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Vorwort

Qualitatsentwicklung und -sicherung in der betrieblichen
Berufsausbildung erhalten vor dem Hintergrund des kiinftigen
Fachkraftebedarfs einen immer hoheren Stellenwert. Gerade fir die
IHK-Region Ulm, die fir Leistungsfahigkeit, Innovationskraft, Qualitat
und Ausbildungsleistung steht, ist eine nachhaltige und
qualitatsentwickelnde Berufsausbildung der beste Weg, um diese
Erfolgsfaktoren auch vor den Herausforderungen der
Fachkraftesicherung zu gewahrleisten.

Im Zentrum dieses neuen Ausbildungsnachweises steht ein Abgleich
der tatsachlich vermittelten Ausbildungsinhalte mit den Inhalten des
Ausbildungsrahmenplanes (oder des betrieblichen Ausbildungsplanes)
und die Reflexion des Erlernten durch die Auszubildenden selbst.
Daruiber hinaus wurden Feedbackmdglichkeiten geschaffen, um die
Kommunikation unter den Ausbildungsakteuren anzuregen. Durch die
starkere Teilhabe am gesamten Ausbildungsprozess werden die
Auszubildenden bereits friihzeitig an eine selbstandige und
selbstreflektive Arbeitsweise gewohnt.

Ziel ist die Starkung der beruflichen Handlungskompetenz durch
Férderung von Fach- und Methodenkompetenz sowie Selbst- und
Sozialkompetenz.

Der Berufsbildungsausschuss der IHK Ulm hat die neuen Grundsatze
zur Fihrung des schriftlichen Ausbildungsnachweises beschlossen, die
zum Ausbildungsbeginn 2015 in Kraft treten.

Zur besseren Lesbarkeit haben wir auf eine mannliche/weibliche Form
verzichtet. Sdmtliche Aussagen, die mannlich formuliert sind, gelten
sinngemaf auch fur Frauen.
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|. Ausbildungsnachweis

1. Sinn und Zweck des Ausbildungsnachweises

Der Ausbildungsnachweis ist ein Instrument zur Qualitatsentwicklung
und -sicherung in der betrieblichen Berufsausbildung. Er dient zum
Nachweis des inhaltlichen und zeitlichen Ablaufs der Ausbildung und
dokumentiert alle wahrend der Ausbildung vermittelten Kenntnisse
und Fertigkeiten. Die Flihrung des Ausbildungsnachweises ist im
Berufsbildungsgesetz verankert und Voraussetzung fir die Zulassung
zur Abschlussprifung (§ 43 Abs. 1 Nr. 2, BBIG).

Der Ausbildungsnachweis ist wochentlich von dem Auszubildenden zu
fuhren und mindestens monatlich von dem Ausbilder zu kontrollieren
und zu unterzeichnen. Zur Fihrung des Ausbildungsnachweises ist
dem Auszubildenden wahrend der Arbeitszeit Gelegenheit zu geben.

Der Ausbildungsnachweis erfillt folgende Funktionen:

° Dokumentation der durchgeflihrten betrieblichen Tatigkeiten

. Kontrolle des aktuellen Standes der Vermittlung aller
Lerninhalte gemaB Ausbildungsrahmenplan oder betrieblichem
Ausbildungsplan (wochentlich)

. Einschatzung der Qualitat der Umsetzung der
Ausbildungsinhalte durch den Auszubildenden und
Ruckmeldung durch das ausbildende Personal

. Dokumentation und Reflexion der Lerninhalte der Berufsschule
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2. Grundsatze zur Fithrung des Ausbildungsnachweises

Der Berufsbildungsausschuss der IHK Ulm hat am 17. Madrz 2015 die
folgenden Grundsatze zur Fihrung des schriftlichen
Ausbildungsnachweises beschlossen.

1. Auszubildende haben wahrend der gesamten Dauer der
Ausbildung mindestens wochentlich einen schriftlichen
Ausbildungsnachweis zu fihren.

2. Der Ausbildende oder der Ausbilder haben den
Ausbildungsnachweis mindestens monatlich zu kontrollieren
und abzuzeichnen. Der Ausbilder hat auBerdem Sorge zu
tragen, dass auch der gesetzliche Vertreter des Auszubildenden
in angemessenen Zeitabstanden von dem Ausbildungsnachweis
in Kenntnis gesetzt wird und dies unterschriftlich bestatigt. Der
Berufsschule ist auf Wunsch Einsichtnahme in die
Ausbildungsnachweise der berufsschulpflichtigen
Auszubildenden zu gewdhren.

3. Basierend auf den im Ausbildungsrahmenplan definierten
Ausbildungsinhalten ist ein betrieblicher Ausbildungsplan
(sachlich und zeitlich gegliedert) zu erstellen und in einer
Ubersicht darzustellen.

4. Der Ausbildungsnachweis muss mindestens stichwortartig den
Inhalt der betrieblichen Ausbildung wiedergeben. Dabei sind
betriebliche Tatigkeiten einerseits sowie Unterweisungen,
betrieblicher Unterricht und sonstige Schulungen andererseits
zu dokumentieren. Auch sind die Themen des
Berufsschulunterrichts in den Ausbildungsnachweis
aufzunehmen.

5. Die Ausbildungsnachweise mussen mit der tatsachlichen
betrieblichen Ausbildung Ubereinstimmen. Grundlage sind die
Inhalte der jeweiligen Ausbildungsordnung bzw. des jeweiligen
Ausbildungsrahmenplanes, aus dem wiederum der betriebliche
Ausbildungsplan abgeleitet wird.

6. Die tatsdchlichen Ausbildungsinhalte (betriebliche Tatigkeiten
und betriebliche Lerninhalte) sind von dem Auszubildenden den
Inhalten des Ausbildungsrahmenplanes oder den Inhalten des
darauf basierenden betrieblichen Ausbildungsplanes
zuzuordnen.
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10.

11.

Die Qualitat der Umsetzung der Ausbildungsinhalte ist von dem
Auszubildenden zu reflektieren sowie von dem ausbildenden
Personal einzuschatzen und zurtckzumelden.

Als Beispiel fir den schriftlichen Ausbildungsnachweis kann
das von der IHK vorgeschlagene Muster mit den hierzu
gegebenen Erlduterungen dienen.

Der Auszubildende fiihrt den Ausbildungsnachweis wahrend
der Ausbildungszeit.

Die Vorlage des Ausbildungsnachweises ist gemaB § 43 Abs. 1
Nr. 2 BBiG Zulassungsvoraussetzung fir die Abschlussprifung.
Der Ausbildungsnachweis ist bei der Abschlusspriifung
vorzulegen. Die IHK ist wahrend der Dauer des
Ausbildungsverhaltnisses jederzeit zur Einsichtnahme des
Ausbildungsnachweises berechtigt.

