Wichtige Hinweise

AUSBILDUNGSNACHWEISE SIND PFLICHT

Das Fithren der Ausbildungsnachweise ist eine Pflicht des/der Auszubildenden.

Die wochentlich zu fithrenden Nachweise sollen beschreiben, welche praktischen und berufs-
schulischen Lehrinhalte behandelt wurden.

Die Beschreibungen sollen so ausgefiihrt werden, dass erkennbar ist, welche Ausbildungsinhalte

vermittelt wurden (also nicht: ,Sanitdarobjekt montiert, sondern ,wandhiangendes WC ange-
bracht®).

Die Ausbildungsnachweise sollen belegen, welche Ausbildungsinhalte wann und in welchem
Umfang vermittelt wurden.

Angaben im Ausbildungsnachweis miissen wahrheitsgemaf} erfolgen.

Die Ausbildungsnachweise sind laut Ausbildungsverordnung wihrend der Arbeitszeit zu fithren;
die Zeit dafiir sowie einen geeigneten Arbeitsplatz hat der Ausbildungsbetrieb bereitzustellen.
Auf Wunsch des Auszubildenden kann dies auch bei ihm zu Hause erfolgen.

Die wochentlich dokumentierten Nachweise sind vom Ausbilder zu kontrollieren und wochent-
lich per Unterschrift zu bestétigen; sie sind Voraussetzung fiir die Zulassung zur Gesellenpriifung.

AUCH DIE FACHBERICHTE SIND WICHTIG

Nutzen Sie die Moglichkeit und sichern Sie Ihre Arbeitsnachweise und Fachberichte regelmafig
im Ausbildungsordner-Datensafe auf www.sbz-monteur.de. Dort finden Sie auch die notwendi-
gen Dokumentvorlagen. Wer weif3, ob Ihr PC iiber die gesamte Ausbildungszeit durchhdlt.

Die Anfertigung von Fachberichten (wochentlich, 14-tigig oder mindestens monatlich) soll vom
Ausbilder des Handwerksbetriebs zusitzlich zu den Ausbildungsnachweisen verlangt werden.

Jeder Auszubildende sollte mindestens einmal im Monat einen Fachbericht verfassen, auch wenn
dies der Ausbilder nicht ausdriicklich verlangt.

Der Fachbericht soll sich mit einer der Tétigkeiten befassen, die der Auszubildende in der Aus-
bildungswoche ausgefiihrt hat bzw. an deren Ausfithrung er in der Arbeitswoche beteiligt war.

Der Fachbericht soll einen Arbeitsablauf beschreiben und Angaben machen, welche Werkzeuge
und welche Materialien hierzu erforderlich sind. Aus dem Lehrbuch abgeschriebene oder kopier-
te Lehrinhalte sind hier absolut fehl am Platze.

Der Fachbericht sollte mit einer Zeichnung oder mit einer Skizze ergénzt werden, die vom Auszu-
bildenden selbst angefertigt wurde. Die Ausarbeitung kann handschriftlich oder am PC erfolgen.

Von einem am PC erstellten Fachbericht ist ein Ausdruck zu machen und im Ordner abzuheften.
Die Authentizitit des Ausdrucks wird durch die Unterschriften von Auszubildenden und Ausbil-
der bestitigt.



BERICHTSHEFTE RICHTIG FUHREN

BERICHTSHEFTEFUHRUNG EINFACH GEMACHT

Wichtig fiir
Ausbhilder
und Azubis

Geliebt werden sie nicht gerade, die
Ausbildungsnachweise und Fachberichte -
weder vom Azubi noch vom Ausbilder. Dabei
wird oft iibersehen, welche bedeutende
Funktion sie in der planmaBigen Ausbil-
dung haben und dass sie fiir den Erfolg der
Ausbildung sehr wichtig sind.

o ein Berichtsheft hat es wirklich nicht leicht. Da wird
S es schon einmal monatelang vergessen und dann vom
Auszubildenden mit einem Gewaltangriff weiterbear-
beitet. Doch das muss nicht sein. Wie kann man vermeiden,
in diese Berichtsheftfalle zu laufen? Was hat es mit diesen Be-

richtsheften eigentlich auf sich?

