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Vorwort

Dr. Hubertus Hille Jurgen Hindenberg

Die Qualitat der betrieblichen Berufsausbildung sowie deren Sicherung in Form von Ausbildungsnachweisen
ist wesentlicher Bestandteil einer erfolgreichen Lernpartnerschaft. Die vorliegende Broschure soll allen an
der Ausbildung Beteiligten helfen, bundeseinheitliche Ziele in allen BetriebsgroRen zu erreichen. Nach
eingehender Beratung und Prifung der Rechtslage haben in enger Kooperation mit Ausbilderinnen
und Ausbildern die Ausbildungsberater bei der Entwicklung der Richtlinie zusammen gearbeitet. Der
Berufsbildungsausschuss hat in seiner Sitzung vom 13. September 2011 die Richtlinie zur Fihrung des
Ausbildungsnachweises mit Zustimmung der Arbeitnehmer und Arbeitergeber sowie dem dualen Partner,
den Berufskollegs, verabschiedet.

Die in unserer Handreichung zusammengestellten Muster kénnen Sie auch als Kopiervorlage verwenden.

Der Ausbildungsnachweis ist ein Protokoll der durchgefiihrten betrieblichen Ausbildung und wird sinnvoller
Weise in Form eines Ordners geflhrt. Inihm befindet sich der betriebliche Ausbildungsplan mitder sachlichen
und zeitlichen Gliederung, Niederschriften tUber den vermittelten Berufsschulstoff und betriebliche Muster
bzw. Arbeitsproben. Darliber hinaus werden zusammenhangende Berichte tiber Ausbildungseinheiten und
Lernziele aus dem Rahmenplan des jeweiligen Ausbildungsberufes dokumentiert.

Fir Fragen und Anregungen sowie fir eine Beratung vor Ort stehen die Ausbildungsberater der IHK Bonn/
Rhein-Sieg nach Terminabsprache gerne zur Verfligung.

fls M

Dr. Hubertus Hille Jurgen Hindenberg
Hauptgeschaftsfuhrer Geschaftsfuhrer der Aus- und Weiterbildung
der IHK Bonn/Rhein-Sieg




Ausbildungsnachweis

Der
Ausbildungsnachweis

Auszubildende muissen wahrend ihrer Ausbildung einen schriftlichen Ausbildungsnachweis fuhren. For-
mulare stehen auf der Homepage der IHK Bonn/Rhein-Sieg zur Verfligung. Filialbetriebe kénnen auch die
Formulare des Deutschen Industrie- und Handelskammertages (DIHK) verwenden. Diese entsprechen im
Wesentlichen den Vorgaben der IHK Bonn/Rhein-Sieg.

Dem Auszubildenden ist Gelegenheit zu geben, den Ausbildungsnachweis wahrend der Arbeitszeit zu fih-
ren. Der Ausbildende bzw. der Ausbilder muss die Ausbildungsnachweise regelmafRlig durchsehen; regel-
maRig heil’t: mindestens monatlich.

Ob der Auszubildende den Nachweis taglich, wochentlich oder monatlich fiihrt, entscheidet der Ausbil-
dungsbetrieb. Zu Beginn der Ausbildung kann es sinnvoll sein, Tagesnachweise schreiben zu lassen.
Wurde in einer Ausbildungseinheit ein neuer Ausbildungsinhalt vermittelt, ist das Thema in den Nachweis
einzutragen. In Ausbildungsphasen, in denen Uberwiegend Routinetatigkeiten ausgefiihrt werden (Anwen-
dungsausbildung), gentigen auch Wochen- oder Monatsnachweise. Mindestens einmal im Monat unter-
zeichnet der Ausbildende bzw. Ausbilder die jeweiligen Nachweisblatter.

Letztlich sollten sich im Ausbildungsnachweis alle Lerninhalte des Ausbildungsrahmenplans wiederfinden.

Erganzend zum Nachweis kann der Ausbildungsbetrieb dem Auszubildenden auch den Auftrag erteilen,
ausflihrlichere Fachberichte zu bestimmten Lerninhalten zu schreiben.

