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Handlungsfelder flr Ausbilder im Betrieb

1. Ausbildungsvoraussetzungen priifen
und Ausbildung planen:

* bei Festlegung des betrieblichen
Ausbildungsbedarfs mitwirken

¢ Ausbildungsberufe flir den Betrieb
auswahlen und Bedarf begriinden

¢ Eignung des Betriebs priifen

* mit an Ausbildung Mitwirkenden
abstimmen

3. Ausbildung durchfiihren:

¢ lernforderliche Bedingungen schaffen

¢ betriebliche Lern- und Arbeitsauf-
gaben entwickeln

¢ Ausbildungsmethoden und —medien
einsetzen, z.B.: 4-Stufen-Methode,
Lernauftrag, Leittext-Methode (Modell

der vollstandigen Handlung)

* bei Lernschwierigkeiten unterstiitzen

Kapitel 1: Ausbildungsvoraussetz

2. Ausbildung vorbereiten und bei der
Einstellung von Auszubildenden
mitwirken:

* betrieblicher Ausbildungsplan

*innerbetriebliche Koordination

* Abstimmung mit der Berufsschule

*Vorbereitung des Ausbildungsvertrags

4, Ausbildung abschlief3en:

¢ auf Priifung vorbereiten

* Auszubildende zur Priifung anmelden

* bei Leistungsbeurteilungen mitwirken

¢ (ber betriebliche Entwicklungswege
und Weiterbildungsmaoglichkeiten
informieren

Vorteile und Nutzen der Ausbildungsberufe s ;
betrieblichen Ausbildung € “ auswahlen SSloncle Sony prn
begriinden Ausbildungs- Vorbersitonde MaBnah
lorbereiten nahmen
Rechtliche voraussetzungen © auf die Berufsausbildung
Rahmenbedingungen © pn'.'lfen einschatzen
beriicksichtigen .
und Ausbildung T
Das System der planen o Mitwirkenden an der
Berufsausbildung © betrieblichen Ausbildung
darstellen abstimmen

4

1 Vorteile und Nutzen betrieblicher Ausbildung darstellen und begriinden

Unternehmen missen Uber hoch qualifizierte Mitarbeiter verfiigen, um ihre Konkurenzfahigkeit zu sichern. Flr
zukiinftige Anforderungen werden deshalb Menschen bendtigt, die selbstdndig Denken, handeln und
Verantwortung Gibernehmen.

1.1 Argumente zum Nutzen der Ausbildung
Unternehmen, die sich fiir eine eigene Ausbildung entschieden haben, gewinnen haufig qualifizierte und loyale

Fachkrafte, verringern die Gefahr personeller Fehlentscheidungen und minimieren die Kosten der
Personalsuche auf dem Arbeitsmarkt. Hinzu kommt, dass Auszubildende auch schon wahrend der Ausbildung
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Ertrage durch produktiven Arbeitseinsatz erwirtschaften. Bei vielen Auszubildenden Ubersteigen die Ertrage
sogar die Summe der Kosten fiir Ausbildungsvergiitung, Sozialleistungen, Ausbildung usw.

Zu den Griinden fir betriebliche Ausbildung und das damit verbundene Ausbildungsplatzangebot zahlen:

,Preiswerte” Ubernahme qualifizierter Auszubildender nach der Ausbildung
Geringere Einarbeitungs- und personalrekrutierungskosten

Positives Unternehmensimage

Gesellschaftliche Verpflichtung

Tradition in der Ausbildung

Sicherung des zukinftigen Fachkraftebedarfs

Verjlngung der Belegschaft

Unabhéngigkeit vom Arbeitsmarktangebot

Weniger Fluktuation und Fehlbesetzungen

Zu den Ertragen, bzw. zum Nutzen der betrieblichen Ausbildung zdhlen:

Die Ausbildung kann an realen Arbeitsauftragen durchgefiihrt werden.

Der Betrieb kann am Ende der Ausbildung mit kompetenten Fachkraften rechnen.
Produktiver Einsatz der Auszubildenden

Potenzielle Ubernahme nach der Ausbildung/Nachwuchssicherung an branchenspezifischen
Fachkraften/geringe Einarbeitungszeit

Imageverbesserung des Ausbildungsbetriebes

Konkurrenzvorsprung

Unabhéngigkeit vom Arbeitsmarkt

1.1 1.2 Kosten der Berufsausbildung

Die Entscheidung fir die Ausbildung wird i.d.R. primar nach rein betriebswirtschaftlichen Kriterien getroffen. Zu
den Bruttokosten der Ausbildung zdhlen:

Ausbildungsvergiitung

Lohnnebenkosten/Sozialleistungen

Ausbildungsmaterialien

Anwerbungskosten

Ausfallzeiten der Ausbilder und Ausbildungsbeauftragten
Kammergebiihren (u.a. fiir die Vertragseintragung und die Priifungen)
Evtl. innerbetrieblicher Unterricht/Prifungsvorbereitung

Diese Kosten stellen eine Investition in die Zukunft des Unternehmens dar und sollen sich mittel- und langfristig
auszahlen.
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\

2 Strukturen des Berufsbildungssystems und seine Schnittstellen darstellen

2.1 Berufsbildungssystem Deutschland
2.

» Abb 1 Das Bildungssystem in Deutschland

4 Weiterbildung
Promotion
Universitat
<
L
8
€ 55 Jahre Diplomprifung, Bachelor und Master,
o Staatspriifung (nur Universitat)
£ undilter
15
Schule des
19-28 Jahre Gesundheits- Berufsakademie Fachhochschule Universitat
wesens
Jahrgangsstufe T
z
©  13(19Jahre)? Berufsaus-
2 bildung?
,g 121 (Duales System) Fach-
E gymnasium
3! . Berufsgrund- Fachholrer-
3 11 (16Jahre) bildungsjahr SERLS
&
10 (16 Jahre)
s 9
D Hauptschule Schularten Realschule Gesamtschule Gymnasium Forderschule
e >
8 mit
'§ mehreren
] g
° 7 Bildungs-
é gangen?
S 6
@ Orientierungs- Orientierungs- Orientierungs-
tuf tuf tuf
5 (10 Jahre) stufe stufe stufe
= 4(10Jahre)
O
£ 3
2 Grundschule Forderschule
g 2
E
¢ 1 (6 Jahre)
Kindergarten Forderschul-
3-6Jahre kindergarten
1 Durch die Ei g von G8 an Il ein Jahr frOher, diese Schuler/-innen sind ein Jahr jinger.

und i die im
Bei G8 bedeutet dies zum Beispiel, dass die Einfuhrungsstufe (E1) in der 10. Klassenstufe mit einem Alter von durchschnittlich 16 Jahren beginnt.
In Berufsschule und Betrieb (Duales System).
i Klassen, und Erweiterte R Klassen an
Regionale Schulen und Duale Oberschulen.

o

Abbildung 1: Schulbildung
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2.1.1

Duales System der Berufsbildung
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A
A Partner im Dualen System e
hosa n¥-
T Kooperation/ 1
Betriebe Koordination Berufsschulen
(privat) (6ffentlich)
oot e Ouedsche Grundagen | | et
— Lehrwerkstatt — Ausbildungsrahmenplan = ga n’:’”"bfe'rw"" | — Werkstatt bzw.
bzw. -labor ~ Priifungsanforderungen —Stundenta Labor
~ Innerbetrieblicher X 'y
Unterricht
A
‘- Abstimmung
Berufsbildungsgesetz Schulgesetze
(Bund) (Lander)
Auszubildende < sind Azubi sind » Berufsschiler
(Ausbildungsvertrag) (Schulpflichtgesetz)
streben an
Ausbildungsabschluss

Abbildung 2: Die Ausbilder-Eignung, Feldhaus, S. 28

Flr das Ausbildungsverhéltnis sind vor allem folgende Rechtquellen und —normen naher zu betrachten:

Das Rechtssystem hat in der Bundesrepublik Deutschland einen systematischen Aufbau, d.h. die

Berufsausbildungsvertrag

Berufsbildungsgesetz bzw. Handwerksordnung
Jugendarbeitsschutz- und Arbeitszeitgesetz

Betriebsverfassungsgesetz

Bundesurlaubs-, Mutterschutz- und Kiindigungsschutzgesetz

Tarifvertrag

Ausbildungsordnungen

unterschiedlichen Rechtsquellen stehen in einem Uber- bzw. untergeordneten Verhéltnis zueinander.
Dementsprechend ist das Grundgesetz die hochrangigste Rechtsquelle, gegen die niederrangige Rechtsquellen
(z.B. Verordnungen) nicht verstoRen dirfen.

A

Trager/Finanzierung:

Primar Eigenfinanzierung

Lernort: Betrieb I Berufsschule o
Gesetzgebung: Bund Bundesland
Inhalte/Schwerpunkte: Betriebsbezogene Ausbildung | Berufsbezogene Ausbildung
Vorherrschende Praxisausrichtung Priméar Theorieausrichtung
Lernorganisation:
Uberwachungsinstanz: Zustandige Stelle

(z. B. IHK, Handwerkskammer)| S¢""/2™"

Mischfinanzierung

(Land und Kommune)

Rechtsstellung und Rolle
der Auszubildenden:

Arbeitnehmer mit besonderen
Rechten und Pflichten

Schiiler

Abbildung 3: Die Ausbilder-Eignung, Feldhaus, S. 28
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Nr. Sachverhalt Gesetz/Verordnung

1 Dauer der Probezeit Berufsbildungsgesetz

2 Beschaftigungsverbote bei Schwangerschaft Mutterschutzgesetz

3 Diskriminierungsverbot aufgrund sexueller Orientierung Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz

4 Maximale tagliche Arbeitszeit eines Jugendlichen Jugendarbeitsschutzgesetz

5 Maximale Wochenarbeitszeit von Volljahrigen Arbeitszeitgesetz

6 Maximale wochentliche Arbeitszeit bei Minderjahrigen Jugendarbeitsschutzgesetz

7 Ordentliche (fristgemale) Kiindigung Berufsbildungsgesetz

8 Auszubildender beschadigt fahrldssig eine Maschine Berufsbildungsgesetz

9 Es sind nur ausbildungsbezogene Weisungen zu erteilen Berufsbildungsgesetz

10 Pausenregelungen fir volljahrige Auszubildende Arbeitszeitgesetz

11  Pausenregelung fir Jugendliche Jugendarbeitsschutzgesetz

12 | BuRgeldvorschriften bei VerstoRen des Ausbildenden Berufsbildungsgesetz

13 | Berufsschulpflicht fiir Auszubildende Berufsbildungsgesetz,
Schulpflichtgesetz des Landes

14 | Widerspruch gegen ein Prifungsergebnis Prifungsordnung der zustandigen
Stelle

15 Hohe der Ausbildungsvergiitung Berufsbildungsgesetz und ggf.
Tarifvertrag oder
Betriebsvereinbarung

16 | Verkiirzung der Ausbildungsdauer Berufsbildungsgesetz

17  Sachliche und zeitliche Gliederung der Ausbildungsdauer Ausbildungsordnung bzw.

Ausbildungsrahmenplan

18 | Schadenersatz bei VerstoR gegen die Pflichten des Ausbildenden Berufsbildungsgesetz

19  Urlaubsanspruch einer 20-jahrigen Auszubildenden Bundesurlaubsgesetz und ggf.
Tarifvertrag oder
Betriebsvereinbarung

20 | Urlaubsanspruch eines 17-jahrigen Auszubildenden Jugendarbeitsschutzgesetz und
ggf. Tarifvertrag oder
Betriebsvereinbarung

21 | Unterschrift des Erziehungsberechtigten bei Abschluss des Birgerliches Gesetzbuch,
Ausbildungsvertrages eines Minderjahrigen Berufsbildungsgesetz

22 | Anspruch auf Elternzeit einer Auszubildenden Bundeselterngeld- und

Elternzeitgesetz

23 | Regeln zur Vermeidung von Betriebsunfallen Unfallverhitungsvorschriften

24 | Hohe der Vergutungsfortzahlung Berufsbildungsgesetz

25 | Verbot der Beschaftigung mit gefahrlichen Arbeiten bei Jugendarbeitsschutzgesetz
Minderjahrigen

26 | Durchfiihrung der Betriebs-, Jugend- und Auszubildenden- Betriebsverfassungsgesetz
Versammlung

27 | Verbot der Abgabe von Branntwein an jugendliche bei der Jugendschutzgesetz,
Weihnachtsfeier Jugendarbeitsschutzgesetz

51
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Ausbildungsvertrag

¢ Ausbildender/Auszubildender)

Betriebsvereinbarungen

s Arbeitgeber/Betriebsrat)

Tarifvertrage

e Arbeitnehmer- und Arbeitgeberverbiande

Satzungen

e Kammern, Hochschulen
*2.B. Prifungsordnungen

Rechtsverordnungen

e Regierung, Minister
*2.B. Ausbildungsordnungen

Gesetze

eParlament Land/Bund
*2.B. Berufsbildungsgesetz, Tarifvertragsgesetz, Schulgesetze der Lander

Grundgesetz

¢ (Bundestag/Bundesrat)
*2.B. Freiheit der Berufswahl

Abbildung 4: Handlungsfeld Ausbildung, Feldhaus, S. 13Abbildung 5: Die Ausbilder-Eignung, Feldhaus, S. 16

Welches Gesetz bzw. welche Verordnung regelt die genannten Sachverhalte im Berufsausbildungsverhéltnis?

Das Duale System der Berufsausbildung beschreibt das Zusammenwirken der betrieblichen Ausbildung und der
schulischen Ausbildung in einem gemeinsamen Konzept. Diese Form der beruflichen Erstausbildung hat sich in
Deutschland durchgesetzt und wird von der Mehrheit aller Schulabgdnger angestrebt. Eine Ausbildung im
Rahmen des Dualen Systems steht grundsatzlich — unabhangig vom Schulabschluss jedem offen, der fir einen
bestimmten Beruf geeignet ist; Angebot und Nachfrage am Ausbildungsmarkt schranken diese Freiheiten
jedoch ein.

Die Verbindung von betrieblicher und schulischer Ausbildung beginnt Ende des 19. Jahrhunderts. Damals
etablierten sich die allgemeinen Fortbildungsschulen und erméglichen den Lehrlingen erstmalig eine
Freistellung fiir den Schulbesuch. Diese Entwicklung setzte sich kontinuierlich fort und miindete in die
Schulgesetze der Bundesldander und in das Berufsbildungsgesetz.
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3 Ausbildungsberufe fiir den Betrieb auswdhlen und dies begriinden

3.1 Verzeichnis der anerkannten Ausbildungsberufe

Der Begriff ,,anerkannter Ausbildungsberuf” ist durch das BBIiG festgelegt und betrifft die gemaR § 4 Absatz 1
BBiG und § 25 Absatz 1 HwO anerkannten Ausbildungsgange, die inhaltlich durch Ausbildungsordnungen
geregelt werden. Ausbildungsordnungen sind die rechtliche Grundlage fiir die inhaltliche Durchfiihrung der
betrieblichen Berufsausbildung (vgl. dazu Bekanntmachung des Verzeichnisses der anerkannten
Ausbildungsberufe und des Verzeichnisses der zustdndigen Stellen vom 12. Juni 2014.

Als staatlich anerkannt im Sinne des § 4 BBiG gelten nach § 104 Absatz 1 BBiG auch die vor dem 1. September
1969 anerkannten Lehrberufe und Anlernberufe oder vergleichbar geregelten Ausbildungsberufe, deren
Berufsbilder, Berufsbildungsplane, Prifungsordnungen und Priifungsordnungen bis zum Erlass von
Ausbildungsordnungen nach § 4 anzuwenden sind. Nachzulesen unter www.bibb.de

3.2 Ausbildungsordnung und -rahmenplan

Die Ausbildungsordnung ist gemal § 4 BBiG die verbindliche Rechtsgrundlage fiir die Ausbildung eines staatlich
anerkannten Berufs im Betrieb. Anhand der bundeseinheitlichen Rechtsverordnung fiir den jeweiligen Beruf
erstellt das Unternehmen einen betrieblichen Ausbildungsplan. Die Ausbildungsordnung gewahrleistet damit
eine einheitliche und geordnete Ausbildung in ca. 350 Berufen. In § 5 Abs. 1 BBiG werden die Mindestinhalte
einer Ausbildungsordnung festgelegt:

e Bezeichnung des Ausbildungsberufs

e Dauer der Ausbildung

e Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die mindestens Gegenstand des Berufs sind
(Ausbildungsberufsbild)

e Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Gliederung (Ausbildungsrahmenplan)

e Prifungsanforderungen

Ausbildungsrahmenplan

Vom 23. Juli 2002, gedndert am 20. Jull 2007

Ausbildungsdauver
Ausbildungsberufsbild

Verordnung (ber die Berufsausbildung zum Industriekaufmann/zur Industriekauffrau

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Struktur und Zi
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Basis der Ausbildung in der Berufsschule ist der Rahmenlehrplan fir den jeweiligen Beruf. Da die schulische

Ausbildung in den Kompetenzbereich der Bundeslander fillt, wird die entsprechende Abstimmung zwischen

Ausbildungsordnung und Rahmenlehrplan durch den Bund-Lander-Koordinierungsausschuss durchgefiihrt.

Deren Empfehlungen werden von den Bundeslandern umgesetzt und gewahrleisten eine einheitliche

Berufsschul-Ausbildung in Deutschland. Die landeseinheitlichen Lehrpldne sind dann die Grundlage fiir den

Unterricht an den Berufsschulen; dort erfolgt die Vermittlung der Lerninhalte in Grund- und Fachstufen.
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4 Eignung des Betriebes fiir die Ausbildung in dem angestrebten Ausbildungsberuf prifen
sowie, ob und inwieweit Ausbildungsinhalte durch MaBnahmen auRerhalb der
Ausbildungsstatte vermittelt werden kénnen

4.1 Eignung des Betriebes fiir die Ausbildung

Damit ausgebildet werden kann, miissen eine Reihe von Voraussetzungen erfiillt sein. Hierzu zdhlen die
Eignung des Ausbildungspersonals und der Ausbildungsstatte (Betrieb).

Das BBiG macht hierzu Vorgaben:

§ 27 Eignung der Ausbildungsstatte
(1) Auszubildende diirfen nur eingestellt und ausgebildet werden, wenn
3. Die Ausbildungsstatte nach Art und Einrichtung fiir die Berufsausbildung geeignet ist und
4. Die Zahl der Auszubildenden in einem angemessenen Verhaltnis zur Zahl der Ausbildungsplatze
oder zur Zahlung der beschiftigten Fachkréfte steht, es sein denn dass anderenfalls die
Berufsausbildung nicht gefdhrdet wird.
(2) Eine Ausbildungsstitte, in der die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten nicht im vollen Umfang
vermittelt werden kdnnen, gilt als geeignet, wenn diese durch AusbildungsmaBnahmen auBerhalb
der Ausbildungsstitte vermittelt werden.

Konkret heif8t dies, dass es nicht moglich ist, eine beliebig hohe Zahl an Auszubildenden als ,billige”
Arbeitskrafte einzusetzen. Die Kammern definieren das angemessene Verhaltnis i.d.R. mit 3 zu 1. Auf drei
Fachkrafte sollte also nicht mehr als ein Auszubildender kommen.

Bildet ein Betrieb aus, gilt, dass die Art der Produktion, des Sortiments und der Dienstleistungen sowie die
Produktions- bzw. Arbeitsverfahren gewahrleisten, dass die berufliche Handlungsfahigkeit vermittelt werden
kann.

Die Eignungsfeststellung bzw. die Kldrung der Frage, ob ein Betrieb fur die Ausbildung die notwendigen
Voraussetzungen erfillt, Gbernimmt die zustandige Stelle durch den Ausbildungsberater.

Das BBiG klart hierzu:

§ 32 Uberwachung der Eignung

(1) Die zustandige Stelle hat dariiber zu wachen, dass die Eignung der Ausbildungsstitte sowie die
personliche und fachliche Eignung vorliegen.

