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IHK Ulm - Die erste Adresse.

Aus- und Weiterbildung

Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsätze und Erläuterungen
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Qualitätsentwicklung und -sicherung in der betrieblichen 
Berufsausbildung erhalten vor dem Hintergrund des künftigen 
Fachkräftebedarfs einen immer höheren Stellenwert. Gerade für die 
IHK-Region Ulm, die für Leistungsfähigkeit, Innovationskraft, Qualität 
und Ausbildungsleistung steht, ist eine nachhaltige und 
qualitätsentwickelnde Berufsausbildung der beste Weg, um diese 
Erfolgsfaktoren auch vor den Herausforderungen der 
Fachkräftesicherung zu gewährleisten.
Im Zentrum dieses neuen Ausbildungsnachweises steht ein Abgleich 
der tatsächlich vermittelten Ausbildungsinhalte mit den Inhalten des 
Ausbildungsrahmenplanes (oder des betrieblichen Ausbildungsplanes) 
und die Reflexion des Erlernten durch die Auszubildenden selbst. 
Darüber hinaus wurden Feedbackmöglichkeiten geschaffen, um die 
Kommunikation unter den Ausbildungsakteuren anzuregen. Durch die 
stärkere Teilhabe am gesamten Ausbildungsprozess werden die 
Auszubildenden bereits frühzeitig an eine selbständige und 
selbstreflektive Arbeitsweise gewöhnt. 
Ziel ist die Stärkung der beruflichen Handlungskompetenz durch 
Förderung von Fach- und Methodenkompetenz sowie Selbst- und 
Sozialkompetenz.

Der Berufsbildungsausschuss der IHK Ulm hat die neuen Grundsätze 
zur Führung des schriftlichen Ausbildungsnachweises beschlossen, die 
zum Ausbildungsbeginn 2015 in Kraft treten. 

Zur besseren Lesbarkeit haben wir auf eine männliche/weibliche Form 
verzichtet. Sämtliche Aussagen, die männlich formuliert sind, gelten 
sinngemäß auch für Frauen.

Vorwort
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1. Sinn und Zweck des Ausbildungsnachweises

Der Ausbildungsnachweis ist ein Instrument zur Qualitätsentwicklung 
und -sicherung in der betrieblichen Berufsausbildung. Er dient zum 
Nachweis des inhaltlichen und zeitlichen Ablaufs der Ausbildung und 
dokumentiert alle während der Ausbildung vermittelten Kenntnisse 
und Fertigkeiten. Die Führung des Ausbildungsnachweises ist im 
Berufsbildungsgesetz verankert und Voraussetzung für die Zulassung 
zur Abschlussprüfung (§ 43 Abs. 1 Nr. 2, BBIG).
Der Ausbildungsnachweis ist wöchentlich von dem Auszubildenden zu 
führen und mindestens monatlich von dem Ausbilder zu kontrollieren 
und zu unterzeichnen. Zur Führung des Ausbildungsnachweises ist 
dem Auszubildenden während der Arbeitszeit Gelegenheit zu geben. 

Der Ausbildungsnachweis erfüllt folgende Funktionen:
• Dokumentation der durchgeführten betrieblichen Tätigkeiten
• Kontrolle des aktuellen Standes der Vermittlung aller 
 Lerninhalte gemäß Ausbildungsrahmenplan oder betrieblichem 
 Ausbildungsplan (wöchentlich)
• Einschätzung der Qualität der Umsetzung der 
 Ausbildungsinhalte durch den Auszubildenden und 
 Rückmeldung durch das ausbildende Personal 
• Dokumentation und Reflexion der Lerninhalte der Berufsschule 

I. Ausbildungsnachweis

Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsätze und Erläuterungen

2. Grundsätze zur Führung des Ausbildungsnachweises

Der Berufsbildungsausschuss der IHK Ulm hat am 17. März 2015 die 
folgenden Grundsätze zur Führung des schriftlichen 
Ausbildungsnachweises beschlossen.

