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Allgemeines

In diesem Handbuch findest du Klickanleitungen fiir die verschiedenen Funktionen im
EDEKA AzubiGuide und alles Wichtige rund um die Module.

Wenn du Fragen hast oder einmal nicht alleine weiterkommst, findest du
unter www.azubiguide.edeka/anleitungen Videos und weitere Schulungsmaterialien.

Solltest du weitere Fragen haben, kannst du dich an deine regionalen Ansprechpartner:innen wenden.
Die Kontaktdaten findest du unter www.azubiguide.edeka oder klicke HIER.

Login

Der AzubiGuide kann iiber die Web-Version oder als App genutzt werden. Als (Fach-)Ausbilder:in
und/oder Trainer:in kannst du ausschlieRlich in der Web-Version alle Funktionen im AzubiGuide nutzen.
In der App kannst du die Ausbildungsnachweise und Fragen & Aufgaben deiner Auszubildenden priifen
und freigeben oder ablehnen.

Die Zugangsdaten fiir den AzubiGuide erhaltst du von deiner Fiihrungskraft oder deinem bzw. deiner
E-Learning-Beauftragten im Markt.

Bei Fragen zu den Zugangsdaten oder fiir den Fall, dass du deine Zugangsdaten vergessen hast, wende
dich an deinen bzw. deine E-Learning-Beauftragte:n oder deine regionalen Ansprechpartner:innen.

Dein Passwort kannst du auf der Login-Seite vom AzubiGuide unter , Passwort vergessen” zuriicksetzen.

Web-Version

Du kannst dich im AzubiGuide tiber die URL www.azubiguide.edeka anmelden. Klicke dafiir auf ,Hier
geht’s zum Log-in im Web”. Alternativ kannst du folgenden Link nutzen: www.azubiguide.edeka/login.

App
Die App kannst du dir im Apple App Store und Google Play Store herunterladen.
Mit dem QR-Code wirst du direkt in deinen App bzw. Play Store weitergeleitet.

Hinweis: In der App stehen aktuell noch nicht alle Funktionen fiir Ausbilder:innen zur Verfiigung.
Wir empfehlen daher, den AzubiGuide liber die Web-Version zu nutzen.



https://verbund.edeka/karriere/karrierem%C3%B6glichkeiten/f%C3%BCr-mitarbeiter/digitale-lernmedien/azubiguide/erste-schritte.html
https://verbund.edeka/karriere/karrierem%C3%B6glichkeiten/f%C3%BCr-mitarbeiter/digitale-lernmedien/azubiguide/
https://verbund.edeka/karriere/karrierem%C3%B6glichkeiten/f%C3%BCr-mitarbeiter/digitale-lernmedien/azubiguide/ansprechpartner/
http://www.azubiguide.edeka

Dashhoard

Mithilfe dieser Anleitung
— kannst du dich auf dem Dashboard / der Startseite orientieren,
— kennst du die verschiedenen Navigationswege und

— bekommst du einen Uberblick iiber die Benachrichtigungen.

Sobald du dich im AzubiGuide eingeloggt hast, gelangst du automatisch zum Dashboard. Hier hast du
eine praktische Ubersicht {iber die eingereichten Inhalte deiner Auszubildenden. Mit einem Klick auf die

Namen der Auszubildenden gelangst du direkt zum jeweiligen zu priifenden Inhalt.
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Mein Profil

Mit Klick auf das Personen-Symbol oben rechts neben deinem Namen 6ffnet sich ein Menil.
Dort kannst du

— freiwillig dein Profilbild fiir den AzubiGuide hochladen,

— Feedback zum AzubiGuide geben,

— zu den FAQs abspringen,

— zum Impressum, den Datenschutz- und Nutzungsbestimmungen gelangen,

— der Datenverarbeitung widersprechen und

— dich ausloggen.
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Sobald du ein Profilbild hochgeladen hast, findest du in dieser Auswahl auch die Maoglichkeit, dein Bild
zu loschen.

Benachrichtigungen

Uber das Glocken-Symbol kannst du deine Benachrichtigungen aufrufen. Sind neue, ungelesene Be-
nachrichtigungen vorhanden, erscheint ein ausgefiillter gelber Kreis auf dem Glocken-Symbol. Beim
Klick auf das Glocken-Symbol 6ffnet sich eine Ubersicht iiber die Benachrichtigungen. Du kannst mit
einem Klick auf eine der Benachrichtigungen direkt zum entsprechenden Reiter, wie z. B. den einge-
reichten Ausbildungsnachweis, abspringen.

Uber , Alle anzeigen” (siehe Punkt 2) kannst du dir alle deine Benachrichtigungen anzeigen lassen.
Klicke auf eine Benachrichtigung oder wahle oben rechts ,Alle als gelesen markieren” aus, um die neuen
Benachrichtigungen als gelesen zu markieren.

Wichtig: Die Benachrichtigungen werden tdglich um 8 Uhr aktualisiert.

Uber ,Benachrichtigung senden” (siehe Punkt 1) kannst du eine Benachrichtigung an deine Auszubilden-
den verschicken.
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Benachrichtigungen versenden

Gib unter ,Nachricht” den gewiinschten Text ein, der versendet werden soll. Dir stehen dafiir 140 Zeichen
zur Verfiigung. Optional kannst du einen Link in deiner Benachrichtigung hinterlegen. Die Auszubildenden
gelangen uber einen Klick auf die Benachrichtigung direkt auf die hinterlegte Verlinkung.

Unter ,,Empfingergruppe” kannst du auswahlen, an wen die Benachrichtigung versendet werden soll.
Du hast z. B. die Moglichkeit, die Benachrichtigung nur an ein ausgewahltes Ausbildungsjahr oder einen
ausgewahlten Markt zu versenden.

Klicke anschlieBend auf ,Benachrichtigung senden”.

Benachrichtigung senden

Nachricht

ﬂ Empfangergruppe

Alle meine Azubis v

Abbrechen Benachrichtigung senden —

Hinweis: Die Benachrichtigung wird mit dem Klick auf ,,Benachrichtigung senden” sofort an die Aus-
zubildenden gesendet. Dabei muss auf die Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes und des Jugendarbeits-
schutzgesetzes geachtet werden. Dies gilt in Hinblick auf Hochstarbeitszeiten, Ruhezeiten, Verbot der
Sonn- und Feiertagsarbeit.



Chat

Der Chat steht nicht in allen Regionen zur Verfiigung. Bei Fragen wende dich gerne an deine
regionalen Ansprechpartner:innen.

Mithilfe dieser Anleitung kannst du

— dich im Chat orientieren,

— Chats starten und

— den Chat im AzubiGuide nutzen.

Mit dem Chat wird im AzubiGuide die direkte Kommunikation zwischen Azubis, Ausbilder:innen und
Trainer:innen zu Inhalten rund um die Ausbildung ermoglicht. Nachrichten werden deinen Chatpart-

ner:innen direkt nach dem Absenden angezeigt (live). Der Chat steht sowohl im Web als auch in der
App zur Verfligung.

Hinweis: Bitte verwende den Chat im AzubiGuide nur fiir Themen rund um die Ausbildung.

Alle Chatnachrichten, die alter als 30 Tage sind, werden automatisch geldscht. Ein Hinweis darauf
wird oben im Chat eingeblendet.

Bitte klare mit deinen Auszubildenden ab, ob der Chat im AzubiGuide als Kommunikationsplattform
in deinem Betrieb genutzt wird.

Wie kann ich einen neuen Chat eroffnen?

Klicke auf das Chat-Symbol (links neben der Glocke), um zum Chat zu gelangen. Sofern du den Chat
zum ersten Mal nutzt, erscheint beim ersten Klick auf das Chat-Symbol der Hinweis, dass du aktuell
noch keinen Chat fiihrst. Klicke auf ,Chat starten”, um einen Chat zu beginnen.

©J azusiGuine Name einer/s Auszubildenden Fabian Testaustilder | Q
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Es 6ffnet sich das Feld ,Chat starten”. Hier kannst du jetzt die ID deines/deiner Auszubildenden
eingeben. Als Ausbilder:in findest du die ID deiner Auszubildenden unter ,, Meine Organisation”.
Klicke anschlieRend auf , Suchen”, um deine/deinen Auszubildende:n hinzuzufiigen.

Chat starten

Abbrechen Suchen

Nachdem du die ID des/der Auszubildenden eingegeben hast, werden dir noch einmal die ID und der
Name des/der Auszubildenden angezeigt. Solltest du versehentlich eine falsche ID eingegeben haben,
kannst du den/die Auszubildenden {iber das ,x” an der Seite wieder entfernen.

Klicke anschlieRend auf , Hinzufiigen”, um einen Chat mit deinem/deiner ausgewdahlten Auszubildenden
zu starten.

Chat starten

ID (VS5 | Anna Testazubi

Wahle deine Chatpartner:innen aus, indem du auf den Namen bzw. die Gruppenchat-Bezeichnung
klickst.

Schreibe deine Nachricht unten in das Feld und klicke unten rechts auf das gelbe Symbol, um deine
Nachricht abzusenden.
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8 Meine Organisation Testazubi, Lukas
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Feedback

Hast du noch Fragen zum Kapitel "Obst & Gemiise"?
Wir 9 Lebensmittel. E

Wie kann ich einen neuen Gruppenchat eroffnen?

Du kannst zu einem Chat jederzeit Teilnehmer:innen hinzufligen. Klicke dafiir auf , Teilnehmer hinzufiigen”,

Es erscheint das Feld , Teilnehmer hinzufiigen”. Hier kannst du jetzt die ID des Nutzers bzw.
der Nutzerin eingeben, den/die du zum Chat hinzufiigen mochtest.

@ azZuBIGUIDE Fabian Testausbilder R
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Teilnehmer hinzufiigen

Suchen

Nachdem du den/die Teilnehmer:in gesucht hast, werden dir noch einmal die ID und der Name des
Nutzers bzw. der Nutzerin angezeigt. Klicke auf , Hinzufiigen”, um den/die Nutzer:in zum Chat hinzu-
zufiigen und einen Gruppenchat zu starten. Solltest du eine fehlerhafte ID eingegeben haben und
den/die angegebene:n Nutzer:in nicht hinzufiigen wollen, klicke auf das ,x” an der Seite.

Nachdem du eine:n Nutzer:in hinzugefiigt hast, wird der Gruppenchat im AzubiGuide erstellt.

Die Namen der Teilnehmer:innen und die Anzahl der Teilnehmer:innen werden dir angezeigt. Als Aus-
bilder:in kannst du den Gruppenchat im AzubiGuide jederzeit umbenennen. Klicke dafiir auf den Stift
neben dem Namen deiner Auszubildenden.

Teilnehmer hinzufiigen

| Emma Testazubi

n
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Ablauf & Termine
Praxis-Checklisten

\/ EDEKA next

Feedback

Nun kannst du den gewiinschten Gruppennamen eingeben. Der Gruppenname kann jederzeit wieder
geandert werden, indem du erneut auf den Stift klickst. Sobald du den eingegebenen Gruppennamen
Oschst, erscheinen wieder die Namen der Teilnehmer:innen.

@ AZUuBIGUIDE Na n Fabian Testausbilder R
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&= Ablauf & Termine
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Der eingegebene Gruppenname wird bei allen Teilnehmer:innen im Chat angezeigt. Zudem wird der
eingegebene Gruppenchatname in der Ubersichtsliste der Chats angezeigt.

12



AJ aZuBIGUIDE {: en Fabian Testaushilder
@ : : Ausbilder R

Chats | ousaren |

8 Meine Organisation Testazubi, Lukas

[B Ausbildungsnachweise 1. Ausbildungsjahr
Fragen & Aufgaben Azubi, Catarina
o Testazubi, Bea
&2 Ablauf & Termine

[@ Praxis-Checklisten

@ EDEKA next
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Schreib eine Nachricht

Wir @ Lebensmittel. E

Wo sehe ich neue Nachrichten?

Sobald du eine neue Nachricht im Chat erhaltst, wird das Chat-Symbol oben rechts gelb und ein gelber
Punkt wird direkt beim Symbol angezeigt.

Der Chat, in dem sich neue Nachrichten befinden, wird ebenfalls durch einen gelben Punkt
gekennzeichnet.

@azumeumz e einer/s Ausz jen z' Fabian Testaushilder R
Ausbilder
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1. Rushildungsjahr Es gibt noch keine Nachrichten in diesem Chat. Nachrichten, die alter als 30 Tage sind, werden automatisch geléscht.

Ablauf & Termine
Azubi, Catarina

Praxis-Checklisten Testazubi, Bea N

/ EDEKA next

Feedback

Hinweis: Fiir den Chat gibt es nur die hier beschriebenen Benachrichtigungen. Der AzubiGuide muss
aktiv geoffnet werden, um zu lberpriifen, ob man neue Nachrichten im Chat erhalten hat.
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Filter setzen

Mithilfe dieser Anleitung
— kannst du den Filter bedienen,
— nach den gewiinschten Kriterien suchen.

Als Ausbilder:in kannst du Filter setzen und dir so ausgewahlte Azubis anzeigen lassen. Der gesetzte
Filter wird in allen Modulen angewendet. Den Filter stellst du auf dem Dashboard ein.

