
AzubiGuide
Anleitung – Exportieren der Ausbildungsnachweise

im AzubiGuide am PC oder Laptop

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

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

	 Klicke auf die drei Striche oben links auf deinem Bildschirm.

	 Es öffnet sich nun das AzubiGuide Menü. Klicke dann auf „Ausbildungsnachweise“.
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	 Du siehst nun eine Übersicht deiner Nachweise. Oben rechts findest du das Feld „Exportieren“.
	 Klicke auf das Feld „Exportieren“.

	 Es öffnet sich ein weißer Kasten. Hier kannst du jetzt das Feld „Alle Nachweise“ auswählen. Bitte
	 wähle auch die Funktion „Mit Deckblatt“ aus. Es erscheint wie auf dem Bild sichtbar ein blaues
	 Feld mit einem weißen Haken neben „Mit Deckblatt“.
 

	 Klicke jetzt auf das blaue Feld „Exportieren“.
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	 Bitte warte einen Moment bis sich unten eine graue Leiste öffnet/oder der Download-Dialog
	 gestartet wird. Hier findest du eine PDF-Datei mit dem Namen „Ausbildungsnachweise“. Klicke
	 auf diese Datei.

 

	 Die Datei „Ausbildungsnachweise“ öffnet 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.

	 Klicke auf die rechte Taste deiner Maus und wähle das Feld „Speichern unter “ aus. Jetzt kannst
	 du die Datei auf deinem PC oder Laptop speichern.

	 Bitte kläre vor deiner Prüfung mit dem Prüfungsausschuss deiner zuständigen 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 Prüfung nehmen. 

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