AUSBILDUNGSNACHWEISE SIND PFLICHT

Auch nach der Novellierung der Handwerksordnung sind die
ordnungsgemdf} gefithrten Ausbildungsnachweise eine Vo-
raussetzung fiir die Zulassung zur Gesellenpriifung. Ebenso
wird in der Ausbildungsverordnung die Fiihrung eines — wie
auch immer gestalteten - ,,Berichtsheftes” verlangt. Die Erstel-
lung von Fachberichten wird allseits empfohlen, da diese den
Lehrerfolg nachhaltig unterstiitzen. Letztlich entscheidet je-
doch allein der Ausbilder, ob ein Fachbericht geschrieben wer-
den muss oder nicht. Pflicht ist, die in einer Ausbildungswoche
ausgefiihrten Tatigkeiten zu Papier zu bringen. Mit dieser Auf-
listung soll sichergestellt werden, dass der Azubi auch tatsich-
lich in den Genuss der praktischen Arbeiten kommt, die der
Betrieb zu vermitteln hat. Um Aufschluss dariiber zu erhalten,
wie weit die Vermiftlung der praktischen Fertigkeiten in die

Das SHK-Fachmagazin fiir die Ausbildung — www.sbz-monteur.de

— Aushildungsordner

fir die Berufsausbildung 2um An!agempechanmer(in)
fir Sanitar, Heizungs: und Klimatechnik

Der SHK-
Ausbildungsord-
ner ersetzt die traditionellen

Berichtshefte und dient als Ordnungsinstru-
ment fiir alle Belange rund um die Ausbildung.

Tiefe gegangen ist, soll der Ausbilder von seinem Azubi auch
das Anfertigen von Zeichnungen und Titigkeitsbeschreibun-
gen verlangen. Dafiir muss der Auszubildende einen Arbeits-
ablauf noch einmal Revue passieren lassen, was dabei hilft, die
praktischen Arbeitsabliufe besser zu verstehen. Die Fithrung
des Berichtsheftes stellt also einen Teil der praktischen Ausbil-



Die Fiihrung von Wochen-
und Fachberichten stellt
einen Teil der praktischen
Ausbildung dar. Die Fach-
berichte konnen wahlwei-
sevonHand...

dung dar. Deshalb muss dem Azubi die Gelegenheit gegeben
werden, sein Berichtsheft wihrend der Arbeitszeit zu bearbei-
ten. In der Praxis erledigt der Auszubildende dies jedoch frei-
willig zu Hause, da er lieber in gewohnter Umgebung und mit
gewohnten Hilfsmitteln (PC) arbeitet.

NICHT EINFACH MACHEN LASSEN

Im Idealfall stehen die Aufgaben, die ein Lehrling in einer Ar-
beitswoche bewiltigen soll, vorab fest. Ausbilder und Azubi
sollten sich dann dariiber verstindigen, welche dieser Arbeiten
Thema des Fachberichtes wer-
den soll. So kann sich der Azubi
schon bei der Ausfihrung dieser
Titigkeit Gedanken machen,
wie und in welcher Reihenfolge
er die Arbeiten spiter zu Papier
bringen mdchte. Durch dieses izl
Vorab-Sortieren muss er sich
mit den Arbeitsabldufen inten-
siv auseinandersetzen und lernt
$0, Arbeitsabldufe sinnvoll zu
planen. Damit das Ziel des Be-
richtes - namlich die technische
Auseinandersetzung mit einem
Arbeitsablauf - erreicht - wird,
sind keine ausformulierten Texte
nétig. Arbeitsabldufe, erforderli-
che Materialien und Werkzeuge
sollten stichpunktartig festgehal-
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... oder auch direkt am
PCerstellt werden. Die
Vorlagen dafiir finden sich
auf www.shz-monteur.de

ten werden. Eine Zeichnung muss nicht grundsitzlich Bestand-
teil des Berichtes sein, sollte aber angefertigt werden, wenn es
der Verdeutlichung eines Arbeitsablaufs dient.

UNTERSCHRIFT MIT FOLGEN

Der Ausbildungsnachweis dient dazu, iiber die gesamte Aus-
bildungszeit belegen zu konnen, welche praktischen Arbei-
ten und theoretischen Inhalte der Azubi wann vermittelt
bekommen hat. Hier muss der Ausbilder darauf bestehen,
dass der Lehrling die von ihm ausgefiihrten Titigkeiten mog-

DIE AUSBILDUNGSNACHWEISE

B Das wochentliche Fithren der Ausbildungsnachweise ist eine Pflicht des/der Auszu-

B Die Ausbildungsnachweise sollen beschreiben, welche praktischen und welche
berufsschulischen Lehrinhalte behandelt wurden.