(2) Werden Mangel in der Eignung festgestellt, so hat die zustandige Stelle, falls der Mangel zu beheben
und eine Gefdhrdung Auszubildender nicht zu erwarten ist, Ausbildende aufzufordern, innerhalb
einer von ihr gesetzten Frist den Mangel zu beseitigen. Ist der Mangel der Eignung nicht zu beheben
oder ist eine Gefahrdung Auszubildender zu erwarten oder wird der Mangel nicht innerhalb der
gesetzten Frist beseitigt, so hat die zustandige Stelle dies der nach Landesrecht zustéandigen Behorde
mitzuteilen.

Wird dem Ausbildenden die Ausbildungsbefugnis entzogen, so kénnen die Auszubildenden das
Ausbildungsverhaltnis fristlos kiindigen; u. U. kdnnen sie auch Schadensersatzforderungen gegeniiber den
Ausbildenden stellen (BBiG § 23).

Konkret hat sich jeder (angehende) Ausbildungsbetrieb folgende Leitfragen zu stellen:
e In welchen Berufen mochte man ausbilden?
e  Wie viele Ausbildungsplatze sind geplant?
e Sind die Voraussetzungen (Sachmittel, Qualifikationen und Anzahl der Ausbilder) erfllt?
e  Mit welchen Zielsetzungen und Standards soll ausgebildet werden?
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4.1.1 Uberbetriebliche Aushildungsméglichkeit

Kann oder mdchte ein Betrieb bestimmte relevante Bereiche nicht selber vermitteln, ist es dennoch moglich
auszubilden. Dann ndmlich, wenn man sich einen iberbetrieblichen Partner sucht. Mit diesem schlie8t der
Ausbildungsbetrieb einen Vertrag ab. Der Partner tibernimmt im Namen des Ausbildungsbetriebes —i.d.R.
gegen eine vereinbarte Gebihr — eine Ausbildungsdienstleistung.

Vertragspartner und Zahler der Ausbildungsvergitung fir den Auszubildenden bleibt auch wahrend der zeit
beim liberbetrieblichen Partner sein Ausbildungsbetrieb.

4.1.2 Kosten/Nutzen der Verbundausbildung

Eine andere Alternative der Ausbildung, wenn nicht alle erforderlichen Inhalte vermittelt werden kénnen, ist
die Verbundausbildung. Um das Ausbildungspotenzial bestimmter Betriebe zu nutzen, kdnnen
Ausbildungspartnerschaften in Form einer Verbundausbildung abgeschlossen werden. Bei dieser Form decken
mehrere Ausbildungsbetriebe das gesamte Spektrum der relevanten Inhalte ab.

Die Voraussetzungen der Verbundausbildung klart das BBiG:

§ 10 Vertrag
(5) Zur Erfillung der vertraglichen Verpflichtungen des Ausbildenden kénnen mehrere natiirliche
oder juristische Personen in einem Ausbildungsverbund zusammenwirken, soweit die
Verantwortlichkeit fiir die einzelnen Ausbildungsabschnitte insgesamt sichergestellt ist
(Verbundausbildung).

4.1.3 Teilzeitausbildung

Besondere Lebensumstdnde (z.B. Mutterschaft, Leistungssport, Pflege von Angehérigen) kénnen dazu fihren,
dass Bewerber oder Auszubildende nicht ganztatig (Vollzeit) fiir die Ausbildung zur Verfliigung stehen.

Das BBiG schafft die Moglichkeit, dass die Ausbildung auch in Teilzeit durchgefiihrt werden kann:
§ 8 Abkiirzung und Verkiirzung der Ausbildung

(1) Auf gemeinsamen Antrag der Auszubildenden und Ausbildenden hat die zustédndige Stelle die
Ausbildungszeit zu kiirzen, wenn zu erwarten ist, dass das Ausbildungsziel in der gekiirzten Zeit
erreicht wird. Bei berechtigtem Interesse kann sich der Antrag auch auf die Verkiirzung der taglichen
oder wochentlichen Ausbildungszeit richten (Teilzeitausbildung).

Das Berufsausbildungsgesetz gibt nicht vor, in welchem zeitlichen Umfang die wéchentliche Ausbildungszeit
verkirzt werden kann. Als Richtlinie soll im Regelfall eine wéchentliche Mindestausbildungszeit von 25 Stunden
nicht unterschritten werden.

Die Ausbildungsvergiitung kann entsprechend der prozentualen Verkiirzung der Ausbildungszeit reduziert
werden.

Ob und ggf. wie die Anwesenheit im Berufsschulunterricht reduziert wird, hat die Berufsschule bzw. die
Schulbehérde zu entscheiden. Im Sinne der im Berufsbildungsgesetz geregelten Lernortkooperation sollte eine

Abstimmung zwischen Ausbildungsbetrieb und Berufsschule erfolgen.

Wird festgestellt, dass in der reduzierten Zeit das Ausbildungsziel nicht erreicht werden kann, so kann nach
dem BBiG § 8 (2) die Gesamtausbildungsdauer verldangert werden.
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4.2 Eignung des Ausbildungspersonals

Zu klaren gilt zunachst, was (rechtlich) unter dem Begriff ,,Ausbilder” genau zu verstehen ist. Davon
abzugrenzen sind die Begriffe ,Ausbildender” und ,Ausbildungsbeauftragter”.

Ausbildende
Der Ausbildende ist als ein Vertragspartner im Berufsausbildungsvertrag Trager aller Rechte und
Pflichten, die sich aus dem Berufsausbildungsverhiltnis ergeben. Beim Ausbildenden handelt es sich
entweder um eine natlirliche Person (Einzelunternehmen) bzw. einen Zusammenschluss von
natdrlichen Personen (z.B. GbR) oder um eine juristische Person 6ffentlichen Rechts (z.B. Stadte) bzw.
privaten Rechts (z.B. GmbH). Im Fall des Ausbildenden als juristische Person wird dieses durch eine
berechtigte natiirliche Person (z.B. Geschaftsfiihrer) vertreten.

Typische Aufgaben und Zustandigkeiten sind z.B.:

e Letzte Instanz bei der Bewerberauswahl

e  Abschluss des Berufsausbildungsvertrags

e Rechtlicher Ansprechpartner fir die zustdandige Stelle, Berufsschule und andere Mitwirkende
an der Ausbildung

e Weisungsberechtigung gegeniiber den betrieblichen Ausbildungsbeteiligten

e  Betriebswirtschaftliche Verantwortung im Rahmen der Berufsausbildung

e  Strategische Entscheidung im Rahmen der Berufsausbildung, z.B. Festlegung der
guantitativen Ausbildungsplanung

Ausbilder/-in
Die Kernaufgabe des hauptamtlichen Ausbilders ist die Planung, Durchfiihrung und Kontrolle der
beruflichen Ausbildung. Dartber hinaus ist der Ausbilder auch Erzieher, Personalentwickler, Coach und
Berater in beruflichen sowie personlichen Fragen.

Ausbilder ist u.a.
‘9, *Vorbild

W *Vermittler zwischen Auszubildenden und Geschaftsleitung
eVermittler von Berufserfahrung und Umgangsformen im Betrieb
e\orgesetzter
eAnsprechpartner interner und externer Beteiligter an der Ausbildung
eUnterweiser von Lerninhalten
eBerater in Lern- und Fachfragen
ePersdnlichkeitsentwickler

Typische Aufgaben und Zustandigkeiten sind z.B.:
e  Erstellung der Ausbildungsplane
e Abstimmung der sachlichen und zeitlichen Umsetzung der Ausbildungsinhalte
e Bewerberauswahl
e Ansprechpartner fur die Auszubildenden und Ausbildungsbeauftragten
e  Uberwachung der Umsetzung der Ausbildung im Unternehmen
e Auswahl und Qualifizierung der Ausbildungsbeauftragten
e RegelmaRiger Austausch mit den Ausbildungsbeauftragten und dem Ausbildenden
e  Erstellung von Lernzielkatalogen und betrieblichen Durchlaufplanen
e Uberwachung der ordnungsgeméRen Fiihrung der Ausbildungsnachweise
e  Prifungsvorbereitung
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Ausbildungsbeauftragte /
Ausbildungsbeauftragte sind im Rahmen ihrer normalen betrieblichen Tatigkeit zusatzlich mit der
Ausbildung von Teilqualifikationen beauftragt. Sie vermitteln Gberwiegend spezielle Fertigkeiten,
Kenntnisse, Fahigkeiten und praktische Erfahrungen, die der Ausbildungsplan beim Durchlaufen der
betrieblichen Abteilung vorsieht. Sie missen die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten besitzen und personlich geeignet sein (§ 28 Abs. 3 BBiG). Der verantwortliche
Ausbilder sollte regelmaRige Gesprachs- und Feedbackrunden sowie Schulungen fiir die
Ausbildungsbeauftragten vorsehen, damit bestimmte Mindestvoraussetzungen erfiillt sind:

e  Eine Personlichkeit, die zum Umgang mit jungen Menschen befihigt.

e  Methodische Kompetenz, um handlungsorientiert ausbilden zu kénnen.

e Padagogische Grundkenntnisse, um Lernprozesse zu begleiten.

e Fachliche Kompetenz, um aktuelle Fertigkeiten und Kenntnisse zu vermitteln.

e Berufliche Erfahrung, die an die Auszubildenden weitergegeben werden kénnen.

Typische Aufgaben und Zustandigkeiten sind z.B.:

e EinflUhrung in die jeweilige Abteilung und organisatorische Gestaltung der Ausbildung am
Arbeitsplatz

e Vermittlung der spezifischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die im jeweiligen
Arbeitsbereich anfallen oder vermittelt werden miissen

e Lern- und Arbeitsaufgaben so aufzubereiten und einzusetzen, dass selbststandiges Lernen
moglich ist

e Selbststandiges Lernen und Arbeiten im Sinne von Planen, Entscheiden, Durchfiihren und
Selbstkontrolle im Geschéaftsprozess ermdglichen

e Lern- und Verhaltensdefizite erkennen und ausgleichen

e Individuelle Unterstiitzung des Auszubildenden entsprechend seinem Lernverhalten am
Arbeitsplatz

e Kontrolle der Einhaltung von Arbeitssicherheitsvorschriften

e  Kontrolle der ausbildungsnachweise

e Beteiligung an der Beurteilung der Auszubildenden

4.2.1 Personliche Eignung des Ausbildenden, Ausbildungsbeauftragter und Ausbilders

An den Ausbildenden (Vertragspartner im Berufsausbildungsvertrag, der Auszubildende einstellt) und den
Ausbilder (bildet Auszubildende verantwortlich aus) sowie den Ausbildungsbeauftragten werden gemaR §§ 28
ff BBiG gesetzliche Eignungsanforderungen gestellt.

Ausbildender Ausbilder Ausbildungsbeauftragter

ePersonliche Eignung ePersonliche Eignung ePersonliche Eignung
*Ein Ausbildender, der eFachliche Eignung eBerufliche Qualifikation
selbst ausbildet, muss,

wie der Ausbilder, sowohl

die personliche als auch

die fachliche Eignung

besitzen.

1. Die personliche Eignung gemaR § 29 BBiG in Verbindung mit § 25 JArbSchG erfillt, wer Kinder und
Jugendliche beschaftigen darf, z.B. nicht wegen eines Verbrechens zu einer Freiheitsstrafe von
mindestens zwei Jahren rechtskréftig verurteilt worden ist und wer nicht wiederholt oder schwer
gegen Vorschriften des BBiG verstoRen hat, z.B. nicht seine Pflicht zur Vermittlung der notwendigen
Kenntnisse und Fertigkeiten erfiillt hat.
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Personlich nicht geeignet ist

1. wer Kinder und Jugendliche nicht be-
schaftigen darf.

Kinder und Jugendliche darf nach §25
Jugendarbeitsschutzgesetz derjenige nicht
beschaftigen, der

- wegen eines Verbrechens zu einer Frei-
heitsstrafe von mindestens zwei Jahren

- wegen einer Straftat, die er als Arbeitgeber,
Ausbildender oder Ausbilder gegeniiber
Kindern oder Jugendlichen begangen hat,
zu einer Freiheitsstrafe von mehr als drei
Monaten

verurteilt wurde.
Die Straftaten werden nicht mehr beriick-

sichtigt, wenn fiinf Jahre nach Rechtskraft
des Urteils verstrichen sind.

Wenngleich der § 25 JArbSchG davon aus-
geht, dass beim Vorliegen einer der oben auf-

dies auch zum Wegfall der personlichen Eig-
nung. Somit diirfen keine Auszubildenden,
auch nicht wenn sie volljdhrig sind, einge-
stellt werden.

2. wer wiederholt oder schwer gegen das
Berufsbildungsgesetz oder die auf Grund
dieses Gesetzes erlassenen Vorschriften
und Bestimmungen verstoBen hat

Gemeint ist hier z. B.

- die Missachtung der Pflichten des Ausbil-
denden,

- der VerstoB gegen die Pflicht zur Vertrags-
niederschrift

- der Mindestinhalt des Berufsausbildungs-
vertrages nach dem BBiG wurde nicht fest-
gelegt

Ein schwerer VerstoB gegen das BBiG liegt

vor, wenn dem Auszubildenden ein schwerer

Schaden entstanden ist, z.B. eine charakter-

liche, sittliche oder kérperliche Gefahrdung,

16
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geflihrten Tatbestande Kinder und Jugendli- aber auch wiederholtes Nichtfreistellen zum
che nicht beschaftigt werden diirfen, so fiihrt  Berufsschulbesuch.

2. Die fachliche Eignung gemaR § 30 BBIG erfiillt, wer die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten nachweist, z.B. eine Abschlusspriifung im entsprechenden
Ausbildungsberuf bestanden hat und eine angemessene Zeit in seinem Beruf tatig gewesen ist, sowie
wer die erforderlichen berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
besitzt, z.B. durch eine bestandene Priifung gemaR Ausbildereignungsverordnung.

Ausbildungsbeauftragte

e  Der Begriff ,,Ausbildungsbeauftragte” ist weitgehend mit der im BBiG verwendeten Bezeichnung
Fachkraft identisch.

e Ausbildungsbeauftragte sind alle Personen, die im Betrieb den Ausbilder unterstiitzen und sténdig
oder gelegentlich Ausbildungsaufgaben wahrnehmen.

e Ausbildungsbeauftragte bendétigen keine formale Qualifikation. Es handelt sich in der Praxis aber um
Mitarbeiter, die Gber die entsprechenden Kenntnisse und Fertigkeiten verflgen, sei es durch die
eigene Berufsausbildung oder durch einschlagige Berufserfahrung.

Eignungsvoraussetzungen It. Berufsbildungsgesetz

Das Berufsbildungsgesetz legt in § 20 die Eignungskriterien fiir die personliche und fachliche Eignung fest. Die
persénliche Eignung wird dabei negativ umschrieben:

Jeder gilt zundchst als personlich geeignet, sofern ihm nicht ein Eighungsmangel nachgewiesen wird.

Fachliche Eignung
Wahrend Ausbildender und Ausbilder die persdnliche Eignung gleichermaRen besitzen missen, muss nur

derjenige fachlich geeignet sein, der tatsachlich ausbildet. Delegiert der Ausbildende die Ausbildung, so muss
nur der Ausbilder fachlich geeignet sein.
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Die fachliche Eignung besteht aus
1. berufsspezifische Kenntnisse

e Abschlusspriifung in einer dem Ausbildungsberuf entsprechenden Fachrichtung oder

e Abschluss einer Fachhochschule oder Hochschule der entsprechenden Fachrichtung mit
angemessener Berufspraxis oder

e anerkannte Priifung an einer Ausbildungsstatte oder vor einer Priifungsbehdrde in entsprechender
Fachrichtung mit angemessener Berufspraxis (Fachkaufmann, Techniker)

Auf den Nachweis der Fachprifungen kann verzichtet werden, wenn die Person (iber eine bestimmte Zeit
einschlagiger Erfahrungen in dem entsprechenden Beruf verfiigt.

Die fachliche Eignung kann in diesen Fallen auf Antrag von der nach Landesrecht zusténdigen Behorde
widerruflich zuerkannt werden.

2. berufs- und arbeitspddagogische Kenntnisse nach der AEVO

Nachweis der berufs- und arbeitspddagogischen Kenntnisse durch Priifung vor der Industrie- und
Handelskammer ist erforderlich.

¢ Weitere Anforderungen an die Qualifikation und Personlichkeit des Ausbilders

Personliche und fachliche Eignung des Ausbilders sind gesetzliche Mindestanforderungen, die entsprechenden
Kriterien sind klar definiert und Uberpriifbar. Der Ausbilder hat im Unternehmen eine Schlisselposition inne: Er
ist verantwortlich fiir die Qualifikation der Fachkrafte von Morgen, und die Qualifikation der Mitarbeiter wird
fiir jedes Unternehmen ein entscheidender Vorteil im Wettbewerb sein. Ais Multiplikator und Lernberater
fordert er bei den Auszubildenden nicht nur Fachkompetenz, sondern auch die Bereitschaft und Fahigkeit zur
Zusammenarbeit im Team, Kreativitdt, Verantwortungsbewusstsein, Mitgestaltungsbereitschaft und die
Identifikation mit dem Unternehmen. Diese anspruchsvollen Aufgaben erfordern vom Ausbilder Gber die
gesetzlichen Anforderungen hinausgehende Kompetenzen.

Die zustandige Stelle hat gemal § 32 BBiG dariiber zu wachen, dass die Eignungsanforderungen an den
Ausbildenden, den Ausbilder und die Ausbildungsstatte erfillt sind. Werden die in den Empfehlungen
genannten Kriterien nicht erfillt, ist die Eintragung eines Ausbildungsvertrags in das Verzeichnis der
Ausbildungsverhaltnisse zu verweigern. Erkennt die zustandige Stelle Mangel in der Eignung, schreibt das
Gesetz folgenden Ablauf vor:

1. Werden Méangel festgestellt und ist keine Gefahrdung der Auszubildenden erkennbar, wird dem
Ausbildenden eine Frist zur Beseitigung der Mangel gesetzt

2. Wird die Frist nicht eingehalten, der Mangel nicht behoben oder besteht eine Gefdhrdung des
Auszubildenden, so hat die Kammer den Mangel an die nach Landesrecht zustdndige Behorde
weiterzuleiten (i.d.R. Bezirksregierung, Schulbehérde oder Landesprasident).

3. Die Behorde entscheidet dann Uber die Untersagung der Ausbildung. Vor der Untersagung sind die
Kammer und die Beteiligten zu horen.
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e

1 Mitwirkung bei den Planen und Entscheidungen hinsichtlich des betrieblichen
Ausbildungsbedarfs auf der Grundlage der rechtlichen, tarifvertraglichen und betrieblichen
Rahmenbedingungen

1.2

1.1 Zusammenhang Grundgesetz und Berufsbildung

In Artikel 12 (1) regelt das Grundgesetzt, dass alle Deutschen das Recht haben, Beruf, Arbeitsplatz und
Ausbildungsstéatte frei zu wahlen.

1.2 Berufsbildungsgesetz

Das Berufsbildungsgesetz von 1969 ist die ,,Mutter” aller Gesetze im Bereich der Berufs(aus)bildung. Es regelt
im Rahmen des Dualen Systems vor allem den betrieblichen Teil der Ausbildung. Das Gesetz verfolgt das Ziel,
eine umfassende bundeseinheitliche Regelung fiir die berufliche Bildung zu schaffen.

Zum 01.04.2005 wurde das Gesetz in einem Reformprozess tiberarbeitet und neu verabschiedet. Das Gesetz
besteht aus 105 Paragrafen.

Zundachst klart das BBiG in § 1 die grundsatzliche Frage, was unter beruflicher Bildung zu verstehen ist.

Berufsbildung lasst sich in vier Bereiche gliedern:
e Berufsausbildungsvorbereitung
e Berufsausbildung
e Berufliche Fortbildung
e Berufliche Umschulung

Das Gesetz heillt deshalb nicht Berufsausbildungsgesetz. Der Prozess der beruflichen Bildung ist nie
abgeschlossen, solange ein Mensch im Arbeitsleben steht! Lebenslanges lernen und dessen gesetzliche
Regelungen sind somit eng mit dem Berufsbildungsgesetz verbunden.