Die aufgeflihrten Grundsatze treten zum Ausbildungsbeginn 2015 in
Kraft. Auszubildenden, die sich zu diesem Zeitpunkt bereits im zweiten
oder dritten Ausbildungsjahr befinden, steht es frei, die bisherige Form
des Ausbildungsnachweises bis zum Ende ihrer Ausbildungszeit
weiterzufihren.
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3. Aufbau, Inhalte und Fiihrung des Ausbildungsnachweises

-

Ausbildungsnachweis

Name

Vorname
Geburtsdatum
Wohnort
StralRe

Ausbildungsberuf
(ggf. Fachrichtung)

Ausbildungsbetrieb
Beginn der Ausbildung
Ende der Ausbildung

DOKUMENT-NR. 10193
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-

Ausbildungsverlauf

Auszubildende/r
Ausbildungsberuf

Ausbildungsbereich

Zeitraum
von - bis

Ausbildungsnachweis-
Nr. von - bis

Datum
Feedback

DOKUMENT-NR. 10193
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Muster 1: Vereinfachte Dokumentation

Auszubildende/r Ausbildungsnachweis Nr.
Abteilung / Sparte Fr die Woche bis
vom
Betriebliche Tatigkeit Lid. NI '
Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) o
Themen der Woche Lfd. N !
(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte) -
Berufsschule
(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)
Reflexion tiber die Vermittlung der Ausbildungsinhalte
[ Reflexion hat stattgefunden
Bemerkungen:
Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.
beauftragte/r Vertreter/in
Datum Datum Datum Datum
" Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans

DOKUMENT-NR. 10193
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Muster 2: Ausfithrliche Dokumentation

Auszubildende/r

Ausbildungsnachweis Nr.

Abteilung / Sparte Fiir die Woche bis
vom

Betriebliche Tatigkeit Ausbildungsplan | Einschétzung
(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) Lfd. Nr. Azubi | Ausbilder/in
Themen der Woche Lfd. N !
(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte) -
Berufsschule
(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)
Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.

beauftragte/r Vertreter/in
Datum Datum Datum Datum

4 = Erwartungen erfiillt; 5 = Erwartungen iibertroffen

" Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans
2 Einschatzung der Qualitat der Umsetzung der Ausbildungsinhalte. Die Einschatzung bezieht sich auf die Erwartungen, die an
den Auszubildenden unter Beriicksichtigung seines aktuellen Ausbildungs- bzw. Wissenstandes gestellt werden:

1 = Erwartungen nicht erfiillt; 2 = Erwartungen teilweise erfiillt; 3 = Erwartungen tiberwiegend erfiillt;

10
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3.1 Allgemeine Angaben

Auf dem Deckblatt des Ausbildungsnachweises werden Angaben zur
Person des Auszubildenden, zum Ausbildungsberuf und
Ausbildungsbetrieb, sowie zum Ausbildungszeitraum gemacht (vgl.
Abbildung 1). Das Deckblatt wird einmalig ausgefillt.

Name Markmann Ausbildungsberuf Kaufmann im Einzelhandel
Vorname Kevin (ggf. Fachrichtung)

Geburtsdatum 14. Juni 1997 Ausbildungsbetrieb Handels GmbH

Wohnort Halbstadt Beginn der Ausbildung 1. September 2015

Strabe Am Marktplatz 4 Ende der Ausbildung 31. August 2018

Abbildung 1: Beispiel Deckblatt

3.2 Ausbildungsverlauf

Der individuelle betriebliche Ausbildungsplan/Ausbildungsverlauf wird
auf der ersten Seite des Ausbildungsnachweises erstellt und
fortlaufend dokumentiert (vgl. Abbildung 2).

Unter ,Ausbildungsbereich” wird die Abteilung bzw. in kleineren
Betrieben der Ausbildungsschwerpunkt gemaf
Ausbildungsrahmenplan/ betrieblichem Ausbildungsplan eingetragen.
Daruiber hinaus sind der Zeitraum und die Ausbildungsnachweis-
Nummer einzutragen. In der letzten Spalte wird die Durchfiihrung der
Feedbackgesprache dokumentiert.

Ausbildunasbereich Zeitraum Ausbildungsnachweis- Datum

9 von - bis Nr. von - bis Feedback

Warenannahme und 1.09. - 30.10.2015 | 1-9 28.10.2015

Kontrolle

Warenpréasentation 2.11.-24.12.2015 | 10 - 17 29.12.2015
29.12.2015 -

Kasse 57.02.2016 18 - 26 26.02.2016

Abbildung 2: Beispiel Ausbildungsverlauf
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3.3 Ausbildungsnachweis/Wochenbericht

Der Ausbildungsnachweis ist von dem Auszubildenden wdéchentlich zu
fihren und von dem Ausbilder mindestens monatlich zu kontrollieren
und zu unterzeichnen.

In den ersten beiden Zeilen werden der Name des Auszubildenden, die
jeweilige Abteilung [ Sparte, der Zeitraum, sowie die fortlaufende
Nummer des Ausbildungsnachweises aufgefihrt.

Durchgeflihrte Tatigkeiten der jeweiligen Woche werden im Abschnitt
.Betriebliche Tatigkeit" dokumentiert und kategorisiert.

Zuordnung der Tatigkeiten zum betrieblichen Ausbildungsplan
Die rechts daneben stehende Spalte ,Lfd. Nr." dient dazu, die
aufgeflhrten Tatigkeiten der laufenden Nummer des Ausbildungs-
rahmenplanes oder des betrieblichen Ausbildungsplanes zuzuordnen
(vgl. Abbildung 3). Hierbei sollte beachtet werden, dass manche
Aufgaben mehreren Unterpunkten zuordenbar sind, andere wiederum
so betriebsspezifisch sind, dass sie maglicherweise nicht im
Ausbildungsrahmenplan benannt sind (diese werden mit dem Kiirzel
,bs" gekennzeichnet).

Auszubildende/r Ausbildungsnachweis Nr. 26

Abteilung / Sparte \I:é]%die Woche 22.02.2016 bis 27.02.2016
Betriebliche Tatigkeit Ausbildungsplan’ Einschatzung®
(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) Lfd. Nr. Azubi | Ausbilder/in

Abbildung 3: Betriebliche Tatigkeit

Reflektion liber die Vermittlung der Ausbildungsinhalte

Zur Lernfortschrittskontrolle und zwecks eines Selbst- und
Fremdbildabgleichs schatzt sich der Auszubildende auBerdem in Bezug
auf die jeweilige Tatigkeit selbst ein, dann folgt die Einschatzung durch
den Ausbilder bzw. den Ausbildungsbeauftragten. Diese bezieht sich
auf die Qualitat der Umsetzung der Ausbildungsinhalte und basiert auf
den Erwartungen, die an den Auszubildenden unter Berdicksichtigung
seines aktuellen Ausbildungs- und Wissensstandes gestellt werden. Die
Reflexion tiber die Vermittlung der Ausbildungsinhalte kann auf zwei
Arten dokumentiert werden:

12
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a) Ausfiihrliche Dokumentation (vgl. Muster 1)

Hier werden die Einschdtzungen von Auszubildendem und Ausbilder
konkret aufgeflihrt. Die Einschatzung wird anhand einer Skala von 1-5
vorgenommen, die wie folgt aufgeschlusselt ist:

1 = Erwartungen nicht erfillt

2 = Erwartungen teilweise erfillt

3 = Erwartungen Uberwiegend erfillt
4 = Erwartungen erfullt

5 = Erwartungen Ubertroffen

Bei einer (signifikanten) Abweichung zwischen der Selbsteinschitzung
des Auszubildenden und der Einschitzung durch den Ausbilder (bzw.
den Ausbildungsbeauftragten) findet ein Gesprach zum Zwecke des
Selbst- und Fremdbildabgleichs statt.

