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Es gibt da etwas, das viel Aus-
zubildende nicht sonderlich 

mögen. Es wird umgangssprach-
lich als das „Berichtsheft“ bezeich-
net. Die wöchentlichen Berichte 
sind nicht selten der Stoff für Dis-
kussionen – und manchmal auch 
Ursache für den Stress zwischen 
Meister und Lehrling. 

Es geht um die  
Zusammenhänge

Oft gefällt das, was zu Papier ge-
bracht wurde, dem Ausbilder nicht. 
Dass der im zweiten Bild gezeigte 
Bericht eines Heizungsbauer-Azu-
bis beim Meister nicht sonderlich 
gut ankam, wird sicherlich jeder 
verstehen. Aber: Ist in jedem Fall 
tatsächlich der Lehrling der allei-
nige Sündenbock? Oder fehlt es 
auch an der fachlichen Führung? 
Um diese Frage zu beantworten, 
muss zunächst einmal klargestellt 
werden, was es mit dem Berichte 
schreiben auf sich hat. 
Der Azubi soll in einem Bericht ei-
nen Arbeitsablauf noch einmal Re-
vue passieren lassen oder eine 
technische Anlage beschreiben. 
Diese Arbeit gibt dem Ausbilder 
eine Rückmeldung darüber, in wie 
weit technische Zusammenhänge 
erkannt und verstanden worden 
sind. Wird ein Bericht über ein Ta-

Berichtshefte häufig Anlass für Reibereien

Es muss nicht immer nur  
am Lehrling liegen

schenmesser verfasst, wurde der 
eigentliche Sinn des Fachberichtes 
gründlich missverstanden – aller-
dings nicht nur vom Lehrling. Auch 
sein Meister lässt hier an Führung 
vermissen. Ausbilden heißt vor al-
lem Führen - und der Azubi muss 
sich führen lassen. Zur Führung ge-
hört unter anderem, dass sich der 
Auszubildende nicht den Kopf dar-
über zerbrechen muss, was er 
schreiben soll. Das Thema des Wo-
chenberichtes sollten Azubi und 
Ausbilder gemeinsam vereinbaren. 

Thema gemeinsam zum 
Wochenbeginn festlegen

Ideal ist es, wenn dabei die anste-
henden Arbeiten am Anfang der 
Woche ins Auge gefasst werden. 
Eine Aufgabe kann dann als Thema 
des Berichtes vereinbart werden. Ist 
zum Beispiel ein Arbeitsablauf zu 
beschreiben, kann sich der Azubi 
bei der Ausführung schon seine Ge-
danken machen, wie er dieses 
Thema später zu Papier bringen 
kann. Durch dieses „vorab sortie-

Wenn der Azubi übers Thema grübelt und dann aus Büchern abpinnt,  
hat der Meister seine Aufgabe nicht begriffen



ren“ muss er sich mit den Arbeits-
abläufen intensiv auseinanderset-
zen und lernt so, Arbeitsabläufe 

sinnvoll zu planen. Daraus 

folgt, dass es nicht Sinn eines Fach-
berichts ist, einen Roman zu schrei-
ben. Auf eine ordentliche Rech-
schreibung ist jedoch Wert zu le-
gen. In der Praxis wird leider auch 

häufig ein-

fach eine Textpassage aus einem 
Fachbuch abgespickt. Das ist allen-
falls eine Fleißarbeit – hat aber pä-
dagogisch keinen Sinn. Gerne zur 
Hilfe genommen werden auch Her-
stellerunterlagen, aus denen Skiz-

zen oder Zeichnungen ab-
gepaust oder kopiert und 
ins Berichtsheft eingeklebt 
werden. Eine einfache 

Zeichnung, die der Azubi 
selbst entworfen hat, mag 
an die Optik einer kopierten 

Zeichnung vielleicht nicht 
heranreichen, sie hat aber viel 
dazu beigetragen, dass er 

lernt, wie man etwas darstel-
len kann. Fast-Food-Lösungen 
muss der Ausbilder folgerichtig 

gleich im Keim ersticken. Damit 
das Ziel des Berichtes – nämlich 
die technische Auseinanderset-

zung mit einem Arbeitsablauf – 
erreicht wird, sind keine ausfor-

mulierten Texte nötig. Arbeitsab-
läufe, erforderliche Materialien 
und Werkzeuge dürfen ruhig 

stichpunktartig festgehalten wer-
den. Eine Zeichnung muss dabei 
nicht grundsätzlich Bestandteil des 
Berichtes sein. Gezeichnet werden 
sollte nur dann, wenn die Zeich-
nung der Verdeutlichung eines Ar-
beitsablaufes dient. Wie so etwas 
aussehen kann, zeigen wir in den 
Musterberichten, die Bestandteil 
jeder SBZ-Monteur sind.

