Handwerkskammer “
zu Kdln

Beschluss einer Richtlinie fiir das Fiihren von Ausbildungsnachweisen (Berichtshefte)
aufgrund Empfehlung des Hauptausschusses des Bundesinstituts fiir Berufsbildung
(BiBB) vom 09.10.2012

Der Hauptausschuss des Bundesinstituts fir Berufsbildung (BiBB) hat am 09.10.2012 im
schriftlichen Verfahren eine aktualisierte Empfehlung zur Fihrung von Ausbildungsnachweisen
beschlossen. Diese Empfehlung ist im Vorfeld der Beschlussfassung von ZDH, DHKT und DGB
gemeinsam erarbeitet worden. Auf Handwerksseite war die Projektgruppe Ausbildung in den
Novellierungsprozess einbezogen. Die Empfehlung enthalt Nachweismuster, in denen der Be-
zug zum Rahmenlehrplan dokumentiert werden kann. Die Empfehlung bietet die Nachweismus-
ter an, schreibt sie aber nicht vor. Andere Gestaltungsformen fiir die Ausbildungsnachweise
bleiben damit weiterhin méglich, sofern sie die Mindestanforderungen erflllen.

Das Fuhren von Ausbildungsnachweisen sieht der Hauptausschuss als wichtiges Element der
Qualitatssicherung in der Ausbildung an und mdchte bundesweite einheitliche Standards errei-
chen. Hierzu bittet er die Handwerkskammern seiner Empfehlung nachzukommen. Der Be-
schluss entspricht wortgleich der Empfehlung des Hauptausschusses des BiBB.

Gem. §§ 41, 91 Abs. 1 Nr. 4, 106 Abs. 1 Nr. 10 der HWO in der Fassung der Bekanntmachung
vom 24.09.1998 (BGBI I. S. 3074), zuletzt geandert durch Art. 19 des Gesetzes vom
25.07.2013 (BGBI. I. S. 2749) und §§ 9, 14 Abs. 1 Nr. 4, 71 Abs. 1, 79 Abs. 4 S. 1 BBiG vom
23.03.2005 (BGBI | S. 931) zuletzt geadndert durch Art. 22 des Gesetzes vom 25.07.2013 (BGBI
| S. 2749) beschlief’t die Vollversammlung — nach Empfehlung des Berufsbildungsausschusses
vom 05.11.2013 — die Annahme des nachfolgenden Beschlusses:

Die Vollversammlung der Handwerkskammer zu Koéln beschlieRt den Erlass der in der
Anlage aufgefiihrten Richtlinie fiir das Fiihren von Ausbildungsnachweisen.




Handwerkskammer “
zu Kdln

Richtlinie der Handwerkskammer zu Koln fiir das Filihren von Ausbildungsnachweisen:

1. Auszubildende haben wahrend ihrer Ausbildung einen Ausbildungsnachweis zu flhren.
Hierzu kann eines der in den Anlagen 2 und 3 beiliegenden Muster genutzt werden.

2. Das Fluhren des Ausbildungsnachweises dient folgenden Zielen:

— Auszubildende und Ausbildende sollen zur Reflexion Uber die Inhalte und den
Verlauf der Ausbildung angehalten werden.

— Der zeitliche und sachliche Ablauf der Ausbildung im Betrieb und in der Berufs-
schule soll fiir die an der Berufsausbildung Beteiligten sowie die zur Uberwa-
chung der Berufsausbildung zustandigen Stellen in einfacher Form nachvollzieh-
bar und nachweisbar gemacht werden.

3. Der ordnungsgemal gefiihrte Ausbildungsnachweis ist gemaf § 43 Abs. 1 Nr. 2 BBIiG /
§ 36 Absatz 1 Nr. 2 HwO Zulassungsvoraussetzung zur Abschluss-/ Gesellenprifung.