Hinweis: Im Kapitel ,, Berechtigungen der Rolle Fachausbilder:in” findest du eine Anleitung zu den
Filtern in der Fachausbilder:in-Ansicht.

Die Auszubildenden konnen nach folgenden Kriterien gefiltert werden:

— Nationale IDs

— Ausbildungsberufe
— Markte

— Ausbildungsjahre

— Abteilungen

@ azuBIGUIDE N n = Fabian Testausbilder R
Ausbilder

£ Obersicht Ha“o’ Fahian!
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Klicke auf den Pfeil neben der gewiinschten Kategorie und wahle den gewiinschten Filter aus.
Daraufhin werden dir in den einzelnen Modulen nur die von dir ausgewahlten Azubis angezeigt.
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Du kannst die Filtermoglichkeiten beliebig kombinieren. Der Filter kann lber zwei Wege geandert
werden.

1. Entferne eine Auswahl innerhalb der Kategorie, wie zum Beispiel das 2. Ausbildungsjahr, indem
du auf das ,,x” neben der Bezeichnung klickst.

2. Entferne die komplette Auswahl innerhalb der Kategorie, indem du auf das ,x” im Feld der Kategorie
klickst.

g azusiGUIDE : Fablan Testausider (Q
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Meine Organisation

Mithilfe dieser Anleitung

— kannst du dich im Modul Meine Organisation orientieren,
— kannst du den Rhythmus der Ausbildungsnachweise einstellen und

— kannst du Fachausbilder:innen anlegen und verwalten.

Meine Azubis

Im Modul ,Meine Organisation” erhaltst du eine Ubersicht iiber die dir zugeordneten Azubis und Fach-
ausbilder:innen. Du landest zuerst in der Ubersicht deiner Auszubildenden. Hier werden alle Auszubil-
denden angezeigt, die dir aktuell zugeordnet sind. Zudem kannst du weitere Informationen wie

z. B. die nationale ID (steht hinter dem Namen des/der Auszubildenden), den Ausbildungsberuf und
das Startdatum einsehen.

Bei Bedarf kannst du die Azubis mit einem Klick auf den Pfeil neben der jeweiligen Uberschrift
neu sortieren.

L]
Gt & (e b e R 2 0 T
@ azuBIGUIDE E el . 2 0 aushider 2

fAt Obersicht & X
Meine Azubis

Zu meinen Ausbildern

[ Ausbildungsnachweise

@) RaubiGuide, Testazubi autmann i o (m/wio) ~Durnmy Betrieb 8.
[ Fragen & Aufgaben '@’

G Aot & orin Nord, Auszubildende ufmann fm Einzelrandel - FOOD (m/wid) ~Dummy Betried B2

[F Praxis-Checklisten Nord, Auszubildende aufmann im Einzethandel - NONFOOD (m/w/d) -Dummy Betrieb Ba_.  01.082023

@ EDEKA next d
O} Testazubi, Lukas Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d) -Dummy Betrieb Ba. 0110.2024 Wochenttich

iy Feedback

Testazubi, Bea Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkaufer FOO. -Dummy Betrieb Ba wéchentlich

Testazubi, Heiko Fleischer Verkauf (m/w/d) -Dummy Betrieb Ba. 01.00.2024

Testazubi, Celina Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d) EDEKA Nord Test M. 01.06.2024

Testazubi, Emma Frischespeziatist (Kaufmann im Einzethandel) (m/w/a)
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Das Ausbildungsjahr andern

Klicke auf den Pfeil neben dem Ausbildungsjahr, um das Ausbildungsjahr bei deinem/deiner Auszu-
bildenden zu andern. Die Anderung wird ausschlieBlich in der Ubersicht deiner Auszubildenden, fiir den
Filter und die Benachrichtigungen iibernommen.

@ azZuBIGUIDE Na Fabian Testaushilder 9\
Ausbilder

£ Ubersicht Meine AZ"bis

Zu meinen Ausbildern >
8\ Meine Organisation

D Ausbildungsnachweise

®8 AzubiGuide, Testazubi Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m -Dummy Betri. 01.07.2024 Wochentlich

Fragen & Aufgaben

Nord, Auszubildende Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m...  -Dummy Betri...  01.08.2023 Liochentlich
=§' Ablauf & Termine

Q Nord, Auszubildende Kaufmann im Einzelhandel - NONFOO -Dummy Betri. 01.08.2023 Wochentlich
E»,’ Praxis-Checklisten @'

@ EDEKA next z Testazubi, Lukas Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m -Dummy Betri_.  0110.2024 Frgan Wachentlich

iy Feedback @ Testazubi, Bea Aufbauausbildung: Kaufmann im Einze..  -Dummy Betri..  12.08.2024 Wachentlich

Den Rhythmus der Ausbildungsnachweise andern

Der Rhythmus der Ausbildungsnachweise kann nur in den ersten 60 Tagen der Ausbildung verandert
werden. Als Voreinstellung ist der Rhythmus , Wochentlich” ausgewahlt.

Hinweis: Vorsicht — wird der Ausbildungsnachweis-Typ gedndert, werden alle bisherigen Ausbildungs-
nachweise geldscht und miissen neu erstellt werden!

Du kannst folgende Arten fiir den Rhythmus der Ausbildungsnachweise auswahlen:

— Tagliche Ausbildungsnachweise

— Tagliche Ausbildungsnachweise mit Verweis

— Wochentliche Ausbildungsnachweise

— Wachentliche Ausbildungsnachweise mit Verweis

— Monatliche Ausbildungsnachweise
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@ AZUBIGUIDE a 5 > 1 Fabian Testausbilder
Ausbilder

Meine Azubis

Zu meinen Ausbildern >

£} UObersicht

8 Meine Organisation

[ Ausbildungsnachweise Q BzubiGuide, Testazubi zbb Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m. -Dummy Betri 01.07.2024 Waochentlich

EESEE Suieaben [©) Testazubi, Lukas Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m...  -Dummy Betri.. ~ 0110.2024 Wochentlich

Ablauf & Termine
®) Tgs[;ﬂnhi’ Bea Aufbauausbildung: Kaufmann im Einze, -Dummy Betri 12082024 Wochentlich

Praxis-Checklisten
Testazubi, Heiko Fleischer Verkauf (m/w/d) -Dummy Betri 01.09.2024 Waochentlich

EDEKA next

®) Testazubi, Celina 1 Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m EDEKA Nord T...  01.06.2024 Wachentlich
Feedback

©®Y Testazubi, Emma Frischespezialist (Kaufmann im Einzel -Dummy Betri 01012025 Wochentlich

Wachentlich

Testazubi, Corinna - Handelsfachwirt integriert food akade.. -Dummy Betri 01.08.2024 TAEIER
glic

™ Monatlich

g Testazubi, Anna Fachverkaufer im Lebensmittelhandw. -Dummy Betri . 01082024

Wachentlich mit Verweis  +

Nachdem du den gewiinschten Rhythmus ausgewéhlt hast, musst du die Anderung noch einmal best-
tigen. Mit dem Klick auf , Bestdtigen” werden alle bisher geschriebenen Ausbildungsnachweise des/der
Auszubildenden geloscht. Bei Bedarf sollten diese daher vorher exportiert werden.

Wollen Sie den

Ausbildungsnachweis Typ
andern?

Wenn Sie die Ausbildungsnachweis-
Variante verandern, werden die bereits
angelegten Ausbildungsnachweise
unwiderruflich geléscht und die Nachweise
auf die neue Variante umgestellt.
AnschlieBend kann diese Anderung nicht
mehr riickgangig gemacht werden!
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Wo lege ich Notizen zu meinen Auszubildenden an?

Klicke auf ,Notiz anlegen”, um das Notizfeld zu 6ffnen.

@ azZUuBIGUIDE Name ei nden Fabian Testaushilder /Q\
= : Ausbilder

£ Obersicht Meine Azubis

Zu meinen Ausbildern >

8 Meine Organisation

Notizen anlegen
[B Ausbildungsnachweise

@) RzubiGuide, Testazubi Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m...  -Dummy Betri..  01.07.2024

Fragen & Aufgaben

Nord, Auszubildende Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m. -Dummy Betri 01.08.2023 Wachentlich
Ablauf & Termine

Nord, Ruszubildende Kaufmann im Einzelhandel - NONFOO. -Dummy Betri 01.08.2023 Wachentlich
[@ Praxis-Checklisten

@ EDEKA next ®Y Testazubi, Lukas Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m. -Dummy Betri 0110.2024 Wachentlich

Feedback fO) Testazubi, Bea Aufbauausbildung: Kaufmann im Einze..  -Dummy Betri..  12.08.2024 Wachentlich

Trage dir hier die Notizen zu deinem/deiner Auszubildenden ein und klicke anschlieRend auf , Speichern”.

Hinweis: Deine Notizen werden deinen Auszubildenden nicht angezeigt.

Notizen

Abbrechen Speichern
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Meine Ausbilder

Im Modul ,Meine Organisation” kannst du mit einem Klick auf ,,Zu meinen Ausbildern” wechseln,
um deine Fachausbilder:innen anzulegen, zu verwalten und zu entfernen.

@ azZuBIGUIDE en Fabian Testausbilder g
Ausbilder

N Obosich Meine Azubis

Zu meinen Ausbildern > h
8 Meine Organisation

[ Ausbildungsnachweise
®) AzubiGuide, Testazubi Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m -Dummy Betri 01.07.2024 Wachentlich

Fragen & Aufgaben

Nord, Auszubildende Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m. -Dummy Betri 01.08.2023 Wachentlich
HEI Ablauf & Termine

Nord, Auszubildende Kaufmann im Einzelhandel - NONFOO. -Dummy Betri 01.08.2023 Wochentlich
E»,’ Praxis-Checklisten

@ EDEKA next ©®Y Testazubi, Lukas Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m. -Dummy Betri 01102024 Wochentlich

oy Feedback Q

Testazubi, Bea Aufbauausbildung: Kaufmann im Einze. -Dummy Betri 12.08.2024 Wochentlich

Fachausbilder:in hinzufiigen

Klicke auf , Ausbilder hinzufiigen”, um einen/eine Fachausbilder:in anzulegen.

0J azusiGUIDE : 5 1 Fabian Testaushlder | Q)

Ausbilder

£} Ubersicht Meine nush"der é

Zu meinen Azubis >
8 Meine Organisation

Du hast noch keine Ausbilder hinzugefiigt. Sobald du Ausbilder deiner Liste hinzugefiigt hast, kannst du ihnen Abteilungen zuordnen. Dadurch erhalten sie die Rolle
[B Ausbildungsnachweise Fachausbilder.

Fragen & Aufgaben

=§= Ablauf & Termine

E.' Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

Feedback

Es 6ffnet sich das Fenster , Ausbilder hinzufiigen”. Trage in das Feld die nationale ID ein, um den/die
Ausbilder:in zu suchen. Klicke auf , Suchen”, um die Suche zu starten.
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Ausbilder hinzufiigen ©

Die Suchergebnisse werden dir nun angezeigt. Sollte dir nicht das gewiinschte Ergebnis angezeigt
werden, kannst du den Vorgang tiber das ,,x” oder ,, Abbrechen” abbrechen.

Klicke auf , Hinzufiigen”, um den/die Ausbilder:in zu deiner Ubersicht hinzuzufiigen.

Ausbilder hinzufiigen ©
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Der/Die hinzugefiigte Ausbilder:in wird dir jetzt in der Ubersicht , Meine Ausbilder” angezeigt. Klicke auf
,Abteilungen verwalten”, um den/die Ausbilder:in einer oder mehreren Abteilungen zuzuweisen.

©J azusicuiDe A Fabian Testawshitder | Q)
Ausbilder

6 Ot Meine Aushilder

Zu meinen Azubis >

8 Meine Organisation

D Ausbildungsnachweise
@ Rusbilder, Fabio Vorlage Filiale Abteilungen verwalten £
Fragen & Aufgaben
g2 Ablauf & Termine
"% Praxis-Checklisten

w EDEKA next

Feedback

Du kannst nun eine oder mehrere Abteilungen auswahlen. Die aktuelle Anzahl der ausgewahlten
Abteilungen wird dir oben im Fenster angezeigt. Klicke anschlieRend auf , Speichern”.

Abteilungen verwalten ©

(kassa)

[] ( Kosmetik & korperpflege
O
O

— O G

Die ausgewdhlten Abteilungen sind jetzt bei dem/der Ausbilder:in hinterlegt. Der/Die Ausbilder:in
ist damit zu einem/einer Fachausbilder:in geworden.
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@ azZuBIGUIDE en Fabian Testausbilder R
Ausbilder

@ Sbersin Meine Ausbilder

Zu meinen Azubis >

& Meine Organisation

m Ausbildungsnachweise
@ Rusbilder, Fabio Vorlage Filiale Abteilungen verwalten 8}
Fragen & Aufgaben
=-=='? Ablauf & Termine
% Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

Feedback

Anzeige von Fachausbilder:innen in mehreren Accounts

Die Fachausbilder:innen werden nicht automatisch in weitere Accounts von Ausbilder:innen der gleichen
Organisationseinheit libertragen. Die Fachausbilder:innen miissen eigenstandig zum jeweiligen Account
hinzugefiigt werden.