Teil 1: Aligemeine Vorschriften
§1 Ziele und Begriffe der Berufsbildung
§2 Lernorte der Berufsbildung
§3 Anwendungsbereich

Teil 2: Berufsbildung

Kapitel 1: Berufsausbildung
Ordnung der Berufsausbildung; Anerkennung von Ausbildungsberufen

§4 Anerkennung von Ausbildungsberufen
§5 Ausbildungsordnung
§6 Erprobung neuer Ausbildungsberufe, Ausbildungs- und Priifungsformen

§7 Anrechnung beruflicher Vorbildung auf die Ausbildungszeit
§8 Abkirzung und Verlangerung der Ausbildungszeit
§9 Regelungsbefugnis

Begriindung des Ausbildungsverhiltnisses

§10 Vertrag
§11 Vertragsniederschrift
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§12 Nichtige Vereinbarungen

Pflichten der Auszubildenden
§13 Verhalten wahrend der Ausbildungszeit

Pflichten der Ausbildenden
§14 Berufsausbildung
§15 Freistellung

§16 Zeugnis

Vergiitung

§17 Vergutungsanspruch

§18 Bemessung und Falligkeit der Verglitung
§19 Fortzahlung der Vergiitung

Beginn und Beendigung des Ausbildungsverhiltnisses
§20 Probezeit

§21 Beendigung

§22 Kiindigung

§23 Schadensersatz bei vorzeitiger Beendigung

Sonstige Vorschriften

§24 Weiterarbeit

§25 Unabdingbarkeit

§ 26 Andere Vertragsverhaltnisse

Eignung von Ausbildungsstatte und Ausbildungspersonal

§ 27 Eignung der Ausbildungsstatte

§28 Eignung von Ausbildenden und Ausbildern und Ausbilderinnen
§29 Personliche Eignung

§30 Fachliche Eignung

§31 Europaklausel

§31a Sonstige auslandische Vorqualifikationen

§32 Uberwachung der Eignung

§33 Untersagung des Einstellens und Ausbildens

Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse
§34 Einrichten, Fihren

§35 Eintragen, Andern, Léschen

§36 Antrag und Mitteilungspflichten

Prifungswesen

§ 37 Abschlussprifung

§ 38 Prifungsgegenstand

§39 Prufungsausschisse

§ 40 Zusammensetzung, Berufung

§41 Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung

§42 Beschlussfassung, Bewertung der Abschlusspriifung
§43 Zulassung zur Abschlusspriifung

§44 Zulassung zur Abschlusspriifung bei zeitlich auseinanderfallenden Teilen
§45 Zulassung in besonderen Fallen

§ 46 Entscheidung Gber die Zulassung

§ 47 Prifungsordnung

§48 Zwischenprifungen

§49 Zusatzqualifikationen

§50 Gleichstellung von Priifungszeugnissen

§50a Gleichwertigkeit auslandischer Berufsqualifikationen
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Interessenvertretung
§51 Interessenvertretung
§52 Verordnungsermdchtigung

1.3 Jugendarbeitsschutzgesetz

Der Geltungsbereich des Gesetzes betrifft vor allem die Beschéaftigung von Personen, die noch nicht 18 Jahre alt
sind § 1. Allerdings gibt es eine Ausnahme. Diese betrifft die Regelungen liber das Beschéaftigungsrecht an
Berufsschultagen, die auch fiir volljahrige Auszubildende gelten § 9.

Die Inhalte des Gesetzes sollen — wie es der Name bereits andeutet — vor allem dem Schutz der Jugendlichen
vor Uberbeanspruchung und Gesundheitsbeeintrichtigung dienen.

Das Gesetz enthélt im Wesentliche wichtige Bestimmungen tber:

e § 8 Dauer der Arbeitszeit
e §9Berufsschule

e  §10 Prifungen und auBerbetriebliche MaRhahmen
e  §11 Ruhepausen, Aufenthaltsraume

e  §12 Schichtzeit

e §13Téagliche Freizeit

e §14 Nachtruhe

e §15 Fiinf-Tage-Woche

e §16 Samstagsruhe

e §17 Sonntagsruhe

e § 18 Feiertagsruhe

e §19 Urlaub

o §22 Gefdhrliche Arbeiten

e  § 23 Akkordarbeit, tempoabhdngige Arbeiten
e  §27 Behordliche Anordnungen und Ausnahmen

§ 31 Ziichtigungsverbot; Verbot der Abgabe von Alkohol und Tabak
§ 32 Gesundheitliche Betreuung (Erstuntersuchung, Erste Nachuntersuchung § 33)
§ 34 Weitere Nachuntersuchungen

Zur Gegenlberstellung des Jugendarbeitsschutzgesetzes und des Arbeitszeitgesetzes (dieses betrifft volljahrige
Auszubildenden und volljdhrige Arbeitnehmer:

Rechtsgrundlage

Arbeitszeit

Hochstarbeitszeit

Verteilung der Arbeitszeit

Ruhepausen wahrend der
Arbeitszeit (sind im Voraus
festzulegen)

Jugendarbeitsschutzgesetz

Zeit zwischen Beginn und Ende
der taglichen Beschéaftigung ohne
die Ruhepausen

Arbeitstaglich: 8,5 Stunden
Waochentlich: 40 Stunden

Bei Verkiirzung der Arbeitszeit an
einzelnen Arbeitstagen auf
weniger als 8 Stunden, an den
Ubrigen Werktagen derselben
Woche bis zu 8,5 Stunden

Auf 5 Arbeitstage in der Woche/5-
Tage-Woche

Bei einer Arbeitszeit bis zu 6
Stunden: 30 Minuten taglich

Vor dem 18. Lebensjahr Nach dem 18. Lebensjahr

Arbeitszeitgesetz

Zeit zwischen Beginn und Ende
der taglichen Beschéaftigung ohne
die Ruhepausen

Werktaglich: 10 Stunden
Waochentlich: 48 Stunden
Verlangerung der werktaglichen
Arbeitszeit bis zu 10 Stunden,
wenn innerhalb von 6
Kalendermonaten oder 24
Wochen im Durchschnitt 8
Stunden nicht tberschritten
werden

Auf bis zu 6 Werktage in der
Woche/6-Tage-Woche

30 Minuten taglich; Bei einer
Arbeitszeit Gber 9 Stunden 45
Minuten
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Bei mehr als 6 Stunden: 60
Minuten taglich

Zeitpunkt der Ruhepausen Spatestens nach einer Arbeitszeit ~ Ab einer Arbeitszeit von mehr als
von 4,5 Stunden. 6 Stunden

Demensprechend darf maximal

4,5 Stunden ohne Pause

gearbeitet werden. Eine explizite

Mittagspause muss es nicht

geben.

Freizeit bzw. Ruhezeit nach Mindestens 12 Stunden Mindestens 11 Stunden
Beendigung der taglichen

Arbeitszeit

Nachtarbeitszeitverbot Von 20 bis 6 Uhr Keine Regelungen
Sonn- und Feiertagsarbeit Verbot mit Ausnahmen Verbot mit Ausnahmen

Weitere zu beachtende Aspekte:
o Jugendliche dirfen nicht mit Tatigkeiten beschaftigt werden, die ihre physische und psychische
Leistungsfahigkeit Ubersteigen
e Berufsschulfreistellung
JArbSchG § 9 Berufsschule:
(1) Der Arbeitgeber hat den Jugendlichen fiir die Teilnahme am Berufsschulunterricht freizustellen.

Er darf den Jugendlichen nicht beschaftigen

1. Vor einem vor 9 Uhr beginnenden Unterricht; dies gilt auch fiir Personen, die iiber 18 Jahre
alt sind und noch berufsschulpflichtig,

2. An einem Berufsschultag mit mehr als 5 Unterrichtsstunden von mindestens 45 Minuten
einmal in der Woche,

3. In Berufsschulwochen mit einem planmaRBigen Blockunterricht von mindestens 25 Stunden
an mindestens 5 Tagen; zusatzliche Ausbildungsveranstaltungen bis zu 2 Stunden
wochentlich sind zuldssig.

e Die Wegezeiten von der Berufsschule zum Ausbildungsbetrieb zahlt als Ausbildungszeit.
e Urlaub
e Gesundheitliche Betreuung und &rztliche Untersuchungen

1.4 Birgerliches Gesetzbuch

Der Geltungsbereich des Biirgerlichen Gesetzbuches im Bereich der Berufsausbildung bezieht sich vor allem auf
das Vertragswesen mit minderjahrigen Auszubildenden. Da diese nicht vollgeschéftsfahig sind, missen die
Erziehungsberechtigten den Ausbildungsvertrag mit unterschrieben, Vergleiche hierzu BBiG § 11
(Vertragsniederschrift).

1.5 Tarifvertragsgesetz

Dieses Gesetz legt die rechtlichen Rahmenbedingungen fir Tarifverhandlungen fest. Tarifvertrage regeln die
Rechte und Pflichten der Tarifvertragsparteien und enthalten Rechtsnormen, die den Inhalt, den Abschluss und
die Beendigung von Arbeits- bzw. Ausbildungsverhaltnissen sowie betriebliche und
betriebsverfassungsrechtliche Fragen klaren. Besteht Tarifbindung, sind abweichende Vereinbarung zu
Ungunsten des Auszubildenden unwirksam.

Nach einem Grundsatzurteil des Bundesarbeitsgerichtes aus dem Jahre 1984 diirfen Auszubildende an

befristenden Arbeitsniederlegungen teilnehmen, wenn Forderungen durchgesetzt werden sollen, die auch sie
betreffen.
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/
1.6 Betriebsverfassungsgesetz

Dieses Gesetz regelt in erster Linie die Rechte des Betriebsrates und der Jugend- und
Auszubildendenvertretung.

Kapitel 3: Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden

mitwirken

1 Auf der Grundlage einer Ausbildungsordnung einen betrieblichen Ausbildungsplan erstellen,
der sich insbesondere an berufstypischen Arbeits- und Geschaftsprozessen orientiert

1.3 Ausbildungsordnung

Jeder Ausbildungsberuf hat eine ihm zugrunde liegende Ausbildungsordnung. Sie ist ein unentbehrliches
Handwerkszeug der Ausbilder, denn in einem Ausbildungsberuf darf nur nach der Ausbildungsordnung
ausgebildet werden.

1.4 Betriebliche und individuelle Ausbildungsplane erstellen

a) Betrieblicher Ausbildungsplan
,Der Ausbildende hat ... die Berufsausbildung in einer durch ihren Zweck gebotenen Form planmaRig,
zeitlich und sachlich gegliedert so durchzufiihren, dass das Ausbildungsziel in der vorgesehenen Zeit
erreicht werden kann” (§ 14 Abs. 1 Nr. 1 BBiG).

Aus Kombination der vorgeschriebenen Mindestinhalten des Ausbildungsrahmenplanes und ergdnzender
Bestandteile betriebs- oder branchenspezifisch, wird ein betrieblicher Ausbildungsplan erstellt. Dieser
wird auf die vorgegebene Ausbildungsdauer gemaR Ausbildungsordnung abgestimmt.

Der Betriebsrat hat bei der Aufstellung des betrieblichen Ausbildungsplans ein Mitbestimmungsrecht (§ 98
BetrVG Durchfiihrung von BildungsmalRnahmen).

b) Individueller Ausbildungsplan (sachliche und zeitliche Gliederung)
Anschliefend wird aus dem betrieblichen Ausbildungsplan fiir jeden Auszubildenden ein individueller
Ausbildungsplan abgeleitet, der dem Auszubildenden als Bestandteil des Ausbildungsvertrags
auszuhandigen und zusammen mit dem Vertrag der zustdndigen Stelle einzureichen ist (§ 11 BBiG).

Der individuelle Ausbildungsplan kann sich — muss aber nicht — vom betrieblichen Ausbildungsplan

unterscheiden, wenn z. B. die vereinbarte Vertragsdauer der Auszubildenden von der vorgegebenen
Ausbildungsdauer gemaR Ausbildungsordnung abweicht.
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3. Individueller

1. Ausbildungsordnung mit Versetzungsplan/Durchlaufplan
Ausbildungs-Berufsbild, (optional) - zeitlicher Ablauf der
Ausbildungsrahmenplan und Ausbildung OHNE detaillierte
Priifungsanforderungen inhaltliche Aufteilung

2. Betrieblicher Ausbildungsplan:
Sachliche und zeitliche Gliederung
der Ausbildung (Anlage zum
Berufsausbildungsvertrag)

Anlage § 2um Benfsaaniongeerag  Zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
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Quelle: FELDHAUS VERLAG
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Kriterien zur sachlichen Gliederung

Lerninhalte sollen zu Ausbildungseinheiten zusammengefasst werden, die bestimmten Funktionen
oder Abteilungen zugeordnet werden kénnen.

Die Ausbildungseinheiten sollen Gberschaubar sein oder in sachlich gerechtfertigte Unterabschnitte
aufgeteilt sein.

Die Probezeit soll so gestaltet sein, dass die Eignung/Fahigkeit des Auszubildenden fiir den
Ausbildungsberuf tiberprift werden kann/kénnen.

Die Gliederung muss auf die Anforderungen der Priifungen abgestellt sein.

AuRerbetriebliche MaRnahmen und innerbetrieblicher Unterricht miissen sinnvoll in die Gliederung
integriert werden.

Kriterien zur zeitlichen Gliederung

Die zeitliche Gliederung muss die Prifungstermine beriicksichtigen.

Schreibt der Ausbildungsrahmen eine zeitliche Reihenfolge zwingend vor, muss diese eingehalten
werden.

Zeitliche Richtwerte konnen innerhalb des vorgegebenen Rahmens — je nach betrieblichen
Gegebenheiten — flexibel gehalten werden.

Die zeitliche Gliederung soll in liberschaubare Abschnitte (héchstens 6 Monate) gegliedert werden;
dabei sollen Unterabschnitte von Monaten oder Wochen gebildet werden.

Berufsschulzeiten (Blockzeiten) und Urlaubszeiten sind zu berticksichtigen.

Die zeitliche Gliederung kann auf Grund besonderer Fahigkeiten des Auszubildenden oder auf Grund
betrieblicher Besonderheiten variiert werden, sofern das Ausbildungsziel nicht gefdhrdet ist.

Zusammenfassung: Rund um die Planung der Ausbildung
SOLL - Der Ausbildung

Mﬂughub
h — e
"e
AUSBILDUNGSORDNUNG (BBIG § 5) Oidahinnche Paraterst RAHMENLEHRPLAN
Inhaite Inhalie sind 30 wail wie Inhaite ‘
Berufsbezeichnu - moghch aul enander
;: WW | wou:r:‘nww ‘ Festlogung der Inhakle fir die Berufs-
[wees | | 4. Prokinges fe e ::Nmm ad de Theore

Ve 4. Prifungsanforderungen . | | r und Ge
-~ e [ wwumw (Ousies System) | Vorbereitung aul die Abschiussprafung. |
—— (sachliche + zeitiche Gledenung) 181 in jedem Bundesland unt ch

Bundeseinheitiche verbindiche Vorgaben

Daraus macht ou:mw ainen

(inchviduolien) BETRIEBLICHEN AUSBILDUNGSPLAN [ Erganzend kann erstolt werden:
Dieser ist das SOLL der Ausbildung. Er wird bel der Durchiaudplan/Versetzungsplan (optonal)
Kammer eingereicht.
Dieser ist der 2etiiche Ablaul sbidung chne

Hierdurch findet eine Anpassung der Vorgaben des Aus- ammmu?:”
bidungsrahmenplans an de betrieblichen Gegebenhonen

s
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*
SOLL - IST - VERGLEICH ]
Inhalte sciiten sich weilgehend decken

$
IST - Der Ausbildung
AUSBILDUNGSNACHWEIS |
Funktionen: ‘

Prifungszulassungsvoraussetzungsfunktion
Kontroffunktion

Nachweistunktion
Nachberetungsfunktion
Dokumen
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1.5 Weitere Plane fur die betriebliche Ausbildung

Neben dem betrieblichen bzw. individuellen Ausbildungsplan sollten noch weitere Plane in Betracht gezogen
werden:

e Einzelversetzungsplan

e  Gesamtversetzungsplan

e Unterweisungsplan (Feinlernzielkatalog)

e Unterrichtsplan

2 Méoglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen
Interessenvertretungen in der Berufsbildung berticksichtigen

2.1 Gesetzliche Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte des Betriebsrates beriicksichtigen

Der Betriebsrat ist mit der Vertretung der Arbeitnehmerinteressen in betrieblichen und personellen
Angelegenheiten beauftragt. Der Auszubildende und der Ausbilder sollte eine vertrauensvolle Zusammenarbeit
mit dem Betriebsrat anstreben, da insbesondere Fragen der Berufsausbildung einer Mitwirkung bzw.
Mitbestimmung unterliegen:

e  Beratungs- und Vorschlagsrecht in Fragen der Berufsbildung (§ 96 BetrVG)

e Beratungsrecht bei der Errichtung und Ausstattung von Einrichtungen der Berufsbildung (§ 90 BetrVG)

e  Mitbestimmung bei der Bestellung und Abberufung von Ausbildern (§ 98 Abs. 3 BetrVG)

e Initiativrecht fiir die Auswahl von Teilnehmern an BildungsmalRnahmen (98 Abs. 3 BetrVG)

Dem Betriebsrat werden durch das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) umfangreiche Mitwirkungs- und
Mitbestimmungsrechte eingerdumt, u. a.

1. Mitwirkungsrechte
a. Informationsrecht, z.B. Gber die Personalplanung (§ 92 BetrVG)
b. Vorschlagsrecht, z.B. bei der Planung von Arbeitsplatzen (§ 90 BetrVG)
c. Anhorungsrecht, z.B. vor jeder Kiindigung (§ 102 BetrVG)
d. Beratungsrecht, z.B. bei der Ausstattung betrieblicher Einrichtungen zur Berufsbildung (§ 97
BetrVG)
2. Mitbestimmungsrechte
a. Zustimmungsrecht, z.B. zum Inhalt von Personalfragebdgen (§ 94 BetrVG), zu Richtlinien tiber
die personelle Auswahl bei der Einstellung u.a. von Auszubildenden (§ 95 Abs. 1 BetrVG)
b. Initiativrecht, z.B. bei der Ausschreibung von Arbeitspldtzen im Betrieb (§ 93 BetrVG)
Regelungsrechte, z.B. liber Fragen der Arbeitszeit oder Betriebsordnung (§ 87 BetrVG)
d. Auswahlrecht, z.B. bei der Einstellung von Auszubildenden (§ 99 BetrVG)

o

2.2 Gesetzliche Vorschriften zur Jugend- und Auszubildendenvertretung beachten

In den §§ 60-73 BetrVG finden sich die Vorschriften zur Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV). Die JAV
vertritt gemaRk § 60 BetrVG die Belange von Arbeitnehmern, die das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet
haben sowie von Auszubildenden, die das 25. Lebensjahr noch nicht vollendet haben. Die JAV hat keine
eigenen Mitwirkungs- bzw. Mitbestimmungsrechte gegeniiber dem Arbeitgeber, sondern kann nur Giber den
Betriebsrat Einfluss nehmen.
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3 Kooperationsbedarf ermitteln und sich inhaltlich sowie organisatorisch mit den
Kooperationspartnern, insbesondere der Berufsschule, abstimmen

3.1 Berufsschule kooperieren

Im Dualen System ist die Berufsschule der Partner der betrieblichen Ausbildung. Die Berufsschulen begleiten
und erganzen die betriebliche Berufsausbildung mit berufsbezogenen Lerninhalten. Die urspriingliche, klare
Trennung zwischen der schulischen Ausbildung und der betrieblichen Ausbildung kann heute allerdings nicht
mehr aufrecht erhalten werden, da sich beide Bereiche methodisch, didaktisch und inhaltlich angendhert
haben. So werden in der Berufsschule haufiger praktische Beispiele eingesetzt und im betrieblichen Unterricht
theoretische Grundkenntnisse vermittelt.

3.2 Zustandige Stelle

Die zustandigen Stellen werden durch die Vorschriften des Berufsbildungsgesetzes mit entscheidenden
Aufgaben im Rahmen der Berufsbildung beauftragt. Bei den zustandigen Stellen kann es sich um Industrie- und
Handelskammern, Handwerkskammern, Kammern der freien Berufe oder der landwirtschaftlichen Betriebe
und Behorden des 6ffentlichen Dienstes handeln.

/OVerzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse \
einrichten und fihren
ePriifungsausschiisse einrichten und Priifungen
durchflihren

eUber Antrige zur Verkiirzung/Verlangerung der
Ausbildungszeit entscheiden

eRechtsvorschriften zur Berufsausbildung erlassen

eAusbildungsberater bestellen und in Fragen der
Ausbildung beraten

eBerufsbildungs- und Schlichtungsausschiisse
errichten

eEignung des Ausbilders, des Ausbildenden und der
Ausbildungsstatte festsellen

Aufgaben der
zustandigen

Stelle

3.3 Eltern in die Berufsausbildung einbinden

Viele Auszubildende beginnen heute ihre Ausbildung als junge Erwachsene, dennoch sollte der Ausbilder
elterliche Einfllisse auf den jungen Menschen nicht unterschatzen und fiir die Ausbildung nutzen. Der
betriebliche und der private Bereich diirfen nicht unabhangig voneinander gesehen werden, da fiir beide ein
Erziehungsauftrag besteht. Um sich diese Erziehungsaufgabe als Ausbilder zu erleichtern, ist ein moglichst
guter Kontakt zu den Eltern hilfreich, da sie die Entwicklung der Personlichkeit sowie das Lern- und
Arbeitsverhalten der Jugendlichen/jungen Erwachsenen entsprechend beeinflussen.

Vor der Kontaktaufnahme mit den Eltern ist allerdings das Alter der Auszubildenden zu beriicksichtigen, da bei
Uber 18-jahrigen Auszubildenden deren Zustimmung notwendig ist!

Seite 26|



27 4
Ausbildung planen und durchfiihren — AEVO — Skript fiir Fachwirte /

4 Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Auszubildenden auch unter Bericksichtigung
ihrer Verschiedenartigkeit anwenden

4.1 Auswahlverfahren anwenden

4.1.1  Anforderungsprofil und Auswahlkriterien festlegen

Die Entscheidung flir einen Ausbildenden hat langfristigen Charakter, deshalb muss das Auswahlverfahren
sorgféltig geplant und durchgefiihrt werden. Es gilt:

Wir suchen den geeignetsten und nicht den besten Bewerber!

Die Eignung eines Bewerbers ergibt sich aus der Schnittmenge des Anforderungsprofils und des
Bewerberprofils. Das Anforderungsprofil spiegelt die Erwartungshaltung des Unternehmens wider. Da eine
vollstédndige Deckung mit dem Bewerberprofil nicht die Regel ist, sollte das Anforderungsprofil flexibel
formuliert werden.

4.1.2  Anforderungen des Unternehmens

Die Anforderungen an den zukiinftigen Auszubildenden beziehen sich auf persénliche und fachliche Kriterien.
In der Regel ist die Personlichkeit eines Menschen sehr stabil, die fachliche Kompetenz hingegen leichter zu
verdndern. Aus diesem Grund sollte man den persénlichen Kriterien mehr Beachtung schenken als den
fachlichen Kriterien. Die kurze Biografie von Auszubildenden erschwert zusatzlich die fachliche Bewertung.
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Personliche Mindest- oder Hochstalter
g:grederungen AuReres Erscheinungsbild
Bewerber Eigenintiative
Konzentrationsfahigkeit
Belastbarkeit
Teamfahigkeit
Logisches Denken
Flexibilitat/Mobilitat
u.a.
Fachliche Praktika und Nebenbeschiftigungen
g:grederungen Hobbys und Freizeitbeschaftigungen
Bewerber Schulabschluss und -noten

Das Institut fiir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung der Bundesanstalt fiir Arbeit hat fiir die wichtigsten
Ausbildungsberufe Anforderungsprofile erstellt. Sie dienen der Orientierung und miissen an die betrieblichen
Gegebenheiten angepasst werden oder vom Unternehmen selbststandig entwickelt werden.

Der Betriebsrat verfligt — gemaR Betriebsverfassungsgesetz — bei der Auswahl und Einstellung von
Auszubildenden liber Mitbestimmungsrechte.

§ 93 BetrVG Ausschreibung von Arbeitsplatzen

eDer Betriebsrat kann verlangen, dass Arbeitsplatze, analog Ausbildungsplatze, die besetzt werden
sollen, allgemein ... ausgeschrieben werden ...

§ 94 BetrVG Personalfragebogen

ePersonalfragebogen bediirfen der Zustimmung des Betriebsrates

§ 95 BetrVG Auswahlrichtlinien

eRichtlinien Gber die Auswahl bei Einstellungen, ... bediirfen der Zustimmung des Betriebsrates.

§ 99 BetrVG Personelle EinzelmalRnahmen

eDer Arbeitgeber hat den Betriebsrat vor jeder Einstellung, ... zu unterrichten, ihm die
erforderlichen Bewerbungsunterlagen vorzulegen ... und die Zustimmung des Betriebsrates zu der
geplanten MaRnahmen einzuholen.

4.1.3  Erfolgreches Ausbildungsmarketing aufbauen und unterschiedliche Beschaffungswege nutzen
Die Akquisition von Auszubildenden erfordert ein hohes MaR an Flexibilitdat und Kreativitat, da sich die

Rahmenbedingungen innerhalb und aulerhalb des Unternehmens kontinuierlich verdndern. So ist das
Bewerberangebot vom Ausbildungsberuf, dem Unternehmen und den wirtschaftlichen Rahmenbedingungen
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abhangig. Bei den so genannten Mode-Berufen ist die Nachfrage groRer als das Angebot, bei handwerklichen
Berufen ist es haufig umgekehrt.

Erfolgreiches Ausbildungsmarketing basiert auf einem Marketing-Mix aus:
e  Produktpolitik (z.B. Ausbildungsberuf, Bewerberservice)
e  Preispolitik (z.B. Ausbildungsvergiitung, Zusatzleistungen)
e Distributionspolitik (z.B. Kontakt zu Schulen, Betriebspraktika)
e  Kommunikationspolitik (z.B. Pressearbeit, Werbung)

Die Akquisition von Auszubildenden muss rechtzeitig — circa ein Jahr vor dem Einstellungstermin — beginnen
und eine angemessene Kosten-Nutzen-Relation gewahrleisten.

Stellenanzeigen

Internet Berufsbildungsmesse

Moglichkeiten
Agentur fiir Arbeit Auszubildende
zu akquirieren

4.2 Zielgerichtetes Auswahlverfahren

Die Entscheidung flir oder gegen einen Bewerber muss sorgfaltig geplant und durchgefiihrt werden, da es sich
um eine langfristige Entscheidung handelt. Mit Ausnahme der Probezeit |dsst sich die Entscheidung fir einen
Auszubildenden selten riickgédngig machen.

Zur Analyse der Bewerber stehen mehrere Auswahlinstrumente zur Verfiigung. Eine sinnvolle Kombination der
Instrumente erhéht die Aussagekraft und erleichtert die Entscheidungsfindung. Dazu zéhlen u.a.

Bewerbungsunterlagen

Personalfragebogen

Telefoninterview

Einzel- oder Gruppeninterview (Vorstellungsgesprach)
Eignungstest (Intelligenz-, Leistungs- und Personlichkeitstest)
Praktikum

Arbeitsproben

Mini-Assessment-Center
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4.2.1 Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben ermdglicht dem Bewerber, sein Interesse an der Stelle darzulegen. Die Auswertung
kann sich auf das Aussehen, den Inhalt und den Stil des Bewerbungsschreibens beziehen.

e Analyse des Aussehens

e Inhalt des Bewerbungsschreibens

e Stilanalyse

Stil Arten Erklarung Bewertung .
Ausdruck Verbaler Stil Haufiger Gebrauch lebendig, unge-
von unterschiedli- zwungen, ungekun-
chen Verben, ein- stelt =
deutige Angaben
Aktiver Stil Vorwiegend Aktiv- energisch
Konstruktionen im
Satz
Passiver Stil Vorwiegend Passiv- | abwartend han-
Konstruktionen im delnd, betrachtend,
Satz versachlicht, bro-
kratisch
Substantivischer Stil | Haufiger Gebrauch distanziert, steif,
von Substantiven schwerfallig
Satzbau Einfacher Satzbau Kurze, pragnante direkt, unkompli-
Séatze ziert, schnell
Verschachtelter Ineinanderschachte- | umstandlich, unbe-
Satzbau lung von Haupt- holfen, arrogant
und Nebensétzen,
dadurch komplizier-
te Satzgebilde
Satzverbin- | Flussige Wechselspiel kiirze- | wendig, intelligent
dungen Verbindungen rer und langerer
Séatze mit guten Ver-
bindungen und
Ubergéangen
Steife Verbindungen | nur kurze Satze, ungeschickt, anpas-
(gleiche) Subjekte sungs- und einflh-
immer am Satzan- lungsschwach
fang, keine Verwen-
dung von Pronomen
Wortumfang | GroBer Wortschatz Verwendung vieler vielseitig, intelligent
unterschiedlicher
Verben und Sub-
stantive, (Wortarten)
Kleiner Wortschatz Verwendung weni- unbeholfen, einsei-
ger immer wieder- tig, unbeweglich
kehrender Worter

Quelle: K. Olfert/P. A. Steinbuch: Personalwirtschaft, S. 145. Friedrich Kiehl Verlag, Ludwigshafen 1998

S
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4.2.2 Lebenslauf
Der Lebenslauf soll Aufschluss Gber die persénliche und berufliche Entwicklung des Bewerbers geben.

Neben dem allgemeinen Eindruck des Lebenslaufes in Bezug auf seine Gestaltung und Darstellung gibt es
weitere Moglichkeiten der Auswertung:

. Zeitfolgenanalyse
. Positions- oder Entwicklungsanalyse
. Branchen- oder Firmenanalyse

4.2.3 Bewerberfoto

Das Bewerberfoto soll einen unmittelbaren Eindruck vom Bewerber vermitteln. Es ldsst Ruickschliisse zu
aufgrund:

. die Art des Bewerberfotos

. die Herstellung des Bewerberfotos

. das Datum Des Bewerbungsfotos

. die Kleidung des Bewerbers

. besondere AuRerlichkeiten des Bewerbers

4.2.4 Zeugnisse
o  Schulzeugnisse
Besonders bei Auszubildenden sollen Schulzeugnisse ber die Eignung des Bewerbers geben. Indessen
wird ihre Aussagefahigkeit vielfach in Frage gestellt.
o Arbeitszeugnisse
Die Beschaftigungszeugnisse sollen Uber die Beschaftigung des Bewerbers in anderen Unternehmen
informieren. Auf ihre Ausstellung haben Arbeitnehmer, zur Berufsausbildung Beschaftigte und
arbeitnehmerahnliche Personen einen Anspruch.
Dieser Anspruch entsteht mit dem Ausspruch der Kiindigung, nicht erst bei Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses.
e das Zwischenzeugnis
e  das vorlaufige Zeugnis

Inhaltlich lassen sich zwei Arten von Arbeitszeugnissen unterscheiden:

e das einfache Zeugnis
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o Uberschrift »Zeugnis«

o Angaben zur Person des Arbeitnehmers
Name, Vorname, ggf. Geburtsname, Titel/Geburtsdatum bei Verwechslungsgefahr/
Geburtsort bei Verwechslungsgefahr/Dauer des Beschéftigungsverhaltnisses/
Berufs- bzw. Positionsbezeichnung

o Beschreibung der ausgefiihrten Titigkeiten
Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen/Werdegang im Unternehmen/ausgeiibte
Sonderaufgaben/ldngere Unterbrechungen

o Beendigung des Arbeitsverhiiltnisses
Austrittstermin, falls nicht oben genannt/Beendigungsmodalitditen nur auf
Arbeitnehmerwunsch

o SchluBfloskel
Dank, Bedauern/Zukunftswiinsche

O Ausstellungsdatum und Unterschrift.

das qualifizierte Zeugnis

o Uberschrift »Zeugnis«

O Angaben zur Person des Arbeitnehmers
Name, Vorname, ggf. Geburtsname, Titel/Geburtsdatum bei Verwechslungsgefahr/
Geburtsort bei Verwechslungsgefahr/Dauer des Beschiftigungsverhiltnisses/
Berufs- bzw. Positionsbezeichnung

O Beschreibung der ausgefiihrten Tétigkeiten >
Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen/Werdegang im Unternehmen/ausgeiibte
Sonderaufgaben/ldngere Unterbrechungen

O Beurteilung der Arbeitsleistung
Leistungsbereitschaft/Fachliches Konnen, ggf. Fortbildung/Arbeitserfolg/Arbeits-
weise

o Beurteilung des Sozialverhaltens
Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und Mitarbeitern/ggf. Fiithrungsverhalten/
Verhalten gegeniiber Dritten, z.B. Kunden

O Beendigung des Arbeitsverhiltnisses
Austrittstermin, falls nicht oben genannt/Beendigungsmodalititen nur auf
Arbeitnehmerwunsch

o SchluBfloskel
Dank, Bedauern/Zukunftswiinsche

o Ausstellungsdatum und Unterschrift.
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Beispiele fiir die Bewertung von Zeugnistexten

. Fachwissen

e verfiigt iber umfassende Fachkenntnisse, auch in Randgebieten
e verfiigt (iber umfassende Fachkenntnisse

o verfligt Uber solide Fachkenntnisse

« verfligt Uber ein solides Grundwissen in.seinem Aufgabenbereich
« verfiigt iiber ausbaufahige Kenntnisse des Aufgabengebiets

* hatte Gelegenheit, sich die erforderlichen Kenntnisse des Arbeitsbereiches an-
zueignen

. Auffassungsgabe
e ist in der Lage, auch schwierige Situationen sofort treffend zu erfassen und
richtige Lésungen zu finden

« {iberblickt schwierige Zusammenhange, erkennt das Wesentliche und ist in der
Lage, schnell Lésungen aufzuzeigen

« findet sich in neuen Situationen zurecht und ist auch in der Lage, komplizierte
Zusammenhange zu erfassen

e ist mit Unterstiitzung des Vorgesetzten neuen Situationen gewachsen und in
der Lage, komplizierte Zusammenhange nachzuvollziehen

e ist mit Unterstiitzung des Vorgesetzten neuen Situationen im Wesentlichen ge-
wachsen

e ist bemiiht, mit Unterstiitzung des Vorgesetzten neuen Situationen gerecht zu
werden

. Belastbarkeit

e jst starkstem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen

« ist starkem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen

* ist starkem Arbeitsanfall gewachsen

e st dem Ublichen Arbeitsanfall gewachsen

e ist dem Ublichen Arbeitsanfall im Wesentlichen gewachsen
e ist bemiiht, den (blichen Arbeitsanfall zu bewéltigen

. Leistungsbereitschaft
* zeigt stets Eigeninitiative und Uberzeugt durch auBerordentlich groBe Lei-
stungsbereitschaft

« ergreift von sich aus die Initiative und setzt sich mit tiberdurchschnittlicher Ein-
satzbereitschaft fir das Unternehmen ein

« zeigt Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative

« hat der geforderten Einsatzbereitschaft entsprochen

« hat der geforderten Einsatzbereitschaft im Wesentlichen entsprochen
¢ hat sich bemiiht, der geforderten Einsatzbereitschaft zu entsprechen

. Denk- und Urteilsvermégen

e Besonders hervorzuheben ist seine/ihre Urteilsfahigkeit, die ihn/sie auch in
schwierigen Lagen zu einem eigenstandigen, abgewogenen und zutreffenden
Urteil befahigt.

« Seine/ihre Urteilsfahigkeit ist gepragt durch klare und logische Gedanken-
fiihrung, die ihn/sie zu sicheren Urteilen beféhigt.

« Seine/ihre folgerichtige Denkweise kennzeichnet sichere Urteilsfahigkeit in ver-
trauten Zusammenhéangen.
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¢ Im vertrauten Zusammenhang kann er/sie sich auf seine/ihre Urteilsfahigkeit
verlassen.

¢ Im vertrauten Zusammenhang kann er/sie sich im Wesentlichen auf seine/ihre
Urteilsfahigkeit stltzen

¢ Seine/ihre Urteilsfahigkeit ist gepragt durch sprunghafte, teils widersprichliche
Gedankenfiihrung ohne zu erkennen, worauf es ankommt.

. Zuverlassigkeit

e arbeitet stets zuverlassig und genau

e arbeitet stets zuverlassig und gewissenhaft

e arbeitet zuverldssig und gewissenhaft

e bewdltigt die entscheidenden Aufgaben zuverlassig
e arbeitet in der Regel zuverlassig

e ist um zuverlassige Arbeitsweise bemiiht

. Fachkdénnen
e beherrscht seinen/ihren Arbeitsplatz selbststéandig und sicher, hat oft neue
Ideen und findet optimale L6ésungen

e bewaltigt den Arbeitsbereich selbststédndig und sicher, findet gute Lésungen
und hat neue Ideen

¢ bewdltigt den Arbeitsbereich sicher, findet brauchbare Lésungen
e bewadltigt den Arbeitsbereich

¢ bewaltigt im Wesentlichen den Arbeitsbereich

¢ ist bestrebt, den Arbeitsbereich zu bewaltigen

Quelle: G. Huber: Das Arbeitszeugnis in Recht und Praxis, S. 168 ff. Rudolf Haufe Verlag, Freiburg 1998.

Fuhrungsbeurteilungen

Sehr gute Fiihrungsbeurteilung ¢ Das personliche Verhalten war stets

vorbildlich. Bei Vorgesetzten, Kollegen
und Kunden war er/sie sehr geschétzt.

Gute Flihrungsbeurteilung ¢ Das personliche Verhalten war stets ein-

wandfrei. Bei Vorgesetzten, Kollegen
und Kunden war er/sie sehr geschatzt.

Befriedigende Fiihrungsbeurteilung ¢ Das personliche Verhalten gegentiber

Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war
einwandfrei.

Ausreichende Fiihrungsbeurteilung ¢ Das personliche Verhalten gegentiber

Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war
hoflich und korrekt.

Mangelhafte Fiihrungsbeurteilung ¢ Das personliche Verhalten war im We-

sentlichen einwandfrei.

¢ Das personliche Verhalten gegentiber
Kollegen und Kunden war einwandfrei.
(Kann auf Probleme mit Vorgesetzten

hindeuten.)
Sehr mangelhafte ¢ Das personliche Verhalten war nicht frei
Fuhrungsbeurteilung von Beanstandungen. Im Umgang mit

... ergaben sich Probleme.
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Beispiele fiir die Bewertung von Schlussformulierungen

Sehr gute Beurteilung

* Herr/Frau scheidet (mit dem heutigen Tag) auf eigenen Wunsch aus unserer Ein-
richtung aus. Wir bedauern diese Entscheidung sehr, da wir eine/n wertvolle/n Mit-
arbeiter/in verlieren. Wir danken fiir die geleistete Arbeit und wiinschen weiterhin
viel Erfolg und persoénlich alles Gute.

¢ Aus betriebsbedingten Griinden endet das Arbeitsverhéltnis am ... Wir bedauern..
diese Entwicklung sehr, da wir mit Herr/Frau ... eine/n ausgezeichnete/n Mitarbei-
ter/in verlieren. Wir danken ihm/ihr fir seine/ihre bisherige Arbeit und wiinschen
ihm/ihr far die Zukunft viel Erfolg und personlich alles Gute.

Gute Beurteilung

* Herr/Frau scheidet auf eigenen Wunsch aus unserer Einrichtung aus. Wir bedau-
ern seine/ihre Entscheidung, danken ihm/ihr fir seine/ihre geleistete Arbeit und
winschen weiterhin viel Erfolg und persénlich alles Gute.

* Aus betriebsbedingten Griinden wurde das Arbeitsverhéltnis mit dem heutigen Tag
beendet. Wir bedauern diese Entwicklung, da wir mit Herrn/Frau ... eine/n gute/n
Mitarbeiter/in verlieren. Wir danken ihm/ihr fiir seine/ihre bisherige Arbeit und wiin-
schen ihm/ihr fir die Zukunft viel Erfolg und personlich alles Gute.