4. Sofern die Ausbildungsordnung oder eine Regelung der zustandigen Stelle vorsieht,
dass der Ausbildungsnachweis zur mindlichen Prifung mitgebracht werden muss, ist er
dem Priufungsausschuss vorzulegen. Der Ausbildungsnachweis wird im Rahmen der
Zwischen- und Abschlussprifungen nicht bewertet.

5. Fir das Anfertigen der Ausbildungsnachweise gelten folgende Mindestanforderungen:
— Die Ausbildungsnachweise sind taglich oder wochentlich in mdglichst einfacher
Form (stichwortartige Angaben, ggf. Loseblattsystem, schriftlich oder elektro-
nisch) von Auszubildenden selbstandig zu fihren sowie abzuzeichnen. (Umfang:
ca. 1 DIN A 4-Seite fur eine Woche)

— Jedes Blatt des Ausbildungsnachweises ist mit dem Namen des/der Auszubil-
denden, dem Ausbildungsjahr und dem Berichtszeitraum zu versehen.

— Die Ausbildungsnachweise miussen mindestens stichwortartig den Inhalt der be-
trieblichen Ausbildung wiedergeben. Dabei sind betriebliche Tatigkeiten einer-
seits sowie Unterweisungen bzw. Uberbetriebliche Unterweisungen (z. B. im
Handwerk), betrieblicher Unterricht und sonstige Schulungen andererseits zu
dokumentieren.

— In die Ausbildungsnachweise mussen darlber hinaus die Themen des Berufs-
schulunterrichts aufgenommen werden.

— Die zeitliche Dauer der Téatigkeiten sollte aus dem Ausbildungsnachweis her-
vorgehen.
6. Ausbildende sollen Auszubildende zum Fuhren von schriftlichen Ausbildungsnach-
weisen, soweit solche im Rahmen der Berufsausbildung verlangt werden, anhalten und
diese durchsehen (§ 14 Absatz 1 Nr. 4 BBIiG).

7. Auszubildenden ist Gelegenheit zu geben, die Ausbildungsnachweise wahrend der Aus-
bildungszeit im Betrieb zu flihren. Die erforderlichen Nachweishefte, Formblatter o. &.
werden den Auszubildenden kostenlos von den Ausbildenden zur Verfigung gestellt (§
14 Abs. 1 Nr. 3 BBiG).



8. Ausbildende oder Ausbilder/innen prifen die Eintragungen in den Ausbildungsnach-
weisen mindestens monatlich (§ 14 Abs. 1 Nr. 4 BBiG). Sie bestatigen die Richtigkeit
und Vollstandigkeit der Eintragungen mit Datum und Unterschrift. Elektronisch erstellte
Nachweise sind dazu monatlich auszudrucken oder es ist durch eine elektronische Sig-
natur sicherzustellen, dass die Nachweise in den vorgegebenen Zeitabstanden erstellt
und abgezeichnet wurden.

9. Im Rahmen der Lernortkooperation kann die Berufsschule vom Ausbildungsnachweis
Kenntnis nehmen.

10. Bei minderjahrigen Auszubildenden soll ein/e gesetzliche/r Vertreter/in in angemesse-
nen Zeitabstanden von den Ausbildungsnachweisen Kenntnis erhalten und diese unter-
schriftlich bestatigen.

11. Arbeitnehmervertretungen kdnnen durch Einsichtnahme in den Ausbildungsnachweis
Kenntnis vom Ablauf der Ausbildung zum Zwecke ihrer Aufgabenerfillung (§ 80 Absatz
1 BetrVG) nehmen.

12. Diese Regelungen kdnnen mit Ausnahme der Ziffer 3 fir Umschuler entsprechend an-
gewendet werden, soweit die Flhrung des Ausbildungsnachweises vertraglich verein-
bart wird.