1. Auszubildende haben während der gesamten Dauer der 
 Ausbildung mindestens wöchentlich einen schriftlichen 
 Ausbildungsnachweis zu führen.
2. Der Ausbildende oder der Ausbilder haben den 
 Ausbildungsnachweis mindestens monatlich zu kontrollieren 
 und abzuzeichnen. Der Ausbilder hat außerdem Sorge zu 
 tragen, dass auch der gesetzliche Vertreter des Auszubildenden 
 in angemessenen Zeitabständen von dem Ausbildungsnachweis 
 in Kenntnis gesetzt wird und dies unterschriftlich bestätigt. Der 
 Berufsschule ist auf Wunsch Einsichtnahme in die 
 Ausbildungsnachweise der berufsschulpflichtigen 
 Auszubildenden zu gewähren.
3. Basierend auf den im Ausbildungsrahmenplan definierten 
 Ausbildungsinhalten ist ein betrieblicher Ausbildungsplan 
 (sachlich und zeitlich gegliedert) zu erstellen und in einer 
 Übersicht darzustellen.
4. Der Ausbildungsnachweis muss mindestens stichwortartig den 
 Inhalt der betrieblichen Ausbildung wiedergeben. Dabei sind 
 betriebliche Tätigkeiten einerseits sowie Unterweisungen, 
 betrieblicher Unterricht und sonstige Schulungen andererseits 
 zu dokumentieren. Auch sind die Themen des 
 Berufsschulunterrichts in den Ausbildungsnachweis 
 aufzunehmen.
5. Die Ausbildungsnachweise müssen mit der tatsächlichen 
 betrieblichen Ausbildung übereinstimmen. Grundlage sind die 
 Inhalte der jeweiligen Ausbildungsordnung bzw. des jeweiligen 
 Ausbildungsrahmenplanes, aus dem wiederum der betriebliche 
 Ausbildungsplan abgeleitet wird.
6. Die tatsächlichen Ausbildungsinhalte (betriebliche Tätigkeiten 
 und betriebliche Lerninhalte) sind von dem Auszubildenden den 
 Inhalten des Ausbildungsrahmenplanes oder den Inhalten des 
 darauf basierenden betrieblichen Ausbildungsplanes 
 zuzuordnen.

Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
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7. Die Qualität der Umsetzung der Ausbildungsinhalte ist von dem 
 Auszubildenden zu reflektieren sowie von dem ausbildenden 
 Personal einzuschätzen und zurückzumelden.
8. Als Beispiel für den schriftlichen Ausbildungsnachweis kann 
 das von der IHK vorgeschlagene Muster mit den hierzu 
 gegebenen Erläuterungen dienen.
9. Der Auszubildende führt den Ausbildungsnachweis während 
 der Ausbildungszeit.
10. Die Vorlage des Ausbildungsnachweises ist gemäß § 43 Abs. 1 
 Nr. 2 BBiG Zulassungsvoraussetzung für die Abschlussprüfung.
11. Der Ausbildungsnachweis ist bei der Abschlussprüfung 
 vorzulegen. Die IHK ist während der Dauer des 
 Ausbildungsverhältnisses jederzeit zur Einsichtnahme des 
 Ausbildungsnachweises berechtigt.

Die aufgeführten Grundsätze treten zum Ausbildungsbeginn 2015 in 
Kraft. Auszubildenden, die sich zu diesem Zeitpunkt bereits im zweiten 
oder dritten Ausbildungsjahr befinden, steht es frei, die bisherige Form 
des Ausbildungsnachweises bis zum Ende ihrer Ausbildungszeit 
weiterzuführen.

Der schriftliche Ausbildungsnachweis - das Berichtsheft
Grundsätze und Erläuterungen

3. Aufbau, Inhalte und Führung des Ausbildungsnachweises
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3.1 Allgemeine Angaben 

Auf dem Deckblatt des Ausbildungsnachweises werden Angaben zur 
Person des Auszubildenden, zum Ausbildungsberuf und 
Ausbildungsbetrieb, sowie zum Ausbildungszeitraum gemacht (vgl. 
Abbildung 1). Das Deckblatt wird einmalig ausgefüllt. 