Auszubildende/r Kevin Markmann Ausbildungsnachweis Nr. 26

Abteilung / Sparte  Kasse \I:;Jrrndle Woche 22.02.2016 bis 27.02.2016
Betriebliche Tatigkeit Ausbildungsplan Einschatzung *
(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) Lfd. Nr. Azubi | Ausbilder/in
Erste-Hilfe-Ubung: Was ist zu tun, wenn ein Kunde sich verletzt? 11.5¢ 4 3

- Kunden in Personal/VVerbandsraum bringen

- Kunden beruhigen und Art der Verletzung feststellen

- Bei schwerwiegenden Verletzungen Rettungswagen rufen

Azubi-Projekt: Warenkunde - Obst und Gemise 122b 3 2

Wir Azubis mussten in 3er Teams jeweils gemeinsam einen Warenbereich 13 af 4 4
erarbeiten und diesen dann den anderen Azubis und dem Ausbilder

prasentieren.

Kasse: zusammen mit Ausbilder die Kasse 1 besetzt und kassiert 151b 3 2

EC-Zahlungen und Barzahlung kennen gelernt (siehe Unterweisung)

Regalpflege:

- Leere Regale aufgefillt 16.2a 5 5
- Artikel vorziehen und richtig positionieren, um eine saubere Front zu

prasentieren

- Abkartoniert und MHDs tberprift 172c 5 5

Abbildung 4: Einschdtzung - ausfuihrliche Dokumentation

T Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplanes oder des betrieblichen Ausbildungsplanes
2 Einschitzung der Qualitit der Umsetzung der Ausbildungsinhalte - Die Einschdtzung bezieht sich auf die Erwartungen, die an
den Auszubildenden unter Beriicksichtigung seines aktuellen Ausbildungs- und Wissenstandes gestellt werden:

1 = Erwartungen nicht erfiillt; 2 = Erwartungen teilweise erfiillt; 3 = Erwartungen tiberwiegend erfillt;
4 = Erwartungen erfllt; 5= Erwartungen tbertroffen
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b) Vereinfachte Dokumentation (vgl. Muster 2)
Hier wird nur die Durchfiihrung der Reflexion dokumentiert.

Auszubildende/r Kevin Markmann Ausbildungsnachweis Nr. 26

Abteilung / Sparte  Kasse \I:gr:qdle Woche 22.02.2016 bis 27.02.2016
Betriebliche Tatigkeit TRUE
(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) O
Erste-Hilfe-Ubung: Was ist zu tun, wenn ein Kunde sich verletzt? I 1.5¢c

- Kunden in Personal/Verbandsraum bringen

- Kunden beruhigen und Art der Verletzung feststellen

- Bei schwerwiegenden Verletzungen Rettungswagen rufen

Azubi-Projekt: Warenkunde - Obst und Gemise 122b
Wir Azubis mussten in 3er Teams jeweils gemeinsam einen Warenbereich erarbeiten und diesen dann den | 3 a-f
anderen Azubis und dem Ausbilder prasentieren.

Kasse: zusammen mit Ausbilder die Kasse 1 besetzt und kassiert

EC-Zahlungen und Barzahlung kennen gelernt (siehe Unterweisung) 151b
Regalpflege:

- Leere Regale aufgefillt 16.2a

- Artikel vorziehen und richtig positionieren, um eine saubere Front zu prasentieren

- Abkartoniert und MHDs Uberprift 172c

Reflexion liber die Vermittlung der Ausbildungsinhalte

[ Reflexion hat stattgefunden

Bemerkungen:

Abbildung 5: Einschédtzung - vereinfachte Dokumentation

Im Reflexionsgesprach stellt einerseits der Ausbilder (bzw. der
Ausbildungsbeauftragte) seine Erwartungen und die Erfordernisse der
jeweiligen Tatigkeit dar und gibt dem Auszubildenden andererseits die
Maglichkeit, seine bzw. ihre eigene Wahrnehmung zum Sachverhalt zu
artikulieren. Damit soll erreicht werden, dass sowoh! Ausbilder als auch
Auszubildende die Ausbildung als kontinuierlichen Lernprozess
begreifen und diese permanent reflektieren, so dass die Prozessqualitat
der Ausbildung verbessert werden kann.

Im nachsten Feld beschaftigt sich der Auszubildende mit dem Thema
der Woche. Unterweisungen, Lehrgesprache, betrieblicher Unterricht
und Projekte werden dokumentiert und ebenfalls der laufenden
Nummer des Ausbildungsrahmenplanes oder des betrieblichen
Ausbildungsplanes zugeordnet (vgl. Abbildung 6).
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Themen der Woche

Zahlvorgang abgeschlossen ist und der Kunde das Wechselgeld nachgezahlit hat. Dann die Scheine in die
Kasse einsortieren.

Bei Zahlungen mit EC-Karte die Unterschrift des Kunden mit der Unterschrift auf der EC-Karte vergleichen,
erst dann EC-Karte an den Kunden zuriickgeben und ihn freundlich verabschieden.

1
(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte) Lid. Nr.
Verhaltensweisen bei Unfallen: I 15¢
- Erste-Hilfe-MalRnahmen (stabile Seitenlage, Verletzten beruhigen, ...)
- Notruf (richtiger Notruf fur jeweilige Situation, Infotafel im Personalraum)
- Ausgebildete Ersthelfer im Betrieb kennen gelernt
Kasse:
Bei Barzahlungen die Scheine nach der Echtheitskontrolle in der Geldklammer aufbewahren bis der 151b

Abbildung 6: Thema der Woche mit Zuordnung zum Lernziel

Das Feld ,Berufsschule” dient zur Dokumentation und Reflexion der
Themen und Schwerpunkte des Unterrichts in der vergangenen Woche
(vgl. Abbildung 7).