Befriedigende Beurteilung

* Herr/Frau scheidet auf eigenen Wunsch aus unserer Einrichtung aus. Wir danken
ihm/ihr fur seine/ihre Arbeit und wiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft viel Erfolg und al-
les Gute.

* Herr/Frau scheidet aus unserer Einrichtung aus. Wir danken ihm/ihr flir seine/ihre
Arbeit und wiinschen ihm/ihr fir die Zukunft viel Erfolg und alles Gute.

Ausreichende Beurteilung
* Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch aus unserer Ein-
richtung aus. Wir winschen ihm/ihr fur die Zukunft Erfolg und alles Gute.

* Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag aus unserer Einrichtung aus. Wir wiin-
schen ihm/ihr fUr die Zukunft viel Erfolg und alles Gute.

Mangelhafte Beurteilung
* Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch aus unserer Ein-
richtung aus. Wir winschen ihm/ihr fur die Zukunft alles Gute.

* Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag aus unserer Einrichtung aus. Wir wiin-
schen ihm/ihr fir die Zukunft alles Gute.

Sehr mangelhafte Beurteilung

¢ Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch aus unserer Ein-
richtung aus. Wir wiinschen ihm/ihr fur die Zukunft viel Glick.

* Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag aus unserer Einrichtung aus. Wir wiin-
schen ihm/ihr fur die Zukunft viel Glick.
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Beispiele fiir die Bewertung allgemeiner Zeugnisaussagen

Zeugnistext

Bedeutung

Er hat alle Arbeiten ordnungsgeman
erledigt.

Er ist ein Burokrat ohne Eigeninitiative.

Er erledigte alle Arbeiten mit groBem
FleiB und Interesse.

Er war eifrig, aber nicht besonders tlich-
lig.

Wegen seiner Punktlichkeit war er
ein groBes Vorbild.

Seine Leistungen waren unterdurch-
schnittlich, er war in jeder Hinsicht un-
brauchbar.

_Er ist ein zuverlassiger und gewissen-
hafter Mitarbeiter.

Er ist zur Stelle, wenn man ihn braucht,
aber er ist nicht immer brauchbar.

Er hat sich im Rahmen seiner Fahig-
keiten eingesetzt.

Er hat getan, was er konnte, aber das
war nicht viel.

Er war immer mit Interesse bei der
Sache.

Er hat sich angestrengt, aber nichts ge-
leistet.

Er zeigte flr seine Arbeit Verstandnis.

Er war faul und hat nichts geleistet.

Er hat sich bemuht, den Anforderungen
gerecht zu werden.

Er hat versagt.

Mit seinen Vorgesetzten kam er gut aus.

Er war ein Mitldufer und Jasager, der sich
gut anpasste.

Er war tlchtig und wusste sich gut
zu verkaufen.

Er war ein unangenehmer Mitarbeiter.

Er galt im Kollegenkreis als toleranter
Mitarbeiter.

Das Verhalten gegenulber Vorgesetzten
lieB viel zu wiinschen Ubrig.

Durch seine Geselligkeit trug er zur
Verbesserung des Betriebsklimas bei.

Er neigte zu Ubertriebenem Alkohol-
genuss.

Er galt als umgénglicher Kollege.

Er wurde lieber von hinten als von vorne
gesehen.

Er hatte Gelegenheit, alle lohnbuchhal-
terischen Arbeiten zu erledigen.

Die Gelegenheit war zwar vorhanden, der
Erfolg blieb jedoch aus.

Er bewies flr die Belange der Beleg-
schaft stets Einflihlungsvermdgen.

Er suchte sexuelle Kontakte zu Betriebs-
angehdrigen.

Wir bestatigen Herrn XY gerne, dass er
mit FleiB, Ehrlichkeit und Plnktlichkeit
an seine Aufgaben herangegangen ist.

Leider ohne jegliche fachliche Qualifika-
tion.

Wir schatzen ihn als einen eifrigen Mit-
arbeiter, der die ihm gemaBen Auf-
gaben schnell und sicher erledigte.

»Ihm gemaB* waren jedoch nur die an-
spruchlosen Aufgaben.
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Techniken der Zeugnissprache

= Positiv-Skala-Technik: Negative Beurteilungen in positiver Formulierung
Insgesamt waren wir mit den Leistungen zufrieden. / Sie war stets mit Fleifs und Interes-
se bei der Arbeit. / Besonders betonen wir seine Piinktlichkeit (= am Feierabend).

= Leerstellen-Technik: Warnsignale durch beredtes Schweigen

Sein Verhalten gegentiber den Kollegen (= aber nicht gegen iber dem Vorgesetzen)
war stets einwandfrei. / Er genoss stets das Vertrauen seiner Mitarbeiter (= aber nicht
der Geschiftsleitung). / Frau X verldsst uns auf eigenen Wunsch. Wir wiinschen ihr fiir
die Zukunft viel Gliick (= Es fehlen Dank fiir die geleistete Arbeit und Bedauern tiber
das Ausscheiden). / Fehlende Aussage zur Mitarbeiterfiihrung bei Vorgesetzten / Feh-
lende Aussage zur Diskretion bei Direktionssekretarin).

= Reihenfolge-Technik: Nennen von weniger Wichtigem vor Wichtigem

In der Aufgabentabelle werden weniger wichtige Aufgaben vor den wichtigen ge-
nannt. / Das Verhalten wird vor der Leistung beurteilt. / Beim Verhalten werden die
Kollegen vor den Vorgesetzten genannt.

= Ausweich-Technik: Betonung von Nebensichlichem anstelle von Wichtigem

Bei einem AuRendienstler oder einem Bankmitarbeiter im Firmenkreditgeschaft wer-
den die gepflegte Kleidung und die guten Umgangsformen gelobt, es wird aber
nichts zum Umsatz oder zum Erfolg gesagt. / Betonung von Grundkenntnissen an-
stelle von Spitzen- und Sonderqualifikationen.

= Einschrinkungs-Technik: Raumzeitliche Einschrinkung von Aussagen

Er engagierte sich in unserem Fachverband und galt dort (= nicht bei uns) als Fach-
mann. / Er hatte dabei (= sonst nicht) grofien Erfolg. / Relativsatze: Die Aufgaben, die
wir ihm iibertrugen (= aber sonst keine), erledigte er zu unserer Zufriedenheit. / Sie ver-
ldsst uns auf eigenen Wunsch. Wir danken ihr bei dieser Gelegenheit (= anlasslich des
Ausscheidens). / Wir wiinschen ihm fiir seine Tdtigkeit in einem anderen Unternehmen
(= nicht bei uns) alles Gute und kiinftig (= hatte er bisher nicht) viel Erfolg.

= Andeutungs-Technik: Andeutung durch interpretierbare Begriffe

Er war ein anspruchsvoller (= Anspriiche an andere) und kritischer (= nérgeinder) Mit-
arbeiter. / Sie erledigte alle Aufgaben mit der ihr eigenen (= geringen) Sorgfalt. / Diese
Position erfordert viel Engagement (= hat er nicht gezeigt). / In dieser Position hatte sie
Gelegenheit (= hat sie nicht genutzt), sich fundierte Kenntnisse anzueignen. / Besonders
betonen wir seine grofie Kompromissbereitschaft bei allen Problemen (= Durchset-
zungsschwache).

= Negations-Technik: Abwertung durch negativ besetzte Begriffe

Er erzielte nicht unbedeutende (= aber auch keine bedeutenden) Umsatzsteigerungen.
/ Ihr Verhalten war stets ohne Tadel und Beanstandungen (= aber nicht besonders lo-
benswert).

= Passivierungs-Technik: Andeutung von Passivitét durch gehéufte Passivsitze
Herr X ... wurde eingestellt. Zundchst wurden ihm folgende Aufgaben ... iibertragen.
Dann wurde er in die Abteilung Y versetzt. Dort wurde er mit ... beschdftigt.

= Widerspruch-Technik: Abwertung und Unklarheit durch Kontextwiderspriiche
Gerne bestdtigen (= weil er es fordert) wir ihm (= niemandem sonst), dags er stets zu
unserer vollsten Zufriedenheit gearbeitet hat. (= Entwertung der positiven Beurteilung
durch die Einleitung) / Unterschrift durch Gleichgestellten.

= Knappheitstechnik: Abwertung durch eine kurze Beurteilung und ein kurzes
Zeugnis

Bei einem langjéhrigen leitenden Mitarbeiter besteht die gesamte Beurteilung nur in

den Satzen »Er hat stets zu unserer vollsten Zufriedenheit gearbeitet. Sein Verhalten ge-

geniiber Vorgesetzten und Mitarbeitern war jederzeit einwandfrei.« (= Trotz sehr posi-

tiver Einzelsatze negativer Eindruck aufgrund der Kiirze.)

Quelle: Maess, Kerstin; Franke, Dietmar (Hrsg.) Personaljahrbuch 2002, Wegweiser fiir zeitgemale
Mitarbeiterfiihrung, Neuwied, Luchterhand Verlag, 2001.
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4.2.5 Einstellungsgesprach

Das Vorstellungsgesprach ist das wertvollste Auswahlinstrument, da sich im Verlauf des Gesprachs ein
Gesamteindruck herauskristallisiert, der bei der Entscheidungsfindung einen hohen Anteil besitzt.

Beispiel fiir den Ablauf eines Vorstellungsgesprachs:

1. BegriBung und Einstieg in das Gesprach
a. Angenehmes Gesprachsklima schaffen
b. Gesprachsablauf erldutern und Gesprachspartner vorstellen
c. Auf den Bewerber und seine Situation eingehen
2. Eingehen auf das personliche Umfeld des Bewerbers
a. Fragen zum Wohnort stellen
b. Fragen zu den Eltern und Geschwistern stellen
c. Fragen zu Hobbys und zur Freizeitgestaltung stellen
d. Fragen zum Lebenslauf stellen
3. Besprechen des Bildungsgangs des Bewerbers
a. Fragen zur Schulsituation und den Leistungen stellen
b. Fragen zur Weiterbildung und zu Zusatzqualifikation stellen
4. Klaren der Fahigkeiten und Neigungen des Bewerbers
a. Mit betrieblichen Situationen konfrontieren
b. Fragen zum gewahlten Ausbildungsberuf stellen
c. Fragen zum Verhalten in sozialen Situationen stellen
5. Informieren Gber das Unternehmen und den Ausbildungsablauf
a. Informationen zum Ausbildungsablauf und zum Unternehmen geben
b. Informationen zu den Entwicklungsmdglichkeiten geben
c. Informationen zu den sozialen Leistungen und zur Ausbildungsvergiitung geben
6. Beantwortung der Fragen des Bewerbers
7. Beenden des Gesprachs
a. Informationen zum weiteren Vorgehen geben
b. Termin fiir eine Entscheidung nennen
c. Auslagen erstatten
d. Freundlich verabschieden
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5 Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und die Eintragung des Vertrages bei der
zustandigen Stelle veranlassen

Die rechtliche Grundlage der betrieblichen Berufsausbildung ist der Berufsausbildungsvertrag (BAV). Der BAV
ist grundsatzlich ein privatrechtlicher Vertrag und daher im Birgerlichen Gesetzbuch (BGB) geregelt. Da das
Berufsausbildungsverhaltnis aber ein Rechtsverhaltnis besonderer Art ist, gelten vorrangig die gesetzlichen
Regelungen des Berufsbildungsgesetzes (BBiG).

Das BGB besagt, dass ein Vertrag durch zwei tibereinstimmende Willenserklarungen (Angebot und Annahme)
zustande kommt; dies gilt auch fiir den Berufsausbildungsvertrag! Gemal BGB ist somit ein miindlicher
abgeschlossener Vertrag rechtlich wirksam, d.h. auch eine miindliche Zusage nach einem Vorstellungsgesprach
gilt als Vertragsabschluss.

Zwei gesetzliche Einschrankungen miissen allerdings beriicksichtigt werden:

e GemadR der EU-Nachweisrichtlinie miissen die wesentlichen Bestandteile eines Arbeitsvertrages
spatestens einen Monat nach dem vereinbarten Arbeitsbeginn schriftlich fixiert werden (gilt analog fir
Ausbildungsvertrage).

e GemadR § 11 BBiG missen die wesentlichen Inhalte unverziglich, spatestens jedoch vor Beginn der
Ausbildung schriftlich niedergelegt und vom Ausbildenden, dem Auszubildenden und bei Jugendlichen
den gesetzlichen Vertretern unterschrieben werden. Der Ausbildende hat dem Auszubildenden und
den gesetzlichen Vertretern unverziglich eine unterzeichnete Niederschrift auszuhdndigen.

Bei Abschluss eines Berufsausbildungsvertrages mit Jugendlichen sind — gemaR Jugendarbeitsschutzgesetz —
besondere rechtliche Rahmenbedingungen zu beriicksichtigen:

e Jugendliche sind nur eingeschrankt geschaftsfahig und bendtigen deshalb die Zustimmung ihrer Eltern
oder anderer gesetzlicher Vertreter. Falls ein Jugendlicher den Ausbildungsvertrag ohne Zustimmung
der Eltern abschlief3t, bleibt der Vertrag bis zur Zustimmung der gesetzlichen Vertreter schwebend
unwirksam (§ 108 BGB).

e Jugendliche Auszubildende diirfen gemaR § 4 Abs. 3 BBiG nur in einem anerkannten Ausbildungsberuf
ausgebildet werden.

e Jugendliche diirfen gemaR § 32 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG) nur ausgebildet werden, wenn
sie innerhalb der letzten vierzehn Monate von einem Arzt untersucht worden sind (Erstuntersuchung)
und dem Arbeitgeber eine, von diesem Arzt ausgestellte, Bescheinigung vorliegt. Wenn der
Auszubildende ein Jahr nach Aufnahme der Beschaftigung immer noch Jugendlicher ist, muss er
gemaR § 33 JArbSchG erneut eine Bescheinigung lber die Nachuntersuchung vorlegen.
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Ergﬂnzanda Aumarkungen zum Befufsausbuidungsvertrag
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5.1.1 Mindestinhalte des Ausbildungsvertrages und Vorschriften des JArbSchG

GemaR § 11 BBiG miissen Berufsausbildungsvertrage gesetzliche Mindestangaben enthalten, die auch in den
Vertragsvordrucken der zustandigen Stellen beriicksichtigt sind.

Vertragspartner

eDer Auszubildende wird zur genauen Identifikation mit Anschrift und Geburtsdateum eingetragen.
Bei jugendlichen Vertragspartnern werden zusatzlich die Angaben der gesetzlichen Vertreter
festgehalten. Der Auszubildende tragt die Rechtsform seines Unternehmens, den Namen der
verantwortlichen Person und seine Anschrift ein. Bestellt der Ausbildende einen Ausbilder, wird
dieser im Vertrag angegeben.

Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung

eDer Ausbildungsberuf wird mit der genauen Bezeichnung, inklusive der Schwerpunkte bzw.
Fachrichtung, entsprechend der jeweiligen Ausbildungsordnung eingetragen

eDem Vertrag ist die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung beigefiigt.

eAuf dem Antrag zur Eintragung ist das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse sind
Angaben Uber die Ausbildungsrichtung, Anzahl der Fachkrafte, Berufsschule und die zuletzt
besuchte Schule zu machen.

Beginn und Dauer der Berufsausbildung

eIm Ausbildungsvertrag ist das exakte Anfangs- und Enddatum anzugeben. Der Beginn der
Ausbildung sollte - muss aber nicht - mit dem Beginn der Berufsschule libereinstimmen. Dieses
Datum gewahrleistet eine ordnungsgemafle Aufnahme in die Berufsschule und einen abgestimmt
Priifungstermin. Das Berufsschuljahr beginnt in der Regel am 1. August oder 1. September eines
Jahres.

eDie Dauer der Ausbildung richtet sich nach der in der Ausbildungsordnung angegebenen
Zeitvorgabe. Werden Verkiirzungen beriicksichtigt, so kdnnen sie sich auf Ausbildungsmonate
oder die tagliche bzw. wochentliche Ausbildungszeit (Teilzeitberufsausbildung) gemaR § 8 Abs. 1
BBiG beziehen. Die Ausbildungszeit sollte gemaR den Empfehlungen des Bundesinstituts fur
Berufsbildung folgende Mindeszeiten nicht unterschreiten:
eRegelausbildung 3,5 Jahre --> Mindesausbildungszeit 24 Monate
eRegelausbildung 3 Jahre --> Mindesausbildungszeit 18 Monate
eRegelausbildung 2 Jahre --> Mindesausbildungszeit 12 Monate

Ort der AusbildungsmaRRnahmen

eDer genaue Ort der Ausbildung ist anzugeben, d.h. die Anschrift des jeweiligen
Ausbildungsbetriebs oder der Zweigstelle.

AusbildungsmaRBnahmen auRerhalb der Ausbildungsstatte

sAlle Ausbildungsphasen auRerhalb des Ausbildungsortes (ohne Berufsschule) sind mit Zeitangaben
festzulegen. Teile der Berufsausbildung kénnen bis zu einem Viertel der in der
Ausbildungsordnung festgelegten Ausbildungsdauer im Ausland durchgefiihrt werden (§2 Abs. 3
BBIG).

Dauer der Probezeit

*GemaR § 20 BBiG muss die Probezeit zwischen einem Monat und vier Monaten betragen und zu
Beginn der Ausbildung absolviert werden.
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Dauer der regelmalRigen taglichen Arbeitszeit

eDie regelmaRige tagliche Ausbildungszeit betragt fiir Auszubildende gemaR dem Arbeitszeitgesetz
und dem Jugendarbeitsschutzgesetz acht Stunden (ohne Ruhepausen). Regelungen aus
Tarifvertragen oder Betriebsvereinbarungen sind zu bericksichtigen

Dauer des Urlaubs

eDer Urlaubsanspruch wird im Berufsausbildungsvertrag fir jedes Kalenderjahr (nicht
Ausbildungsjahr) der Ausbildung angegeben. Fiir Jugendliche gilt das Jugendarbeitsschutzgesetz
und fur Erwachsene das Bundesurlaubsgesetz. Regelungen in Tarifvertrdgen und in
Betriebsvereinbarungen sind zu beriicksichtigen.

eMalgeblich fiir den Urlaubsanspruch ist das Alter am 1. Januar des jeweiligen Jahres, d.h. ein
Auszubildender der im Februar 18 Jahre alt wird, hat fiir dieses Kalenderjahr noch einen
Urlaubsanspruch gemaR dem Jugendarbeitsschutzgesetz.

eUrlaubstage, die durch eine Teilung des Jahresurlaubs entstehen, werden auf volle Tage
aufgerundet, wenn sie mindestens einen halben Tag ergeben. Der Urlaubsanspruch sollte in
Arbeitstage umgerechnet werden, da das Gesetz nur Werktage angibt (nur bei der 5-Tage-Woche
notwendig).

eWerktage x5/ 6 = Arbeitstage (Ergebnis aufrunden!)
eJugenarbeitschutzgesetz

¢Jugendliche, die noch nicht 16 Jahre sind = 30 Werktage (25 Arbeitstage)

¢Jugendliche, die noch nicht 17 Jahre sind = 27 Werktage (23 Arbeitstage)

¢Jugendliche, die noch nicht 18 Jahre sind = 25 Werktage (20 Arbeitstage)
eBundesurlaubsgesetz

oFlr erwachsene Auszubildende gilt ein Jahresurlaub von mindestens 24 Werktagen oder bei
einer 5-Tages-Woche entsprechend 20 Arbeitstagen.

Zahlung und Hohe der Vergiitung

eDie Hohe der Ausbildungsvergiitung ist fiir jedes Ausbildungsjahr anzugeben, muss angemessen
sein und jahrlich ansteigen. Regelungen in Tarifvertragen und in Betriebsvereinbarungen sind zu
beriicksichtigen. Falls kein Tarifvertrag oder keine Betriebsvereinbarung mafRgeblich ist, lasst die
Rechtssprechung einen Abschlag von max. 20 % auf eine vergleichbare tarifliche
Ausbildungsvergiitung zu.

Verkiirzung der Ausbildung

eEine Verkiirzung der Ausbildung auf Grund einer Rechtsverordnung ist als bereits zuriickgelegte
Ausbildungszeit zu betrachten. Deshalb ist beim Ausbildungsbeginn die Vergiitung des zweiten
Ausbildungsjahres zu zahlen.

