AzubiGuide

Anleitung - Exportieren der Aushildungsnachweise
im AzubiGuide am PC oder Laptop

Hinweis: Die Schritte kdnnen je nach dem verwendeten Browser unterschiedlich aussehen. Der
Prozess ist jedoch der gleiche.

I Offne den AzubiGuide an einem PC oder Laptop und logge dich mit deinen Zugangsdaten ein.

2 Klicke auf die drei Striche oben links auf deinem Bildschirm.

= ©J azuBiGUIDE

3 Es offnet sich nun das AzubiGuide Menu. Klicke dann auf ,Ausbildungsnachweise”.
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4 Du siehst nun eine Ubersicht deiner Nachweise. Oben rechts findest du das Feld ,Exportieren”.
Klicke auf das Feld ,Exportieren”.

Ausbildungsnachweise

5 Es offnet sich ein weiler Kasten. Hier kannst du jetzt das Feld ,Alle Nachweise” auswahlen. Bitte
wahle auch die Funktion ,Mit Deckblatt” aus. Es erscheint wie auf dem Bild sichtbar ein blaues
Feld mit einem weiBen Haken neben ,Mit Deckblatt”.

® Alle Nachweise

Nachweis erstellen

Mit Deckblatt

(O Nachweisnummer

Von: 1 Bis: 89

Exportieren

G Klicke jetzt auf das blaue Feld ,Exportieren”.

® Alle Nachweise

Nachweis erstellen

Mit Deckblatt

(L) Nachweisnummer

Von: 1| Bis: 89
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7 Bitte warte einen Moment bis sich unten eine graue Leiste offnet/oder der Download-Dialog
gestartet wird. Hier findest du eine PDF-Datei mit dem Namen ,Ausbildungsnachweise”. Klicke

auf diese Datei.

Ausbildungsnachw...pdf ~

8 Die Datei ,Ausbildungsnachweise” ¢ffnet sich nun. Du siehst ein Deckblatt auf dem unter
anderem dein Name, dein Ausbildungsberuf und das Start- und Enddatum deiner Ausbildung
abgebildet ist. Da drunter ist dein Ausbildungsverlauf abgebildet. Danach findest du deine
geschriebenen Ausbildungsnachweise.

9 Klicke auf die rechte Taste deiner Maus und wahle das Feld ,Speichern unter” aus. Jetzt kannst
du die Datei auf deinem PC oder Laptop speichern.

In Bitte klare vor deiner Prifung mit dem Prdfungsausschuss deiner zustandigen IHK ab, wie du
deine Nachweise einreichen sollst. Du kannst die PDF-Datei z. B. per E-Mail versenden, auf
einem Stick speichern oder in ausgedruckter Form mit zur Prafung nehmen.

II Falls deine zustandige IHK-Unterschriften von dir, deinen Erziehungsberechtigten,
Ausbilder:innen, Personalverantwortlichen oder dem Betriebsrat benétigt, indest du weitere
Informationen in dem folgenden Dokument: Allgemeine Hinweise zum Umgang mit den
Ausbildungsnachweisen aus dem EDEKA AzubiGuide
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