3.2 Ausbildungsverlauf

Der individuelle betriebliche Ausbildungsplan/Ausbildungsverlauf wird 
auf der ersten Seite des Ausbildungsnachweises erstellt und 
fortlaufend dokumentiert (vgl. Abbildung 2). 
Unter „Ausbildungsbereich“ wird die Abteilung bzw. in kleineren 
Betrieben der Ausbildungsschwerpunkt gemäß 
Ausbildungsrahmenplan/ betrieblichem Ausbildungsplan eingetragen. 
Darüber hinaus sind der Zeitraum und die Ausbildungsnachweis-
Nummer einzutragen. In der letzten Spalte wird die Durchführung der 
Feedbackgespräche dokumentiert.

Abbildung 1: Beispiel Deckblatt

Abbildung 2: Beispiel Ausbildungsverlauf
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Vorname  
Geburtsdatum

  

Wohnort

  

Straße

  

 

 

Ausbildungsberuf  

(ggf. Fachrichtung)  

Ausbildungsbetrieb  
Beginn der Ausbildung

Ende der Ausbildung

Markmann
Kevin
14. Juni 1997

Halbstadt

Am Marktplatz 4

Kaufmann im Einzelhandel

Handels GmbH
1. September 2015

31. August 2018
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3.3 Ausbildungsnachweis/Wochenbericht

Der Ausbildungsnachweis ist von dem Auszubildenden wöchentlich zu 
führen und von dem Ausbilder mindestens monatlich zu kontrollieren 
und zu unterzeichnen.

In den ersten beiden Zeilen werden der Name des Auszubildenden, die 
jeweilige Abteilung / Sparte, der Zeitraum, sowie die fortlaufende 
Nummer des Ausbildungsnachweises aufgeführt.
Durchgeführte Tätigkeiten der jeweiligen Woche werden im Abschnitt 
„Betriebliche Tätigkeit“ dokumentiert und kategorisiert. 

Zuordnung der Tätigkeiten zum betrieblichen Ausbildungsplan
Die rechts daneben stehende Spalte „Lfd. Nr.“ dient dazu, die 
aufgeführten Tätigkeiten der laufenden Nummer des Ausbildungs-
rahmenplanes oder des betrieblichen Ausbildungsplanes zuzuordnen 
(vgl. Abbildung 3). Hierbei sollte beachtet werden, dass manche 
Aufgaben mehreren Unterpunkten zuordenbar sind, andere wiederum 
so betriebsspezifisch sind, dass sie möglicherweise nicht im 
Ausbildungsrahmenplan benannt sind (diese werden mit dem Kürzel 
„bs“ gekennzeichnet).

Reflektion über die Vermittlung der Ausbildungsinhalte
Zur Lernfortschrittskontrolle und zwecks eines Selbst- und 
Fremdbildabgleichs schätzt sich der Auszubildende außerdem in Bezug 
auf die jeweilige Tätigkeit selbst ein, dann folgt die Einschätzung durch 
den Ausbilder bzw. den Ausbildungsbeauftragten. Diese bezieht sich 
auf die Qualität der Umsetzung der Ausbildungsinhalte und basiert auf 
den Erwartungen, die an den Auszubildenden unter Berücksichtigung 
seines aktuellen Ausbildungs- und Wissensstandes gestellt werden. Die 
Reflexion über die Vermittlung der Ausbildungsinhalte kann auf zwei 
Arten dokumentiert werden: 

a) Ausführliche Dokumentation (vgl. Muster 1)
Hier werden die Einschätzungen von Auszubildendem und Ausbilder 
konkret aufgeführt. Die Einschätzung wird anhand einer Skala von 1-5 
vorgenommen, die wie folgt aufgeschlüsselt ist:

1 = Erwartungen nicht erfüllt
2 = Erwartungen teilweise erfüllt
3 = Erwartungen überwiegend erfüllt
4 = Erwartungen erfüllt
5 = Erwartungen übertroffen

Bei einer (signifikanten) Abweichung zwischen der Selbsteinschätzung 
des Auszubildenden und der Einschätzung durch den Ausbilder (bzw. 
den Ausbildungsbeauftragten) findet ein Gespräch zum Zwecke des 
Selbst- und Fremdbildabgleichs statt. 