B Die Beschreibungen sollen so ausgefiihrt werden, dass erkennbar ist, welche Ausbil-
dungsinhalte vermittelt wurden.

M Die Angaben im Ausbildungsnachweis miissen wahrheitsgemif erfolgen.

B Die Ausbildungsnachweise sollen belegen, welche Ausbildungsinhalte in welchem
Umfang vermittelt wurden, und dienen der Kontrolle der Ausbildung,

B Die Ausbildungsnachweise sind gemif Verordnung wahrend der Arbeitszeit zu
fithren. Auf Wunsch des Auszubildenden kann dies auch bei ihm zu Hause erfolgen.

B Die Ausbildungsnachweise sind vom Ausbilder wochentlich per Unterschrift zu
bestitigen. Sie sind eine Voraussetzung fiir die Zulassung zur Gesellenpriifung.



Fachbericht (Besshra\tlunjg,_s

lichst genau beschreibt. Mit einem ,,Sanitirobjekte montiert®
kann man spiter wenig anfangen. Da sollte es schon heifien:
»Stand-WC aufgestellt, Abflussanschluss hergestellt, Auf-Putz-
Spiilkasten montiert und angeschlossen.” Das gilt auch fiir
die Berufsschulzeit. Hier sollten Lehrinhalte, wie ,,Kalt- und
Warmwasserleitungen fiir Projekt Einfamilienhaus berechnet®
stehen und nicht einfach ,,Berufsschule®.

Besteht der Azubi die Priifung nicht und unterstellt seinem
Betrieb eine mangelhafte Ausbildung, dann muss dieser das
Gegenteil beweisen konnen. Das kann nur durch einen Aus-
bildungsnachweis erfolgen. Verliert der sich nun in oberflich-
lichen Formulierungen, kann der Ausbildungsbetrieb sogar zu
Schadenersatz verpflichtet werden. Der Ausbilder tut also gut
daran, zu lesen, was er unterschreibt.

ALLE AUSBILDUNGSUNTERLAGEN (BERSICHTLICH

IM SPEZIAL-ORDNER

Irgendwie hat die Bezeichnung nunmehr schon Jahrzehnte tiber-
lebt. Es wird umgangssprachlich immer noch vom ,, Berichtsheft”

Kizze) Name:__— —— ——————

Skizze) Name:

[ 1)
EEiEeec: =1
—— | I aso |
| mgen: Wachenstunden| 0,00

Die Vorlage fiir die wichentlich zu fiihrenden Ausbildungsnachweise
sowie fiir die Fachberichte und viele Muster sind Bestandteil des
Downloadbereiches auf www.shz-monteur.de
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gesprochen. Dabei miissen Ausbildungsnachweise und die vom
Ausbilder geforderten Fachberichte nichtzwingend in einem Heft
verewigt werden. Als flexibler und auch ordentlicher hat sich das
Sammeln der Unterlagen in einem Ring-Ordner erwiesen. Denn
wenn beim Verfassen der Fachberichte in einem Heft ein Fehler
passierte, dann wurde radiert, {iberklebt oder durchgestrichen.
Bei einer Loseblattsammlung kann man das fehlerhafte Blatt ein-
fach wegwerfen - was dem Gesamterscheinungsbild keinen
Abbruch tut. Ein weiterer wichtiger Grund fiir den Weg vom
Heft zum Ordner ist der Computer. Denn es besteht heute nicht
mehr die Forderung, Ausbildungsnachweise und Fachberichte
von Hand anzufertigen.

MIT DOWNLOAD-VORLAGEN, DATENSAFE UND
BERICHTSHEFT-ALERT

Speziell fiir die Berufsausbildung des Anlagenmechanikers fiir
Sanitér-, Heizungs- und Klimatechnik hat der Gentner Verlag
einen Ring-Ordner entwickelt, der Azubi und Ausbildungsbe-
trieb die Arbeit erleichtert und sie iiber die gesamte Lehrzeit
begleitet. Darin befinden sich fiir jedes Lehrjahr gesonderte
Bereiche, in denen die Ausbildungsnachweise und die gegebe-
nenfalls geforderten Fachberichte als Loseblattsammlung ein-
geheftet werden.

Die hierfiir erforderlichen Formblitter liegen als Vorlagen
passwortgeschiitzt unter der Rubrik Ausbildungsordner auf
www.sbz-monteur.de bereit. Sie sind als Excel-, Word- und

B Die Anfertigung von Fachberichten sollte gemifl der
neuen Ausbildungsverordnung vom Ausbilder verlangt
werden.