*Bei anderen Verkiirzungen der Ausbildungsdauer besteht hingegen kein Rechtsanspruch auf die
hoéhere Verglitung. Hier kann die hohere Vergiitung gezahlt werden, oft wird aber jedes
Ausbildungsjahr anteilig gekiirzt, d.h. bei einer Ausbildung von zwei anstatt drei jahren wird die
Verglitung alle acht Monate erhoht.
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5.1.2  Vertragliche Verkiirzungen und Verldangerungen der Ausbildungszeit beriicksichtigen

Die folgende Ubersicht zeigt, welche Méglichkeiten der Verkiirzung oder Verldngerung der Ausbildungszeit
bestehen.

a) Noten in der
Berufsschule mindestens
gut bewertet und
Verkirzung durch b) betriebliche
vorgezogene Beurteilungen mindestens
Abschlussprifung ( §45 Ut bewertet und
Abs. 1 BBIG) g
c) kein begrindeter
Widerspruch des
Ausbildungsbetriebs
Verkur;ung vor Qeglnn der z.B. durch Absolvieren
Ausbildungszeit durch cines
Rechtsverordnung (§7 Abs. ¥ .
1BBIG) Berufsgrundbildungsjahrs
Ausbildungdauer gemaR
Ausbildungsordnung
vertragliche Verkiirzung auf a) gehobene schulische
Antrag (§7 und 8 BBIiG) Vorbildung oder
Verkiirzung vor Beginn oder
wéahrend der b) berufliche Vorbildung
Ausbildungszeit (§ 8 Abs. 1 oder
BBIG)
Verlangerung wahrend der In Ausnahmefillen, falls das c) Besondere
Ausbildungszeit auf Antrag Ausbildungsziel nicht Leistungsfahigkeit, Alter
(§ 8 Abs. 2 BBIG) erreicht werden kann oder Reife

5.1.3  Pflichten der Ausbildenden

Der Auszubildende hat eine Lernpflicht (§ 13 BBiG).

Der Auszubildende hat den Weisungen des Ausbildenden, des Ausbilders oder anderen
weisungsberechtigten Personen zu folgen (§ 13 Nr. 3 BBiG)

Der Auszubildende hat die Ubertragenen Aufgaben sorgfaltig auszufiihren (§ 13 Nr. 1 BBiG).

Der Auszubildende hat Werkzeuge, Maschinen und sonstige Einrichtungen pfleglich zu behandeln (§
13 Nr. 1 BBiG).

Der Auszubildende hat die betriebliche Ordnung zu befolgen (§ 13 Nr. 4 BBiG).

Der Auszubildende hat an freigestellten MaRnahmen teilzunehmen (§ 13 Nr. 2 BBiG).

Der Auszubildende hat liber betriebliche Geheimnisse Stillschweigen zu wahren (§ 13 Nr. 6 BBiG).
Der jugendliche Auszubildende hat eine adrztliche Untersuchung sowie Nachuntersuchungen
vornehmen zu lassen (§§ 32 und 33 JArbSchG).

Der Auszubildende hat einen Ausbildungsnachweis zu fiihren und regelmaRig vorzulegen
(entsprechende Ausbildungsordnung).

Der Auszubildende hat dem Ausbildungsbetrieb unverziiglich die Arbeitsunfahigkeit und deren
voraussichtlich Dauer mitzuteilen und dariiber eine arztliche Bescheinigung vorzulegen, wenn die
Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage dauert (§ 5 EntgeltfortzG).

V V VVVVY VvV VY
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5.1.4 Pflichten des Ausbildenden

1. Ausbildungspflicht

»  Der Ausbildende hat dem Auszubildenden die berufliche Handlungsfihigkeit zu vermitteln, die
zum Erreichen des Ausbildungszieles notwendig ist (§ 14 Abs. 1 Nr. 1 BBiG).

P Der Ausbildende hat dem Auszubildenden eine planmiRige, sachlich und zeitlich gegliederte
Ausbildung zu gewéhrleisten, die ihm das Erreichen des Ausbildungsziels in angemessener Zeit
moglich macht (§ 14 Abs. 1 Nr. 1 BBiG).

»  Der Ausbildende kann selbst ausbilden oder einen Ausbilder ausdriicklich damit beauftragen (§
14 Abs. 1 Nr. 2 BBIG).

P Der Ausbildende hat dem Auszubildenden nur Aufgaben zu (ibertragen, die dem
Ausbildungszweck dienen und seinen kérperlichen Kriften angemessen sind (§ 14 Abs. 2 BBiG).

2. Erziehungs- und Sorgepflicht
P Der Ausbildende hat einen Erziehungsauftrag wahrzunehmen und den Auszubildenden vor
Gefahren zu schiitzen (§ 14 Abs. 1 Nr. 5 BBIG).

3. Sonstige Pflichten

P Der Ausbildende hat den Berufsausbildungsvertrag und seine Anderungen in das Verzeichnis der
Berufsausbildungsvertrdge rechtzeitig eintragen zu lassen (§ 36 Abs. 1 BBiG).

P Der Ausbildende hat sich eine Bescheinigung vorlegen zu lassen, dass ein Jugendlicher seine
arztlichen Untersuchungen hat vornehmen lassen. Diese ist der zustdndigen Stellen vom
Ausbildenden einzureichen (§ 35 Abs. 1 Nr. 3 BBiG i.V. m. §§ 32 und 33 JArbSchG).

P Der Ausbildende hat den Auszubildenden bei der zustindigen Berufsschule anzumelden und fiir
den Besuch der Berufsschule freizustellen sowie zum Besuch der Berufsschule anzuhalten
(Landesschulgesetze und § 14 Abs. 1 Nr. 4 BBiG und § 15 BBiG).

»  Der Ausbildende hat den Auszubildenden in der Sozialversicherung anzumelden
(Sozialgesetzbuch).

P Der Ausbildende hat den Auszubildenden kostenlose Ausbildungsnachweise zur Verfiigung zu
stellen, Gelegenheit zur Fiihrung wahrend der Ausbildungszeit zu geben, zum Fiihren vom
schriftlichen Ausbildungsnachweisen anzuhalten und sie durchzusehen (Kammerrichtlinien zur
Flihrung der Ausbildungsnachweise i.V. m. § 14 Abs. 1 Nr. 4 BBiG).

»  Der Ausbildende hat den Auszubildenden kostenlos die Ausbildungsmittel zur Verfiigung zu
stellen (§ 14 Abs. 1 Nr. 3 BBiG).

»  Der Ausbildende hat den Auszubildenden rechtzeitig zu Priifungen anzumelden und fir die
Prifungen sowie fur den Tag vor der schriftlichen Abschlusspriifung freizustellen (§ 14 BBiG, § 10
JArbSchG und Priifungsordnung).

P Der Ausbildende hat dem Auszubildenden ein Zeugnis auszustellen (§ 16 BBiG).

5.2 Notwendige Eintragungen und Anmeldungen
Der Ausbildende ist gemaR § 36 BBiG verpflichtet, den Berufsausbildungsvertrag unverziiglich nach dessen
Abschluss der zustdndigen Stelle zur Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse zur

Verfligung stellen.

Der Ausbildende hat bei der Einstellung von Auszubildenden folgende Anmeldungen vorzunehmen:

Anmeldungen

eBerufschule Entsprechend den schulrechtlichen Bestimmungen der jeweiligen
Bundeslander

eSozialversicherung Anmeldung zur Renten-, Arbeitslosen-, Kranken- und
Pflegeversicherung bei der Krankenkasse des Auszubildenden

eAusbildungseinrichtungen z.B. innerbetrieblicher Unterricht bei externen
Bildungstragern
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Der Berufsausbildungsvertrag stellt ein besonderes Vertragsverhéltnis dar; dies wird auch bei dessen
Beendigung deutlich. Das Berufsausbildungsverhaltnis ist ein zweckgebundenes sowie zeitlich befristetes
Vertragsverhaltnis und unterliegt einem starken Schutzgedanken gegeniiber den Auszubildenden. Die
wichtigsten Regelungen fiir die Beendigung von Berufsausbildungsverhaltnissen finden sich im BGB, BBiG,
BetrVG sowie in den jeweiligen Tarifvertrdgen. Bei der Beendigung von Berufsausbildungsvertragen sind
folgende Vorschriften zu beachten:

>

Eine vorzeitige Beendigung des Vertragsverhaltnisses (z.B. Auflésungsvertrag oder Kiindigung) ist der
zustandigen Stelle gemal & 36 Abs. 1 BBiG anzuzeigen, damit sie das Ausbildungsverhaltnis aus dem
Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse |6schen kann.

Eine Kiindigung muss gemaR § 22 Abs. 3 BBiG und ein Auflésungsvertrag gemaf § 623 BGB immer
schriftlich erfolgen. Eine Kiindigung auBerhalb der Probezeit muss gemaR § 22 Abs. 3 BBiG immer die
Kiindigungsgriinde beinhalten.

Bei Jugendlichen ist die Kiindigung auch an die gesetzlichen Vertreter zu richten bzw. der
Auflésungsvertrag ist auch von den gesetzlichen Vertretern zu unterschreiben.

Verfligt das Unternehmen {iber einen Betriebsrat, so ist dieser gemal} § 102 BetrVG vor jeder
Kindigung zu héren. Der Betriebsrat hat Bedenken gegen eine auBerordentliche Kiindigung
spatestens innerhalb von drei Tagen, gegen eine ordentliche Kiindigung spatestens innerhalb von
einer Woche schriftlich mitzuteilen.

Eine ordentliche Kiindigung von Mitgliedern der Jugend- und Auszubildendenvertretung ist gemaR §
15 KSchG unzuldssig, eine auBerordentliche Kiindigung bedarf gemaR § 103 BetrVG der Zustimmung

des Betriebsrats.

Einem besonderen Kiindigungsschutz unterliegen z.B. Schwangere (§ 9 MuSchG) oder behinderte
Menschen (§§85 bis 92 SGB IX).
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Die folgende Grafik verdeutlicht die Beendigungstatbestande von Berufsausbildungsverhaltnissen: /

Beendigung von
Berufsausbildungs-
verhatnissen

Reguldre Beendigung

Vorzeitige
Beendigung

[

den Auszubildenden
(§22 Abs. 2 Nr. 1
BBIG)

Kiindigung aus
"wichtigem Grund"
durch den

Kundigung durch den
Auszubildenden (8§22
Abs. 2 Nr. 2 BBiG)

wegen Aufgabe der
— Berufsausbildung (§
22 Abs. 2 Nr. 2 BBiG)

wegen neuer
— Berufsausbildung (§
22 Abs. 2 Nr. 2 BBiG)

| Zweckerreichung (§ AuRerhalb der Durch "hdhere Innerhalb der
21 Abs. 2 BBiG) Probezeit Gewalt", z.B. Tod Probezeit
1
[ I i
Durch einseitige Durch beiderseitige Aufserordentllche
Zeitablauf (§ 21 Abs. Willenserklarung eines e Kiindigung durch
1 BBIG) Vertragspartners, d.h. durch Vertragspartner, d.h einseitige
Kiindigung rdh einenl o Willenserklarung der
— Auflésungsvertra Vertragspartner (5 22
I . . Abs. 1 BBIG)
AuBerordentliche Ausbildenden oder Ordentliche

6 Moglichkeiten priifen, ob Teile der Berufsausbildung im Ausland durchgefihrt werden
kénnen

Vor dem Hintergrund des europdischen Arbeitsmarktes, internationaler Wirtschaftsverflechtungen und des
multinationalen Charakters von Konzernen kommt es vermehrt dazu, dass Ausbildungsbetriebe ihre
Auszubildenden fiir eine begrenzte Zeit in eigene Niederlassungen oder zu Partnerbetrieben im Ausland
entsenden.

Die gesetzliche Grundlage einer teilweise im Ausland stattfinden Ausbildung gibt das BBiG vor:

§ 2 Lernorte der Berufsbildung (Auszug)
3) Teile der Berufsausbildung kénnen im Ausland durchgefiihrt werden, wenn dies dem
Ausbildungsziel dient. Ihre Gesamtdauer soll ein Viertel der in der Ausbildungsordnung
festgelegten Ausbildungsdauer nicht liberschreiten.

Der Auslandsaufenthalt muss mit dem Vertragsabschluss unter Ziffer D des Vertragsmusters aufgenommen

werden oder spater durch eine gemeinsame Vertragsveranderung vereinbart werden. Der Auszubildende hat

allerdings keinen Rechtsanspruch auf einen Auslandsaufenthalt.

Wichtig ist, dass der Auszubildende fir die Zeit des Auslandsaufenthaltes eine Befreiung vom
Berufsschulunterricht beantragt. Den versdaumten Unterrichtsstoff hat er sich privat anzueignen.

Fir einen Aufenthalt Gber vier Wochen ist ein mit der zustdandigen Stelle abgestimmter Plan erforderlich.
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Kapitel 4: Ausbildung durchfiihren

1 Lernférderliche Bedingungen schaffen, Rickmeldungen geben und empfangen

Neben der inhaltlichen Zuordnung sind bei der Auswahl der Lernorte weitere Kriterien bzw. Bedingungen zu
beachten:

Unfallverhiitung

Ausstattung Ergonomie

Betriebliche

Bedingungen/
Kriterien

Betriebsklima Umwelteinfliisse

Fachrafte

Man unterscheidet innerhalb des Betriebs:

Zentrale Lernorte

eAusbildungswerkstatt

elernbiiro

eJuniorfirma

eSchulungs- und Unterrichtsrdume

Dezentrale Lernorte

eArbeitsplatz
e Ausbildungsecke bzw. -nische

1.1 Rahmenbedingungen des Lernens

1.1.1  Grundlagen der Lernpsychologie
Lernen ist ein lebenslanger Prozess und eine standige Herausforderung fiir den Lernenden. Der Auszubildende
muss dies verinnerlichen und umsetzen. Da jeder Auszubildende unterschiedlich lernt, muss der Ausbilder

lernpsychologische Grundlagen kennen und einsetzen.

Lernen = Veranderung von Fertigkeiten, Kenntnissen und Verhaltensweisen {iber einen
langeren Zeitraum
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Man unterscheidet drei Lernbereiche, in denen eine dauerhafte Verhaltensverdnderung eintreten kann:

Kognitiver Lernbereich Psychomotonjlscher Affektiver Lernbereich
Lernbereich

eVeranderung des e\eranderungen der e\Veranderungen der
Wissens, Denkens, manuellen Fertigkeiten, Einstellungen,
Verstehens des handwerklichen Verhaltensweisen
Koénnens, der
Bewegungsabldufe

Der Ausbilder sollte sich mit den Lerntypen der Auszubildenden beschéaftigen, um ein erfolgreiches Lernen zu

ermoglichen. Jeder Mensch nimmt die ihm dargebotenen Informationen unterschiedlich auf. Man
unterscheidet folgende Lerntypen:

Visueller Lerntyp Auditiver Lerntyp Verbaler Lerntyp Haptischer Lerntyp

eDieser Mensch

eDer visuell gepragte
Mensch nimmt die
Lerninhale in erser
Linie Uber das Auge
(=durch Sehen) auf.
Ihm helfen
insbesondere Bilder,
Skizzen,
Zeichnungen, Fotos
und andere Formen
der Visualisierung,
um sich die Inhalte
einzupragen.

1.1.2 Motivation

Lerntypen

eDieser Lerntyp

nimmt die
Lerninhalte am
besten lGber das Ohr
(= durch Horen) auf.
Sie kdnnen gut
zuhoren, so dass sie
Uber das
gesprochene Wort
(z.B. durch
Vortrage, Referate,
besprochene
Tonkassetten) viele
Inhalte aufnehmen.

*Er kann sich

besonders gut die
Lerninhalte in der
kommunikativen

Auseinandersetzung

(=durch Sprechen)
mit anderen
einpragen. Dies
kann Uber die
eigene Wiedergabe
oder im Gesprach
mit anderen (z.B.
Diskussionen.
Lehrgesprach)
erfolgen.

nimmt die
Lerninhalte
besonders gut Gber
das Tun (= durch
Anfassen) auf. Er
nimmt die Dinge
(z.B. Werkzeuge,
Modelle) in die
Hand, flihlt, tastet,
experimentiert mit
ihnen und probiert
sie aus, um die
Lerngegenstande zu
begreifen.

Dem Begriff Motivation liegt das Wort ,Motiv” zugrunde und bezeichnet den Beweggrund, den Antrieb oder
die Energie fir das Verhalten des Menschen.
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Im Rahmen der Ausbildung strebt der Jugendliche bzw. junge Erwachsene somit nach einer Befriedigung seiner
Bediirfnisse. Der Ausbilder muss deshalb die Bedirfnisse (Motive) seiner Auszubildenden kennen, um sie zu
bestimmten Verhaltensweisen zu aktivieren.

Motive kdnnen unterschieden werden in:
P Direkte oder intrinsische Motive
P Indirekte oder extrinsische Motive

Intrinsische

eFreude, Spass
eEhrgeiz

eNeugier

eInteresse, Fazination
eLeidenschaft
eTalente

extrinsische

eLob

eAnerkennung

*Belohnung

eUbertragung von Verantwortung
eKonstruktive Kritik

Beispiele, wie der Ausbilder die Motivation der Auszubildenden erhéhen kann:

Auszubildende ernst nehmen

Gemeinsame Ziele vereinbaren
Vorgehensweise strukturieren

Lob, Anerkennung aussprechen

Hilfe, Unterstiitzung anbieten
Praxisbezogene abwechslungsreiche Aufgaben auswahlen
In das Team integrieren

Freirdume fiir Eigenstandigkeit geben
Konstruktive Kritik Gben

Fehler zulassen

Ideen zulassen

Nutzen und Sinnzusammenhange aufzeigen
Aktivierende Methoden einsetzen

VVVVVVVVVVYVYYVYY

1.13 Lernziele und Lernzielstufen

Die in eine sprachliche Form gebrachten Lernabsichten nennt man Lernziele.
Sie dienen allen an der Ausbildung Beteiligten und sind:

Planungshilfen,

Mittel der Verstandigung tGber Ausbildungsabsichten,
Mittel der effektiven Durchfiihrung der Ausbildung,
Mittel der wechselseitigen Kontrolle,
Motivationshilfe (,,Nutzen aufzeigen®),

VVVYVYY
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P Verstindigungsmittel fir die kooperative Aufgabenteilung zwischen Ausbildungsbetrieb und
Berufsschule,

P Ansatzpunkt und Eingriffsméglichkeiten zur stindigen Anpassung der Lernziele an technische,
wirtschaftliche und gesellschaftliche Entwicklungen.

Lernziele missen so formuliert sein, dass sie tiberprifbar (operationalisierbar) sind.
Fir den Unterweisungsentwurf werden mindestens die Formulierung von Grob- und Feinlernzielen empfohlen.
Die Groblernziele kdnnen dem Ausbildungsrahmenplan entnommen werden und die Feinlernziele missen

selbst erarbeitet werden.

Die Feinlernziele beschreiben sehr konkret das beobachtbare Endverhalten des Lernenden und sind somit auch
Uberprifbar.

Die Feinlernziele werden in folgende Bereiche unterteilt:

» kognitive Feinlernziele
» psychomotorische Feinlernziele
P affektive Feinlernziele

i KOGNITIV )

AFFEKTIV
Kognitiv bedeutet erkennen, wahrnehmen, deuten. Hier sind Vorgange

gemeint, die sich im Kopf abspielen. Beispielsweise soll der Azubi nach der = @YCHEM'&BEEC—@
Unterweisung die Unfallverhiitungsvorschriften erkldaren kénnen.

Unter Psychomotorik versteht man die vom Willen des Menschen
gesteuerten Bewegungsabldufe wie z.B. sprechen, gehen, schreiben.
Psychomotorische Feinlernziele konnten sein: Bedienen der Tastatur
eines PC oder eine Seezunge filetieren.