Abbildung 4: Einschätzung - ausführliche Dokumentation

Abbildung 3: Betriebliche Tätigkeit

1  Zuordnung zu der Laufenden Nummer (Unterpunkte) des Ausbildungsrahmenplanes oder des betrieblichen Ausbildungsplanes
2  Einschätzung der Qualität der Umsetzung der Ausbildungsinhalte - Die Einschätzung bezieht sich auf die Erwartungen, die an  
 den Auszubildenden unter Berücksichtigung seines aktuellen Ausbildungs- und Wissenstandes gestellt werden:

1 = Erwartungen nicht erfüllt; 2 = Erwartungen teilweise erfüllt; 3 = Erwartungen überwiegend erfüllt; 
4 = Erwartungen erfüllt;  5 = Erwartungen übertroffen

 

Auszubildende / Kevin Markmannr  
Ausbildungsnachweis Nr. 26 

Abteilung / Sparte Kasse 
Für die Woche 
vom  

22.02.2016 bis 27.02.2016  

Betriebliche Tätigkeit Ausbildungsplan 1
 Einschätzung 2 

(Praktisches Arbeiten, Ausführen von Arbeitsanweisungen) Lfd. Nr. Azubi  Ausbilder/in 
Erste-Hilfe-Übung: Was ist zu tun, wenn ein Kunde sich verletzt? 
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3.3 Ausbildungsnachweis/Wochenbericht

Der Ausbildungsnachweis ist von dem Auszubildenden wöchentlich zu 
führen und von dem Ausbilder mindestens monatlich zu kontrollieren 
und zu unterzeichnen.
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jeweilige Abteilung / Sparte, der Zeitraum, sowie die fortlaufende 
Nummer des Ausbildungsnachweises aufgeführt.
Durchgeführte Tätigkeiten der jeweiligen Woche werden im Abschnitt 
„Betriebliche Tätigkeit“ dokumentiert und kategorisiert. 

Zuordnung der Tätigkeiten zum betrieblichen Ausbildungsplan
Die rechts daneben stehende Spalte „Lfd. Nr.“ dient dazu, die 
aufgeführten Tätigkeiten der laufenden Nummer des Ausbildungs-
rahmenplanes oder des betrieblichen Ausbildungsplanes zuzuordnen 
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den Erwartungen, die an den Auszubildenden unter Berücksichtigung 
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3 = Erwartungen überwiegend erfüllt
4 = Erwartungen erfüllt
5 = Erwartungen übertroffen
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Abbildung 3: Betriebliche Tätigkeit
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 den Auszubildenden unter Berücksichtigung seines aktuellen Ausbildungs- und Wissenstandes gestellt werden:

1 = Erwartungen nicht erfüllt; 2 = Erwartungen teilweise erfüllt; 3 = Erwartungen überwiegend erfüllt; 
4 = Erwartungen erfüllt;  5 = Erwartungen übertroffen
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Im Reflexionsgespräch stellt einerseits der Ausbilder (bzw. der 
Ausbildungsbeauftragte) seine Erwartungen und die Erfordernisse der 
jeweiligen Tätigkeit dar und gibt dem Auszubildenden andererseits die 
Möglichkeit, seine bzw. ihre eigene Wahrnehmung zum Sachverhalt zu 
artikulieren. Damit soll erreicht werden, dass sowohl Ausbilder als auch 
Auszubildende die Ausbildung als kontinuierlichen Lernprozess 
begreifen und diese permanent reflektieren, so dass die Prozessqualität 
der Ausbildung verbessert werden kann. 
Im nächsten Feld beschäftigt sich der Auszubildende mit dem Thema 
der Woche. Unterweisungen, Lehrgespräche, betrieblicher Unterricht 
und Projekte werden dokumentiert und ebenfalls der laufenden 
Nummer des Ausbildungsrahmenplanes oder des betrieblichen 
Ausbildungsplanes zugeordnet (vgl. Abbildung 6). 

b) Vereinfachte Dokumentation (vgl. Muster 2)
Hier wird nur die Durchführung der Reflexion dokumentiert.