Berufsschule
(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)

Ware und Verkauf: Kunden ansprechen und Kontakt herstellen

Deutsch: Diktat

Gemeinschaftskunde: der Bundestag und seine Rolle/Funktion bei der Gesetzgebung
Rechnungswesen: Passivkonten und Aktivkonten; Passivtausch und Aktivtausch
WISO: der Kaufvertrag, Angebot und Annahme

Abbildung 7: Berufsschule
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4. Eintragungsbeispiele

Beispiel 1: Gewerblich-technisch (Industriemechaniker)

-

Ausbildungsnachweis

Name Dreher

Vorname Max

Geburtsdatum 15. Mai 1997

Wohnort Frasheim

Stralte An der Drehbank 12
Ausbildungsberuf Industriemechaniker

(ggf. Fachrichtung)

Ausbildungsbetrieb  Maschinenbau GmbH

Beginn der Ausbildung 1. September 2015

Ende der Ausbildung 28. Februar 2019
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-

Ausbildungsverlauf

Auszubildende/r Max Dreher
Ausbildungsberuf  Industriemechaniker

N —— Zeitraum Ausbildungsnachweis- Datum
9 von - bis Nr. von - bis Feedback
Schlosserei 1.09.-30.10.2015 | 1-9 30.10.2015
E-Werkstatt 2.11.-23.12.2015 | 10-18 23.12.2015
Montage O 19-27 26.02.2016

9 26.02.2016 He
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Muster 1: Vereinfachte Dokumentation

Auszubildende/r Max Dreher Ausbildungsnachweis Nr. 8

Abteilung / Sparte  Schiosserei ‘Ijl[)]rrndie Woche 19.10.2015 bis  23.10.2015

Betriebliche Tatigkeit Lid. Nr. !

(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) o

Herstellen eines Durchbruchs in der Grundplatte: Bohren, Sagen, Feilen auf RohmaR. Feilarbeiten an den 8¢

Radien der Grundplatte durchgefiihrt und mit Hilfe des Prifprotokolls die Radien kontrolliert.

Azubi-Projekt: 4d

Wir Azubis haben gemeinsam eine Prasentation zum Thema Abfallvermeidung und Abfallentsorgung 5h i

ausgearbeitet und der Abteilung préasentiert. a

Themen der Woche Lfd. Nr. !

(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte) o

Schulung zum Thema Sicherheit am Arbeitsplatz 3b,ce

Arbeitsschutzvorschriften

Unfallverhtitungsvorschriften

Verhaltensweisen bei Unféllen

Verhaltensweisen im Brandfall

CNC Drehen und Frasen/ CNC Steuerung: Heidenhain TNC 426/430:

Die CNC-Technik ,Computerized Numerical Control (,computerisierte numerische Steuerung®) ist eine 8c

elektronische Methode zur Steuerung von Werkzeugmaschinen.

Vorteile:

Einfache Bearbeitung von komplexen Bauteilen

Genauigkeit und Geschwindigkeit

Eigene Programme erstellen und speichern.

Berufsschule

(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)

LTB: Erkennung verschiedener Werkstoffe und deren Eigenschaften mit Hilfe des Tabellenbuchs

LTBW: Messtechnik — Kennenlernen verschiedener Messmittel und deren Besonderheiten, sowie Messfehler

Wirtschaftskunde: Arbeitsrechtliche Bestimmungen

CT: Computerhardware

Reflexion liber die Vermittlung der Ausbildungsinhalte

X Reflexion hat stattgefunden

Bemerkungen:

Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.
L/éé& bSauﬂragte/r 8 & Vertreter/in

Datum 3.11.2015 Datum 5.11.2015 Datum 9.11.2015 Datum

' Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsatze und Erlduterungen

Muster 2: Ausfithrliche Dokumentation

Auszubildende /r Max Dreher Ausbildungsnachweis Nr. 8

Abteilung / Sparte  Schlosserei \Ij;']rn;die Woche 19.10.2015 bis  23.10.2015
Betriebliche Tatigkeit Ausbildungsplan " Einschatzung
(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) Lfd. Nr. Azubi | Ausbilder/in
Herstellen eines Durchbruchs in der Grundplatte: Bohren, Sagen, Feilen auf 8c 4 2

RohmaR. Feilarbeiten an den Radien der Grundplatte durchgefiihrt und mit
Hilfe des Prifprotokolls die Radien kontrolliert.

Azubi-Projekt:
Wir Azubis haben gemeinsam eine Présentation zum Thema Abfallvermeidung | 4 d 3 4
und Abfallentsorgung ausgearbeitet und der Abteilung prasentiert. 5h,i

Themen der Woche

(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte)
Schulung zum Thema Sicherheit am Arbeitsplatz 3b,ce
Arbeitsschutzvorschriften
Unfallverhitungsvorschriften
Verhaltensweisen bei Unféllen
Verhaltensweisen im Brandfall

Lfd. Nr. '

CNC Drehen und Frasen/ CNC Steuerung: Heidenhain TNC 426/430:
Die CNC-Technik ,Computerized Numerical Control* (,computerisierte numerische Steuerung”) ist eine 8c
elektronische Methode zur Steuerung von Werkzeugmaschinen.
Vorteile:

Einfache Bearbeitung von komplexen Bauteilen

Genauigkeit und Geschwindigkeit

Eigene Programme erstellen und speichern.

Berufsschule
(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)
LTB: Erkennung verschiedener Werkstoffe und deren Eigenschaften mit Hilfe des Tabellenbuchs

LTBW: Messtechnik — Kennenlernen verschiedener Messmittel und deren Besonderheiten, sowie Messfehler
Wirtschaftskunde: Arbeitsrechtliche Bestimmungen

CT: Computerhardware

Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.
(/é)(' beJuftragte/ r [ 8& & Vertreter/in
Datum 3.11.2015 Datum 5.11.2015 Datum 9.11.2015 Datum

" Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans

? Einschatzung der Qualitat der Umsetzung der Ausbildungsinhalte. Die Einschatzung bezieht sich auf die Erwartungen, die an
den Auszubildenden unter Bericksichtigung seines aktuellen Ausbildungs- bzw. Wissenstandes gestellt werden:

1 = Erwartungen nicht erfiillt; 2 = Erwartungen teilweise erfiillt; 3 = Erwartungen tiberwiegend erfiillt;

4 = Erwartungen erfiillt; 5 = Erwartungen tbertroffen
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
———— Grundsdtze und Erléuterungen

Beispiel 2: Kaufmannisch (Kauffrau fir Bliromanagement)

-

Ausbildungsnachweis

Name Schreiber
Vorname Melanie
Geburtsdatum 7. April 1997
Wohnort Ostmarkt
Stralle Tippstralte 12

Ausbildungsberuf Kauffrau fir Biromanagement

(ggf. Fachrichtung)