An Tagen der Berufsschule sind die Lerninhalte der Berufsschule in den Nachweis aufzunehmen. Gleiches
gilt fir Uberbetriebliche Ausbildungsmaflinahmen und sonstige SchulungsmafRnahmen.

Der Lernfortschritt soll zwischen Ausbilder und Auszubildendem regelmaRig reflektiert werden. Dies erfolgt
Ublicherweise in Form von Orientierungs-, Feedback- oder Beurteilungsgesprachen. Diese Gesprache sind
auf einem gesonderten Blatt zu dokumentieren.

Weitere Informationen, Ansprechpartner und Download-Dokumente
finden Sie im Internet unter www.ihk-bonn.de. Webcode: 425
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Der Ausbildungsnachweis beruht auf drei Saulen:

Das Drei-Saulen-Prinzip

IHK als
prufende
Stelle

Voraus-
setzung fiir die
Zulassung
zur
Abschluss-
prifung

Der Ausbildungsnachweis als didaktisches Mittel zur Lernerfolgssicherung

Richtig angewendet, ist der Ausbildungsnachweis ein hervorragendes Mittel zur Lernerfolgssicherung.

1. Auszubildende sollten Ausbildungsinhalte zeithah dokumentieren, so dass die neuen Lerninhalte
noch im Gedachtnis sind und verfestigen.

2. Zur nochmaligen Gedachtnissicherung haben die Ausbilder die Eintragungen mit den Auszubildenden zu
kontrollieren und zu besprechen.

3. Fehlende Eintrage sind vom Auszubildenden nachzutragen und falsche Eintrage zu korrigieren.

4. Zu wichtigen Themen bzw. Lernzielen ist vom Auszubildenden ein Fachbericht zu erstellen (deswegen
ist der Begriff ,Berichtsheft” zwar alter, aber dennoch hoch aktuell).

5. Einmal im Monat hat der Ausbilder die Eintragungen durchzusehen und ein Feedbackgesprach zu
fuhren. Die Berichte werden mit Datum und Unterschrift versehen (Ausbilder und Auszubildende/r).

Der Ausbildungsnachweis ist somit auch ein modernes Mittel des betrieblichen Ausbildungsmanagements.
Auszubildende lernen, Arbeitsprozesse zu dokumentieren.
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Der Ausbildungsnachweis als Dokument fiir die Zulassung zu den
Abschlussprufungen

Der Ausbildungsnachweis wird zwar im Rahmen der Prifungen nicht bewertet, aber: nur wer den Ausbil-
dungsnachweis ordnungsgemaf gefiuhrt hat und auf Verlangen der IHK vorlegen kann, wird zur Abschluss-
prufung zugelassen. Bei der gestreckten Abschlusspriifung gilt dies schon fur Teil 1.

Im Zulassungsverfahren wird die IHK eine Prifung der Ausbildungsnachweise vornehmen, insbesondere
wenn angeforderte Ausbildungsnachweise nicht vorgelegt wurden, oder

der Auszubildende die Priifung nicht bestanden hat oder

wenn Beschwerden des Ausbildungsbetriebs bzw. des Auszubildenden vorgebracht werden.

Bitte berlicksichtigen Sie, dass nicht gefiihrte Ausbildungsnachweise zur Nicht-Zulassung zur Priifung oder
zum Entzug der Ausbildungsberechtigung fuhren kénnen.

Das von beiden Parteien unterzeichnete Exemplar (bestehend aus einem Monatsnachweis oder mehreren
Tages- und Wochennachweisen) verbleibt als Original im Betrieb. Der Auszubildende behalt eine Kopie
(Nachweis!).

Verlangt die Kammer den Ausbildungsnachweis (Original) verbleibt die Kopie im Betrieb (Nachweis!).

