
 
 
 

Kriterien für digitale Ausbildungsnachweise / Berichtshefte 
 

Sie haben im Berufsausbildungsvertrag mit Ihrem Auszubildenden angegeben, dass dieser 

das Berichtsheft in elektronischer Form führt. Um die erforderlichen Ausbildungsnachweise 

während der Ausbildungszeit digital zu führen, können Sie die kostenfreie Funktion im IHK-

Bildungsportal nutzen oder eine spezielle Software, die am Markt erhältlich ist . Die Wahl des 

Anbieters bleibt dabei dem Ausbildungsbetrieb überlassen.  

Bei Nutzung einer externen Software müssen alle hier genannten Kriterien erfüllt sein 

(üblicherweise sind diese Kriterien bei allen uns bekannten Anbietern erfüllt): 

 
• Eindeutiger Name: 
Der bei der Kenntnisnahme elektronisch erstellte Name des Auszubildenden auf dem 
einzelnen Wochenbericht ist eindeutig und kann von keiner zweiten Person erzeugt, 
verändert oder vorgegeben werden. 
 

• Kenntnisnahme durch Ausbilder oder Ausbildungsbeauftragten: 
Die Person, die die Wochenberichte zur Kenntnis nimmt, ist entweder der Ausbilder 
oder ein Ausbildungsbeauftragter. 
 

• Unveränderbares Datum: 
Das Datum in den Unterschriftsfeldern auf dem Wochenbericht darf nicht veränderbar 
sein. Es muss automatisch das Datum angegeben sein, an dem der Bericht freigegeben 
wurde. 
 

• Keine Vervielfältigung möglich: 
Die Ausbildungsnachweise können weder vom einzelnen Auszubildenden noch von anderen 
Auszubildenden vervielfältigt werden. 
 

• Korrekturmöglichkeit vor Unterzeichnung: 
Der Ausbilder muss die Möglichkeit haben, den Auszubildenden zu Korrekturen 
aufzufordern, bevor er den jeweiligen Ausbildungsnachweis unterzeichnet. 
 

• Manipulation ausgeschlossen: 
Nach der Unterzeichnung des Wochenberichts hat der Auszubildende nicht mehr die 
Möglichkeit, Inhalte zu verändern. 
 
 
❖ Vorlage des Berichtsheftes bei der IHK Würzburg-Schweinfurt: 
Die Ausbildungsberater können jederzeit die Vorlage eines Berichtshefts fordern, spätestens 
muss dieses jedoch im Rahmen der Anmeldung zur Abschlussprüfung im Bildungsportal 
hochgeladen werden. Führt der Auszubildende das Berichtsheft über das Bildungsportal, so 
ist dies automatisch bei der Prüfungsanmeldung hinterlegt.  
 
 

Für Fragen stehen Ihnen unsere Ausbildungsberater unter der Telefonnummer 0931 4194-0 
gerne zur Verfügung. 
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