Abbildung 5: Einschätzung - vereinfachte Dokumentation

Abbildung 6: Thema der Woche mit Zuordnung zum Lernziel

Abbildung 7: Berufsschule

Das Feld „Berufsschule“ dient zur Dokumentation und Reflexion der 
Themen und Schwerpunkte des Unterrichts in der vergangenen Woche 
(vgl. Abbildung 7).
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- Erste-Hilfe-Maßnahmen (stabile Seitenlage, Verletzten beruhigen, …) 
- Notruf (richtiger Notruf für jeweilige Situation, Infotafel im Personalraum) 
- Ausgebildete Ersthelfer im Betrieb kennen gelernt 
 
Kasse: 
Bei Barzahlungen die Scheine nach der Echtheitskontrolle in der Geldklammer aufbewahren bis der 
Zahlvorgang abgeschlossen ist und der Kunde das Wechselgeld nachgezählt hat. Dann die Scheine in die 
Kasse einsortieren. 
 
Bei Zahlungen mit EC-Karte die Unterschrift des Kunden mit der Unterschrift auf der EC-Karte vergleichen, 
erst dann EC-Karte an den Kunden zurückgeben und ihn freundlich verabschieden. 
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4. Eintragungsbeispiele

Beispiel 1: Gewerblich-technisch (Industriemechaniker)
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Beispiel 3: Gastgewerbe (Koch) 
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Nach jedem Ausbildungsabschnitt, entsprechend dem betrieblichen 
Ausbildungsplan (ca. alle 2-4 Monate), findet zwischen dem 
Auszubildenden und dem Ausbilder (und dem 
Ausbildungsbeauftragten, falls Ausbilder und Ausbildungsbeauftragter 
nicht dieselbe Person sind) ein Feedback- und 
Zielvereinbarungsgespräch statt. Dieses Gespräch dient zum erneuten 
Selbst- und Fremdbildabgleich, zum Hervorheben von Stärken, sowie 
zur Offenlegung von Entwicklungspotenzialen und Entwicklung von 
Strategien, um diese zu kompensieren.

1. Ziele

Das Feedbackgespräch verfolgt folgende Ziele:

 Reflexion über die Weiterentwicklung von Fach- und 
Methodenkompetenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt)

 Reflexion über die Weiterentwicklung von Selbst- und 
Sozialkompetenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt)

 Feedback bezüglich Fach- und Methodenkompetenz, sowie Selbst- 
und Sozialkompetenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt)

 Gemeinsame Zielformulierung (nach bzw. vor jedem 
Ausbildungsabschnitt)

 Überprüfung der Zielerreichung (nach jedem Ausbildungsabschnitt)

II. Feedback und Zielvereinbarung

2. Aufbau und Inhalt des Feedbackbogens

DOKUMENT-NR. 10193
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2.1 Fach- und Methodenkompetenz

Dieses Kompetenzfeld beschäftigt sich mit dem Erwerb von 
berufsspezifischem Fachwissen und der Verknüpfung mit bereits 
bestehendem Fachwissen, sowie der Vertiefung und Anwendung 
desselben. Darüber hinaus beinhaltet Fach- und Methodenkompetenz 
die Fähigkeit, Prozesse zu gestalten und zu strukturieren, außerdem 
sowohl zielgerichtet als auch problemorientiert zu handeln. 
Insbesondere die Fachkompetenz steht in Abhängigkeit der Inhalte des 
Berufsbildes und orientiert sich am Ausbildungsplan. 

Gemeint ist:
 Wissenserwerb
 Wissensverknüpfung und Wissensvertiefung
 Kritische Prüfung und Anwendung von 

Handlungszusammenhängen
 Informationsbeschaffung
 Strukturierung
 Verwendung/Anwendung
 Präsentation

Der Auszubildende stellt sich selbst die Fragen (vgl. Abbildung 8):
 Was kann ich jetzt besser?
 Was habe ich dazu gelernt?