B Um die Ausbildung zu dokumentieren, sollte jeder
Auszubildende mindestens einmal im Monat einen
Fachbericht verfassen, auch wenn der Ausbilder dies
nicht ausdriicklich verlangt.

B Der Fachbericht muss sich mit einer der Titigkeiten
befassen, die der Auszubildende in der Ausbildungs-
woche ausgefiithrt hat bzw. an deren Ausfithrung er
in der Arbeitswoche beteiligt war. Der Fachbericht
sollte einen Arbeitsablauf beschreiben und Angaben
machen, welche Werkzeuge und welche Materialien
hierzu erforderlich sind.

B Der Fachbericht kann mit einer Zeichnung oder mit
einer Skizze erginzt werden, die vom Azubi selbst
angefertigt wird. -

B Die Ausarbeitung kann handschriftlich oder auch am
PC erfolgen.



RTF-Datei abgespeichert und liegen auch als Kopiervorlagen
vor. Der Lehrling kann diese ausdrucken und handschriftlich
bearbeiten. Es besteht aber auch die Moglichkeit, die Bear-
beitung am Computer durchzufithren. Vorteil dieser Losung
- im Gegensatz zu den klassischen Formblittern - ist, dass
sie nur einseitig beschriftet werden. Auf www.sbz-monteur.
de findet man {ibrigens auch iiber 200 Muster-Berichts-
hefte und diese nach den klassischen Lernfeldern sortiert.
Hier konnen sich Lehrlinge und Ausbilder Anregungen fiir
eine gute Berichtsheftfithrung holen. Dort kénnen Sie auch die
Moglichkeit nutzen, Ihre Arbeitsnachweise und Fachberichte
regelméfig im Ausbildungsordner-Datensafe zu sichern. Die
Daten werden dort funf Jahre lang gespeichert. Wer weif3, ob
Thr PC iiber die gesamte Ausbildungszeit durchhilt.
Besonderer Service: Die Erinnerungsfunktion Berichtsheft-
Alert sagt Thnen per Mail, wann wieder die nichsten Fachbe-
richte fallig sind.

ORDNUNG OHNE STRESS — ALLES AUF EINEN BLICK

Neben den Ausbildungsnachweisen finden auch noch die
UBL-Teilnahmebescheinigungen und die Berufsschulzeug-
nisse im Ordner Platz. So hat der Azubi alle wichtigen Un-
terlagen iiber seine Ausbildung zusammengefasst, inklusive
seines Ausbildungsvertrages, des Ausbildungsrahmenplans
und der Ausbildungsverordnung. Auf diese Weise werden die
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SHK-Ausbildungsordner

Mit elnem Ordner die gesamte Ausbildung Im Griff

Die gefords bl hweise und Fachberichte
missen nicht zwingend in emem Heft gefiihrt werden,
Als flexibler und ordentiicher hat sich das Sammeln der
Unterlagen in einem Ordner erwiesen. Denn bei elner
Loseblattsammiung kann das fehlerhafte Blatt einfach
entfernt und durch ein neues ersetzt werden. Spezielt fir

die Berufsausbildung des Anl hanikers filr Sanitar-,
Heizungs- und Klimatechnik wurde dieser Ringordner
entwickelt, der iidenden und Ausbild betrieb

die Arbeit erleichtert und sie iiber die gesamte Lehrzeit
begleitet. Darin befinden sich fur jedes Lehrjahr gesonderte
Bergiche, in denen die Ausbildungsnachweise und
Fachberichte eingeheftet werden.

VORLAGEN + DATENSAFE + ALERT

B Die fiir das Fithren des Ausbildungsordners erforder-
lichen Formblatter stehen als Vorlagen passwortge-
schiitzt unter der Rubrik Ausbildungsordner auf
www.sbz-monteur.de bereit.

B 1hr personliches, individuelles Passwort ist auf der
ersten Seite des Ausbildungsordners eingedruckt.

B Auf www.sbz-monteur.de kénnen Sie auch Thre
Arbeitsnachweise und Fachberichte regelmiflig im
Ausbildungsordner-Datensafe sichern.

B Besonderer Service: Die Erinnerungsfunktion Be-
richtsheft- Alert sagt Thnen per Mail, wann wieder die
néchsten Fachberichte fallig sind.

