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Infos zur Ausbildung

Berichtsheft richtig fiihren

Praxistipps fiir Betrieb und Azubi

Ausbildungsbeginn: Sehr viele neue Eindri-
cke gibt es fiir die jungen Auszubildenden zu
verarbeiten.Auch aus diesem Grund ist das
Flihren eines Berichtsheftes bei der Ausbil-
dung gut und sollte nicht als lastige Pflicht-
tibung abgetan werden. Und es soll helfen
die Ubersicht iiber die Ausbildungszeit zu
bewahren. Die KKA beantwortet daher im
Folgenden Fragen rund um das Berichtsheft
im Ausbildungshandwerk.

Das ist doch alles Schikane,

oder?

Vier gute Griinde ein Berichtsheft zu fithren:

B Das Berichtsheft dient der Gliederung
der Berufsausbildung. Die Durchfiih-
rung der Ausbildungsinhalte sowie der
zeitliche Ablauf der Ausbildung werden
transparent gemacht.

B Der Ausbilder erhilt iber die Eintra-
gungen im Berichtsheft Informationen
uber den vermittelten Lehrstoff in der
Berufsschule und kann dann seine Lehr-
unterweisungen darauf aufbauen. Zu-
satzlich dient es dem Auszubildenden als
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Nachweis der Unterrichtsstunden zur
Anrechnung auf die Arbeitszeit.

W Das Berichtsheft dient dem Azubi als
Selbstkontrolle bei der Ausbildung. Er
lernt seine Tatigkeiten schriftlich und
zeichnerisch darzustellen und zeitlich zu
bewerten.

B Das Berichtsheft spiegelt den Verlauf der
Ausbildung wider. Gibt es Streitigkeiten,
dient es als wichtiger Nachweis.

Wie mache ich das richtig?

B Das Berichtsheft stellt das ausbildende
Unternehmen zur Verfiigung, die Form ist
freigestellt, man kann es im Einzelhandel
oder bei der IHK erhalten oder in elek-
tronischer Form fiihren.

W Das Berichtsheft darf wihrend der Ar-
beitszeit unter voller Anrechnung auf die
Arbeitszeit gefiihrt werden.

W Es beinhaltet in gewerblich-technischen
und kaufmannischen Berufen kurze tag-
liche Notizen zu den durchgefiihrten
Titigkeiten, die Aufzeichnung des Zeitan-
teils und die Gesamtarbeitszeit.

W Es beinhaltet zudem den Berufsschul-
unterricht nach Inhalt und Umfang der
Stunden.

Tipp
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Das Berichtsheft kann auch am Computar‘ gefuhrt werden Das Soft- '
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§6Absatz
im dualen

aben, das Bem:htsheft wahrend
4.:derArbemsze|r,zu fuhren Das Berichtsheft ist
‘vom Ausbllc__iend_en regelmaBig durchzusehen.

B Es ist wochentlich vom Auszubildenden
zu unterschreiben, bei Minderjahrigen
durch die gesetzlichen Vertreter.

B Es ist regelmaBig (mindestens monatlich)
vom Ausbilder zu kontrollieren und zu
unterschreiben.

B Es wird ebenfalls vom Ausbildungslehrer
der Berufsschule unterschrieben.

B Es muss bei der Anmeldung zu Abschluss-
prifung hinsichtlich ordnungsgemaBer,
regelmaBiger Fiihrung vom Betrieb, der
Berufsschule und Auszubildenden mit
Unterschrift bestatigt werden.

Riidiger Sinn,
Giitersloh

_ automatische Berechung der geleisteten Wochenstunden und Plausibiltatskontrollen runden das
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