
 

Hinweise zur Nutzung des Beurteilungsbogens 
 
Die Handwerkskammer Hamburg bietet Ihnen mit dem Beurteilungsbogen für Lehrlinge im 
PDF-Format eine Erleichterung beim Beurteilen der Leistung Ihres Lehrlings an. Eine regel-
mäßige Beurteilung ist ein wichtiges Instrument in der Lehrlingsausbildung. Nur über regel-
mäßiges Feedback können Sie Ihren Lehrling motivieren oder aber auch mögliche Fehlent-
wicklungen ansprechen und entsprechende Vereinbarungen treffen. 
 
Geben Sie Ihrem Lehrling Zeit, um sich auf das Beurteilungsgespräch vorzubereiten. Die Vor-
bereitung auf das Gespräch kann auch durch die Übergabe eines Blanko Beurteilungsbogens 
geschehen, mit der Bitte, diesen ausgefüllt zum Beurteilungsgespräch mitzubringen. Dies 
zeigt Ihnen, wie sich der Lehrling selber in der Ausbildung sieht.  
 
Bei der Beurteilung ist darauf zu achten, dass der Lehrling von der Person beurteilt wird, die 
den Lehrling im Beurteilungszeitraum auch ausgebildet hat. Stellen Sie sicher, dass der Lehr-
ling über die gesamte Ausbildungszeit regelmäßig beurteilt wird. Den Zeitraum der Beurtei-
lung legen Sie selber fest. Die Kammer empfiehlt hier aber mindestens einmal im Halbjahr 
eine Beurteilung durchzuführen. 
 
Ihre Beurteilung sollte in einem persönlichen Gespräch mit dem Lehrling ausführlich bespro-
chen werden. Im Beurteilungsgespräch können auch konkrete Vereinbarungen getroffen 
werden, um eventuelle Defizite (z.B. Fachrechnen) durch Hilfsangebote wie z.B. Nachhilfe zu 
beseitigen. 
 
Regelmäßige Beurteilungen sollen Ihnen später auch als Hilfestellung dienen, wenn Sie dem 
Lehrling ein Ausbildungszeugnis erstellen. Es ist hierbei die gesamte Ausbildungszeit zu be-
rücksichtigen. Denken Sie daran, der letzte Eindruck in der Ausbildungszeit ist der Stärkste 
und dies kann zu einer Fehleinschätzung und zu einem falschen Zeugnis der gesamten Aus-
bildungszeit führen.  
 
Zum Ausfüllen und Speichern des Beurteilungsbogens wird der „Adobe Reader 7 oder 8“ be-
nötigt. Dieser steht als kostenloser Download unter 
www.adobe.com/de/products/acrobat/readstep2_allversions.html zur Verfügung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ausfüllhilfe für den Beurteilungsbogen:  
 
 

•  Bitte füllen Sie zunächst die persönlichen Daten des Lehrlings im Beurteilungsbogen 
aus. Innerhalb des Dokumentes können Sie sich mit dem Tabulator oder dem Cursor 
bewegen.  

 
• Jeder Beurteilungspunkt kann nur mit einer Note durch Anklicken versehen werden.  
 
• Geben Sie Ihrem Lehrling die Möglichkeit, sich zu den einzelnen Beurteilungspunkten 

zu äußern. Unter Umständen kann die Meinung Ihres Lehrlings Ihre Sichtweise der 
Beurteilung noch ändern. 

 
• Wenn Ihr Lehrling mit der Beurteilung einverstanden ist, kreuzen Sie dies bitte auf 

dem Beurteilungsbogen an. Wenn der Lehrling mit der Beurteilung nicht einverstan-
den ist, kreuzen Sie bitte diesen Punkt an. Im anschließenden Freitextfeld haben Sie 
die Möglichkeit, die Gründe des Lehrlings zu vermerken. 

 
• Wenn Sie im Beurteilungsgespräch eine Vereinbarung treffen (z.B. Teilnahme am 

Nachhilfeunterricht), können Sie diese ins Textfeld „Folgende Vereinbarung sind ge-
troffen worden“ eintragen. 

 
•  Nach Abschluss des Beurteilungsgespräches drucken Sie jeweils einen Beurteilungsbo-

gen für sich und einen für den Lehrling aus. Der Beurteilungsbogen sollte jeweils vom 
Ausbildenden, dem Lehrling, sowie bei Minderjährigen zusätzlich von den gesetzli-
chen Vertretern, unterschrieben werden.  

 
 
 
 
Bei allen Fragen zum „Beurteilungsbogen für Lehrlinge“ stehen Ihnen die Mitarbeiter des 
Aufgabenbereichs Erstausbildung gern zur Verfügung. 
 
Ihre Ansprechpartner sind: 
 
Katrin Bergmann 
Tel.: 040 35905-254 
E-Mail: kbergmann@hwk-hamburg.de 
 
Lars Wagner 
Tel.: 040 35905-228 
E-Mail: lwagner@hwk-hamburg.de  
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