Der Ausbildungsnachweis als Beweismittel bei Streitigkeiten zwischen
Auszubildendem und Ausbildungsbetrieb

Kommt es zu Streitigkeiten zwischen Auszubildendem und Ausbildungsbetrieb, weil beispielsweise der
Auszubildende anfuhrt, er habe wegen Mangeln in der Ausbildung die Priifung nicht bestanden, steht ihm
der zivilgerichtliche Klageweg offen. Hier wird ein Abgleich zwischen Ausbildungsplan (als Sollvorgabe
nach den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans) und den Ausflihrungen im Ausbildungsnachweis (als
Dokumentation der Ausbildungswirklichkeit) erfolgen. Im Sinne einer modernen Qualitatssicherungsdoku-
mentation hat das, was an Lerninhalten im Ausbildungsnachweis fehlt, auch nicht stattgefunden und geht
damit zu Lasten des Ausbildenden. Sind die bemangelten Lerninhalte aufgefiihrt, geht dies zu Lasten des
Auszubildenden.

Uberlasst der Ausbildungsbetrieb das Original dem Auszubildenden, sollte er sich auf jeden Fall vorher eine
Kopie anfertigen.




— Industrie- und Handelskammer
‘ Bonn/Rhein-Sieg

Heft-Nr.:

Name, Vorname:

Ausbildungsnachweis (taglich)

Adresse:

Ausbildungsberuf:
Fachrichtung/Schwerpunkt:
Ausbildungsbetrieb:
Verantwortliche/r Ausbilder/in:
Beginn der Ausbildung:

Ende der Ausbildung:

Hinweise:

1. Der ordnungsgemal} gefuhrte Ausbildungsnachweis ist Zulassungsvoraussetzung zur
Abschlussprufung gemal} § 43 Abs. 1 Nr. 2 BBIG.

2. FuUr das Anfertigen des Ausbildungsnachweises gelten folgende Anforderungen:
e Der Ausbildungsnachweis ist taglich schriftlich zu fuhren.

e Jedes Blatt des Ausbildungsnachweises ist mit dem Namen des/der Auszubilden-
den, dem Ausbildungsjahr und dem Berichtszeitraum zu versehen.

e Der Ausbildungsnachweis muss mindestens stichwortartig den Inhalt der betriebli-
chen Ausbildung wiedergeben. Dabei sind betriebliche Tatigkeiten einerseits sowie
Unterweisungen, betrieblicher Unterricht und sonstige Schulungen andererseits zu
dokumentieren.

¢ |n den Ausbildungsnachweis mussen daruber hinaus die Themen des Berufsschul-
unterrichts aufgenommen werden.

e Die zeitliche Dauer der einzelnen Tatigkeiten sollte aus dem Ausbildungsnachweis
hervorgehen.

3. Ausbildende oder Ausbilder/innen missen die Eintragungen im Ausbildungsnachweis
mindestens monatlich (§ 14 Abs. 1 Nr. 4 BBiG) prufen und die Richtigkeit und Voll-
standigkeit der Eintragungen mit Datum und Unterschrift bestatigen. Sie tragen daflr
Sorge, dass bei minderjahrigen Auszubildenden ein/e gesetzliche/r Vertreter/in in an-
gemessenen Zeitabstanden von den Ausbildungsnachweisen Kenntnis erhalt und
diese unterschriftlich bestatigt.

4. Bei Bedarf kobnnen weitere an der Ausbildung Beteiligte, z. B. die Berufsschule, vom
Ausbildungsnachweis Kenntnis nehmen und dies unterschriftlich bestatigen.






— Industrie- und Handelskammer
‘ Bonn/Rhein-Sieg

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungsnachweis (taglich)

Ausbildungsjahr: Ausbildungsbereich:
Ausbildungswoche vom: bis:
Betriebliche Tatigkeiten, Ausbildungseinheiten, betrieblicher Unterricht, sonstige Schu-
lungen, Themen des Berufsschulunterrichts
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Datum, Unterschrift Auszubildende/r Datum, Unterschrift Ausbildende/r oder

Ausbilder/in

Datum, weitere Sichtvermerke (z. B. Ausbil-
dungsbeauftragte)






— Industrie- und Handelskammer
‘ Bonn/Rhein-Sieg

Ausbildungsnachweis (wochentlich/monatlich)

Heft-Nr.:

Name, Vorname:

Adresse:

Ausbildungsberuf:
Fachrichtung/Schwerpunkt:
Ausbildungsbetrieb:
Verantwortliche/r Ausbilder/in:
Beginn der Ausbildung:

Ende der Ausbildung:

Hinweise:

1. Der ordnungsgemal gefuhrte Ausbildungsnachweis ist Zulassungsvoraussetzung zur
Abschlussprufung gemal § 43 Abs. 1 Nr. 2 BBIG.