Affektive Lernziele liegen in den Verhaltensweisen, Einstellungen und im

Charakter des Auszubildenden. Sie zeigen sich besonders deutlich in den sogenannten Schliisselqualifikationen.
Affektive Lernziele kénnen beinhalten, dass die Auszubildenden nach der Unterweisung in der Lage sein sollen,
selbstandig zu planen, durchzufiihren und zu kontrollieren, ihre Leistungsfahigkeit richtig einzuschatzen (auch
zeitlich) und ihre Arbeit selbst zu bewerten sowie mit anderen Stellen (Azubis, Kunden, Abteilungen...)
kooperativ zusammenzuarbeiten.

1.2 Rickmeldungen

1.2.1 Formen und Notwendigkeiten des Feedbacks
Effektives Lernen ist nur mit direktem unmittelbaren Feedback moglich!

Feedback ist eine Riickmeldung (Reflexion) an eine Person liber deren Lern- und Arbeitserfolg und die damit
verbundene Vorgehensweise. Auszubildende bendtigen diese Riickmeldung tGber das Gelingen bzw. ihren
Erfolg und eine Bestatigung fir ihr Bemiihen, damit sie ihren Lernprozess so effektiv wie moglich gestalten
kénnen (Verbesserung des Handlungsprozesses). Insofern kommt dem Ausbilder hier eine besondere Rolle zu,
dieses Instrument situativ einzusetzen. Dariliber hinaus tragt das Feedback dazu bei, einander besser zu
verstehen und die Zusammenarbeit zu erleichtern.
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1.2.2 Feedbackregeln

Feedback ist ...

Konkret statt allgemein

Beschreibend statt bewertend

Unmittelbar statt zeitlich verzogert
Einflihlsam statt zurechtweisend
Konkret/situativ statt allgemein/konstruiert
Konstruktiv statt destruktiv

Feedback-Geber Feedback-Empfanger

VVVVYY

eFeedback als Unterstutzung fir Hilfe zur e Aktiv zuhoren
Selbsthilfe *Verhaltensbeschreibungen reflektieren
*Nur veranderbare Verhaltensweisen eFeedback als Chance betrachten
ansprechen sVerhaltensweisen erklaren

eVerhalten konkret/nachvollziehbar
beschreiben

eSubjektivitat/Gefuhle durch Ich-
Botschaften ausdriicken

eArguemnte verwenden

eNicht nur "Negatives", sondern auch
"Positives" ansprechen

eVeranderungen direkt ansprechen

eMissverstandnisse ansprechen
eRechtfertigungen vermeiden
*Vorschlage/Hilfestellungen erfragen

*Verhaltensempfehlungen
unvoreingenommen reflektieren

eEigene Entscheidung vorbehalten

2 Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht auswahlen und
situationsspezifisch einsetzen

2.1 Die geforderte berufliche Handlungskompetenz entwickeln

Die berufliche Handlungskompetenz beschreibt die Verzahnung der verschiedenen Kompetenzbereiche, mit
denen berufliche Situationen selbstandig und erfolgreich bewaltigt werden kénnen.
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Fachkompetenz

eFahigkeit, alle fachlichen Kenntnisse und Fertigkeiten zur Bewaéltigung beruflicher
Aufgaben erfolgreich einzusetzen.

Sozialkompetenz

eFahigkeit, sich mit anderen Personen (u. a. Kollegen, Vorgesetzten, Kunden)
situationsadaquat auseianderzusetzen und konstruktiv sowie zielorientiert zu handeln.

Methodenkompetenz

oFahigkeit, die Arbeitsabldufe mit geeigneten methodischen Vorgehensweisen
problemadaquat und effizient zu gestalten.

Personlichkeitskompetenz

eFahigkeit, die erforderlichen inneren Einstellungen und personalen Fahigkeiten zur
Bewiltigung beruflicher Situationen einzubringen.
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2.2.2  Modell der vollstandigen Handlung

1. Informieren

Die Auszubildenden

Der Ausbilder

» nehmen eine Situations- und
Aufgabenanalyse vor,

e ermitteln ihre Informations- und
Kenntnislucken.

* wahlen die geeigneten
Informationsquellen aus.

* beschaffen sich die notwendigen

* vergibt gegebenenfalls den
Arbeitsauftrag.

* erméglicht den Auszubildenden
den Zugang zu den bendtigten
Informationsquellen.

* beobachtet die Auszubildenden
bei ihren Aktivitaten,

Informationen. e berat die Auszubildenden, falls
Probleme auftreten.
* motiviert die Auszubildenden zur
Selbststandigkeit.
2. Planen
Die Auszubildenden Der Ausbilder

* prifen eine Aufteilung der
Arbeitsaufgaben.

* erarbeiten sich Losungs- und
Arbeitsvarianten.

e planen die méglichen Arbeitsschritte
und legen einen Soll-Zustand fest.

* beobachtet die Auszubildenden
bei ihren Aktivitaten.

e berat die Auszubildenden, falls
Probleme auftreten.

3. Entscheiden

Die Auszubildenden

Der Ausbilder

* erkennen und begranden die Vor-
und Nachteile der Lésungsalternativen.

* entscheiden sich far eine Losung.
¢ legen einen Arbeitsplan fest.

e nehmen eine Aufteilung der
Arbeitsaufgaben vor.

o |&sst sich die Planung begriinden.

« fahrt Gesprache mit den
Auszubildenden.

» berat die Auszubildenden, falls
Probleme auftreten.

* motiviert die Auszubildenden.

4. Ausfilhren

Die Auszubildenden

Der Ausbilder

* halten den Arbeitsplan ein.
« flhren die Arbeiten aus.

* halten die Arbeitssicherheits- und
Umweltschutzvorschriften ein.

¢ beobachtet die Auszubildenden bei
ihren Aktivitaten.

¢ berat die Auszubildenden, falls
Probleme auftreten.

* kontrolliert die Einhaltung der
Arbeitssicherheits- und
Umweltschutzvorschriften.
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5. Kontrollieren

Die Auszubildenden

Der Ausbilder

* nehmen eine Selbstkontrolle in Form
eines Soll-Ist-Vergleichs vor.

¢ orientieren sich an den geplanten
Kontrollschritten.

¢ halten die Ergebnisse fest.

¢ heobachtet die Auszubildenden bei
ihren Aktivitaten.

* berat die Auszubildenden, falls
Probleme auftreten.

6. Bewerten

Die Auszubildenden

Der Ausbilder

* erkennen die Ursache flir Fehler,
Probleme und Schwierigkeiten.

* bewerten den Arbeitsablauf und das
Ergebnis.

e ziehen Schlussfolgerungen fir
zuklnftige Lern- und Arbeitsauftrage.

e bespricht mit den Auszubildenden
den Prozess und die Ergebnisse.

» bestatigt oder korrigiert die Selbst-
bewertung der Auszubildenden.

» motiviert die Auszubildenden zur
Bewaltigung der nachfolgenden
Aufgaben.

Informieren

|

Bewerten

Kontrollieren

Planen

Entscheiden

Ausfiihren
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2.3 Ausbildungsmethoden und -methodenkombinationen

Es ist immer eine groRtmdgliche Aktivitat des Auszubildenden anzustreben. Deshalb wird unterschieden in:
Ausbilderzentrierte Methode: Hier nimmt der Ausbilder eine zentrale Rolle ein, bindet den Auszubildenden
aber moglichst direkt und aktiv ein.

Methoden des selbstgeseteuerten Lernens: Hier lernt der Auszubildende eigenstandig, zum Teil ohne
Anwesenheit des Ausbilders, aber systematisch geordnet.

Moderation Leittext

Planspiel \ & / / Brainstorming

i Auszubildende‘)
/ \

Lernauftrag / [ \

Rollenspiel Diskussion
Fallmethode

Projektarbeit

~ ™
Vortrag T K AUSbiIder ) DR LEhrgespréCh

Demonstration

Vier-Stufen-Methode
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3.4.3 Lernziele und Inhalte

Wer Lernziele und Inhalte vermittelt, kann sich unterschiedlicher Methoden
bedienen. Die Mdglichkeiten, die es in diesem Bereich gibt, sollen im Folgen-
den erldutert werden.

HF 3.3.1

3.4.4 Ausbildungsmethoden und -methodenkombinationen

Damit bei Auszubildenden der Erwerb von Fahigkeiten wie selbststéandiges Planen, Durchflihren
und Kontrollieren oder von Schliisselqualifikationen erreicht wird, muss nicht nur die Struktur
der Ausbildung verdndert werden. Hier wirken sich auch die gewdhlten Methoden und der
praktizierte Fiihrungsstil (persénliche Voraussetzung) des Ausbildungspersonals auf die Fahig-

\

keiten der Lernenden, besonders im tberfachlichen Bereich, aus.

Methoden des beruflichen Lernens

Reaktionsmethoden Aktionsmethoden
Verbale Methoden Demonstrations- Verhaltensmethoden | handlungsorientierte
methoden Methoden
- Vortrag - Demonstration - Diskussion - Projekt
- Lehrgesprach - Vorfiihrung - Gruppenarbeit - Leittext
- Unterricht - Einweisen - Moderation/ - Entdeckung
- Anweisung - Vier-Stufen- Metaplan - interaktive
Methode - Prasentation Verfahren
(z.B. CBT)
- Fallmethode
- Planspiel
- Rollenspiel

Auswahlkriterien fir die einzusetzende Methode:

- das Thema: zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Handlungsmuster

- fachliche Lernziele bzw. Lernzielbereiche

- welche liberfachlichen Lernziele sollen vermittelt werden (Schliisselqualifikationen)?

- die Anzahl der Auszubildenden (Sozialform)

- der Kenntnisstand und die Lernvoraussetzungen der Auszubildenden (Adressatenanalyse)
- die verfiigbaren Ausbildungsmittel, Medien und Rdumlichkeiten

- Methodenkenntnisse des Ausbilders und seine Bereitschaft, diese umzusetzen

@
@

Sie planen als Ausbilder den Entwurf fiir eine Ausbildungseinheit. Nach
welchen Kriterien treffen Sie die Methodenauswahl?

@
&9

Sie sollen einer Gruppe von Auszubildenden im ersten Ausbildungsjahr
grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse vermitteln.

a) Woher wissen Sie, welche Fertigkeiten und Kenntnisse zu vermitteln
sind?

b) Welche Punkte miissen Sie bei der Planung der Ausbildungseinheit auBerdem beachten?
Tragen Sie alle Punkte zusammen, die Ihrer Meinung nach und aus lhrer Erfahrung her-
aus (z.B. als ehemaliger Auszubildender) wichtig sind und beachtet werden miissen. Bil-
den Sie zwei Gruppen und erarbeiten Sie je ein Beispiel aus dem gewerblich-technischen
und dem kaufminnischen Bereich. Prisentieren Sie das Ergebnis mit Medien lhrer Wahl
im Plenum.
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e Kurzvortrage

Jeder kennt die mit langen Vortrdgen verbundenen Probleme aus eigener Erfahrung. Auf Vor-
trdge durch den Ausbilder kann jedoch trotz Forderung nach selbststandigem Lernen in der
Ausbildung nicht vollig verzichtet werden. Sie eignen sich beispielsweise gut fir die Ein-
fiihrung in eine neue Arbeitsaufgabe und sollten Verstand und Gefiihl ansprechen. Gute Vor-
trage konnen motivieren - schlechte demotivieren.

e Prisentation

Dr. Frank Kleine ist fiir die Ausbildung und die Einhaltung der Sicherheitsvor-
schriften verantwortlich. Aus Zeitgriinden hat er in den letzten Wochen das The-
ma Arbeits- und Umweltschutz vernachldssigt. Heute will er nach der Mittags-
pause das Versiumte nachholen und hat dafiir einen halbstiindigen Vortrag
geplant. Mit dem Vortrag will er sich rechtlich absichern und einen Beitrag zum
sicherheitsbewussten Handeln seiner Auszubildenden leisten.

Herr Kleine trigt Mehmet Oger, Luisa Graf, Annette Schubert, Anne Klein, Tim Reinhardt
und Maximilian Albrecht einschldgige Unfallverhiitungsvorschriften vor. Sein Blick ist die
ganze Zeit auf seine zahlreichen Unterlagen gerichtet. Er blattert im Papier und liest mit
gleichmaBiger Stimme.

Luisa Graf beobachtet die anderen Auszubildenden. Mehmet Oger malt Kreise auf ein Blatt
Papier, Tim Reinhardt stiitzt die Stirn mit der Hand und halt die Augen geschlossen. Luisa
wird miide und gahnt. Sie strengt sich an, dass ihr nicht auch die Augen zufallen, und sieht
zu Herrn Kleine. Der macht als Einziger einen munteren Eindruck und blickt weiterhin spre-
chend auf seine Unterlagen.

@

@ ) Listen Sie alle aus der Situation erkennbaren Fehler auf, die im Zusam-
menhang mit dem Vortrag stehen.

Kurzvortrage sollten auch von Auszubildenden gehalten werden. In der
vorangegangenen Situation hatte beispielsweise Luisa im Auftrag von
Herrn Kleine einen Teil des Themas als Kurzvortrag vermitteln konnen.

Das Vorbereiten und Durchfiihren von Prasentationen durch Auszubildende fordert das Lernen.
Der Lernende muss sich zur Vorbereitung intensiv mit dem Ziel (Was soll erreicht werden?),
dem Inhalt (Was ist zu vermitteln?) und der Vorgehensweise (Wie soll der Vortrag gestaltet
werden?) auseinandersetzen. Der Ausbilder hat die flir den Lernprozess erforderlichen Bedin-
gungen zu schaffen (z. B. Lernauftrag erteilen, Material zur Verfligung stellen, beraten).

Vortrige sind auch fiir die praktische Priifung nach § 3 AEVO von Bedeutung. Danach kann
der Priifungsteilnehmer eine von ihm ausgewahlte/gestaltete Ausbildungseinheit prdsentie-
ren. Die Prasentation ist in diesem Fall ein mediengestiitzter Vortrag, in dem der Priifungsteil-
nehmer den Priifungsausschuss von seinem Ausbildungskonzept fiir eine konkrete Ausbil-
dungssituation liberzeugen soll.
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e Leitfragen zur Grobplanung

Leitfragen

Beispiele/Hinweise

1. Womit ist die Prasentation verkniipft?

- Stufen einer Unterweisung am Arbeitsplatz
(Vier-Stufen-Methode, Lehrgesprach)
- Einfiihrung zum Beginn einer Projektarbeit

2. Was ist das Ziel der Prasentation?

- Interesse wecken, motivieren, orientieren (Teil
der ersten Stufe der Vier-Stufen-Methode)

- Informationen vermitteln (im Lehrgesprach
erkannte Wissensliicken schlieBen)

3. Welche Inhalte dienen dem Ziel?

- Ubersichten, Begriffe, Zusammenhinge
- Organisation und Ablaufe

4. Wer ist der Zuhdrer/wer sind die Zuhorer?

- Vorkenntnisse, Interessen
- Erwartungen

5. Wie lang ist die Prasentation?

etwa eine bis drei Minuten als Teil einer Unter-
weisung am Arbeitsplatz
hochstens zwanzig Minuten vor einer Gruppe

e Leitfragen zur Feinplanung

Leitfragen

Beispiele/Hinweise

1. Wie das Thema formulieren?

als Teil vom Lehrgespréach bedeutungslos
neugierig machend oder provozierend beim
relativ eigenstédndigen Vortrag

2. Wie die Prasentation strukturieren?

Er6ffnung — Hauptteil = Abschluss

- Vergangenheit = Gegenwart = Zukunft

- Ist-Zustand — Soll-Zustand — Aktivitaten

- Einzelfille = Ahnlichkeiten = GesetzmaBig-
keiten

- Gesamtheit = Einzelheiten

- Spezielles — Allgemeines

- Altes = Neues — Gemeinsamkeiten/

Unterschiede

3. Welche Inhalte auswahlen?

- auf Wesentliches konzentrieren
- Zusammenhang von Ziel, Inhalt, Methode
(Vortrag) und Bedingungen beachten

4. Was und wie visualisieren?

- Gliederung auf Flipchart
- Kernaussagen, Bilder, Grafiken durch Projektion

5. In welcher Form vorbereiten?

- Stichwortkonzept
- wortliche Formulierungen: erster und letzter
Satz, Zitate, Fragen

© DIHK-Bildungs-GmbH
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e Tipps zur Durchfiihrung

Schritte Tipps fiir relativ eigensténdige Vortrage vor Gruppen

1. Erdffnung | - Blickkontakte zuerst zu einem vertrauten Menschen aufnehmen (gibt Sicherheit),
danach zu allen Teilnehmern (fiihlen sich dadurch angesprochen)
- zum Beginn laut und deutlich sprechen (Thema, Anlass, Ziel)

2. Hauptteil - Grobgliederung visualisieren (unterstiitzt die strukturierte Informationsaufnahme
und schafft Zeit zum ,Durchatmen”)

- frei" sprechen (Stichworte als Gedachtnisstiitze nutzen)

- Stimme gezielt einsetzen (Lautstarke, Sprechtempo, Stimmlage)

- einfache Sitze bilden, unbekannte Begriffe vermeiden (oder erklaren)

— Gestik nicht bewusst einschranken (Hand nicht in die Hosentasche stecken)

- standigen Blickkontakt zu allen Teilnehmern halten (Reaktionen beobachten)

- Gegenstdnde nicht zum Spielen benutzen (Filzstifte, Zeigestabe)

- bei Visualisierungen nicht ,im Bild stehen" oder zum Bild sprechen

- Formulierungen wie ,man" vermeiden

3. Abschluss | - Zusammenfassung kurz fassen
- Formulierungen wie ,jetzt bin ich am Ende” vermeiden

e Selbstbewertung/Fremdbewertung von Présentationen

Jede Bewertung ist ein Soll-Ist-Vergleich auf der Grundlage von Bewertungskriterien.

Soll: Vorgabe von Bewertungskriterien und BewertungsmaBstaben (fiir einen konkre-
ten Vortrag/fiir die Prasentation einer Ausbildungseinheit)
Ist: Erfassen des Ist-Zustandes durch zielgerichtetes Héren und Sehen (Selbstbewer-

tung durch Videokontrolle fordern)
Vergleich: Erfassen der Differenz zwischen Soll und Ist und Bewertung nach dem Bewer-

tungsmalBstab
Bewertungsmaglichkeiten Beispiele fiir Kriterien
1. Kurzbewertung - einfach?
- gegliedert?
- kurz?
- anregend?
2. Bewertung von | Gehdrt Inhalt - richtig?
Details - logisch?
Sprache - flussig?
- laut/leise?
Gesehen Auftreten - sicherfunsicher?
- steif/lebendig?
Visualisierung - angemessen?
- abwechslungsreich?
3. Vorgeschriebene Bewertung Kriterien der IHK zur Prdsentation einer
Ausbildungseinheit
@ Erarbeiten Sie die Gliederung fiir einen Flinf-Minuten-Vortrag zur Vor-
bereitung auf die praktische AEVO-Priifung. Wahlen Sie dazu einen der
DY /' Themenvorschlédge aus:

1. Ausbildungseinheit durchflihren oder présentieren —
wie entscheiden?

2. Ausbildungseinheit auswahlen und gestalten:
WAS? - WIE? - WARUM?

Halten Sie nach der erarbeiteten Gliederung eine Prisentation vor der Gruppe. Visualisie-
ren Sie dazu die Gliederung. Die Gruppe soll die Prasentation nach zuvor gemeinsam fest-
gelegten Kriterien bewerten.
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e Lehrgesprache durchfiihren

Was ist ein Lehrgesprich? Im Lehrgesprach bestimmt der Ausbilder Ziel und Inhalt des
Gespraches mit dem Ziel, beim Auszubildenden durch zielgerichtete Fragen Denk- und
Erkenntnisprozesse auszuldsen. Die Inhalte werden so (scheinbar) gemeinsam erarbeitet. Lehr-
gesprache kénnen mit einem Auszubildenden und mit Lerngruppen gefiihrt werden.

Lehrgesprache sind haufig Teil einer Ausbildungseinheit am Arbeitsplatz. Sie eignen sich gut,
um Wissensliicken zu erkennen, an vorhandene Maschen im Wissensnetzwerk anzukniipfen
und um die Aufmerksamkeit auf Schwerpunkte zu lenken.

