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L

Richtlinie fir das Fuhren von Ausbildungsnachweisen
fur den Ausbildungsberuf
Fachangestellter/Fachangestellte
fur Medien- und Informationsdienste

Die Gottfried Wilhelm Leibniz Bibliothek — Niedersachsische Landesbibliothek erlasst als

zusténdige Stelle nach 8§ 73 Abs. 2 des Berufsbildungsgesetzes (BBiG) vom 23. 3. 2005
(BGBI. I S. 931) gemal? 89 i. V. m. § 79 Abs. 2 BBiG nach Anhdrung des Berufsbildungs-
ausschusses am 22. 10. 2013 folgende Richtlinie:

1.

Auszubildende haben wahrend ihrer Ausbildung einen Ausbildungsnachweis zu fihren.
Hierzu kénnen die in der Anlage 2 und 3 beiliegenden Muster genutzt werden. Ahnliche
Muster kdnnen genutzt werden, sofern sie die gleichen Angaben enthalten.

Das Fuhren des Ausbildungsnachweises dient folgenden Zielen:

Auszubildende und Ausbildende sollen zur Reflexion tiber die Inhalte und den Ver-
lauf der Ausbildung angehalten werden.

Der zeitliche und sachliche Ablauf der Ausbildung im Betrieb und in der Berufsschu-
le soll fur die an der Berufsausbildung Beteiligten sowie die zur Uberwachung der
Berufsausbildung zustandigen Stellen in einfacher Form nachvollziehbar und nach-
weisbar gemacht werden.

Der ordnungsgemalf gefiihrte Ausbildungsnachweis ist gemaf 8 43 Abs. 1 Nr. 2 BBIG
Zulassungsvoraussetzung zur Abschlussprifung.

Der Ausbildungsnachweis ist zur miindlichen Priifung mitzubringen und dem Prifungs-
ausschuss vorzulegen. Der Ausbildungsnachweis wird im Rahmen der Zwischen- und
Abschlussprifungen nicht bewertet.

Fiur das Anfertigen der Ausbildungsnachweise gelten folgende Mindestanforderungen:

Die Ausbildungsnachweise sind taglich oder wochentlich in maglichst einfacher
Form von Auszubildenden selbsténdig zu fihren sowie abzuzeichnen. (Umfang: ca.
1 DIN A 4-Seite fur eine Woche). Ausflhrlichere Themenberichte zu einzelnen Ab-
teilungen oder Aufgabengebieten kdnnen zusétzlich erstellt werden. Zusatzmateria-
lien kénnen beigeflgt werden.

Jedes Blatt des Ausbildungsnachweises ist mit dem Namen der/des Auszubilden-
den, dem Ausbildungsjahr und dem Berichtszeitraum sowie einer laufenden Num-
merierung zu versehen.

Die Ausbildungsnachweise missen mindestens stichwortartig den Inhalt der betrieb-
lichen Ausbildung wiedergeben. Dabei sind betriebliche Tatigkeiten einerseits (ein-
schlie3lich Praktika) sowie Unterweisungen bzw. Gberbetriebliche Unterweisungen,
betrieblicher Unterricht und sonstige Schulungen andererseits zu dokumentieren.

In die Ausbildungsnachweise missen dariber hinaus die Themen des Berufsschul-
unterrichts aufgenommen werden.

Die zeitliche Dauer der Téatigkeiten sollte aus dem Ausbildungsnachweis hervorge-
hen.

6. Ausbildende sollen Auszubildende zum Fihren von schriftlichen Ausbildungsnachweisen
anhalten und diese durchsehen (8 14 Absatz 1 Nr. 4 BBIG).



10.

11.

12.

13.

Auszubildenden ist Gelegenheit zu geben, die Ausbildungsnachweise wéahrend der Aus-
bildungszeit im Betrieb zu fihren. Die erforderlichen Formblatter werden den Auszubil-
denden kostenlos von den Ausbildenden zur Verfiigung gestellt (§ 14 Abs. 1 Nr. 3 BBIG).