Sobald ein:e Ausbilder:in bereits Fachausbilder:innen mit Abteilungen angelegt hat und ein:e weitere:r
Ausbilder:in diese Fachausbilder:innen bei sich hinzufligt, werden die hinterlegten Abteilungen automa-
tisch Gibernommen und missen nicht noch einmal neu angelegt werden.

Abteilungen bei Fachausbilder:innen andern

Klicke bei dem/der Fachausbilder:in, bei dem/der du eine Abteilung hinzufiigen, entfernen oder dndern
mochtest, auf ,Abteilungen verwalten”. Hier kannst du Abteilungen hinzufiigen und bereits ausgewahl-
te Abteilungen verandern oder entfernen.

©g azusiGUIDE NaTS : B @& Fabian Testausitder | Q)
Ausbilder

0 Oharn: Meine Ausbilder

Zu meinen Azubis >
Meine Organisation

Ausbildungsnachweise

Q Rushilder, Fabio Vorlage Filiale Abteilungen verwalten 8}

5=] Fragen & Aufgaben

S siidBayern, Rushildende TEST Betrieb Ko e oteilangen verwalten £

2= Ablauf & Termine
'¢; Praxis-Checklisten
\/ EDEKA next

Feedback
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Es 6ffnet sich die Ubersicht der Abteilungen. Hier kannst du dem/der Fachausbilder:in jederzeit Ab-
teilungen hinzufiigen oder entfernen. Eine Abteilung ist hinzugefiigt, sobald der gelbe Kasten neben der
Abteilung erscheint. Um eine Abteilung zu entfernen, klicke den gelben Kasten erneut an, sodass dieser
nicht mehr gelb gefiillt ist. Klicke anschlieRend auf , Speichern”, um deine Anderungen zu iibernehmen.

Abteilungen verwalten ®

(Kasse )

[] ( osmetik & Korperpflege
O
O

Bei Fachausbilder:innen muss immer mindestens eine Abteilung hinterlegt sein. Sobald man probiert,
die letzte Abteilung zu entfernen, kommt der Hinweis ,, Ein:e Fachausbilder:in muss mindestens einer
Abteilung zugewiesen sein”.

Salatbar & Convenience

Schreib- & Spielwaren

Service & Info
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Fachausbilder:in entfernen

Klicke auf das Symbol rechts (siehe Screenshot), um eine:n Fachausbilder:in komplett zu entfernen.

©J azusiGuine

@ Oharint Meine Aushilder

Zu meinen Azubis >
8 Meine Organisation

[A Ausbildungsnachweise

: Aushilder, Fabio Vorlage Filiale Abteilungen verwalten 2

Fragen & Aufgaben

8 SiidBayern, Ausbildende TEST Betrieb [EACIICena) ( Kase in Bedienung Abteilungen verwalten 8

5= Ablauf & Termine
E‘ Praxis-Checklisten
v EDEKA next

Feedback

Es offnet sich das Fenster ,Ausbilder entfernen”. Sobald du auf ,Entfernen” geklickt hast, ist die ausge-
wahlte Person kein:e Fachausbilder:in mehr. Durch die Entfernung der Rolle wird die ausgewahlte Per-
son nun wieder zum/zur Ausbilder:in und ist nicht mehr in deiner Ubersicht ,, Meine Ausbilder” sichtbar.

Hinweis: Der/Die Fachausbilder:in wird dadurch in jedem Account entfernt, in dem er/sie unter
~Meine Ausbilder” hinterlegt war.

Ausbilder entfernen

Ausbildende StdBayern ist dann kein
Fachausbilder mehr und wird auch fir andere
Ausbildungsverantwortliche entfernt.
Zugewiesene Abteilungen werden geléscht.

] - R
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Berechtigungen der Rolle
Fachausbilder:in

Die Eigenschaften des Fachausbilders bzw. der Fachausbilderin sind dieselben wie die eines Ausbilders
bzw. einer Ausbilderin. Sie werden nur hinsichtlich der Einsicht der Auszubildenden begrenzt. Ein:e
Fachausbilder:in sieht in erster Linie nur die Auszubildenden, die in der zugehorigen Abteilung des Fach-
ausbilders bzw. der Fachausbilderin eingesetzt sind. Die Abteilungen miissen dafiir unter ,,Ablauf &
Termine” geplant und freigegeben sein. Bei den Ausbildungsnachweisen muss die Abteilung hinterlegt
werden, damit sie den jeweiligen Fachausbilder:innen zugeordnet werden.

Ein:e Fachausbilder:in kann

— Ausbildungsnachweise freigeben, ablehnen oder kommentieren,
— Fragen & Aufgaben freigeben, ablehnen oder kommentieren,

— Praxis-Checklisten priifen und kommentieren,

— Termine einstellen.

Zunachst sieht der/die Fachausbilder:in ausschlieRlich Auszubildende, die seiner/ihrer Abteilung zu-
geordnet sind. Uber den Schalter , Alle Azubis” kann die Ubersicht der Auszubildenden um weitere
Auszubildende der Organisationseinheit erweitert werden. Der Schalter wurde aktiviert, sobald er gelb
angezeigt wird.

@ aZUuBIGUIDE T : ® Q. Fabio Aushilder R

Fachausbilder

| v Alle Azubis C®

£ Ubersicht Hallo, Fahio!

8 Meine Azubis

D Ausbildungsnachweise

Fragen & Aufgaben > Kapitel zu prafen [ Ausbildungsnachweise >

& F & Aufgab i
PESnC I ER e Aktuell liegen fiir keinen deiner Auszubildenden zu priifende Kapitel vor. Ausbildungsnachweis 13
Azubi, Chester

&8 Ablauf & Termine Ausbildungsnachweis 209
= . . Azubi, Chester

Ej mels-('l!(l(llil!ll > Es gibt Aufgaben zu prufen

[& Praxis-Checklisten

S Azubi, Chester

Azubi, Catarina
@ EDEKA next

e S Azubi, Chester
iy Feedback Azubi, Chester
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Uber den Filter , Abteilungen” kann der/die Fachausbilder:in alle Auszubildenden sehen,

— die in der Vergangenheit seiner/ihrer Abteilung zugeordnet waren,
— die aktuell seiner/ihrer Abteilung zugeordnet sind,
— die zukiinftig seiner/ihrer Abteilung zugeordnet sind.

Unter ,Meine Azubis” konnen Fachausbilder:innen die eigenen Abteilungen verwalten, um eigenstandig
Anderungen an den Abteilungen vornehmen zu kénnen. Das hat den Vorteil, dass Abteilungen kurzfris-
tig aktualisiert werden kdnnen und der/die Fachausbilder:in nicht auf den/die Ausbilder:in warten muss.

Hinweis: Bei Fachausbilder:innen muss immer mindestens eine Abteilung ausgewahlt sein. Sobald
man probiert, die letzte ausgewahlte Abteilung zu entfernen, erscheint der Hinweis, dass bei Fachaus-
bilder:innen mindestens eine Abteilung ausgewahlt sein muss. So wird verhindert, dass sich ein/eine
Fachausbilder:in eigenstdndig zu einem/einer Ausbilder:in machen kann.

00 azusiGuiDE

|~ Alle Azubis @

- - H i
£} Ubersicht Melne nz“hls
Meine Azubis

Wir kénnen aktuell keine passenden Azubis aus deiner/n Abteilung/en anzeigen. Bitte tberpriife deine eingestellten Filter.
D Ausbildungsnachweise

Fragen & Aufgaben

&2 Ablauf & Termine
[@ Praxis-Checklisten
" EDEKA next

Feedback
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Aushildungsnachweise

Mithilfe dieser Anleitung

— kannst du dich im Modul Ausbildungsnachweise orientieren,

— weilt du, wie du Ausbildungsnachweise freigibst und ablehnst (im Web und in der App),
— weildt du, wie du Ausbildungsnachweise exportierst.

Klicke auf das Modul ,,Ausbildungsnachweise”, um zu den Ausbildungsnachweisen deiner Auszubilden-
den zu gelangen.

@ aZUBIGUIDE Q Na 5 FahiinTextiAuxILil‘:el o}
usbider

Ausbildungsnachweise

Testazubi, Bea Alle anzeigen
" Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkaufer FOOD (m/w/d) | @ Azubi ist 4 Nachweise im Ruckstand

Ubersicht

Meine Organisation Aktuell gibt es far dich keine Ausbildungsnachweise zu prafen. Unter "Alle anzeigen” kannst du den Gesamtstand der Ausbildungsnachweise des Azubis sehen

Ausbildungsnachweise

Testazubi, Emma Mle anzeigen
% Eragen & Aszaben Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/d) | ® Azubi ist O Nachweise im Rickstand

i . . . . . .
" Praxis-Checklisten

30.12.24- -12.01.25 3.-19.01.25 20-26.01.25 2701020225 03-090225
W EDEKA next 05.01.25

Feedback

Testazubi, Corinna

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwied (m/w/d) | ® Azubi ist 6 Nachweise im Ruckstand

Wir @ Lebensmittel. E

27.01-02.0225

Aktueller Stand der Ausbildungsnachweise (Ampel-System)

Mit dem Ampel-System kannst du dir schnell einen Uberblick {iber den aktuellen Bearbeitungsstand
deiner Auszubildenden machen.

Der AzubiGuide ermittelt die Ampelfarbe anhand der eingereichten Ausbildungsnachweise deiner
Auszubildenden mit Beriicksichtigung des eingestellten Rhythmus.
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Wodchentliche und tagliche Aushildungsnachweise:

0-2 Ausbildungsnachweise im Riickstand
3-4 Ausbildungsnachweise im Riickstand

— Rot: 5 oder mehr Ausbildungsnachweise im Riickstand

@ aZuBIGUIDE Q Na g i Fabian Testausbilder | Q)

Ausbilder

Aushildungsnachweise

Testazubi, Bea Alle anzeige! ‘Xportieren
B Ohene Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkaufer FOOD (m/w/df | ® Azubi ist 4 Nachweise im Rackstand
ersic

8_ Meine Organisation Aktuell gibt es fur dich keine Ausbildungsnachweise zu prafen. Unter "Alle anzeigen” kannst du den Gesamtstand der Ausbildungsnachweise des Azubis sehen

D Ausbildungsnachweise

Testazubi, Emma

Fragen & Aufgaben Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/dj | ® Azubi ist 0 Nachweise im Ruckstand

'3:'“ Ablauf & Termine

L:Q‘ Praxis-Checklisten . . . . . . . . .

Neu Neu Neu Neu Neu Neu

30.12.24- 06120125 13190125 20260125 27.01.020225 03090225  10-16.0225  17.23.0225 2402020325
@ EDEKA next 050125

oy Feedback

Testazubi, Corinna

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwied (m/w/dj| @ Azubi ist 6 Nachweise im Ruckstand

Wir @ Lebensmittel. E

27.01-02.0225

Monatliche Ausbildungsnachweise:

0-1 Ausbildungsnachweis im Riickstand

— Rot: 2 oder mehr Ausbildungsnachweise im Riickstand

Ubersicht der Ausbildungsnachweise

In der Ubersicht siehst du zunichst ausschlieBlich die eingereichten Ausbildungsnachweise deiner
Auszubildenden.

— Sollte dein/deine Auszubildende:r keine Ausbildungsnachweise mit dem Status ,Neu” haben,
dann wird dir ein entsprechender Hinweis angezeigt.

— Es werden maximal 10 eingereichte Ausbildungsnachweise auf einmal in der Ubersicht angezeigt,
beginnend mit dem &ltesten. Sollte es mehr als 10 neu eingereichte Ausbildungsnachweise geben,

werden sie nachgezogen, sobald ein Ausbildungsnachweis aus der Ubersicht von dir freigegeben
oder abgelehnt worden ist.

— Es werden nur die eingereichten Ausbildungsnachweise angezeigt. Bei weniger als 10 eingereichten

Ausbildungsnachweisen werden entsprechend weniger Ausbildungsnachweise in deiner Ubersicht
angezeigt.
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©g azusiGuIDE Q

Fabian Testausbilder
Ausbilder Q

Ausbildungsnachweise

Testazubi, Bea

& ot Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkaufer FOOD (m/w/d) | ® Azubi ist 4 Nachweise im Ruckstand
ersic

& Meine Organisation keine Ausbildungsnachweise zu prafen. Unter "Alle anzeigen® kannst du den Gesamtstand der Ausbildungsnachwei

[3 Ausbildungsnachweise

Testazubi, Emma

Fragen & Aufgaben Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/d) | ® Azubi ist O Nachweise im Rackstand
Ablauf & Termine
Praxis-Checklisten

EDEKA next 3 Z va = 5 3 -16.1 - 24.02.02.03.25

Feedback

Testazubi, Corinna

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwied (m/w/d) | & Azubi ist 6 Nachweise im Rickstand

Wir @ Lebensmittel. E @

2701020225

Tipp bei mehreren zu priifenden Ausbildungsnachweisen:

Klicke direkt in der Ubersicht auf den gewiinschten Ausbildungsnachweis. Priife die Inhalte und klicke
anschlieRend auf , Freigeben” oder ,Ablehnen”. Danach wirst du automatisch zu dem/der Auszubilden-
den in der Ubersicht zuriickgebracht, dessen/deren Ausbildungsnachweise du gerade gepriift hast.