Ausbildungsbetrieb  Schreibwerkstatt GmbH

Beginn der Ausbildung 1. September 2015

Ende der Ausbildung 31. August 2018

20



Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft

Grundsatze und Erlduterungen

-

Ausbildungsverlauf

Auszubildende/r
Ausbildungsberuf

Melanie Schreiber

Kauffrau fir Biromanagement

I [ A ——. Zeitraum Ausbildungsnachweis- Datum
9 von - bis Nr. von - bis Feedback
Empfang, Service Center | 1.09.-30.10.2015 | 1-9 28.10.2015
Verwaltung 2.11.-27.11.2015 | 10- 13 27.11.2015
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
———— Grundsdtze und Erléuterungen

Muster 1: Vereinfachte Dokumentation

Auszubildende/r Melanie Schreiber Ausbildungsnachweis Nr. 10
Abteilung / Sparte  Verwaltung ‘Ij(i)]rl;jdie Woche 2.11.2015 bis  6.11.2015

Betriebliche Tatigkeit

Lfd. Nr. '
Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen)

Betriebliches Rechnungswesen: A25a.c,d
Rechnungen im Programm ,Varial* kontiert
Uberweisung der kontierten Rechnungen
SQE Nummern fiir bezahlte Rechnungen gesucht, eingetragen, als ,bezahlt* gestempelt und mit Datum
versehen

Personalverwaltung: B6.2b,d
Urlaubsantrage und Krankenscheine fir Oktober kontrolliert
Fehlzeiten in Programm ,AVERO" eingegeben und Abwesenheitszeiten korrigiert
Reisekostenabrechungen kontrolliert
Exceltabelle der Nebentatigkeiten der Mitarbeiter erstellt
Weihnachtsfeiertage und Silvester als dienstfrei fur alle Mitarbeiter in ,AVERO" eingetragen

Themen der Woche

Lfd. Nr. '
(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte)

Rechnungen kontieren: A25c
Jede Rechnung wird mit dem Buchungsprogramm ,Varial” erfasst und mit einem Zahlungsstempel versehen.
AnschlieBend wird die Rechnung von den zusténdigen Sachbearbeitern nach rechnerischer und sachlicher
Richtigkeit Gberpruft und mit einem Sachkonto, der Kostenstelle und dem Kostentrager versehen.

Danach kommen die Rechnungen wieder in die Verwaltung. Hier werden die bereits aufgenommenen
Rechnungen im Rechnungseingangsbuch gesucht. Nach der Endkontrolle werden die Rechnungen dann
tberwiesen.

Berufsschule
(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)

Buropraxis: Stressbewaltigung am Arbeitsplatz

Textverarbeitung: Bedeutung und richtige Schreibweise von Sonderzeichen (? % § $ ...)
AWL: Kaufvertrage — Rechte und Pflichten von Kaufer und Verkaufer

SWL.: Bilanzbuchhaltung — Bilanzrechnung und Buchungssétze

Datenverarbeitung: Datentabellen in Access erstellen

Englisch: Geschéftsbriefe in Englisch

Gemeinschaftskunde: Gesellschaft vor 50 Jahren und heute

Deutsch: Verbale und nonverbale Kommunikation

Reflexion iiber die Vermittlung der Ausbildungsinhalte

X Reflexion hat stattgefunden

Bemerkungen:

Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.
beauftragte/r Vertreter/in

Matanic Soreites— (Oolpna (9«;51-«%4 e

Datum 6.11.2015 Datum 9.11.2015 Datum 11.11.2015 Datum

" Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsatze und Erlduterungen

Muster 2: Ausfithrliche Dokumentation

Auszubildende /r Melanie Schreiber Ausbildungsnachweis Nr. 10

Abteilung / Sparte  Verwaltung \I:;J'l;]dle Woche 2.11.2015 bis  6.11.2015
Betriebliche Tatigkeit Ausbildungsplan " | Einschétzung
(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen) Lfd. Nr. Azubi | Ausbilder/in
Betriebliches Rechnungswesen: A25acd 4 3

Rechnungen im Programm ,Varial* kontiert

Uberweisung der kontierten Rechnungen

SQE Nummern fiir bezahlte Rechnungen gesucht, eingetragen, als
,bezahlt* gestempelt und mit Datum versehen

Personalverwaltung: B 6.2b,d
Urlaubsantrage und Krankenscheine fir Oktober kontrolliert 4 4
Fehlzeiten in Programm ,AVERO" eingegeben und Abwesenheitszeiten

korrigiert
Reisekostenabrechungen kontrolliert
Exc der Nebentétigkeiten der Mitarbeiter erstellt

Weihnachtsfeiertage und Silvester als dienstfrei fur alle Mitarbeiter in ,AVERO"

eingetragen

Themen der Woche

(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte)
Rechnungen kontieren: A25¢
Jede Rechnung wird mit dem Buchungsprogramm ,Varial* erfasst und mit einem Zahlungsstempel versehen.
AnschlieBend wird die Rechnung von den zustandigen Sachbearbeitern nach rechnerischer und sachlicher
Richtigkeit Gberprift und mit einem Sachkonto, der Kostenstelle und dem Kostentréger versehen.

Danach kommen die Rechnungen wieder in die Verwaltung. Hier werden die bereits aufgenommenen
Rechnungen im Rechnungseingangsbuch gesucht. Nach der Endkontrolle werden die Rechnungen dann
uberwiesen.

Lfd. Nr. '

Berufsschule

(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)

Biropraxis: Stressbewaltigung am Arbeitsplatz

Textverarbeitung: Bedeutung und richtige Schreibweise von Sonderzeichen (? % § $ ...)
AWL: Kaufvertrage — Rechte und Pflichten von Kéufer und Verkéufer

SWL: Bilanzbuchhaltung — Bilanzrechnung und Buchungsséatze

Datenverarbeitung: Datentabellen in Access erstellen

Englisch: Geschéftsbriefe in Englisch

Gemeinschaftskunde: Gesellschaft vor 50 Jahren und heute

Deutsch: Verbale und nonverbale Kommunikation

Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.
beauftragte/r Vertreter/in

Datum 6.11.2015 Datum 9.11.2015 Datum 11.11.2015 Datum

" Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans
2 Einschatzung der Qualitat der Umsetzung der Ausbildungsinhalte. Die Einschétzung bezieht sich auf die Erwartungen, die an
den Auszubildenden unter Beriicksichtigung seines aktuellen Ausbildungs- bzw. Wissenstandes gestellt werden:

1 = Erwartungen nicht erfiillt; 2 = Erwartungen teilweise erfiillt; 3 = Erwartungen iiberwiegend erfiillt;
4 = Erwartungen erfiillt; 5 = Erwartungen tibertroffen
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft

——— Grundsatze und Erléuterungen

Beispiel 3: Gastgewerbe (Koch)

-

Ausbildungsnachweis

Name Rihrer
Vorname Fritz
Geburtsdatum 23. Januar 1997
Wohnort Kochern

StralRe Auf der Pfanne 1

Ausbildungsberuf
(ggf. Fachrichtung)