Ausbilder/innen prifen die Eintragungen in den Ausbildungsnachweisen mindestens mo-
natlich (§ 14 Abs. 1 Nr. 4 BBIG). Sie bestétigen die Richtigkeit und Vollstandigkeit der
Eintragungen jedes Ausbildungsnachweises mit Datum und Unterschrift. Elektronisch er-
stellte Nachweise sind dazu monatlich auszudrucken.

Ausbildende (ausbildende Behdrden) prifen die Eintragungen in den Ausbildungsnach-
weisen mindestens jeweils vor der Zwischen- und der Abschlussprifung (Sichtvermerk).

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

Bei minderjahrigen Auszubildenden soll ein/e gesetzliche/r Vertreter/in in angemessenen
Zeitabstanden von den Ausbildungsnachweisen Kenntnis erhalten und diese unterschrift-
lich bestatigen.

Arbeitnehmervertretungen kénnen durch Einsichtnahme in den Ausbildungsnachweis

Kenntnis vom Ablauf der Ausbildung zum Zwecke ihrer Aufgabenerfillung (8 80 Absatz 1
BetrVG) nehmen.

Diese Regelungen kdnnen mit Ausnahme der Ziffer 3 fir Umschiler entsprechend an-
gewendet werden, soweit die Fihrung des Ausbildungsnachweises vertraglich vereinbart
wird.

Diese Richtlinie tritt am 1. Oktober 2014 in Kraft.

Gleichzeitig tritt die ,Empfehlung der zustéandigen Stelle zum Fihren des Berichtsheftes

als schriftlichen Ausbildungsnachweis auf Grundlage des Beschlusses des Berufsbildungs-

au

sschusses vom 30.11.2007“ aufRer Kraft.

Anlagen:

Anlage 1: Muster Deckblatt

Anlage 2: Muster Ausbildungsnachweis (taglich)
Anlage 3: Muster Ausbildungsnachweis (wdchentlich)

Anlage 4: Muster Sichtvermerk



Anlage 1: Muster Deckblatt

Ausbildungsnachweis

Bd.-Nr.:

Name, Vorname:

Adresse;

Ausbildungsberuf:

Fachangestellte/r fir Medien- und Informationsdienste

Fachrichtung

Ausbildungsstétte:

Verantwortliche/r Ausbilder/in:

Beginn der Ausbildung:

Ende der Ausbildung:

Ausbildungsverlauf

1

Ausbildungsbereich

Zeitraum von - bis Ausbildungsnachweis von - bis

! Optionales Feld (Nur auszufiillen, wenn die Ausbildung in verschiedenen Bereichen stattfindet.)




Anlage 2:

Muster Ausbildungsnachweis (taglich)

Name des/der Auszubildenden: Nachweis Nr.

Ausbildungsjahr:

Ggf. Ausbildende Abtei-
lung:

Ausbildungswoche vom: bis:

Betriebliche Tatigkeiten, Unterweisungen bzw. Uberbetriebliche
Unterweisungen, 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 bestatigt.

Datum, Unterschrift Auszubildende/r Datum, Unterschrift Ausbil

der/in




Anlage 3: Muster Ausbildungsnachweis (wdchentlich)

Name des/der Auszubildenden: Nachweis Nr.
Ausbildungsjahr: IGgf..ausblldende Abtei-

ung:
Ausbildungswoche vom: bis:

Betriebliche Tatigkeiten Stunden
Unterweisungen bzw. Uberbetriebliche Unterweisungen, betrieblicher Unterricht,

i Stunden
sonstige Schulungen
Themen des Berufsschulunterrichts Stunden

Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen An-

gaben bestatigt.

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




Anlage 4: Sichtvermerke

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungsjahr:

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

Lfd. Nrn. der Nachweise,
Zeitraum Datum Unterschrift
von - bis

|. Ausbildende Behorde

1. Berufsschule

Ill. Gesetzlicher Vertreter

IV. Personalrat