0J azusiGuIDE

Fabian Testausbilder
Ausbilder Q

Testazubi, Emma

Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/d) | & Azubi ist 5 Nachweise im Raickstand
Ubersicht

Meine Organisation .

Ausbildungsnachweise Neu

10-16.02.25 17230225
Fragen & Aufgaben

Ablauf & Termine

Testazubi, Corinna

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwied (m/w/d
v Praxis-Checklisten

ubi ist 8 Nachweise im Ruckstand

EDEKA next

Feedback
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Alle Ausbildungsnachweise anzeigen

Klicke auf ,Alle anzeigen”, um alle Ausbildungsnachweise des/der Auszubildenden anzuzeigen.

©J azusiGUIDE

£ Ubersicht

£ Meine Organisation

[ Ausbildungsnachweise
Fragen & Aufgaben

=E= Ablauf & Termine

E.‘ Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

oy Feedback

Wir @ Lebensmittel. E

° 3 "
Fabian Testaushilder
Q Name einer/s e @

RAusbildungsnachweise

Testazubi, Bea

Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkaufer FOOD (m/w/d) | @ Azubi ist 4 Nachweise im Rackstand

Aktuell gibt es far dich keine Ausbildungsnachweise zu prafen. Unter "Alle anzeigen” kannst du den Gesamtstand der Ausbildungsnachweise des Azubis sehen

Testazubi, Emma

Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/d) | ® Azubi ist 0 Nachweise im Rackstand

o

30.12.24- 06-12.01.25 13-19.0125
050125

Testazubi, Corinna

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwied (m/w/d) | @ Azubi ist 6 Nachweise im Ruckstand

27.01-02.02.25

Du kannst jetzt alle Ausbildungsnachweise deines/deiner Auszubildenden sehen. Die Ausbildungsnach-
weise sind in folgende Kategorien unterteilt: Abgelehnt (Punkt 2),
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@ azZuBIGUIDE N enden 1 Fabian Testaushilder R
Ausbilder

Ausbildungsnachweise

f2 Obersicht Testazubi, Corinna

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwied (m/w/d)

8 Meine Organisation

D Ausbildungsnachweise . . .

Fragen & Aufgaben Abgelehnt Abgelehnt

27.01-020225 20-260125 05-11.08.24

= Ablauf & Termine 1. 2.

ST . . . . . . . . . . .

EDEKA next

18-241124 MN-A7.1124 04-10.1124 10031124 21-27.1024 14201024 07-131024 30.09.-06.1024 23-290924 -22109.24 09-15.0924

Feedback

Dein/Deine Auszubildende:r hat einen Ausbildungsnachweis eingereicht. Der Ausbil-
dungsnachweis muss noch von dir gepriift werden.

Status Abgelehnt (rot): Du hast den Ausbildungsnachweis abgelehnt. Dein/Deine Auszubildende:r wur-
de dariiber in den Benachrichtigungen informiert und muss den Ausbildungsnachweis nun liberarbeiten.
AnschlieBend kann er/sie den Ausbildungsnachweis erneut einreichen.

Du hast den Ausbildungsnachweis akzeptiert. Dein/Deine Auszubildende:r
kann den Ausbildungsnachweis noch einsehen, aber nicht mehr bearbeiten.

Du kannst bei akzeptierten Ausbildungsnachweisen Anmer-
kungen oder ein Lob hinterlassen. Anhand der zwei Striche unter der Nummer vom Ausbildungsnach-
weis kannst du erkennen, dass ein Kommentar hinterlassen worden ist.

32



Ansicht eines Ausbildungsnachweises

Klicke auf einen Ausbildungsnachweis mit dem Status ,,Neu”, um die Inhalte zu priifen. Ausbildungs-
nachweise werden in die Kategorien , Arbeit”, ,Seminare/Unterweisung” und , Schule” unterteilt.

©g azusiGuIDE

£} Ubersicht

& Meine Organisation

[ Ausbildungsnachweise
Fragen & Aufgaben

‘§= Ablauf & Termine

[& Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

Feedback

° " ;
Fabian Testausbilder ()
Q - Ausbilder

7.02.95 »\\_7”‘7,,:,
Rushildungsnachweis 30

am 04.03.2025 | Testazubi, Corinna | ® 4h 30m

Gib deinem/r Auszubildenden
Feedback_

Arbeit

Hier tragen die Auszubildenden ihre Tatigkeiten ein.
© 1h om

Beispiel Tatigkeit

® oh 30m

Seminare/Unterweisung

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Seminare/Unterweisung

® 1h 30m

Schule

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Schule

® 1h 30m

Oben im Ausbildungsnachweis siehst du den Zeitraum und die hinterlegte Abteilung. Neben dem Status
~Neu” siehst du das Datum, an dem der Ausbildungsnachweis eingereicht worden ist.

©J azusiGuipe

£ Ubersicht

8 Meine Organisation
[A Ausbildungsnachweise
Fragen & Aufgaben

&2 Ablauf & Termine

4 Praxis-Checklisten

\¥ EDEKA next

Feedback

Fabian Testaushilder R

Ausbilder

nachweis 30

5 fTestazubi, Corinna | ® 4h 30m

Gib deinem/r Auszubildenden
Feedback.

Arbeit

Hier tragen die Auszubildenden ihre Titigkeiten ein

® 1 om

Beispiel Tatigkeit

® oh 30m

Seminare/Unterweisung

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Seminare/Unterweisung

® 1h 30m

Schule

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Schule

® 1h 30m
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©J azusiGuIDE

£ Ubersicht

8 Meine Organisation

[A Ausbildungsnachweise

Fragen & Aufgaben
&= Ablauf & Termine
¢ Praxis-Checklisten
W EDEKA next

Feedback

Fabian Testaushilder
Q Ausbilder R

7.02.95 - 23.02.25 | Obst
Ausbildungsnachweis 30
am 04.03.2025 | Testazubi, Corinna | @ 4h 30m h

RArbeit

Hier tragen die Auszubildenden ihre Tatigkeiten ein.
© 1h om

Beispiel Tatigkeit
® oh 30m

Seminare/Unterweisung

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Seminare/Unterweisung

® 1h 30m

Schule

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Schule

® 1h 30m

Deine Auszubildenden konnen je Tatigkeit eine Zeitangabe eintragen. Diese wird automatisch summiert
und oben im Ausbildungsnachweis angezeigt.

Ausbildungsnachweise freigeben

Nachdem du den Inhalt gepriift hast, kannst du den Ausbildungsnachweis freigeben. Optional hast du
die Moglichkeit, deinen Auszubildenden ein Feedback zu geben. Trage dein Feedback in das Feld ein,

bevor du auf , Freigeben” klickst. Der Ausbildungsnachweis hat dann den Status , Akzeptiert” und kann
von dem/der Auszubildenden nicht mehr bearbeitet werden.

©J azusiGuiDE

£ Ubersicht

8 Meine Organisation
[B Ausbildungsnachweise
Fragen & Aufgaben

52 Ablauf & Termine

[ Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

Feedback

Fabian Testausbilder
Q Ausbilder R

7.02.25 - 23.02.25 | Obst :
Ausbildungsnachweis 30

am 04.03.2025 | Testazubi, Corinna | ® 4h 30m

Gib deinem/r Auszubildenden
Feedback_

Arbeit

Hier tragen die Auszubildenden ihre Titigkeiten ein

® 1 om

Beispiel Tatigkeit
® oh 30m

Seminare/Unterweisung

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Seminare/Unterweisung

® 1h 30m

Schule

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Schule

® 1h 30m
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Freigabe des Ausbildungsnachweises zuriickziehen

Klicke oben rechts auf , Freigabe zuriickziehen”. Es 6ffnet sich ein Fenster mit einem Infotext. Klicke
anschlieBend noch einmal auf ,Freigabe zuriickziehen”. Der Ausbildungsnachweis bekommt wieder den
Status ,,Neu” und kann anschlieBend erneut von dir freigegeben oder abgelehnt werden.

Freigabe fiir diesen Nachweis
zuriickziehen?
Der Nachweis bekommt hierdurch wieder den Status

“Eingereicht' und kann im Anschluss erneut
freigegeben oder abgelehnt werden

Freigabe zuriickziehen e—

Ausbildungsnachweise ablehnen

Um einen Ausbildungsnachweis abzulehnen, musst du deinem/deiner Auszubildenden ein Feedback hin-
terlassen. Trage deinen Kommentar in das Feld rechts ein. Danach kannst du den Ausbildungsnachweis
tber einen Klick auf ,Ablehnen” ablehnen.

@ azZuBIGUIDE Name ‘einer n Fabian Testausbilder R
Ausbilder

Rusbildungsnachweis 30
am 04.03.2025 | Testazubi, Corinna | ® 4h 30m

£ Ubersicht Gib deinem/r Auszubildenden

Feedback.

Arbeit

& Meine Organisation Tippe hier dein Feedback
ein.

Hier tragen die Auszubildenden ihre Tatigkeiten ein

® 1 om

D Ausbildungsnachweise

Fragen & Aufgaben
Beispiel Tatigkeit

i @ oh 30m

[& Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

Seminare/Unterweisung

iy Feedback Hier stehen Titigkeiten zum Thema Seminare/Unterweisung

® 1h 30m
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Der Status wird zu ,,Abgelehnt” geandert und der Ausbildungsnachweis wird mit deinem Kommentar

zurlick zur Bearbeitung an den/die Auszubildende:n geschickt.

0J azusiGuiDe

£ Ubersicht

8 Meine Organisation

D Ausbildungsnachweise
Fragen & Aufgaben
'éz':' Ablauf & Termine

¢+ Praxis-Checklisten

w EDEKA next

Feedback

Q Name einer

Ausbildungsnachweis 30

Abgelehnt ' am 04.03.2025 | Testazubi, Corinna [ (® 4h 30m

/

Arbeit

Hier tragen die Auszubildenden ihre Tatigkeiten ein

® 1h om

Beispiel Tatigkeit
® oh 30m

Seminare/Unterweisung

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Seminare/Unterweisung

® 1h 30m

Ausbildungsnachweise exportieren

Fabian Testausbilder
Ausbilder R

Fabian Testausbilder
Ausbilder

»Hier steht dein
Feedback”

04.03.25

Du kannst die Ausbildungsnachweise deiner Auszubildenden als PDF-Datei exportieren. Gehe dafiir
in die Ubersicht deiner Auszubildenden und klicke bei dem/der gewiinschten Auszubildenden auf

~Exportieren”.

©J azusiGuioe

£} Ubersicht
8 Meine Organisation
D Ausbildungsnachweise
(3 Fragen & Aufgaben
£2 Ablauf & Termine
; Praxis-Checklisten
' EDEKA next

Feedback

Q Name

12-18.0824 2608-010924 02-080924 09-1509.24 16.-22.0924 23290924

Testazubi, Emma

Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/d) | @ Azubi ist 0 Nachweise im Rackstand

Neu Neu

06-12.01.25 -19.0125 20-260125 27.01-02.0225

Testazubi, Corinna

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwied (m/w/d) | ® Azubi ist 4 Nachweise im Ruckstand

10-16.0225
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Ausbilder

L




Es offnet sich ein Fenster, in dem du weitere Einstellungen vornehmen kannst.

Du hast die Moglichkeit, entweder alle Ausbildungsnachweise zu exportieren oder anhand der Nach-
weisnummern nur bestimmte Ausbildungsnachweise zu exportieren. Wahle den gewiinschten Punkt
aus. AnschlieRend kannst du die Option , Mit Deckblatt” anwahlen oder abwahlen. Klicke dann

auf ,Exportieren”.

Alle anzeigen Exportieren Alle anzeigen Exportieren

® Alle Nachweise ) Alle Nachweise

Mit Deckblatt
@ Nachweisnummer

) Nachweisnummer Von: 1 Ris: 10

Von: I8N Bis: Mit Deckblatt

Bitte warte einen Moment, bis der Export abgeschlossen ist. Es erscheint eine PDF-Datei, die du direkt
in einem Ordner deiner Wahl ablegen kannst.

Deine Auszubildenden sollten vor der Priifung mit dem zustandigen Priifungsausschuss der zustandigen
IHK abstimmen, wie die Ausbildungsnachweise eingereicht werden sollen.

Weitere Informationen rund um das Thema Priifung findest du unter: www.azubiguide.edeka/pruefung
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Ausbildungsnachweise in der App freigeben

In der App kannst du ausschlieBlich die neu eingereichten Ausbildungs-
nachweise deiner Auszubildenden sehen. Die freigegebenen und ab-
gelehnten Ausbildungsnachweise sind nur in der Web-Version sichtbar.

Klicke auf das Filter-Symbol (siehe Pfeil im Screenshot), um die Ausbil-
dungsnachweise z. B. nach Ausbhildungsjahr oder Abteilung zu filtern.