SHK-Ausbildungsordner 
bringt Arbeitserleichterung 

Nicht als Allheilmittel, aber als hilf-
reiches Arbeitsinstrument hat sich 
der Einsatz des SHK-Ausbildungs-
ordner in der Praxis bewährt. Er 
dient als Ordnungsinstrument für 

Fragwürdige 
Ergebnisse – wie diese Hul-
digung des Taschenmessers (Originalbericht!) – 
können nicht als Fachbericht gewertet werden
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Hilfreiches Instrument: Der SHK-Ausbildungsordner hat das traditionelle Berichtsheft 
vielerorts schon abgelöst und vereinfacht die Berichtsheftführung

Der zeitgemäße Fachbericht
●  Die Anfertigung von Fachberichten gehört gemäß der neuen Aus-

bildungsverordnung zur Ausbildung.
●  Um die Ausbildung zu dokumentieren, sollte jeder Auszubildende 

mindestens einmal im Monat einen Fachbericht verfassen, auch 
wenn dies der Ausbilder nicht ausdrücklich verlangen sollte.

●  Der Fachbericht muss sich mit einer der Tätigkeiten befassen, die 
der Auszubildende in der Ausbildungswoche ausgeführt hat, bzw. 
an deren Ausführung er in der Arbeitswoche beteiligt war.

●  Der Fachbericht sollte einen Arbeitsablauf beschreiben und Anga-
ben machen, welche Werkzeuge und welche Materialien hierzu 
erforderlich sind.

●  Der Fachbericht kann mit einer Zeichnung oder mit einer Skizze 
ergänzt werden, die vom Azubi selbstangefertigt wird.

●  Die Ausarbeitung kann handschriftlich oder auch am PC erfolgen.
●  Der SHK-Ausbildungsordner kann inkl. Vorlagen und Muster-CD 

beim Gentner-Verlag bezogen werden. Einzelpreis 24,90 Euro – 
für SBZ-Monteur-Abonnenten 19,90 Euro zzgl. Versandkosten. 
Bestelltelefon: 0180/5 43 68 76

alle Belange rund um die Ausbil-
dung. Und auch die Fachberichte 
werden darin abgeheftet. Die hier-
für erforderlichen Formblätter sind 
als Vorlagen auf der beigelegten CD 
als Excel-, Word und RTF-Dateien 
abgespeichert und liegen als Ko-
piervorlagen vor. Der Lehrling kann 
diese ausdrucken und handschrift-
lich bearbeiten. Es besteht aber 
auch die Möglichkeit, die Bearbei-
tung am Computer durchzuführen. 
Neben den Ausbildungsnachwei-
sen finden auch noch die ÜBL-Teil-
nahmebescheinigungen und die 
Berufsschulzeugnisse im Ordner 
Platz. So hat der Azubi alle wichti-
gen Unterlagen über seine Ausbil-
dung, inklusive seines Ausbildungs-
vertrages, des Ausbildungsrahmen-
plans und der Ausbildungsverord-
nung, in einem Ordner zusam- 
mengefasst. Auf diese Weise 
werden die Ausbildungsnachweise 
zu einem logischen Bestandteil der 
Unterlagen zur Ausbildungsdoku-
mentation. Azubis, aber auch Aus-
bilder, haben so jederzeit Überblick 
über den Stand der Ausbildung.

Ein mit dem Meister vorbespro-
chener und geplanter Bericht 

gibt dem Lehrling eine klare Vor-
gabe, was er zu Papier bringen soll. 
Und das erhöht die Chance, dass 
auch der Meister schließlich das 
lesen kann, was er erwartet hat. 
Wer sich als Ausbilder beklagt, sein 
Schützling habe sich im Fachbe-
richt über ein Taschenmesser aus-
gelassen, sollte sich auf seine Füh-
rungsqualitäten besinnen. Denn 
von Führung oder gar Anleitung 
hat dieser Nachwuchshandwerker 
offensichtlich bislang noch nichts 
gemerkt. Aber was noch nicht ist, 
kann ja noch werden!


