UND AUSZUBILDENDE IN KURZE:

Woher bekommt man das Berichtsheft / Ausbildungs- und Tatigkeitsnachweisheft?

=>» Die Berichtshefte kénnen in jeder gréBeren Buchhandlung oder im Buchverlag erworben
werden.

=» Vordrucke fiir das Berichtsheft finden Sie auBerdem kostenlos auf der Homepage lhrer IHK
unter der Rubrik Aus- und Weiterbildung!

=>» Sie als Ausbildungsbetrieb miissen diese Ihrem Auszubildenden kostenfrei zur Verfiigung
stellen.
Wie muss das Berichtsheft / der Ausbildungs- und Tatigkeitsnachweis gefiihrt werden?

=» Der Ausbildungsnachweis soll bei kaufmdnnischen Berufen als Wochenbericht, bei technischen
Berufen als Tagesbericht gefiihrt werden.

=» Das Berichtsheft ist auch wdhrend der Berufschulzeit zu fiihren.
=>» Die ordnungsgemdBe Fiihrung ist durch regelmdBiges Abzeichnen vom Ausbildungsbetrieb zu
iiberwachen (ca. alle 4 Wochen).
Wann diirfen Ausbildungsberichte / Berichtshefte geschrieben werden?
: =» DerAusbildungsbetrieb muss dem Auszubildenden Gelegenheit geben, die Berichtshefte in Form
eines Ausbildungsnachweises wihrend der Ausbildungszeit zu fiihren.
Wann muss der Auszubildende das Berichtsheft einreichen?

=» Das Berichtsheft muss nicht in allen Ausbildungsberufen mit der Priifungsanmeldung einge-
reicht werden. Es gilt folgende Regelung, die auch den Anmeldeformularen der zusténdigen
Stelle (IHK) entnommen werden kann.

=>» Fiir kaufmdnnische Ausbildungsberufe (einschl. Florist, Handelsfachpacker, Tierpfleger, Fach-
kraft fiir Lagerwirtschaft, Seegiiterkontrolleur und Tankwart) sind die Berichtshefte zusammen
mit der Priifungsanmeldung einzureichen.

=» Fiir gewerblich / technische Ausbildungsberufe, die Ausbildungsberufe der Gastronomie sowie
alle Berufe der Informations- und Telekommunikationstechnik. (auch: Informatikkaufmann und
Informations- und Telekommunikationssystem-Kaufmann) wird der Abgabetermin fiir die Be-
richtshefte mit der Einladung zur Priifung bekannt gegeben.

Wie lange muss der Auszubildende das Berichtsheft fiihren?
: =>» Berichtshefte miissen auch nach der Abgabe fiir die Priifungsanmeldung bei der Kemmer in
Loseblattform bis zum Ende der Berufsausbildung weitergefiihrt werden.

Was passiert nach der Priifung mit dem Berichtsheft?

=>» Der/die Priifungsteilnehmer/in erhdlt das
Berichtsheft nach der Priifung wieder zuriick.

© INBAS 2007