In der Ubersicht kannst du sehen,

— welche:r Auszubildende den Ausbildungsnachweis eingereicht hat,

inkl. Datum des Einreichens,

— die Nummer des Ausbildungsnachweises,

— die/eine Abteilung, wenn sie im Ausbildungsnachweis hinterlegt

worden ist.

&

19 Eintrage
D Ausbildungsnachweis
Alkoholfreie Getranke & Bie:

[@) Celina Testazubi hat den Nachweis 14
'@’ cingereicht.
Zum Nachweis >
[3 Ausbildungsnachweis
[@) Celina Testazubi hat den Nachweis 15
'@’ cingereicht.
Zum Nachweis >
D Ausbildungsnachweis
@) Celina Testazubi hat den Nachweis 16
@' cingereicht.

Zum Nachweis >

Klicke auf ,Zum Nachweis”, um zum ausgewahlten Ausbildungsnachweis zu gelangen.

Du kannst dir nun die Inhalte des aus-
gewahlten Ausbildungsnachweises
anschauen. Scrolle nach unten, um den
gesamten Inhalt ansehen zu konnen.

AnschlieBend kannst du den Aus-
bildungsnachweis freigeben oder
ablehnen. Bei freigegebenen Ausbil-
dungsnachweisen kannst du optional
Feedback geben. Zu abgelehnten Aus-
bildungsnachweisen muss ein Feedback
gegeben werden.

Ziehe dafiir das Feld , Feedback geben”
nach oben auf. Es o6ffnet sich ein Text-
feld, wo du nun dein Feedback eintra-
gen kannst.

Ausbildungsnachweis 31

24.02.25 - 02.03.25
@® 4h 30m

Arbeit

sorhanden

Hier tragen die Auszubildenden ihre
Tatigkeiten ein.

® 1h

Beispiel Tatigkeit
@® 0h30m

Seminare/Unterweisung

l I

Hier stehen Tatigkeiten zum Thema Seminare/
Unterweisung

@® 1h30m

Feedback geben

Ablehnen

38

Feedback geben

Trage hier dein Feedback ein. \;l

@ 248 Zeichen lbrig

Ablehnen




Fragen & Aufgaben

Mithilfe dieser Anleitung kannst du

— dich im Modul Fragen & Aufgaben orientieren,

— die Fragen & Aufgaben freigeben und ablehnen,

— die verschiedenen Aufgabentypen unterscheiden und
— die verschiedenen Status der Kapitel unterscheiden.

Im Modul ,,Fragen & Aufgaben” werden deinen Auszubildenden verschiedene Themen, Fragen und Auf-
gaben bereitgestellt, die im Rahmen der Ausbildung bearbeitet werden konnen. Aktuell ist das Modul
~Fragen & Aufgaben” noch nicht fiir jeden Beruf verfligbar.

Es gibt zwei Wege, um zum Modul ,Fragen & Aufgaben” zu gelangen.

— Klicke links im Menii auf ,, Fragen & Aufgaben” oder
— klicke auf dem Dashboard auf ,Fragen & Aufgaben”.

Alternativ kannst du auch direkt zum eingereichten Kapitel deines/deiner Auszubildenden springen,
indem du das eingereichte Kapitel anklickst.

©g azusiGuIDE Aezublaenen Fabian Testanshilder | ©)
: - Ausbilder

£ Ubersicht Hal!o' Fahian!

8 Meine Organisation

[B Ausbildungsnachweise

Fragen & Aufgaben

Fragen & Aufgaben > Kapitel zu prafen [ Ausbildungsnachweise > Nachweise zu prifen

Testazubi, Celina

l£'= Ablauf & Termine

E’ Praxis-Checklisten =
Testazubi, Celina
@ EDEKA next ‘ -
Nord, Auszubildende
nﬂj Feedback
Testazu:bF. Co(inn’a
[% Praxis-Checklisten > §708 Bulsbon o profen

Alle anzeigen >

Testazubi, Corinna

, Corinna

Wir @ Lebensmittel. E
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Wie ist das Modul ,,Fragen & Aufgaben” aufgebaut?

Das Modul , Fragen & Aufgaben” kann je nach Beruf unterschiedlich aufgebaut sein. Aktuell gibt es noch
nicht fiir jeden Beruf ,,Fragen & Aufgaben”, sodass es auch sein kann, dass das Modul nicht bei allen Aus-
zubildenden von dir zur Verfiigung steht. Die Anleitung wurde exemplarisch am Berufsbild Kaufmann im
Einzelhandel — Food (m/w/d) erstellt.

Fiir manche Berufe aus dem Einzelhandel gibt es zusatzlich zu den ,Fragen & Aufgaben" noch , Allgemei-
ne Infos” (siehe Punkt 1). Dort finden deine Auszubildenden Infos rund um ihre Ausbildung, wie z. B. Infos
zu den Ausbildungsseminaren.

Unter dem zweiten Punkt ,,Aufgaben” findest du die verschiedenen Oberkapitel, in denen die Fragen und
Aufgaben enthalten sind. Klicke auf eins der Kapitel, um zu den Aufgaben deines/deiner Auszubildenden
zu gelangen.

©J azusicuine Name eine gt Faban Testaushilder | Q
Ausbilder

Willkommen

Wissenswertes

Ausbildungsablauf

Fachbereiche

Wahlqualifikation

Fachrichtungsibergreifende
Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

Hinweis: Die Kapitelbezeichnungen sind je nach Ausbildungsberuf unterschiedlich. Deshalb kann diese
Ansicht sich bei deinen Auszubildenden unterscheiden.

40



Anhand der Punkte links neben dem Namen des Kapitels kannst du den aktuellen Status sehen.

Du hast das Kapitel akzeptiert. Dein/Deine Auszubildende:r kann das
Kapitel weiterhin einsehen, aber nicht mehr bearbeiten.

2. Status Abgelehnt (rot): Du hast das Kapitel abgelehnt. Dein/Deine Auszubildende:r wurde dartiber
in den Benachrichtigungen informiert und muss das Kapitel nun iiberarbeiten. AnschlieRend kann
er/sie das Kapitel erneut einreichen.

3. Status Eingereicht (blau): Dein/Deine Auszubildende:r hat ein Kapitel eingereicht. Das Kapitel muss
noch von dir gepriift werden.

4. Status Vorschau: Dein/Deine Auszubildende:r hat das Kapitel noch nicht eingereicht. Den aktuellen
Bearbeitungsstand kannst du nicht ansehen. Du kannst dir allerdings vorab die Fragen des Kapitels
im Vorschau-Modus ansehen.

g azueiGuie A \er/s Auszubildenden Fabian Testausilder | Q)
Ausbilder

A Testazi FAV hl; he e
e Lusatzsortiment: Blumen
Molkeraiptadiis esm“bi’ CRa

Tiefkiihlkost 9 000G O ®

Trockensortiment /
Lebensmittel / Nahrmittel

Frage 1

Brot- und Backwaren (in Das Sortiment in unseren Markten unterteilt sich nach: AuBenbepflanzung,
Selbstbedienung) Schnittblumen, Zimmerpflanzen. Ordne die Artikel einer der vier Hauptgruppen
zu!

Wein, Schaumwein und Alpenveilchen , Drachenbaum, Sommerheide, Geranie, Efeu, Orchidee,

Spirituosen Stiefmiitterchen, Tulpe, Weihnachtsstern, Rose, Birkenfeige (Ficus), Gerbera

L % * . Schnittblumen Bliihende Griine Zi Beet- &
* Alkoholfreie Getrinke i 2 Zimmerpilanzen

Nonfood

* Fisch in Bedienung

Brot- und Backwaren (in
Bedienung)

Blumen

a1



Aufgabentypen
Im AzubiGuide gibt es unterschiedliche Aufgabentypen.

Freitextaufgaben

Deine Auszubildenden schreiben die Antwort auf die Frage in das freie Feld. Das Feld erweitert sich

automatisch, falls fiir die Antwort mehr Platz benotigt wird. Diese Fragen musst du als Ausbilder:in
eigenstandig auf Richtigkeit priifen.

Freitextaufgaben mit mehreren Feldern

Deine Auszubildenden schreiben die Antworten auf die Fragen in die dafiir vorgesehenen Felder.

Frage 3 ["] Frage abgeschlossen

Zu welcher Kasegruppe gehort der Mozzarella?

Dabei miissen die Uberschriften der Felder beriicksichtigt werden. Das Eingabefeld erweitert sich auto-

matisch, falls fiir die Antwort mehr Platz benotigt wird. Diese Fragen musst du als Ausbilder:in eigen-
standig auf Richtigkeit priifen.

Frage 3 [] Frage abgeschlossen

Was flr eine Auswahl und Vielfalt! Aber wie viele Artikel fUhrt deine Obst- und
Gemiiseabteilung?

Anzahl der verschiedenen Obstsorten:

Anzahl der verschiedenen Gemiisesorten:
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Single-Choice-Fragen
Bei den Single-Choice-Fragen ist eine Antwort richtig. Die Antworten werden beim Einreichen des Kapi-
tels automatisch vom AzubiGuide gepriift.

Frage 6 [] Frage abgeschlossen

Endlich Spargelzeit! Bis zu welchem Tag wird deutscher Spargel gestochen?

() 28. Marz

() o7 Juli
() 01 Mai
F e .
() 24 Juni

Multiple-Choice-Fragen
Bei den Multiple-Choice-Fragen kdnnen mehrere Antworten richtig sein. Die Antworten werden beim
Einreichen des Kapitels automatisch vom AzubiGuide gepriift.

Frage 1 [] Frage abgeschlossen

Datenschutz und Datensicherheit sind eng miteinander verknlpft. Dennoch
definieren sich beide Begriffe anders. Was trifft zu?

Datenschutz befasst sich ausschlieBlich mit personenbezogenen Daten
Datenschutz befasst sich mit allgemeinen Daten eines Unternehmens
Datenschutz ist ein wichtiger Teilaspekt der Datensicherheit

Im Gegensatz zum Datenschutz beriicksichtigt die Datensicherheit alle Daten

43



Tabellen

Deine Auszubildenden schreiben die Antwort zu der jeweiligen Fragestellung in das dafiir vorgesehene
Feld in der Tabelle. Das Feld erweitert sich automatisch, falls fiir die Antwort mehr Platz benotigt wird.
Diese Aufgaben musst du als Ausbilder:in eigenstandig auf Richtigkeit priifen.

Frage 6

[] Frage abgeschlossen

Beschreibe folgende Produkte nach den Kriterien: Aussehen, Qualitidt und
Besonderheiten.

Produkt Russehen Qualitat Besonderheiten

Bickling

Matjes-Doppelfi
let

Stremellachs

Bild hochladen

Deine Auszubildenden laden das benotigte Foto im AzubiGuide hoch. Diese Aufgaben musst du als Aus-
bilder:in eigenstandig auf Richtigkeit priifen.

Frage1

["] Frage abgeschlossen

Fotografiere deine Mopro-Abteilung.

+ Bild hinzufiigen

a4



Nachweis hinzufiigen

Deine Auszubildenden schreiben die Antwort auf die Fragestellung in ihren Ausbildungsnachweis.
Die Nummer des Ausbildungsnachweises wird in das dafiir vorgesehene Feld eingetragen. Diese Fragen
musst du als Ausbilder:in eigenstandig auf Richtigkeit priifen.

Frage 23 | Frage abgeschlossen
Beschreibe in deinem Ausbildungsnachweis, welche Serviceleistungen in der
0&G-Abteilung deines Marktes angeboten werden, und iliberlege dir noch weitere

Moglichkeiten!

Antwort im Aushildungsnachweis Nr.:

Ubersicht Fragen & Aufgaben

Wihle den Namen deines/deiner Auszubildenden aus, von der du die Fragen & Aufgaben einsehen
mochtest. An einem blauen Punkt links neben dem Namen kannst du erkennen, dass ein/eine Auszubil-
dende:r ein neues Kapitel eingereicht hat.

@ azZuBIGUIDE Name einer/s Ausz den Fabian Testausbilder /Q
B i B Ausbilder

AzubiGuide, Testazubi

Nord, Auszubildende

Nord, Auszubildende

Testazubi, Lukas

Testazubi, Bea

Testazubi, Heiko

Testazubi, Celina _
Testazubi, Emma

Testazubi, Corinna

Testazubi, Anna

Wahle das gewiinschte Kapitel aus. Neu eingereichte Kapitel erkennst du an dem blauen Punkt links
neben dem Namen.
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09 azusiGUIDE fen vl Fabian Testausbilder Q)

Ausbilder

Fachbereiche

Servics- seraic Kaase Warengruppe: Kise in Bedienung

Eingereicht  am 18.03.2025 | Testazubi, Celina

Obst und Gemiise

Kase in Bedienung \

Fleisch und Wurstwaren,
Gefliigel

Fabian Testausbilder
Frage 3 Ausbilder
Zu welcher Kisegruppe gehart der Mozzarella?
Molkereiprodukte
Beispiel Antwort

Tiefkiihlkost

Trockensortiment /
Lebensmittel / Nahrmittel

Brot- und Backwaren (in
Selbstbedienung)

Kapitel freigeben

Nachdem du den Inhalt gepriift hast, kannst du das Kapitel freigeben. Optional hast du die Moglichkeit,
deinen Auszubildenden ein Feedback zu geben. Trage dein Feedback in das Feld ein, bevor du auf ,, Frei-
geben” klickst. Das Kapitel hat dann den Status ,Akzeptiert” und kann von dem/der Auszubildenden
nicht mehr bearbeitet werden.