Ausbildungsbetrieb
Beginn der Ausbildung
Ende der Ausbildung

Koch

Restaurant Hirsch

1. September 2015

31. August 2018
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft

Grundsatze und Erlduterungen

-

Ausbildungsverlauf

Auszubildende/r
Ausbildungsberuf

Fritz RUhrer

Koch

Ausbildunasbereich Zeitraum Ausbildungsnachweis- Datum
9 von - bis Nr. von - bis Feedback

Warenwirtschaft 1.09.-30.10.2015 | 1-9 28.10.2015

Ktche: Pflanzliche 2.11.-27.11.2015 | 10-13 27.11.2015

Nahrungsmittel
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft

———— Grundsdtze und Erléuterungen

Muster 1: Vereinfachte Dokumentation

Auszubildende/r Fritz Ruhrer Ausbildungsnachweis Nr. 10

Fur die Woche 2.11.2015
vom

bis  6.11.2015

Abteilung / Sparte  Pflanzliche Nahrungsmittel

Betriebliche Tatigkeit

Lfd. Nr. '
(Praktisches Arbeiten, Ausfilhren von Arbeitsanweisungen)

Warenwirtschaft: |
- Ware angenommen und auf Vollsténdigkeit, Qualitt und Sensorik Uberpriift.
- Ware nach dem ,first in, first out Prinzip“ eingelagert

- Lagerraume (Fleischkuhlhaus) gereinigt und Lebensmittel auf MHD tiberprift.

1"

Pflanzliche Nahrungsmittel:
- Verschiedene Salate fiir den Mittagsservice vorbereitet
- Kartoffeln im Kombid&mpfer gegart und gestampft

I 6ab

Themen der Woche

Lfd. Nr. '
(Unterweisungen, Lehrgespréche, betrieblicher Unterricht, Projekte)

Herstellen von Buffetdekorationen — Tomatenrose auf Gurkennest:

Bendtigt wird: 1 Gurke, 1 Tomate, kleines Gemiisemesser, Sparschaler.

Zuerst werden mit einem kleinen Messer die Enden der Gurke entfernt, danach verwendet man den
Sparschaler, um grin-weiRe Streifen der Gurke abzuschélen, die in Form eines Nestes auf einem Teller
angerichtet werden (die Gurkenreste werden spéter zu Salat verarbeitet).

Als néachstes wird eine Tomate mit dem Sparschaler/kleinen Messer auf der gegenuberliegenden Seite des
Stielansatzes leicht angeschnitten. Hier wird mit dem Sparschaler angesetzt und die Schale spiralférmig nach
unten abgeschalt. Die Haut der Tomate wird mit den Fingern zu einer Rose zusammengedreht.

Die Tomatenrose wird jetzt auf dem Gurkennest drapiert (die geschélte Tomate wird der weiteren Verwendung
fur Suppen oder SoRen zugefiihrt). Zuletzt werden der Arbeitsplatz und die verwendeten Arbeitsgerate
sorgfaltig gereinigt.

11

Berufsschule
(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)

Deutsch: Diktat

TPK: Karottensalat hergestellt
Warenwirtschaft: Verlustrechnung

TP: heimische Fischarten

Wirtschaftskunde: Lagerbesténde ausrechnen
Gemeinschaftskunde: Mitgliedstaaten der EU

Reflexion liber die Vermittlung der Ausbildungsinhalte

X Reflexion hat stattgefunden
Bemerkungen:

Unterschrift Auszubildende/r Unterschrift Ausbilder/in

Pk Riire——

Unterschrift Ausbildungs-
beauftragte/r

Lows Sneides

Mufpet 067

Unterschrift gesetzl.
Vertreter/in

Datum 6.11.2015

Datum 9.11.2015

Datum 11.11.2015

Datum

" Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsatze und Erlduterungen

Muster 2: Ausfithrliche Dokumentation

Fritz Rihrer Ausbildungsnachweis Nr. 10

Fr die Woche 2.11.2015 bis
vom

Auszubildende/r

Pflanzliche Nahrungsmittel 6.11.2015

Abteilung / Sparte

Betriebliche Tatigkeit

(Praktisches Arbeiten, Ausfiihren von Arbeitsanweisungen)

Warenwirtschaft:

- Ware angenommen und auf Vollstandigkeit, Qualitat und Sensorik tUberprtift.
- Ware nach dem ,first in, first out Prinzip“ eingelagert

- Lagerraume (Fleischkiihlhaus) gereinigt und Lebensmittel auf MHD uberpriift.

Ausbildungsplan "
Lfd. Nr.

Einschéatzung
Azubi Ausbilder

" 4 3

Pflanzliche Nahrungsmittel:
- Verschiedene Salate fiir den Mittagsservice vorbereitet
- Kartoffeln im Kombidampfer gegart und gestampft

116 ab 4 4

Themen der Woche

(Unterweisungen, Lehrgesprache, betrieblicher Unterricht, Projekte)

Herstellen von Buffetdekorationen — Tomatenrose auf Gurkennest:

Benétigt wird: 1 Gurke, 1 Tomate, kleines Gemusemesser, Sparschéler.

Zuerst werden mit einem kleinen Messer die Enden der Gurke entfernt, danach verwendet man den
Sparschéler, um griin-wei8e Streifen der Gurke abzuschalen, die in Form eines Nestes auf einem Teller
angerichtet werden (die Gurkenreste werden spéater zu Salat verarbeitet).

Als nachstes wird eine Tomate mit dem Sparschaler/kleinen Messer auf der gegenuberliegenden Seite des
Stielansatzes leicht angeschnitten. Hier wird mit dem Sparschaler angesetzt und die Schale spiralférmig nach
unten abgeschalt. Die Haut der Tomate wird mit den Fingern zu einer Rose zusammengedreht.

Die Tomatenrose wird jetzt auf dem Gurkennest drapiert (die geschélte Tomate wird der weiteren Verwendung
fiir Suppen oder SoRen zugefiihrt). Zuletzt werden der Arbeitsplatz und die verwendeten Arbeitsgerate
sorgfaltig gereinigt.

Lfd. Nr. '
11

Berufsschule

(Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)
Deutsch: Diktat

TPK: Karottensalat hergestellt
Warenwirtschaft: Verlustrechnung

TP: heimische Fischarten

Wirtschaftskunde: Lagerbesténde ausrechnen
Gemeinschaftskunde: Mitgliedstaaten der EU

Unterschrift Auszubildende/r

Pt Rire——

Unterschrift Ausbildungs-
beauftragte/r

Llous Sheites

Unterschrift Ausbilder/in

Opert

Unterschrift gesetzl.
Vertreter/in

Datum 6.11.2015

Datum 9.11.2015

Datum 11.11.2015

Datum

" Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans

2 Einschatzung der Qualitat der Umsetzung der Ausbildungsinhalte. Die Einschétzung bezieht sich auf die Erwartungen, die an
den Auszubildenden unter Beriicksichtigung seines aktuellen Ausbildungs- bzw. Wissenstandes gestellt werden:

1 = Erwartungen nicht erfiillt; 2 = Erwartungen teilweise erfiillt; 3 = Erwartungen iiberwiegend erfiillt;
4 = Erwartungen erfiillt; 5 = Erwartungen tibertroffen
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsatze und Erlduterungen

. Feedback und Zielvereinbarung

Nach jedem Ausbildungsabschnitt, entsprechend dem betrieblichen
Ausbildungsplan (ca. alle 2-4 Monate), findet zwischen dem
Auszubildenden und dem Ausbilder (und dem
Ausbildungsbeauftragten, falls Ausbilder und Ausbildungsbeauftragter
nicht dieselbe Person sind) ein Feedback- und
Zielvereinbarungsgesprach statt. Dieses Gesprach dient zum erneuten
Selbst- und Fremdbildabgleich, zum Hervorheben von Starken, sowie
zur Offenlegung von Entwicklungspotenzialen und Entwicklung von
Strategien, um diese zu kompensieren.