2. Fur das Anfertigen des Ausbildungsnachweises gelten folgende Anforderungen:
e Der Ausbildungsnachweis ist schriftlich wochentlich oder monatlich zu fGhren.

e Jedes Blatt des Ausbildungsnachweises ist mit dem Namen des/der Auszubilden-
den, dem Ausbildungsjahr und dem Berichtszeitraum zu versehen.

e Der Ausbildungsnachweis muss mindestens stichwortartig den Inhalt der betriebli-
chen Ausbildung wiedergeben. Dabei sind betriebliche Tatigkeiten einerseits sowie
Unterweisungen, betrieblicher Unterricht und sonstige Schulungen andererseits zu
dokumentieren.

¢ In den Ausbildungsnachweis missen dariber hinaus die Themen des Berufsschul-
unterrichts aufgenommen werden.

e Die zeitliche Dauer der einzelnen Tatigkeiten sollte aus dem Ausbildungsnachweis
hervorgehen.

3. Ausbildende oder Ausbilder/innen mussen die Eintragungen im Ausbildungsnachweis
mindestens monatlich (§ 14 Abs. 1 Nr. 4 BBiG) prufen und die Richtigkeit und Voll-
standigkeit der Eintragungen mit Datum und Unterschrift bestatigen. Sie tragen dafur
Sorge, dass bei minderjahrigen Auszubildenden ein/e gesetzliche/r Vertreter/in in an-
gemessenen Zeitabstanden von den Ausbildungsnachweisen Kenntnis erhalt und
diese unterschriftlich bestatigt.

4. Bei Bedarf kdnnen weitere an der Ausbildung Beteiligte, z. B. die Berufsschule, vom
Ausbildungsnachweis Kenntnis nehmen und dies unterschriftlich bestatigen.






— Industrie- und Handelskammer
. Bonn/Rhein-Sieg

Ausbildungsnachweis (wochentlich/monatlich)

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungsjahr: Ausbildungsbereich:
Ausbildungswoche vom: bis:
Ausbildungsmonat vom: bis:

Betriebliche Tatigkeiten

Ausbildungseinheiten, betrieblicher Unterricht, sonstige Schulungen

Themen des Berufsschulunterrichts

Datum, Unterschrift Auszubildende/r Datum, Unterschrift Ausbildende/r oder
Ausbilder/in

Datum, weitere Sichtvermerke (z. B. Ausbil-
dungsbeauftragte)






— Industrie- und Handelskammer
. Bonn/Rhein-Sieg

Fachbericht zum Thema:

Name des Auszubildenden:

Datum:

Datum, Unterschrift Auszubildende/r Datum, Unterschrift Ausbildende/r oder
Ausbilder/in







— Industrie- und Handelskammer
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Nachweis der Orientierung- bzw. Beurteilungsgesprache

Unterschriften

Datum Abteilung Auszubildender Ausbilder
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Impressum

— Industrie- und Handelskammer
. Bonn/Rhein-Sieg

IHK Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Bonner Talweg 17

53113 Bonn

Tel.: 0228/2284-0

Fax: 0228/2284-170

E-Mail: inffo@bonn.ihk.de
www.ihk-bonn.de

www.ihk-bonn.de, Webcode 7 —
Information zur Ausbildung

www.ihk-bonn.de, Webcode 1326 —
Informationen fur Betriebe

www.ihk-bonn.de, Webcode 1293 —
Informationen fiir Auszubildende

und Lehrstellensuchende