@ azZuBIGUIDE PR GTE ubil o Fabian Testausbilder R

Ausbilder
| v

Fachbereiche

Sarvic-terich Kasse Warengruppe: Kise in Bedienung

Eingereicht = am 18.03.2025 | Testazubi, Celina

Obst und Gemiise

Kise in Bedienung

Fabian Testausbilder

Fleisch und Wurstwaren, Fraﬂe 1 Ausbilder

Geflugel

Wirdest du einem Kunden das Einfrieren von Kase empfehlen? Begriinde deine

Molkereiprodukte Entscheidung!

Tiefkihlkost

Trockensortiment /
Lebensmittel / Nahrmittel

Brot- und Backwaren (in
Selbstbedienung)
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Freigabe des Kapitels zuriickziehen

Klicke oben rechts auf , Freigabe zuriickziehen”. Es 6ffnet sich ein Fenster mit einem Infotext.
Klicke anschlieBend noch einmal auf ,Freigabe zuriickziehen”. Das Kapitel bekommt wieder den Status

»Eingereicht” und kann anschlieBend erneut freigegeben oder abgelehnt werden.

Freigabe zuriickziehen?

Das Kapitel wird wieder auf den Status
"Eingereicht" zuriickgesetzt

Abbrechen Freigabe zuriickziehen <-_

Kapitel ablehnen

Um ein Kapitel abzulehnen, musst du deinem/deiner Auszubildenden ein Feedback hinterlassen. Trage
deinen Kommentar in das Feld rechts ein. Danach kannst du das Kapitel tiber einen Klick auf ,, Ablehnen”
ablehnen.

@ AaZuBIGUIDE Nai en Fabian Testaushilder R
Ausbilder

Fachbereiche

Service-Bereich Kasse warengruppe: Kﬁse in BEdienung

Eingereicht | am 18.03.2025 | Testazubi, Celina

Obst und Gemiise

Kise in Bedienung

Y Fabian Testausbilder
Fleisch und Wurstwaren, Frage3 Ausbilder

Geflugel

Zu welcher Kisegruppe gehort der Mozzarella? Tippe hier dein
Feedback ein.

Molkereiprodukte

Beispiel Antwort

Tiefkihlkost

Trockensortiment /
Lebensmittel / Nahrmittel

Brot- und Backwaren (in
Selbstbedienung)
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Der Status wird zu ,,Abgelehnt” geandert und das Kapitel wird mit deinem Kommentar zuriick zur Be-
arbeitung an den/die Auszubildende:n geschickt. Deine Kommentare und die Antworten deines/deiner
Auszubildenden kannst du erst wieder einsehen, wenn das Kapitel erneut eingereicht worden ist.

©g azusiGuioe

Obst und Gemiise

Warengruppe: Kase in Bedienung

Kise in Bedienung Abgelehnt | am 25.03.2025 | Testazubi, Celina.

Fleisch und Wurstwaren, @ @ 9 @ @ @ @ @

Gefliigel

Molkereiprodukte

Frage 3

Tiefkiihlkost Zu welcher Kasegruppe gehért der Mozzarella?

Trockensortiment /
Lebensmittel / Nahrmittel

Brot- und Backwaren (in
Selbstbedienung)

Fragen & Aufgaben exportieren

Du kannst die Fragen & Aufgaben deiner Auszubildenden als PDF-Datei exportieren. Wahle dafiir
den/die gewiinschte:n Auszubildende:n aus und klicke auf ein Kapitel.

Klicke anschlieRend auf , Exportieren”, um deinen Export der Fragen & Aufgaben des/der Auszubilden-
den zu erstellen.

Hinweis: Es wird automatisch ein Gesamt-Export der Fragen & Aufgaben des/der ausgewahlten
Auszubildenden heruntergeladen. Ein Export je Kapitel ist nicht moglich.

@ azZuBIGUIDE en Fabian Testaushilder R
Ausbilder

e Warengruppe: Obst und Gemiise —

Vorschau Testazubi, Celina

Obst und Gemiise

OOOOEOOOIOEPOEOE®®®®®®
OOER®

Kase in Bedienung

Fleisch und Wurstwaren,
Geflugel

Frage7

Molkereiprodukte
Nenne drei weitere klassische Saisonartikel und deren jeweilige Jahreszeit!

Tiefkiihlkost Jahreszeit + Artikel:

Trockensortiment / Jahreszeit + Artikel:
Lebensmittel / Nahrmittel

Jahreszeit + Artikel:
Brot- und Backwaren (in
Selbstbedienung)
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Ablauf & Termine

Mithilfe dieser Anleitung

— kannst du dich im Modul Ablauf & Termine orientieren,
— Abteilungseinsatze planen, andern und duplizieren,

— Termine einstellen und loschen,

— die Ressourcenplanung verwalten und

— die verschiedenen Ansichten nutzen.

Klicke auf ,Ablauf & Termine”, um zu dem Modul zu gelangen. In diesem Modul kannst du die Abtei-
lungseinsatze deiner Auszubildenden planen und die Ressourcenplanung verwalten. In der Wochenan-
sicht kannst du die Termine deiner Auszubildenden einsehen. Das Modul steht aktuell noch nicht fiir alle
Berufe zur Verfligung.

Links kannst du zwischen der Wochen-, Monats- und Jahresansicht wechseln. Oben steht die aktuell
angezeigte Kalenderwoche. Die Abteilungseinsatze werden als farbiger Balken dargestellt. Die Termine
deiner Auszubildenden findest du darunter.

@ azuBIGUIDE er/s enden Fabian Testausbilder g
Ausbilder

- Ablaut & Termine

Zur Ressourcenplanung >
& Meine Organisation

Abteilungseinsitze
D Ausbildungsnachweise

Fragen & Aufgaben KW 13 Marz 2025

Woche

Planungskonflikte

[ Praxis-Checklisten
Brot & Backwaren (SB) Obst & Gemiise
Testazubi, Bea

@ EDEKA next
Entwurf

Molkereiprodukte
I teccbach Testazubi, Celina

8 Feedback [ Berufsschule

Entwurf X .
Kase in Bedienung
Testazubi, Corinna

¢ Seite2von3 >

Wir @ Lebensmittel. E

Termine
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Ablauf & Termine verwalten

In der Vergangenheit liegende Abteilungseinsatze werden im AzubiGuide grau angezeigt.

00 azusiGuiDe

£t Ubersicht

8 Meine Organisation

[A Ausbildungsnachweise

Fragen & Aufgaben

DE! Ablauf & Termine

[ Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

Fabian Testaushilder R

Ausbilder

Ablaut & Termine

Zur Ressourcenplanung >

KW 13 Marz 2025

Planungskonflikte

Brot & Backwaren (SB) Obst & Gemuse
Testazubi, Bea

Abteilungseinsatze im Status ,, Entwurf"” werden schraffiert angezeigt. Sobald ein Abteilungseinsatz den
Status , Entwurf” hat, wird tGiber dem Namen deines/deiner Auszubildenden der Hinweis ,, Entwurf” an-

gezeigt.

©J azusicuine

£} Ubersicht

8 Meine Organisation

D Ausbildungsnachweise

=] Fragen & Aufgaben
Ablauf & Termine

¢ Praxis-Checklisten

W EDEKA next

Feedback

Fabian Testaushilder
Ausbilder R

Ablauf & Termine Rbschnitt hinzufiigen Planung freigeben

Zur Ressourcenplanung >

KW 14 Marz 2025

Planungskonflikte

Obst & Gemiise
Testazubi, Bea

Entwurf

Obst & Gemiise Molkereiprodukte
Testazubi, Celina

Die Abteilungseinsatze mit dem Status , Entwurf” werden deinen Auszubildenden nicht angezeigt.
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Freigegebene Abteilungseinsatze werden ohne Schraffierung angezeigt. Sobald ein Abteilungseinsatz
freigegeben ist, kann dein/deine Auszubildende:r die Planung ebenfalls einsehen.

Hinweis: Bei einigen Abteilungen kannst du den Soll/Ist-Stand hinter dem Abteilungsnamen einsehen.
Die Werte basieren auf der Empfehlung, die fiir den jeweiligen Beruf eingestellt worden ist. Der Ist-Wert
wird durch die Freigabe der Planung fiir die Abteilung aktualisiert.

g azZuBIGUIDE en 1 Fabian Testaushilder R
er

Ubersicht Ahlauf & Termine Rbschnitt hinzufiigen Planung freigeben

Zur Ressourcenplanung >
Meine Organisation

Ausbildungsnachweise

52] Fragen & Aufgaben KW 13 Marz 2025

Planungskonflikte

Ablauf & Termine

‘v Praxis-Checklisten

Brot & Backwaren (SB) Obst & Gemiise
Testazubi, Bea

W EDEKA next

Feedback Molkereiprodukte Obst & Gemiise

Testazubi, Celina
Feedback

Neuen Abteilungseinsatz anlegen

Klicke auf ,Abschnitt hinzufiigen”, um einen neuen Abteilungseinsatz zu planen. Wahle anschlieBend
den/die gewiinschte:n Auszubildende:n aus (siehe Punkt 1). AnschlieRend kannst du das Start- und
Enddatum des Abteilungseinsatzes eingeben (siehe Punkt 2). Zum Schluss wahlst du die gewiinschte
Abteilung unter ,Abteilung” aus (siehe Punkt 3). Du kannst ausschlieBlich Abteilungen auswéhlen,
die flir den ausgewahlten Auszubildenden verfligbar sind. Fiir die Auszubildenden, die dir nicht unter
~Abschnitt hinzufligen” angezeigt werden, steht das Modul nicht zur Verfiligung.

0J azusiGuine N Fabian Testaushilder | Q)

Ausbilder

Ablauf & Termine — [ | [T (Y

Zur Ressourcenplanung >
Meine Organisation
Testazubi, Emma v
Ausbildungsnachweise Von Bis

01.02.25 30.03.25

5=] Fragen & Aufgaben KW 13 Marz 2025

Planungskonflikte

Ablauf & Termine

% Praxis-Checklisten Entwurf

u
Testazubi, Emma

v/ EDEKA next

Entwurf
Feedback ) Fleisch & Wurst in Bedienung 12/1
Testazubi, Lukas
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Der Abteilungseinsatz wird erst einmal als Entwurf angelegt. Deine Entwiirfe sind fiir die/den Auszubil-
dende:n nicht sichtbar.

©g azusicuioe

fa Ubersicht Ahlauf & Termine

Zur Ressourcenplanung >
8 Meine Organisation

[A Ausbildungsnachweise
Fragen & Aufgaben KW 13 Mar202

&2 Ablauf & Termine
Planungskonflikte

[@ Praxis-Checklisten Entwurf

Obst & Gemuse
Testazubi, Emma

@ EDEKA next

AnschlieRend kannst du deine Planung freigeben. Klicke dazu auf ,Planung freigeben” und wahle aus,
fir wen und fiir welchen Zeitraum du die Planung freigeben mochtest.

— Auszubildender: Wahle hier aus, ob du die Planung fiir alle Auszubildenden oder einzelne Auszu-
bildende freigeben mochtest. Um die Planung fiir alle Auszubildenden freizugeben, klicke auf , Fiir
alle freigeben”. Alternativ kannst du den Namen des/der Auszubildenden auswahlen, dessen/deren
Planung freigegeben werden soll.

— Von/Bis: Wahle hier den Zeitraum aus, fiir den du die Planung freigeben méchtest.

Klicke auf ,Freigeben”, um die Abteilungseinsatze freizugeben. AnschlieBend werden die Abteilungsein-
satze fiir deine Auszubildenden sichtbar.

Planung freigeben

Auszubildender

[B Testazubi, Emma v
Von Bis
YA Februar 2025 Marz 2025

Abbrechen b
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Abteilungseinsitze andern oder loschen

Klicke auf den Abteilungseinsatz, den du andern oder loschen mochtest. Es 6ffnet sich ein Fenster,
in dem du die Anderungen vornehmen kannst.

Unter ,,Von” und ,,Bis” kannst du einen neuen Zeitraum fiir den Abteilungseinsatz auswahlen. Um die
Abteilung zu andern, klicke auf den Pfeil neben dem Abteilungsnamen und wahle die gewiinschte Ab-
teilung aus. Klicke anschlieBend auf ,Speichern”, um die Anderung zu Ubernehmen.

Alternativ kannst du den kompletten Abteilungseinsatz oben rechts im Fenster mit einem Klick auf
,l0schen” entfernen.

Hinweis: Bei Uberschneidungen von Abteilungseinsitzen erhiltst du einen Hinweis, dass deine Auswahl
Tage beinhaltet, in denen der/die Auszubildende bereits in anderen Abteilungen eingeteilt ist. Du kannst
deine Planung dann entweder abbrechen oder trotzdem speichern. Das Speichern der Auswabhl liber-
schreibt die bisherige Einteilung fiir diese Tage.