1. Ziele
Das Feedbackgesprach verfolgt folgende Ziele:

» Reflexion Uber die Weiterentwicklung von Fach- und
Methodenkompetenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt)

» Reflexion Uber die Weiterentwicklung von Selbst- und
Sozialkompetenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt)

» Feedback bezuglich Fach- und Methodenkompetenz, sowie Selbst-
und Sozialkompetenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt)

+ Gemeinsame Zielformulierung (nach bzw. vor jedem
Ausbildungsabschnitt)

« Uberpriifung der Zielerreichung (nach jedem Ausbildungsabschnitt)
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsatze und Erlduterungen

2. Aufbau und Inhalt des Feedbackbogens

Fach- und Methodenkompetenz
(Was kann ich jetzt besser? Was habe ich dazu gelernt?)

Selbst- und Sozialkompetenz
(Wo konnte ich meine Stérken einsetzen? Wo muss ich mich noch verbessern?)

Fremdeinschitzung
(Einschétzung durch den Ausbilder/Ausbilderin)

Uberpriifung der Zielerreichung im durchlaufenen Ausbildungsabschnitt
(Betriebliche und schulische Leistungsziele: Ziel bzgl. der Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz)

Ziele fiir den nachsten Ausbildungsabschnitt
(Betriebliche und schulische Leistungsziele: Ziel bzgl. der Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz)

Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.
beauftragte/r Vertreter/in
Datum Datum Datum Datum

DOKUMENT-NR. 10193
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
———— Grundsdtze und Erléuterungen

2.1 Fach- und Methodenkompetenz

Dieses Kompetenzfeld beschaftigt sich mit dem Erwerb von
berufsspezifischem Fachwissen und der Verknipfung mit bereits
bestehendem Fachwissen, sowie der Vertiefung und Anwendung
desselben. Dartiber hinaus beinhaltet Fach- und Methodenkompetenz
die Fahigkeit, Prozesse zu gestalten und zu strukturieren, auBBerdem
sowohl zielgerichtet als auch problemorientiert zu handeln.
Insbesondere die Fachkompetenz steht in Abhdngigkeit der Inhalte des
Berufsbildes und orientiert sich am Ausbildungsplan.

Gemeint ist:

»  Wissenserwerb

» Wissensverknlipfung und Wissensvertiefung

 Kritische Priifung und Anwendung von
Handlungszusammenhangen

» Informationsbeschaffung

 Strukturierung

+ Verwendung/Anwendung

» Prédsentation

Der Auszubildende stellt sich selbst die Fragen (vgl. Abbildung 8):
e Was kann ich jetzt besser?
» Was habe ich dazu gelernt?

Fach- und Methodenkompetenz
(Was kann ich jetzt besser? Was habe ich dazu gelernt?)

Durch unser Azubi-Projekt, fiihle ich mich jetzt im Waren-Bereich ein gutes Stilick sicherer. Leider kam bei der Warengruppe
,Obst* die Untergruppe Sudfriichte etwas zu kurz. Es wére gut, dies noch einmal zu vertiefen.

Im Kassenbereich bin ich nun in der Lage, mit Unterstiitzung des Ausbilders zuarbeiten. Die wichtigsten Regeln kenne ich
nun und bin auch schon deutlich sicherer geworden.

Abbildung 8: Fach- und Methodenkompetenz
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsatze und Erlduterungen

2.2 Selbst- und Sozialkompetenz

Selbstorganisationsfahigkeiten, kritische Selbstreflexion und
realistische Selbsteinschatzung sind dem Feld der Selbst- und
Sozialkompetenz zuzuordnen. Diesem Kompetenzfeld gehdren neben
Interaktions- und Kommunikationsfahigkeit auch Team- und
Kooperationsfahigkeit sowie Konfliktfahigkeit und Empathie an.

Gemeint ist:

 Realistische Selbsteinschatzung

» Selbstbewusstsein, Selbstwertgefiihl, Selbstandigkeit bzw.
Eigenstandigkeit

 Belastbarkeit, Disziplin und Selbstmotivation
— Leistungsbereitschaft

» Zuverlassigkeit

» Sorgfalt

* Ausdauer

» Kritikfahigkeit

» Verantwortungsfahigkeit

» Respekt und Hoflichkeit

» Konfliktfahigkeit

*  Kommunikationsfahigkeit

» Kooperations- und Teamfahigkeit

Die Leitfragen des Auszubildenden lauten (vgl. Abbildung 9):
* Wo konnte ich meine Starken einsetzen?
e Wo muss ich mich noch verbessern?

Selbst- und Sozialkompetenz
(Wo konnte ich meine Starken einsetzen? Wo muss ich mich noch verbessern?)

In unserem Azubi-Team fallt es mir leicht, den anderen bei Unklarheiten zu helfen. Die gemeinsamen Besprechungen
fordern Motivation und die Fahigkeit sich anderen gegentiber klar auszudriicken.

Es fallt mir inzwischen leichter, an der Kasse freundlich zum Kunden zu sein, auch, wenn ich mich noch auf den Zahlvorgang
konzentrieren muss. Der stédndige Kundenkontakt férdert die personliche Bindung zur Kundschaft und motiviert mich auch.

Abbildung 9: Selbst- und Sozialkompetenz
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Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsétze und Erlduterungen

2.3 Fremdeinschatzung

Auf Grundlage der Selbstbeurteilung des Auszubildenden in Bezug auf
Fach- und Methodenkompetenz, sowie Selbst- und Sozialkompetenz
nimmt der Ausbilder (bzw. der Ausbildungsbeauftragte) eine
Einschdtzung aus seiner Sicht vor (vgl. Abbildung 10).