B Auf www.sbz-monteur.de finden man zur Anregung
auch tiber 200 Muster-Berichtshefte nach den klassi-
schen Lernfeldern sortiert.

Ausbildungsnachweise zu einem logischen Bestandteil der
Unterlagen zur Ausbildungsdokumentation. Azubis, aber auch
Ausbilder haben so jederzeit Uberblick tiber den Stand der
Ausbildung. -]

Die fiir das Fiihren des Aushildungsordners erforderlichen Formblitter stehen als Vorlagen
passwortgeschiitzt unter der Rubrik Ausbildungsordner auf www.shz-monteur.de bereit,

Dort gibt es auch Datensafe und Berichtsheft-Alert.
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Name: Brick Vomame: Thomas

Ausbildungsjahr: 3,
ifd. Blatt-Nummer 45 Woche vom 03.11.2011 bis 07.11.2011
ausgefOhrte Arbeiten, Berufsschulunterricht, betriebliche u. Oberbetr. Unterweisungen usw. _|einzstst. |Gesamt-Std.
MONTAG B -
Befestigungen flr Heizkdrper montiert - 4,00
Heizkérper angebracht B 4,00
i i | ] 800
~ DIENSTAG i
Leitungen fur Vor- und Rucklaufieitungen verlegt (Kupferrohr, DN 15/ DN 20)
Verbindungen mittels Pressfittings hergestelit - - 8,00
| 800
MITTWOCH - |
Heizkorper angeschiossen A N i 8,00
i - 8,00
DONNERSTAG
Heizkdrper auf Thermostat mit Fernfihler umgebaut ) - 4,00 |
Lager aufgeraumt - 2,00
Schutt weggebracht 2,00
8,00
FREITAG - -
FuBbodenheizung gespait - 5,00
Ausbildungsnachweis geschrieben - 2,00
_ 7,00
SAMSTAG -
- - 0,00
Wochenstunden| 39,00
Bemerkungen:
iy Mo Bl | 0344 Viwusas Boick | 1214 oll,“Bordwbe
ausbildender Meister Auszubildender Berufsschule
Datum Datum Datum




Fachbericht (Beschreibung, Skizze) Name:

Nachtragliche Ausriistung eines Heizkdrpers mit einem Fernfuhler
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Einbau eines Fernflihlers nach Anbringung einer Heizkdrperverkleidung erforderlich

Arbeitsschritte: Material:
- Demontage des Thermostatkop- - Thermostatkopf mit Fernfiihler
fos - Schrauben

- Fernfiihler nach Riicksprache mit
dem Kunden an die Heizkérper-
verkleidung anbringen

- Befestigungsklemmen fiir das
Kapillarrohr

- Kapillarrohr knickfrei, ohne engen
Biegungen, ausrollen

- Aufrollen des zu lang abgewickel- = Werkzeuge und Hilfsmittel:
ten Kapillarrohres

- AnschlieRen an das Heizkoérper-

- - Gabelschliisselset
ventil

- Bleistift
- Bohrmaschine

- Funktionskontrolle durchfiihren

- Heizkérperverkleidung montieren
- Bohrer

- Schraubendreher
- Staubsauger




Name: &Ld( Vomame: __740/mas
Ausbildungsjahr: 3.
Ifd. Blatt-Nummer #5 Woche vom  03.4. 20# bis _0F. 4. O
ausgefuhrie Arbeiten, Berufsschulunterricht, betriebliche u. Uberbetr. Unterweisungen usw. |Ense.sw. |Gesamt-std.
~ MONTAG
| Beteshigungen fiit Heizkorper montiert Y
_mgw N 40
|| &
DIENSTAG
| Leitungen iy Vor wnd Kicklagt verle ON15 (0N 20 ]
Verbindungen miltels. Pm&&g:izyg?e(& g0 |
- &0
~ MITTWOCH - _
__Hoizkorper angeschlessen . &0
o &0
DONNERSTAG -
ifmmm Thermostat mit /e fihler amgﬁm‘ 40
- | £
ﬁ ebracht 3 210
Weys : £
FREITAG R
| FiBboge - utt - 50
| Ausbildunaraochwerr geschieben 2,0
) - +0
SAMSTAG S |1
Wochenstunden| 3%
Bemerkungen:
it Bl | 084040 Vi Brick | w1201 Bortoh,
ausbildender Meister Auszubildender Berufsschule
Datum Datum Datum




Fachbericht (Beschreibung, Skizze) Name
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