@ azuBIGUIDE Nam. b n Fabian Testausbilder g
Ausbilder

£ Ubersicht Ahlauf & Termine

Zur Ressourcenplanung >
8 Meine Organisation

[B Ausbildungsnachweise

KW 14 Marz 2025

el e | .
- Testazubi, Lukas

Planungskonflikte Von Bis

%5) Fragen & Aufgaben

Ablauf & Termine

Praxis-Checklisten B 15.03.25 05.05.25

Obst & Gemise
Testazubi, Emma
W EDEKA next Abteilung
Fleisch & Wurst in Bedienung... v

Entwurf

I Fleisch & Wurst in Bedienung 13/1

Feedback Testazubi, Lukas

Seite 3 von 3
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Abteilungseinsatze duplizieren

Du kannst die Einsatzplanung von einem/einer Auszubildenden auf einen anderen Auszubildenden bzw.
eine andere Auszubildende iibertragen. Deine Planung wird iibernommen und beginnend mit dem
Startdatum des/der ausgewahlten Auszubildenden iibertragen.

Klicke dafiir auf das Symbol rechts neben dem Namen deiner Auszubildenden (siehe Pfeil auf dem
Screenshot). Es offnet sich ein Fenster. Hier kannst du auswahlen, auf welchen Auszubildenden bzw.
welche Auszubildende deine Planung iibertragen werden soll. Klicke anschlieBend auf ,Ubertragen”,
um deine Planung fiir den/die ausgewahlte:n Auszubildende:n zu iibernehmen.

Hinweis: Sollten die Berufe der beiden Auszubildenden nicht ibereinstimmen, erscheint eine Warnung.
Gegebenenfalls werden nicht alle Abteilungen {ibertragen, wenn die Abteilung nicht fiir beide Berufe
zur Verfiigung steht. Klicke noch einmal auf , Ubertragen”, um fortzufahren, oder auf , Abbrechen”,

um den Vorgang abzubrechen.

Versetzungsplan iibertragen

Auf welchen Auszubildenden soll der
Versetzungsplan tbertragen werden?

Testazubi, Emma v _
Abbrechen Ubertragen _
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Ressourcenplanung

Klicke auf , Zur Ressourcenplanung”, um zur Ansicht der Ressourcenplanung zu gelangen. Klicke rechts
auf , Ressource planen”, um festzulegen, wie viele Auszubildende du in den ausgewahlten Abteilungen
bendstigst.

Wahle unter , Abteilung” die gewiinschte Abteilung aus. Den Zeitraum kannst du iber die Felder ,Von”
und ,, Bis” definieren. AnschlieBend kannst du eintragen, wie viele Auszubildende du fiir den gewahlten
Zeitraum in der Abteilung bendtigst. Klicke anschlieRend auf ,, Speichern”, um die Planung zu liberneh-
men. Die Ressourcenplanung wird dir nun angezeigt.

Um eine Planung anzupassen, klicke erneut auf , Ressource planen” und passe den gewiinschten Zeit-
raum fiir die Abteilung entsprechend an.

g azusiGuiDe

& oot Ressourcenplanung

Zu Ablauf & Termine >

& Meine Organisation | Abteilung

[ Ausbildungsnachweise

November Dezember

Fragen & Aufgaben BT 1

Brot & Backwaren (SB; 7| -~ .
Ablauf & Termine (SB) Benétigte Azubis

1

Fleisch & Wurst in Bedie... 1

zr Praxis-Checklisten

Kise (SB)

Molkereiprodukte 1

Obst & Gemiise

& EDEKA next

Feedback

Mit einem Klick auf ,, Zu Ablauf & Termine” kommst du zuriick. In der Zeile ,, Planungskonflikte” wird dir

nun mit einem orangenen Balken angezeigt, wenn du deine Ressourcenplanung fiir eine oder mehrere
Abteilungen liber- oder unterschritten hast. Fahre mit deiner Maus iiber den orangenen Balken, um
genauere Infos zu erhalten und zu sehen, welche Abteilungen davon betroffen sind.

@ aZuBIGUIDE en Fabian Testausbilder g
Ausbilder

Obersicht Ablauf & Termine

Zur Ressourcenplanung >
Meine Organisation

2 Ausbildungsnachweise

KW 14 Marz 2025

Woche [ Monat <

Planungskonflikte

5=] Fragen & Aufgaben

Ablauf & Termine

s
Obst & Gemilse, Molkereiprodukte sind Gberplant

& Praxis-Checklisten
Obst & Gemuse
Testazubi, Bea

\/ EDEKA next

Feedback . . Obst & Gemiise Molkereiprodukte
Testazubi, Celina
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Termine verwalten

Im Modul ,Ablauf & Termine” kannst du die Termine deiner Auszubildenden einsehen und neue Termine
erstellen. Auf dem Bild findest du eine Ubersicht der Termine. Pro Tag kann nur ein Termin eingestellt
werden.

— Schwarzer Termin: Der Termin wurde von dir (oder einem/einer anderen Ausbilder:in) eingestellt.
— Grauer Termin: Der Termin liegt bereits in der Vergangenheit.

— Blauer Termin: Der Termin wurde von deinem/deiner Auszubildenden eingestellt.

Diese Termine kannst du nicht bearbeiten oder iiberschreiben.

Hinweis: Den Termintitel kannst du ausschlieBlich in der Wochenansicht einsehen.

@ azZuBIGUIDE (a en Fabian Testaushilder R
Ausbilder

S RObaisith Rblauf & Termine

Zur Ressourcenplanung >
8 Meine Organisation

[® Ausbildungsnachweise

57 Fragen & Aufgaben Ky dNae

Planungskonflikte

Ablauf & Termine

"v» Praxis-Checklisten
Obst & Gemiise
Testazubi, Bea

Feedback Obst & Gemiise Molkereiprodukte

Testazubi, Celina

Entwurf
Kase in Bedienung
Testazubi, Corinna

Q': 8 Feedbackgesprach

< Seite2von3 >
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Termin erstellen

Klicke auf ,Termin erstellen”, um einen neuen Termin anzulegen. Wahle aus, fiir welche Auszubildenden
du den Termin einstellen mochtest. Du kannst den Termin fiir einen, mehrere oder alle Auszubildenden
einstellen. Trage anschlieRend unter , Titel” den Terminnamen ein und wahle das Datum unter ,Von*/
,Bis” aus.

Klicke auf ,Speichern”, um den Termin anzulegen.

@ azuBIGUIDE N, us: Fabian Testaushilder 9\
= E Ausbilder

fA Ubersicht Ablauf & Termine

Zur Ressourcenplanung >

8L Meine Organisation

Auszubildende*r
Bea Testazubi

@ Ausbildungsnachweise
Celina Testazubi

Fragen & Aufgaben IS Marz 2020
Titel

Hier den Titel eintragen
Ablauf & Termine

Planungskonflikte :
Von Bis

[@ Praxis-Checklisten 10.04.25 10.04.25

Obst & Gemiise

Testazubi, Bea

@ EDEKA next

Obst & Gemiise
Feedback Testazubi, Celina

Termin andern oder loschen

Die Termine konnen nicht geandert werden. Um Anpassungen vorzunehmen, muss der Termin geldoscht
und neu eingestellt werden. Du kannst ausschlieBlich deine eingestellten Termine (schwarz eingefarbt)
l6schen. Klicke dafiir den Termin an, der geloscht werden soll. Klicke auf ,,6schen”, um den Termin zu
entfernen.

Hinweis: Bei Gruppenterminen, die fiir mehrere Auszubildende eingestellt worden sind, kann der Termin
ausschlieBlich fiir alle Auszubildende geldscht werden.

@ azZuBIGUIDE N, Fabian Testaushilder ’Q

Ausbilder

£ Ubersicht Ahlauf & Termine

Zur Ressourcenplanung >
Meine Organisation

Ausbildungsnachweise

5=] Fragen & Aufgaben KW 14 Marz 2025

Planungskonflikte

Ablauf & Termine

& Praxis-Checklisten
Obst & Gemise
Testazubi, Bea

Feedback o Obst & Gemiise Molkereiprodukte
estazubl, Celina

Entwurf X .
Kase in Bedienung
Testazubi, Corinna

& Feedbackgesprach




Praxis-Checklisten

Mithilfe dieser Anleitung kannst du

— dich im Modul ,, Praxis-Checklisten” orientieren,
— neue Abteilungen auswahlen,

— eigene Praxis-Checklisten erstellen,

— Feedback zu einzelnen Aufgaben geben.

Klicke auf , Praxis-Checklisten”, um zum Modul zu gelangen. Aktuell ist das Modul ,, Praxis-Checklisten”
noch nicht fir jeden Beruf verfiigbar. Du kannst die Praxis-Checklisten je Auszubildende:n einsehen.
Uber den kleinen Pfeil rechts neben den Abteilungsnamen kannst du die Aufgaben aus anderen Ab-
teilungen 6ffnen. Du kannst in diesem Bereich scrollen, um weitere Abteilungen zu sehen. Klicke auf die
gewiinschte Abteilung, um zu den dazugehorigen Aufgaben zu wechseln. Neben dem Abteilungsnamen
findest du den aktuellen Bearbeitungsstand der Aufgaben.

@ aZUBIGUIDE Fabian Testaushilder g
AL

usbilder

@ Obersicht Praxis-Checklisten

8 Meine Organisation

: . AzubiGuide, Testazubi > Nord, Ruszubildende > Nord, Auszubildende > Testazubi, Lukas >
[ Ausbildungsnachweise Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)  Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)  Kaufmann im Einzelhandel - NONFOOD Kaufmann im Einzelhandel < TD (m/w/d)
(m/w/d)

[ Fragen & Aufgaben Kése in Bedienung Tiefkiihlkost
Schreib- & Spielwaren

22 Ablauf & Termine +
+ Kasse

Kennzeichnungspflicht Kennzeichnungspflicht ] Obst & Gemiise
Kennzeichnungspflicht

HACCP HACCP Fleisch & Wurst in Bedienung
Arbeitssicherheit

@ EDEKA next
Kase in Bedienung

Arbeitssicherheit Arbeitssicherheit
Umgang mit Maschinen und .
oy Feedback Werksatigen Molkereiprodukte
Umgang mit Maschinen und Umgang mit Maschinen und
Werkzeugen Werkzeugen Trockensortiment
Warenkenntnisse

Brot & Backwaren (SB)

Warenkenntnisse Warenkenntnisse
Fachgerechter Umgang mit der

Ware

Fachgerechter Umgang mit der Fachgerechter Umgang mit der
Ware Ware

Waren- und Materialbestellung

Waren- und Materialbestellung Waren- und Materialbestellung
Sortimentsgestaltung nach
Wir 9 Lebensmitiel. S S ST e e T

Saison, Angebot und Nachfrage
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Praxis-Checklisten priifen

Bereits erledigte Praxis-Checklisten werden mit einem blauen Hakchen (links neben der Aufgabe)

markiert. Zudem wird der Text durchgestrichen angezeigt.

Bei den Praxis-Checklisten ist keine Freigabe durch dich notwendig. Optional kannst du deinen Aus-
zubildenden ein Feedback pro Aufgabe geben. Klicke dafiir auf das Kommentarfeld rechts neben der

Aufgabe. Bei Praxis-Checklisten, zu denen du bereits ein Feedback gegeben hast, wird das Kommentar-

Symbol blau eingefarbt.

©g azusiGuiDE

Praxis-Checklisten

£) Ubersicht AzubiGuide, Testazubi >

Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

Meine Organisation
Kése in Bedienung

Ausbildungsnachweise

Nord, Auszubildende >
Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

Tiefkiihlkost

&

Fabian Testausbilder
Ausbilder R

Nord, Auszubildende >
Kaufmann im Einzelhandel - NONFOOD
(m/w/d)

Testazubi, Lukas >
Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

Fleisch & Wurst in Bedienung... L
Schreib- & Spielwaren

+

5] Fragen & Aufgaben Kennzeichnungspflicht

Kennzeichnungspflicht

£ Ablauf & Termine HACCR

HACCP

Arbeitssicherheit
[ Ppraxis-Checklisten

Arbeitssicherheit

Umgang mit Maschinen und

W EDEKA next Werkzeugen

Umgang mit Maschinen und
Werkzeugen

Warenkenntnisse
Feedback

Warenkenntnisse

Fachgerechter Umgang mit der
Ware

Fachgerechter Umgang mit der
Ware

Waren- und Materialbestellung

Waren- und Materialbestellung

Eigene Aufgaben fiir Praxis-Checklisten erstellen

Kennzeichnungspflicht

Arbeitssicherheit

Umgang mit Maschinen und
Werkzeugen

Warenkenntnisse

Fachgerechter Umgang mit der
Ware

Waren- und Materialbestellung

Sortimentsgestaltung nach
Saison, Angebot und Nachfrage

Du kannst jederzeit eigene Aufgaben innerhalb der Praxis-Checklisten anlegen. Wahle dazu die Abtei-
lung aus, bei der du eine eigene Aufgabe hinzufliigen mochtest.