Fremdeinschatzung

Einschatzung durch den Ausbilder/Ausbilderin)

deutlicher Wissenszuwachs im Warenbereich Obst und Gemise

Fortschritte im freien Sprechen und Présentieren

jedoch noch Unsicherheiten im Bereich Sonderartikel Stdfriichte

Regalpflege wird vollends und gewissenhaft verfolgt. Gute Einstellung und Verstandnis Uber die Notwendigkeit.
deutliche Lernfortschritte im Kassenbereich

dennoch deutlicher Vertiefungs- und Ubungsbedarf

Abbildung 10: Fremdeinschétzung

2.4 Uberpriifung der Zielerreichung im durchlaufenen
Ausbildungsabschnitt

In diesem Feld werden die im letzten Ausbildungsabschnitt gemeinsam
formulierten Zielvereinbarungen Gberprift (vgl. Abbildung 11).

Uberpriifung der Zielerreichung im durchlaufenen Ausbildungsabschnitt
(Betriebliche und schulische Leistungsziele: Ziel bzgl. der Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz)

Betriebliche Leistungsziele: Regalpflege und Punktlichkeit wurden wie besprochen verbessert

Leistungsstand
Fachkompetenz: erlernte Inhalte wurden, wie angestrebt, in den Arbeitsalltag eingebracht

Methodenkompetenz: Bei Unklarheiten wurde immer haufiger selbstéandig nachgefragt, es gibt aber noch
Verbesserungspotenzial

Selbst- und Sozialkompetenz: Der Auszubildende ist deutlich freundlicher zu den Kunden

Schulische Leistungsziele: im Fach Ware und Verkauf wurden Verbesserungen erzielt, jedoch nicht auf vereinbarten

Abbildung 11: Uberpriifung der Zielerreichung im durchlaufenen Ausbildungsabschnitt
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2.5 Ziele fiir den nachsten Ausbildungsabschnitt

Am Ende des Feedbackgesprachs werden gemeinsam Ziele fiir den
nachsten Ausbildungsabschnitt formuliert und festgelegt. Inbegriffen
sind betriebliche und schulische Leistungsziele, sowie
Zielformulierungen beziglich der Weiterentwicklung von Fach-,
Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz (vgl. Abbildung 12).

Fine Uberpriifung der Zielerreichung findet dann beim nichsten
Feedbackgesprdch statt. AnschlieBend wird im Sinne des
Qualitatsentwicklungsgedanken an Erreichtes angeschlossen und fiir
den ndchsten Abschnitt werden neue Ziele formuliert.

Ziele fiir den nachsten Ausbildungsabschnitt
(Betriebliche und schulische Leistungsziele: Ziel bzgl. der Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz)

Betriebliche Leistungsziele: Selbsténdiges Arbeiten im Kassenbereich

Schulische Leistungsziele: im Fach Ware und Verkauf mindestens eine 3,0 erreichen

Fachkompetenz: Vertiefendes Wissen im Warenbereich MoPro aneignen, um Beratung zu verbessern
Methodenkompetenz: Rickfragen sofort stellen, wenn Anweisungen unklar sind

Selbst- und Sozialkompetenz: Weiter an der Freundlichkeit und dem Entgegenkommen gegeniiber dem Kunden arbeiten,
Chance durch verstarkten Einsatz an der Kasse

Abbildung 12: Ziele fiir den nachsten Ausbildungsabschnitt
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3. Eintragungsbeispiel

Feedbackbogen Kaufmann im Einzelhandel

Fach- und Methodenkompetenz
(Was kann ich jetzt besser? Was habe ich dazu gelernt?)

Durch unser Azubi-Projekt, fiihle ich mich jetzt im Waren-Bereich ein gutes Stiick sicherer. Leider kam bei der Warengruppe
,Obst" die Untergruppe Stidfriichte etwas zu kurz. Es ware gut, dies noch einmal zu vertiefen.

Im Kassenbereich bin ich nun in der Lage mit Unterstiitzung des Ausbilders zu arbeiten. Die wichtigsten Regeln kenne ich
nun und bin auch schon deutlich sicherer geworden.

Selbst- und Sozialkompetenz
(Wo konnte ich meine Starken einsetzen? Wo muss ich mich noch verbessern?)

In unserem Azubi-Team féllt es mir leicht, den anderen bei Unklarheiten zu helfen. Die gemeinsamen Besprechungen
fordern Motivation und die Fahigkeit sich anderen gegentiber klar auszudriicken.

Es fallt mir inzwischen leichter, an der Kasse freundlich zum Kunden zu sein, auch, wenn ich mich noch auf den Zahlvorgang
konzentrieren muss. Der stéandige Kundenkontakt fordert die persénliche Bindung zur Kundschaft und motiviert mich auch.

Fremdeinschéitzung
Einschatzung durch den Ausbilder/Ausbilderin)

deutlicher Wissenszuwachs im Warenbereich Obst und Gemiise

Fortschritte im freien Sprechen und Préasentieren

jedoch noch Unsicherheiten im Bereich Sonderartikel Stidfrichte

Regalpflege wird vollends und gewissenhaft verfolgt. Gute Einstellung und Versténdnis tiber die Notwendigkeit.
deutliche Lernfortschritte im Kassenbereich

dennoch deutlicher Vertiefungs- und Ubungsbedarf

Uberpriifung der Zielerreichung im durchlaufenen Ausbildungsabschnitt
(Betriebliche und schulische Leistungsziele: Ziel bzgl. der Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz)

Betriebliche Leistungsziele: Regalpflege und Piinktlichkeit wurden wie besprochen verbessert

Schulische Leistungsziele: im Fach Ware und Verkauf wurden Verbesserungen erzielt, jedoch nicht auf vereinbarten
Leistungsstand

Fachkompetenz: erlernte Inhalte wurden, wie angestrebt, in den Arbeitsalltag eingebracht

Methodenkompetenz: Bei Unklarheiten wurde immer haufiger selbstandig nachgefragt, es gibt aber noch
Verbesserungspotenzial

Selbst- und Sozialkompetenz: Der Auszubildende ist deutlich freundlicher zu den Kunden

Ziele fiir den néchsten Ausbildungsabschnitt
(Betriebliche und schulische Leistungsziele: Ziel bzgl. der Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz)

Betriebliche Leistungsziele: Selbstandiges Arbeiten im Kassenbereich

Schulische Leistungsziele: im Fach Ware und Verkauf mindestens eine 3,0 erreichen

Fachkompetenz: Vertiefendes Wissen im Warenbereich MoPro aneignen, um Beratung zu verbessern
Methodenkompetenz: Riickfragen sofort stellen, wenn Anweisungen unklar sind

Selbst- und Sozialkompetenz: Weiter an der Freundlichkeit und dem Entgegenkommen gegentiber dem Kunden arbeiten,
Chance durch verstarkten Einsatz an der Kasse

Unterschrift Auszubildende/r | Unterschrift Ausbildungs- Unterschrift Ausbilder/in Unterschrift gesetzl.
beauftragte/r Vertreter/in
Lo, Medemsonan, M Wosb | Mare Kasfer
Datum 26.02.2016 Datum 26.02.2016 Datum 26.02.2016 Datum
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