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Berichtsheft

(Ausbildungsnachweis für die Berufsausbildung, tägliche Berichte)
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Richtlinien

für das Führen von Berichtsheften in Form von Ausbildungsnachweisen

Zielsetzung des Führens von Ausbildungsnachweisen

Nach der Empfehlung des Hauptausschusses des Bundesinstituts für Berufsbildung vom 9. Oktober 2012 soll das Führen von Ausbildungsnachweisen Auszubildende und Ausbildende zur Reflexion über die In​halte und den Verlauf der Ausbildung anhalten. Der zeitliche und sachliche Ablauf der Ausbildung im Be​trieb und in der Berufsschule soll für die an der Berufsausbildung Beteiligten sowie die zur Überwachung der Berufs​ausbildung zuständigen Stellen in einfacher Form nachvollziehbar und nachweisbar gemacht werden.

Nicht zuletzt sind ordnungsgemäß geführte Ausbildungsnachweise (Berichtshefte) wesentliche Vorausset​zung für die Zulassung zur Abschlussprüfung (§ 43 Abs. 1 Nr. 2 Berufsbildungsgesetz).

Mindestanforderungen an das Führen von Ausbildungsnachweisen

Die Ausbildungsnachweise sind vom Auszubildenden in Tages- oder Wochenform selbständig zu führen. (Umfang: ca. 1 DIN A 4-Seite pro Woche) 


Die Ausbildungsnachweise sind wöchentlich fortlaufend zu nummerieren und müssen sich durch entspre​chende Datumsangaben (von – bis oder Kalenderwoche) zeitlich eindeutig zuordnen lassen.


Die Ausbildungsnachweise müssen mindestens stichwortartig den Inhalt der betrieblichen Ausbildung wie​dergeben. Dabei sind sowohl betriebliche Tätigkeiten als auch Unterweisungen, betrieblicher Unterricht und sonstige Schulungen, Seminare etc. zu dokumentieren.


Darüber hinaus müssen die Themen des Berufsschulunterrichts aufgenommen werden.
Die zeitliche Dauer der Tätigkeiten sollte aus dem Ausbildungsnachweis hervorgehen, die tägliche und wöchentliche Gesamtarbeitszeit muss aus den Ausbildungsnachweisen hervorgehen. Alternativ zur Angabe der Arbeitszeiten im Berichtsheft können den Ausbildungsnachweisen Zeiterfassungsprotokoll o. ä. beigefügt werden.


Die Ausbildungsnachweise sind vom Auszubildenden regelmäßig unter Angabe des Datums zu unterzeich​nen und dem Ausbilder in regelmäßigen Abständen (mindestens alle vier Wochen) zur Abzeichnung vorzu​legen. Zeichnungsberechtigt ist neben dem bei der IHK eingetragenen Ausbilder ausschließlich der Ausbil​dende. Weitere an der Ausbildung beteiligte Mitarbeiter (Ausbildungsbeauftragte) sind nicht zeichnungsbe​rechtigt, können aber selbstverständlich für die fachliche Richtigkeit mitzeichnen.

Muster/Vordrucke

Auf der Homepage der IHK Elbe-Weser, www.ihk.de/elbeweser, stehen Muster für Tages- und Wochenberichte zum Download zur Verfügung (Dokument-Nr. 1703976). Vollständig ausgefüllt erfüllen diese alle vorgenannten Anforderungen. Selbstverständlich können Sie auch selbstgestaltete Vordrucke (z. B. mit Firmenlogo) oder handelsübliche Berichtshefte gleichen Aufbaus verwenden.
Der IHK und dem Prüfungsausschuss sind Ausbildungsnachweise - sofern in Einzelblattform - stets in zeitlicher Rei​henfolge geheftet (Ordner / Schnellhefter) vorzulegen.

Ergänzende Wochen- oder Monatsberichte

Die gesetzlich vorgeschriebenen Ausbildungsnachweise gelten der Dokumentation des tatsächlichen Aus​bildungsverlaufs, welche Ausbildungsinhalte wann vermittelt wurden. Sie dienen nicht der Lernzielkontrolle, ob ein Auszubildender Ausbildungsinhalte tatsächlich verstanden hat.

Wochen- oder Monatsberichte die zu diesem Zweck als ausführliche Abhandlungen zu innerbetrieblichen Prozessen oder Warenkunde von den Auszubildenden zusätzlich geschrieben werden, können den Ausbil​dungsnachweisen selbstverständlich gerne beigefügt werden. Maßgeblich für die Beurteilung der ord​nungsgemäßen Führung von Ausbildungsnachweisen durch die Prüfungsausschüsse und die Zulassung zur Abschlussprüfung sind jedoch allein die oben genannten Mindestanforderungen.

Weitere Hinweise
zur stichwortartigen Wiedergabe der Ausbildungsinhalte

1. Kurze Angabe der ausgeübten Tätigkeit einschließlich der Werkstoffangabe, der eingesetzten Maschi​nen, Werkzeuge und Hilfsmittel (Prüfzeuge).

Beispiele:

Nicht
Fräsen,

sondern
Fräsen eines Zahnrades aus Polyamid an der Universalfräsmaschine mit Hilfe des Teilkopfes

oder 
Aufbau einer pneumatischen Steuerung

oder
Messen der Leitfähigkeit in Trink- und Brauchwasser

Nicht
Einkauf,

sondern
Vergleichen von Angeboten aus dem Bereich Hilfsstoffe hinsichtlich Qualität, Stück​preis und Lieferzeit

oder
Kontrolle von Lieferscheinen mit der Bestellung

2. Die Eintragung für den Berufsschultag soll den Lehrstoff erfassen.

Beispiele:

Nicht
Technologie,

sondern
Technologie: Grundbegriffe der digitalen Informationsverarbeitung
Technische Mathematik: Koordinaten für die NC-Programmierung berechnen
Arbeitsplanung: Werkstückdetails darstellen und bemaßen

Nicht
Buchführung,

sondern
Buchführung: Erstellen einer Bilanz
Allgemeine Wirtschaftslehre: Die Produktionsfaktoren
Wirtschaftsrechnen: Zinsstaffel

Elektronische Führung
Durch eine zum 05. April 2017 in Kraft getretene Gesetzesänderung ist nunmehr auch die elektronische Führung von Ausbildungsnachweisen zulässig. Für alle ab dem 01. Oktober 2017 geschlossenen Ausbil​dungsverträge ist die Form der Berichtsheftführung explizit im Ausbildungsvertrag zu vereinbaren.

Bei dem elektronischen Führen wird der Ausbildungsnachweis mit digitaler Unterstützung erstellt. Das ist nicht nur der Fall bei digitalen Anwendungsprogrammen (z. B. das Online-Berichtsheft BLok), sondern auch schon bei der Erstellung am Computer (z. B. durch Word).

Inhaltlich sind bei der elektronischen Führung dieselben Vorgaben zu beachten wie bei der Führung in Schriftform. Außerdem muss eine elektronische Einsichtnahme durch die IHK möglich sein. 

Noch nicht abschließend geklärt ist, welche Anforderungen an das „Abzeichnen“ der Ausbildungsnach​weise durch Vornahme einer elektronischen Signatur zu stellen sind. Entsprechende Abstimmungen zwi​schen DIHK und dem zuständigen Bundesministeriums laufen zurzeit noch. 
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