Klicke dafiir auf ,,Aufgabe hinzufiigen...” und trage dort die gewiinschte Aufgabe ein. Von dir erstellte

Aufgaben kannst du jederzeit wieder l6schen. Fahre dafiir mit deiner Maus lber deine erstellte Aufgabe,
damit das Miilleimer-Symbol eingeblendet wird. Klicke auf den Miilleimer neben der Aufgabe, um diese

zu loschen.

g azusiGUIDE

Praxis-Checklisten

fAr Ubersicht AzubiGuide, Testazubi >

Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

8 Meine Orga\
[A Ausbildungsnachweise

Nord, Ruszubildende >
Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

Tiefkihlkost

+

Fabian Testausbilder
Ausbilder R

Nord, Auszubildende >
Kaufmann im Einzelhandel - NONFOOD
(m/w/d)

Testazubi, Lukas >
Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

Fleisch & Wurst in Bedienung... v
Schreib- & Spielwaren

+

Fragen & Aufgaben

Eigene Aufgabe eingefuigt

i s«ennzeichnungspflicht
-«

‘,’:,='= Ablauf & Termine

[# Praxis-Checklisten

HACCP

Arbeitssicherheit
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Arbeitssicherheit

Umgang mit Maschinen und
Werkzeugen




EDEKA next

Mithilfe dieser Anleitung kannst du

— den Status der Kurse deiner Auszubildenden einsehenneue Abteilungen auswabhlen,
— zum EDEKA next wechseln.

Klicke auf ,, EDEKA next”, um zum Modul zu gelangen. Hier siehst du eine Ubersicht der Kurse deiner
Auszubildenden aus dem EDEKA next. Es kann vorkommen, dass nicht alle Kurse, auf die deine Aus-
zubildenden gebucht sind, im AzubiGuide angezeigt werden. Die Verantwortlichen in deiner Region
kdnnen eigenstandig einstellen, welche Kurse bei dir sichtbar sein sollen.

Den aktuellen Bearbeitungsstand der Kurse kannst du links neben dem Kursnamen sehen.

— Der Kreis ist leer: Der/Die Auszubildende hat noch nicht mit der Bearbeitung des Kurses begonnen.
— Der Kreis ist teilweise ausgefiillt: Der/Die Auszubildende bearbeitet den Kurs aktuell.

Der/Die Auszubildende hat den Kurs im EDEKA next abgeschlossen.

@ aZUBIGUIDE - on Fabian Testaushilder R
Ausbilder

EDEKA next

AzubiGuide, Testazubi > Testazubi, Lukas > Testazubi, Bea >
ﬁ. Ubersicht Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d) Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d) Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkaufer FOOD (m/w/d)

- T Young Talent Award 2025 ~ Young Talent Award 2025 ~ Young Talent Award 2025 ~
L Meine Organisation
Zusatzkurs Zusatzkurs Zusatzkurs

[3 Ausbildungsnachweise

& fgabi
Bt Testazubi, Heiko > Testazubi, Celina > Testazubi, Emma >

Fleischer Verkauf (m/w/d) Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d) Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/d)
‘5_:: Ablauf & Termine

1 Young Talent Award 2025 ~ PR O Wir sind EDEKA ~ KY % 1. Ausbildungsjahr ~
[@ Praxis-Checklisten Zusatzkurs
O Young Talent Award 2025 ~
@ Zusatzkurs

oy Feedback
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Klicke auf den Pfeil rechts neben dem Kursnamen, um eine detailliertere Ansicht zu 6ffnen. Dort findest

du den Bearbeitungsstand je Modul. Sobald ein Modul abgeschlossen wurde, wird das mit einem
gekennzeichnet.

©J azusiGuIDE

£} Ubersicht

8 Meine Organisation

[B Ausbildungsnachweise
Fragen & Aufgaben

&= Ablauf & Termine

[@ Praxis-Checklisten

@ EDEKA next

Feedback

EDEKA next

AzubiGuide, Testazubi >
Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

Young Talent Award 2025 o~
Zusatzkurs

Testazubi, Heiko >
Fleischer Verkauf (m/w/d)

Young Talent Award 2025
Zusatzkurs

Testazubi, Corinna >

Testazubi, Lukas >
Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

Young Talent Award 2025 ~
Zusatzkurs

Testazubi, Celina >
Kaufmann im Einzelhandel - FOOD (m/w/d)

v Wir sind EDEKA — Geschichte und
Struktur des Verbunds (15 Min.)

O Wir sind EDEKA — Markenvielfalt,
Produktion & Kommunikation (20

Min.)

O Wir sind EDEKA — Kompetenz &

Handelsfachwirt integriert food akademie Neuwiffc Verantwortung (20 Min.)

Filterung im Modul ,,EDEKA next"

Fabian Testaushilder R

Ausbilder

Anzeige filtern

Testazubi, Bea >
Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkaufer FOOD (m/w/d)

Young Talent Award 2025 ~
Zusatzkurs

Testazubi, Emma >

Frischespezialist (Kaufmann im Einzelhandel) (m/w/d)

Young Talent Award 2025 ~
Zusatzkurs

Bandwerk - Fleischerei (m/w/d)

Klicke auf , Anzeige filtern”, um die Ubersicht nach dem Bearbeitungsstand oder bestimmten Kursen
bzw. Modulen zu durchsuchen. Klicke anschlieBend auf ,Anwenden”, um die Filterung zu aktivieren.

Anzeige filtern

Q Nach Kurs hen

Bearbeitungsstand v
eine en

B Nur Module in ausgewahlten Kursen anzeigen

Ke offen
Anwenden
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Feedback

Mithilfe dieser Anleitung kannst du

— dich im Feedback-Modul orientieren,
— Feedbackbdgen herunterladen und

— Feedbackbdgen hochladen.

Das , Feedback”-Modul kann ausschlieRlich {iber die Web-Ansicht (= am PC) genutzt werden.
Hier kannst du, je nach Region, Feedbackbdgen fiir verschiedene Beurteilungen einreichen.

Setze dich mit deinen Auszubildenden zum Thema Feedback zusammen und besprecht die Vorgehens-
weise fiir die Feedbackbogen wahrend der Ausbildungszeit. Klare mit deinen Auszubildenden ab, welche
Feedbackbogen ausgefiillt werden sollen.

Klicke auf das Modul ,,Feedback”, um zu deinen Feedbackbdgen zu gelangen.

Unter 1. (auf dem Bild) findest du verschiedene Vorlagen. Die Vorlagen kdnnen sich je nach Region
unterscheiden. Die Vorlagen kannst du herunterladen, um sie auszufiillen.

Unter 2. (auf dem Bild) siehst du eine Ubersicht der bereits von deinen Azubis eingereichten und der
von dir versendeten Feedbackbdgen. Die neuesten Feedbackbdgen werden oben angezeigt. Du kannst
sehen, wer das Feedback eingereicht hat und wann das Feedback eingereicht worden ist. Deine versen-
deten Feedbackbogen werden mit der Bezeichnung ,,Ausbilder zu Azubi” gekennzeichnet.

Rechts daneben kannst du sehen, an wen du den Feedbackbogen gesendet hast.

Die Feedbackbdgen konnen jederzeit heruntergeladen werden (siehe Pfeile auf dem Bild).

@ azZuBIGUIDE A ) 1 Fabian Testaushilder R
Ausbilder

Feedback

1. Vorlagen zum Download
£ Ubersicht

Beurteilung_Feedback_Abteilung_durch_Azubi_2023_GH Beurteilung_Feedback_Azubi_Vorlage_EH
8 Meine Organisation

[ Ausbildungsnachweise Beurteilung_Feedback_Azubi_Vorlage_GH

Fragen & Aufgaben
2. Feedback-Ubersicht

22 Ablauf & Termine

[# Praxis-Checklisten V Beurteilung_Feedback_Azubi_Vorlage... 04. April 2025 Ausbilder zu Azubi Emma Testazubi

@ EDEKA next <7 Beurteilung_Feedback_Azubi_Vorlage... 04. April 2025 Ausbilder zu Azubi Lukas Testazubi

iy Feedback
&5 Beurteilung_Feedback_Azubi_vorlage...  Testazubi 24. Januar 2025 Azubi Allgemein

é Beurteilung_der_Abteilung_durch_Az... Celina Testazubi 26. November 2024  Azubi Allgemein

&5 Beurteilung_Feedback_Abteilung_dur... Corinna Testazubi 16. Oktober 2024 Azubi zu Abteilung

&5 Test_Azubi zu Allgemein.pdf Auszubildende Nord 13. September 2024  Azubi Allgemein
Wir 9 Lebensmittel.
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Feedback einreichen

Um ein Feedback einreichen zu konnen, klickst du auf den gelben Button ,, Feedback einreichen”, der sich
oben rechts in der Ecke befindet. Sobald du auf ,,Feedback einreichen” klickst, 6ffnet sich ein Fenster.

Wahle aus, fiir welche:n Auszubildende:n du Feedback einreichen mochtest, und lade anschlieRend tiber
,Datei auswdhlen” den Feedbackbogen hoch.

Der Feedbackbogen wird zuvor aus den zur Verfiigung gestellten Vorlagen heruntergeladen und aus-
gefullt.

Klicke auf ,Einreichen”, um den Feedbackbogen an deine:n Auszubildende:n zu senden und in deiner
Ubersicht zu speichern.

Feedback einreichen

Fir welchen Auszubildenden ist das Feedback bestimmt?

Einreichen
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Hinweise zum Wechsel des
Aushildungsherufs

Mithilfe dieser Anleitung kannst du den Berufswechsel fiir deine Auszubildenden anstof3en.

Du kannst den Ausbildungsberuf deiner Auszubildenden jederzeit wechseln, indem du einen neuen
Beruf hinterlegst. Bei Fragen wende dich gerne an deine regionalen Ansprechpartner:innen.

Allgemeine Hinweise zum Berufswechsel

Andere den Ausbildungsberuf und bei Bedarf Ausbildungsstart bzw. - ende ab. Daraufhin wird der
Wechsel des Ausbildungsberufs im AzubiGuide angestoRen. Deine/Dein Auszubildende:r erhilt eine
Info, dass ein Wechsel ansteht und welche To-dos vorab erledigt werden miissen. Dazu zahlen folgende
Punkte:

1. Alle Ausbildungsnachweise im Status ,, Entwurf” werden geldscht. Sie sollten vorher eingereicht
werden. Wir empfehlen, die Aushildungsnachweise sicherheitshalber vorab zu exportieren.

2. Alle Antworten bei den ,Fragen & Aufgaben” werden geldoscht. Bei Bedarf sollten sie vorab
durch einen Export gesichert werden.

3. Alle bearbeiteten Praxis-Checklisten werden geloscht. Sie miissen bei Bedarf vorab durch
Screenshots gesichert werden.

Allgemeine Hinweise zur Aufbauausbildung

Bei der Aufbauausbildung miissen die Felder Ausbildungsberuf, Ausbildungsstart und Ausbildungsende
angepasst werden. Beachte bei der Aufbauausbildung folgende Hinweise:

1. Start und Ende der Ausbildung anpassen: Bitte andere das Start- und Enddatum auf das der Aufbau-
ausbildung ab. Beispiel: Der/Die Auszubildende hat eine Verkdufer-Ausbildung vom 01.08.2022 bis
15.06.2024 gemacht. Die Aufbauausbildung beginnt dann am Folgetag. Das Startdatum muss also
auf den 16.06.2024 angepasst werden. Als Enddatum der Aufbauausbildung wird dann beispiels-
weise der 30.07.2025 gesetzt.

2. Ausbildungsberuf anpassen: Wahle eine der nachfolgenden Aufbauausbildungen aus und hinterlege
eine als Ausbildungsberuf.

— Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkdufer FOOD (m/w/d)
Fiir Verkaufer FOOD Azubis, die ihre Ausbildung um das 3. Jahr fiir den Kaufmann im Einzelhandel
verlangern.
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— Aufbauausbildung: Kaufmann im Einzelhandel nach Verkdaufer NONFOOD (m/w/d)
Fiir Verkaufer NONFOOD Azubis, die ihre Ausbildung um das 3. Jahr fiir den Kaufmann im Einzelhan-
del verlangern.

— Aufbauausbildung: Fachkraft fiir Lagerlogistik nach Fachlagerist (m/w/d)
Fiir Fachlagerist-Azubis, die ihre Ausbildung um das 3. Jahr fiir den Beruf Fachkraft fiir Lagerlogistik
verlangern

— Aufbauausbildung: Frischespezialist (KiE nach Verkaufer) (m/w/d)
Fiir Frischespezialisten, die bisher als Verkaufer eingestellt waren und ihre Ausbildung um das 3. Jahr
fir den Kaufmann im Einzelhandel verlangern.

Hinweis: Nutze die Aufbauausbildungen, damit die bisherigen Inhalte deiner Auszubildenden erhalten
bleiben. Die Inhalte im AzubiGuide werden dann ausschlieRlich um die neuen, zusatzlichen Inhalte er-
ganzt.

Die Aushildungsnachweise der vorherigen Ausbildung werden mit der Bestatigung der Aufbauaus-
bildung durch die Auszubildenden in ein Archiv geschoben und sind nur noch im Azubi-Account in der
Web-Ansicht sichtbar.
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