Anlagen:
Anlage 1a: Muster Deckblatt

Anlage 2 a: Muster Ausbildungsnachweis (taglich)

Anlage 2 b: Muster Ausbildungsnachweis (wochentlich)

Anlage 3 a: Muster Ausbildungsnachweis mit Bezug zum Ausbildungsrahmenplan (taglich)
Anlage 3 b: Muster Ausbildungsnachweis mit Bezug zum Ausbildungsrahmenplan (wéchentlich)
Anlage 4: Muster Sichtvermerk



Anlage 1a: Deckblatt Ausbildungsnachweis

Heft-Nr.:

Name, Vorname:

Adresse:

Ausbildungsberuf:

Fachrichtung/Schwerpunkt:

Ausbildungsbetrieb:

Verantwortliche/r Ausbilder/in:

Beginn der Ausbildung:

Ende der Ausbildung:

Ausbildungsverlauf’

Ausbildungsbereich Zeitraum von — bis Ausbildungsnachweis von - bis

" Optimales Feld (Nur auszufiillen, wenn die Ausbildung in verschiedenen Bereichen stattfin-
det.)




Anlage 2 a:

Ausbildungsnachweis (taglich)

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungsjahr:

Ggf. Ausbildende Abtei-
lung:

Ausbildungswoche vom: bis:

Betriebliche Tatigkeiten, Unterweisungen bzw. Gberbetriebliche
Unterweisungen (z. B. im Handwerk), betrieblicher Unterricht,
sonstige Schulungen, Themen des Berufsschulunterrichts

Stunden

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben bestéatigt.

Datum, Unterschrift Auszubildende/r

oder Ausbilder/in

Datum, Unterschrift Ausbildende/r




Anlage 2 b: Ausbildungsnachweis (wochentlich)

Name des/der Auszubildenden:

Ggf. Ausbildende Abtei-

Ausbildungsjahr: luna:
ung:

Ausbildungswoche vom: bis:

Betriebliche Tatigkeiten Stunden
Unterweisungen bzw. Uberbetriebliche Unterweisungen (z. B. im Handwerk), be-

L : : Stunden
trieblicher Unterricht, sonstige Schulungen
Themen des Berufsschulunterrichts Stunden

Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben bestatigt.

Datum, Unterschrift Auszubildende/r Datum, Unterschrift Ausbildende/r

oder Ausbilder/in




Anlage 3a: Ausbildungsnachweis mit Bezug zum Ausbildungsrahmenplan (taglich)

Name des/der Auszubildenden:

Ggf. Ausbildende Abtei-

Ausbildungsjahr: luna:
ung:

Ausbildungswoche vom: bis:

Betriebliche Tatigkeiten, Unterweisun-
gen bzw. Uberbetriebliche Unterweisun- | Lfd. Nr.: Bezug
gen (z. B. im Handwerk), betrieblicher zum Ausbildungs- | Stunden
Unterricht, sonstige Schulungen, The- rahmenplan
men des Berufsschulunterrichts

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben bestatigt.

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



Anlage 3 b: Ausbildungsnachweis mit Bezug zum Ausbildungsrahmenplan (wo-
chentlich)

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungsjahr: IGgf..Ausblldende Abtei-
ung:
Ausbildungswoche vom: bis:
Lfd. Nr.: Bezug
Betriebliche Téatigkeiten zum Ausbildungs- | Stunden
rahmenplan
Unterweisungen bzw. tiberbetriebliche Unterweisungen
(z. B. im Handwerk), betrieblicher Unterricht, sonstige Stunden
Schulungen
Themen des Berufsschulunterrichts Stunden

Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben bestatigt.

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



Anlage 4: Sichtvermerke

In angemessenen Zeitabstanden sollten die gesetzlichen Vertreter, die Berufsschule sowie
Betriebs- bzw. Personalrat von den Ausbildungsnachweisen Kenntnis nehmen und diese
unterschriftlich bestatigen.

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungsjahr: Ausbildende Abteilung:

Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Kenntnisnahme des Ablaufs der Berufsausbil-
dung bestatigt.

Zeitraum

. Datum Unterschrift
Von - bis

|. Berufsschule

Il. Gesetzlicher Vertreter

I1l. Betriebsrat/ Personalrat




