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                                        Teilnehmerakte FbW

Für jede Teilnehmerin bzw. jeden Teilnehmer einer arbeitsmarktpolitischen Maßnahme werden am Standort Teilnehmerakten geführt.

Die Teilnehmerakte wird bei Eintritt in die Maßnahme am ersten Tag vom zuständigen Personalberater angelegt.

Die Grunddaten des Teilnehmers bzw. der Teilnehmerin werden bei Eintritt in die Maßnahme in das Datenbankprogramm Qualli:life eingetragen.

	Abfolge
	Dokument / Inhalt
	Bemerkung

	1
	Deckblatt 
	Eignungsfeststellung

	2
	Bildungsgutschein AA bzw. Jobcenter
	Kopie

	3
	Teilnehmervertrag / Fortbildungsvertrag

Datenschutzerklärung / sonstige Dokumente
	

	4
	Profilingbogen
	soweit erforderlich

	5
	· Praktikumsverträge 

· Praktikumsbeurteilung 

· Stundenzettel- Praktikum
	je Praktikum

 

	6
	· Krankenscheine /AUB, Beleg entschuldigte Zeiten

· Bescheinigung  der Fehlzeiten für AA bzw. Jobcenter (FbW)
	Kopie in Ordner Anwesenheit

Original an AA/ARGE

	7
	Bewerbungsunterlagen (evtl. mit Anlagen)
	

	8
	Förderplanung

· Unterschriebene Zielvereinbarungen mit TN (persönlich, sozial, Bewerbungen)
	soweit erforderlich

	9
	Erworbene Bescheinigungen (Kopien)

· Erste-Hilfe-Kurs, Infektionsschutz, bobeq-Zertifikat mit Anlagen
	

	10
	Abschluss / Ergebnis

-     Teilnehmerliste mit Vermerk Perspektiven

· Verbleibsmeldung (vorzeitiger Austrittsgrund) mit Aktennotiz

-    Evtl. Beleg Verbleib (z.B. Arbeitsvertrag)
	Sofern vorhanden
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