Abbildung 8: Fach- und Methodenkompetenz

Abbildung 9: Selbst- und Sozialkompetenz

2.2 Selbst- und Sozialkompetenz

Selbstorganisationsfähigkeiten, kritische Selbstreflexion und 
realistische Selbsteinschätzung sind dem Feld der Selbst- und 
Sozialkompetenz zuzuordnen. Diesem Kompetenzfeld gehören neben 
Interaktions- und Kommunikationsfähigkeit auch Team- und 
Kooperationsfähigkeit sowie Konfliktfähigkeit und Empathie an. 

Gemeint ist:
 Realistische Selbsteinschätzung
 Selbstbewusstsein, Selbstwertgefühl, Selbständigkeit bzw. 

Eigenständigkeit
 Belastbarkeit, Disziplin und Selbstmotivation 

→ Leistungsbereitschaft
 Zuverlässigkeit
 Sorgfalt
 Ausdauer
 Kritikfähigkeit
 Verantwortungsfähigkeit
 Respekt und Höflichkeit
 Konfliktfähigkeit
 Kommunikationsfähigkeit
 Kooperations- und Teamfähigkeit

Die Leitfragen des Auszubildenden lauten (vgl. Abbildung 9):
 Wo konnte ich meine Stärken einsetzen?
 Wo muss ich mich noch verbessern?
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2.1 Fach- und Methodenkompetenz
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bestehendem Fachwissen, sowie der Vertiefung und Anwendung 
desselben. Darüber hinaus beinhaltet Fach- und Methodenkompetenz 
die Fähigkeit, Prozesse zu gestalten und zu strukturieren, außerdem 
sowohl zielgerichtet als auch problemorientiert zu handeln. 
Insbesondere die Fachkompetenz steht in Abhängigkeit der Inhalte des 
Berufsbildes und orientiert sich am Ausbildungsplan. 

Gemeint ist:
 Wissenserwerb
 Wissensverknüpfung und Wissensvertiefung
 Kritische Prüfung und Anwendung von 

Handlungszusammenhängen
 Informationsbeschaffung
 Strukturierung
 Verwendung/Anwendung
 Präsentation

Der Auszubildende stellt sich selbst die Fragen (vgl. Abbildung 8):
 Was kann ich jetzt besser?
 Was habe ich dazu gelernt?

Abbildung 8: Fach- und Methodenkompetenz

Abbildung 9: Selbst- und Sozialkompetenz
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2.3 Fremdeinschätzung

Auf Grundlage der Selbstbeurteilung des Auszubildenden in Bezug auf 
Fach- und Methodenkompetenz, sowie Selbst- und Sozialkompetenz 
nimmt der Ausbilder (bzw. der Ausbildungsbeauftragte) eine 
Einschätzung aus seiner Sicht vor (vgl. Abbildung 10).

2.4 Überprüfung der Zielerreichung im durchlaufenen 
Ausbildungsabschnitt

In diesem Feld werden die im letzten Ausbildungsabschnitt gemeinsam 
formulierten Zielvereinbarungen überprüft (vgl. Abbildung 11).

Abbildung 10: Fremdeinschätzung

Abbildung 11: Überprüfung der Zielerreichung im durchlaufenen Ausbildungsabschnitt 

Abbildung 12: Ziele für den nächsten Ausbildungsabschnitt

2.5 Ziele für den nächsten Ausbildungsabschnitt

Am Ende des Feedbackgesprächs werden gemeinsam Ziele für den 
nächsten Ausbildungsabschnitt formuliert und festgelegt. Inbegriffen 
sind betriebliche und schulische Leistungsziele, sowie 
Zielformulierungen bezüglich der Weiterentwicklung von Fach-, 
Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz (vgl. Abbildung 12).
Eine Überprüfung der Zielerreichung findet dann beim nächsten 
Feedbackgespräch statt. Anschließend wird im Sinne des 
Qualitätsentwicklungsgedanken an Erreichtes angeschlossen und für 
den nächsten Abschnitt werden neue Ziele formuliert.
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3. Eintragungsbeispiel

Feedbackbogen Kaufmann im Einzelhandel
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IHK Ulm - Die erste Adresse.

Ansprechpartner:
Holger Balkheimer
IHK Ulm, Olgastr. 95-101, 89073 Ulm
Tel. 0731 / 173-193, Fax 0731 / 173-5193
balkheimer@ulm.ihk.de


