
Ausbildungsnachweis/Berichtsheft 

Betriebliche Tätigkeiten, arbeitsplatzbezogene Unterweisungen Kalenderwoche

Themen der Lehrgespräche, Unterweisungen, Schulungen etc.

Themen in der Berufsschule

für die Zeit (vom – bis) Abteilung, Arbeitsbereich Ausbildungsjahr

Auszubildender (w/m/d) Ausbilder (w/m/d) gesetzlicher Vertreter (w/m/d)



Hinweise zur Führung des 
Ausbildungsnachweises

Der Ausbildungsbetrieb gibt vor, wie der Ausbildungsnachweis zu führen ist.
Es gibt verschiedene Möglichkeiten:

 Handschriftlich (Ausdruck der oben aufgeführten Vorlagen erforderlich)*
 Word Dokumente (unter Verwendung der oben aufgeführten Vorlagen)*
 nach IHK bezirksübergreifenden Vorgaben (z. B. bei deutschlandweit agierenden Firmen)*
 mittels einer unterstützenden Software

 * die Dokumente werden in einer Mappe zusammengefasst

Der Ausbildungsnachweis kann optional durch ausführliche Berichte ergänzt werden. Diese können 
induviduell oder unter Verwendung des Formulars (Quartalsbericht) gestaltet werden.

Im Ausbildungsnachweis muss dokumentiert sein, welche Fertigkeiten und Kenntnisse an welchen 
Lernorten durch wen und wie lange vermittelt wurden.

Beispiele:

Kaufmännische Ausbildung:
„Auftragsbestätigungen, Rechnungen und Mahnungen geschrieben und versandt“

Technische Ausbildung:
„Fräsen eines Zahnrades aus Resitex an der Universal-Maschine mit Hilfe des Teilkopfes“

Gastronomische Ausbildung:
„Gäste unter Berücksichtigung ihrer Wünsche beraten“

Hinweis für die Auszubildende im Beruf Bauzeichner:
Im Beruf Bauzeichner sind in der Ausbildungsordnung Baustellenpraktika und Baustellenbegehungen 
vorgesehen. Diese müssen auf dem Forumular „Baustellenpraktika“ dokumentiert und dem Berichtsheft 
beigefügt werden. 



Ausbildungsnachweis/Berichtsheft 
Themenbericht/Quartalsbericht

Der Ausbildungsbetrieb kann optional die Anfertigung von ausführlichen Berichten (Quartalsberichte) fordern. Hierbei kann folgende Vorlage verwendet werden:

Bericht erstellt am

Auszubildender (w/m/d) Ausbilder (w/m/d) gesetzlicher Vertreter (w/m/d)

Abteilung, Arbeitsbereich
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