©

aktivierend und
kommunikations-

fordernd
®
. . Vorgehen
Lernziele Gefahr: 9
K . .Rétselraten” fragend
cehptnisse entwickeln:

vertiefen, verkniipfen,
systematisieren

1. Intention

Einsichten § E:ivget i
) . erwarte
ewin =
i Antwort technik
LEHR-
e offene Fragen
GESPRACH geschlossene

Fragen

Gliederung
Beispiel (wie Vortrag):

1. Istzustand
2. Sollzustand
3. Aktivitaten

Bedingungen
Auszubildende:
Vorkenntnisse

Ausbilder:
Fragetechnik

Situationen

Lerngruppen
unterweisen

Unterweisung am
Arbeitsplatz

Wer fragt, der fiihrt. Aber richtiges Fragen ist nicht einfach:

Die Ausbilderin Frau Gehring hat es eilig. In 20 Minuten muss sie in einer Bera-
tung sein. Zuvor will sie noch die Auszubildende Luisa Graf am Arbeitplatz anlei-
ten. ,Hallo Luisa, wie fiihlst du dich, wie bist du mit der Arbeit klargekommen?*,
fragt Frau Gehring. ,Ach, geht schon, Frau Gehring, langsam fange ich an, durch-
zublicken”, erwidert Luisa. ,Na, das klingt ja ganz gut", sagt Frau Gehring, ,da
kénnen wir ja gleich weitermachen.” Frau Gehring zahlt die Kenntnisse und Fer-
tigkeiten auf, die Luisa im Zusammenhang mit ihrer Tatigkeit in den letzten Tagen
erworben haben miisste. ,Zum Losen der nichsten Arbeitsaufgabe sind weitere Kenntnisse
erforderlich, die mit den bisher erworbenen Kenntnissen verkniipft werden missen.”

Frau Gehring vermittelt Luisa ein anschauliches Bild vom Ziel der neuen Tatigkeit und motiviert
sie, die Abweichung zwischen Ist- und Soll-Zustand an Kenntnissen durch entsprechende Akti-
vitaten abzubauen. Frau Gehring ermittelt die zum Ausfiihren der neuen Tétigkeit erforderlichen
Vorkenntnisse in einem Lehrgesprach und schlieBt dabei erkannte Wissensliicken. Als Leitfaden
fiir das Gesprich hat sie sich Fragen aufgeschrieben, die sie Schritt fiir Schritt abarbeitet. Die
wenigsten Fragen sind als offene Fragen formuliert. Etwa die Hélfte der Fragen kann Luisa auf-
grund ihrer Vorkenntnisse beantworten, bei den restlichen Fragen rat Luisa und hat damit zu
509 Erfolg. Frau Gehring ist mit dem Gesprachsverlauf zufrieden und packt eilig ihre Unterla-
gen ein. Dann sieht sie auf ihre Armbanduhr und fragt: ,Nun haben wir ja alles griindlich
besprochen, oder?" Luisa nickt und fiihlt sich nicht sicher, ob sie alles richtig verstanden hat.

© DIHK-Bildungs-GmbH
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@ Beurteilen Sie das Vorgehen der Ausbilderin Frau Gehring nach den
a0 /  Informationen, die aus dem Fallbeispiel entnehmbar sind. Trennen Sie
in der Beurteilung das Positive vom Negativen.

e Fragen als Mittel der Gespréchsfiihrung

Um ein Lehrgesprich zielgerichtet mit Fragen zu fiihren, gilt es zu liberlegen, welche Denk-
und Erkenntnisprozesse durch Fragen angestoBen werden sollen (und kénnen). Beim Formulie-
ren der Fragen sind die zu erwartenden Antworten und die erwiinschten Denkprozesse als Ziel-
vorstellung nicht aus den Augen zu verlieren. Es sollte iiberlegt werden, welche Funktion die
Fragen erfiillen sollen und welche Art von Fragen als ,Handwerkszeug” dafiir geeignet sind.

e Funktion von Fragen (Beispiele)

- Ermitteln von Vorkenntnissen, Erwartungen, Einstellungen

- Aufmerksamkeit erreichen

- Anreize zum Beobachten und Mitdenken geben

- Logisches Denken fordern (Analysieren, Vergleichen, Begriinden)
- Entscheidungsfahigkeit férdern

- Feedback erreichen

- Lernerfolgskontrolle durchfiihren

e Arten von Fragen (Beispiele)

- Offene Fragen ergeben ein breites Spektrum von Antwortmdglichkeiten
(Beispiel: ,Was hat Ihnen an der Ausbildung gefallen?")

- Geschlossene Fragen fiihren zu einer kurzen, klaren Antwort: ja/nein
(Beispiel: ,Hat lhnen die Ausbildung gefallen?")

- Alternativ-Fragen geben dem Gespréachspartner die Antwortmdglichkeiten vor
(Beispiel: ,Hat Ihnen die Ausbildung im ersten oder zweiten Jahr besser gefallen?”)

- Suggestiv-Fragen unterstellen dem Gesprachspartner Ubereinstimmung
(Beispiel: ,Die Ausbildung im ersten Jahr hat lhnen sicher besser gefallen?”)

- Rhetorische Fragen sollen nicht beantwortet werden - Ziel ist es, Aufmerksamkeit zu
erreichen (Beispiel: ,....und so stellt sich die Frage: Wollen Sie das wirklich so machen?")

- Kettenfragen verkniipfen mehrere Fragen miteinander, die besser einzeln gestellt werden
sollten (Beispiel: ,Warum wollen Sie das so machen, haben Sie auch andere L6sungsmog-
lichkeiten gepriift und {iberlegt, welche Folgen Ihre Entscheidung haben kénnte?")

e Leitfaden zu einem Gesprich (Beispiel)

+Auf lebenslanges Lernen vorbereiten — wie wird die heutige Berufsausbildung diesem
Anspruch gerecht?"

Das zu bearbeitende Thema wird nach folgenden Aspekten ausdifferenziert, die wesentlich
erscheinen und néher erfragt werden sollen:

— A: technologischer und gesellschaftlicher Wandel erfordern Schliisselqualifikationen

- B: handlungsorientierter Qualifikationsbegriff in den Ausbildungsordnungen aufgenommen
- C: nach dem Modell der vollstandigen Handlung ausbilden

- D: Lern- und Arbeitstechniken anleiten

- E: Arbeiten und Lernen verbinden

- F: zeitgemaBe Ausbildungsmethoden anwenden

- G: Handlungskompetenz in den Zwischen- und Abschlusspriifungen nachweisen

© DIHK-Bildungs-GmbH
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Die Fragen zu den Aspekten werden in der Tabelle den zu erwartenden Antworten sowie den
anzustoBenden Denk- und Erkenntnisprozessen zugeordnet.

Aspekt | Fragen Denk- und Antworten
Erkenntnisprozesse

A Welche berufsiibergreifenden | - in Zusammenhangen - Problemldsefahigkeit
Fahigkeiten sind in unserer denken - Konfliktlosefahigkeit
Zeit des rasanten technologi- |- gespeicherte Schliisselworte | - Selbststandigkeit
schen und gesellschaftlichen abrufen - Teamfahigkeit, ...
Wandels besonders wichtig?

(offene Frage)

A Sie sind doch sicher auch der | - mit eigenen Erfahrungen Bestatigung (nonverbal)
Auffassung, dass unter all vergleichen
diesen Fahigkeiten die Selbst- |- Erkenntnisse vertiefen
standigkeit von besonders
groBer Bedeutung ist?

(Suggestiv-Frage)

A Wollen wir uns zunachst mit | - eigene Bediirfnisse und ja (nonverbal)
der Schliisselqualifikation Erwartungen priifen
Selbststandigkeit” ausfiihr- - Entscheidung treffen
licher auseinandersetzen?

(Geschlossene Frage)

A/B Ist selbststindiges berufliches |- mit Wissen tiber Ausbildungs- | Forderung in den Aus-
Handeln nur Wunschdenken ordnungen vergleichen bildungsordnungen
oder eine konkrete Forderung | - Entscheidung treffen
in den neuen Ausbildungs-
ordnungen?

(Alternativ-Frage)

B An welchen Stellen der Ausbil- | - mit Wissen Gber Ausbildungs- | je nach Beruf bei den
dungsordnung sind Hinweise ordnungen vergleichen Kenntnissen/Fertigkeiten
und Forderungen zum Ausbil- | - gespeichertes Wissen abrufen |im Ausbildungsrahmen-
dungsziel Selbststandigkeit plan oder als Text im
zu finden? Verordnungsteil
(offene Frage)

C

a0

Planen Sie den weiteren Gesprachsverlauf nach den Aspekten C bis G in

Teamarbeit.

Orientieren Sie sich dabei an den in der Tabelle vorgegebenen Beispie-
len und besprechen Sie die geplanten Gesprachsverlaufe in der Gruppe.

Im Vorbereitungslehrgang auf die Ausbildereignungspriifung bilden neben Lehrgesprdchen die
Einstellungsgespriche (2.4) und Beurteilungsgespréache (3.8) weitere Aufgabenschwerpunkte.
All diese Gesprache sind ausbilderzentriert. Bei selbststandigen Lernprozessen gewinnt auch
die Fihigkeit der Auszubildenden zum systematischen, zielgerichteten Fragen
an Bedeutung. Diese Gespréche sind dann lernerzentriert oder aufgabenzen-
triert. Die Abl4dufe bei Problemgespriachen (Lernschwierigkeiten und Verhal-
tensauffilligkeiten) gestalten sich wieder anders. Ein partnerschaftliches Ver-
trauensverhiltnis zwischen Ausbilder und Auszubildenden ist bei der Ge-
sprachsfiihrung wichtiger als das perfekte Beherrschen der Fragetechnik. HF 2.4; 3.8

Zuhbren ist wichtiger als das Reden - der Mensch hat dafiir zwei Ohren (und nur einen Mund).

Allen Gesprichen gemeinsam sind die Anforderungen an die Schliisselqualifikation Kommuni-
kationsfahigkeit. Sie ist fiir Ausbilder und Auszubildende wichtig.
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e Lernauftrag

Eine Méglichkeit fiir den Ausbilder, Inhalte zu vermitteln, ist das Lernen liber den Arbeitsauf-
trag: der Lernauftrag.

Lernauftrag
Auftragsplanung Lernplanung
Welche Auftrage Was kann der
liegen vor? Auszubildende schon?
In welcher Reihenfolge Was soll er neu lernen
sind sie zu bearbeiten? bzw. vertiefen?
Wer wird dabei Bei welchen Auftrdgen
eingesetzt? geht das?
Lernauftrag

Das Ausbilden und praktische Anleiten am Arbeitsplatz bereitet vielen Betrieben Probleme (vor
allem klein- und mittelstandischen Unternehmen). Griinde dafir sind z. B.:

- Arbeitsauftrage entstehen kurzfristig

- Arbeitsauftrage miissen unter Einhaltung der Termine abgewickelt werden (Zeitdruck und
Qualitatsanforderungen)

- der Arbeitsauftrag passt nicht immer zu den vermittelten Inhalten der Ausbildung

Bei der Durchfiihrung von Arbeits-/Lernauftrdgen durch Auszubildende, vor allem im Repara-
turbereich, kénnen den Auszubildenden Arbeitshilfen und -anleitungen an die Hand gegeben
werden. Diese kdnnen

a) rein in schriftlicher Form abgefasst sein, als Auftrag oder in Form von Leitfragen,

b) visuell, in Form von technischen Zeichnungen und so genannten .Explosionszeichnun-
gen" vorliegen,

¢) kombiniert werden, schriftliche Anleitungen ergénzt durch Zeichnungen, Skizzen und
Formblatter.

Arbeits- und Reparaturanleitungen werden nicht immer gleich verstanden. Rein in schriftlicher
Form abgefasste Anleitungen sind zwar einfach herzustellen, fir Auszubildende aber nicht
leicht umzusetzen, da hier intensives Lesen vorausgesetzt wird - die Motivation ist nicht immer
groB. Die visuelle Form weckt eher Interesse, setzt aber Kenntnisse im Zeichnunglesen und
raumliches Vorstellungsvermdgen voraus. Dieses bereitet einigen Auszubildenden Probleme.

Den gréBten Lernerfolg versprechen kombinierte Anleitungen. Hier werden die Sinnesein-
driicke/Eingangskanale - Lesen und Sehen - angesprochen, somit ist ein Verstehen und Umset-
zen eher mdglich. Die Erstellung ist allerdings aufwendig.

(%3]
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zu a) Schriftliche Form
(Beispiel aus dem Beruf Reiseverkehrskaufmann) Kundenauftrag:

Der Kunde Franz Meyer aus K6ln mdchte tiber Weihnachten eine zwei-
wochige Urlaubsreise nach Lanzarote buchen (Flugreise). Er stellt folgen-
de Bedingungen: gutes Hotel, ruhige Lage in Strandndhe und preisglins-
tig. Anzahl der Personen: zwei Erwachsene, ein Kind (acht Jahre).

Lernauftrag: Erstellen Sie ein Angebot fiir den Kunden. Schlagen Sie
alternativ den Abflug von unterschiedlichen Flughéfen vor und erarbei-
ten Sie Vergleichsangebote mehrerer Reiseveranstalter auf der Grundla-
ge unserer Vertragspartner. Nutzen Sie Kataloge und das Internet.

ey zu b) Visuell
@ Beispiel: Wechseln Sie das defekte
AR Gewindeteil 6001-148 an der Ar-
>——20+6,2%09/23400027 beitsleuchte einer Fradsmaschine aus.
6001- 145 ——EE>
! .—2,5 x12 DIN 1474}6&” laed
6001-150
500/~151@
. 4:8
6001-148 - J‘
D "<'@~ F
a ) T J _T I 5%16 DIN1472
3=10 DIN14871 | i 20620014
2001-166 SooTi 14 J - |
24500007/3% 10 DIN 1481 |
21510075/M8%18 DIN QVZJ
Bei den Explosionszeichnungen stellen die Zahlen die Ersatzteil-/Bestellnummer dar

zu ¢) Kombiniert schriftlich/Formblatt
Beispiel: Ausfiillen eines Uberweisungstrégers nach schriftlicher Anleitung

Uberweisung
comdirect)bank

Beglinstigter: Name, Vorname/Firma (max. 27 Stellen)

Kreditinstitut des Beglnstigten

Betrag: Euro, Cent

EUR

Konto-Nr. des Beglinstigten Bankleitzahl

Kundi - gat. Name und Anschrift des Uberw ~{(nur tor

noch Verwendungszweck (insgesamt max. 2 Zeflen & 27 Stollen)

Bitte kraftig durchschreiben!

Kontolnhaber/Einzahler: Name, Vorname/Firma, Ort (max. 27 Stellen. keine StraBen- oder Fostfachangaben)

Konto-Nr. des Kontoinhabers ="

Schreibmaschine: normale Schreibweise!
Handschrift: Blockschrift in GROSSBUCHSTABEN, Kastchen beachten!
i Bank-Verlag Koln 48.822 (07/07)

Datum, Unterschrift

20

Blatt 11 ist far lhre Unterlagen bestimmt

Vergessen Sie bitle nicht das Datum und [hre Unterschrift.

A

Anleitung:

- Fiillen Sie den Uberweisungstrager mit Schreibmaschine oder in Blockschrift (GroBbuchsta-

ben) aus,

- Tragen Sie folgende Positionen ein: Name bzw. Firmenname des Empféngers, Konto._nummer
des Empfingers, Bankleitzahl des Empfangers, Name der Bank des Empféngers, Uberwei-
sungsbetrag abziiglich Skonto, Kunden/Referenznummer, Name und Anschrift des Zahlers

bzw. Auftraggebers, Kontonummer des Zahlers und Datum, Unterschrift.
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¢ Vom Kundenauftrag zum Lernauftrag

Der Betriebsauftrag ist im Regelfall ein Kundenauftrag und bedeutet direkten Kontakt zum
Kunden. Es kann sich als problematisch erweisen, diese Betriebsauftrdge in Lernauftrdge umzu-
wandeln, die in den Betriebsablauf integrierbar sind. Ein praktikabler Weg besteht darin, bereits
erledigte, aber wiederkehrende Auftrage zu sammeln und als Lernauftrag aufzubereiten. Wich-
tig ist hierbei eine didaktische Vor- und Nachbereitung.

Gestalten von
Bedarfsermittlung

Bedarfsermittlung
durchfiihren

4

Bedarf prazisieren
und bewerten

) 4

[ Ausbildung anpassen

¥ A4
[ ortlich ) [regionag GberregionaD

Y

‘\__/WK_/

Modifizieren von vorhandenen Lernauftrdgen
Entwickeln von neuen Lernauftragen
Erfolg tiberpriifen - neue Bedarfsermittlung

Kundenauftrdge konnen auch so umformuliert werden, dass mit ihrer Hilfe das Modell der voll-
standigen Handlung (Informieren - Planen - Entscheiden - Ausflihren - Kon-

trollieren - Bewerten) geiibt werden kann.

Das Modell der vollstandigen Handlung mit seinen sechs Schritten ist aus den @
Arbeitswissenschaften ibernommen worden. Es wird durch das gedankliche

Probehandeln verstarkt. HF 3.1

Der Dresdener Psychologe Wilfried Hacker sieht dieses Modell als ein offenes Modell und prag-
te den Begriff ,Vergleichs-Verdnderungs-Riickkopplungs-Einheit". Hackers Modell geht davon
aus, dass man sich ausgehend vom Soll im Kopf ein Bild macht, dann gedanklich eine Hand-
lung ausfiihrt und das gedachte Ergebnis mit dem Soll vergleicht. Dieser Vorgang wird solange
wiederholt, bis das Bild mit dem Soll libereinstimmt. Es ist als Prozessbeschreibung zu verste-
hen und kommt somit der Vorstellung entgegen, die mit durch den Begriff des selbststédndigen
Lernens gekennzeichnet ist.

Eine Heizungsbaufirma mit acht Mitarbeitern und drei Auszubildenden (einer im
ersten und zwei im dritten Ausbildungsjahr) bekommt kurzfristig den Auftrag, fir
ein Mehrfamilienhaus eine Heizungsanlage zu installieren. Die Anlage muss
berechnet (die Leistung, Rohrleitungsquerschnitt ermittelt etc.), der Einbau geplant,
das Material bestellt und der Einbau am Bau abgestimmt werden. Die Aufgabe des
fiir die Ausbildung zustindigen Meisters bzw. Facharbeiters ist nun, diesen
LArbeitsauftrag" nach Arbeiten zu durchforsten, die in dem betrieblichen Ausbil-
dungsplan fiir den Auszubildenden im ersten und fiir die beiden im dritten Ausbildungsjahr
enthalten sind, und diese entsprechend zuzuordnen. Es findet eine ,Verkniipfung" von Arbeit
und Lernen statt. Hierbei ist in der Regel eine gute Motivation zu erwarten, besonders dann,
wenn die zugeordneten Arbeiten dem Ausbildungsstand der Auszubildenden entsprechen.
Falls vorhanden, kdnnen in einem solchen Arbeitsauftrag auch Auszubildende verschiedener
Berufsgruppen, wie Kaufleute, Elektriker und Metaller eingebunden werden. Spontane, nicht
planbare Arbeiten kénnen den Auszubildenden iibertragen werden, denen diese Fertigkeiten
schon grundlegend vermittelt worden sind. Sie kénnen diese Arbeit nun vertiefend tben.
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@ Welche Einzelheiten dieses Auftrags konnen als Lernauftrag herausge-
@ J zogen und fiir die Auszubildenden aufbereitet werden? Worauf haben
Sie dabei zu achten?

Erarbeiten Sie in Gruppen jeweils ein Beispiel fiir
a) den Zentralheizungs- und Liiftungsbauer,

b) die Kauffrau im Einzelhandel und

c) den Elektroinstallateur.

e Planspiel

Das Planspiel ist eine Simulation, in der die Entscheidungsprozesse nachvollzogen werden. Es
vereinigt verschiedene Einzeltitigkeiten, die auf ein Gesamtziel (beispielsweise die Marktein-
fiihrung eines neuen Produktes oder die Griindung einer ,Scheinfirma") ausgerichtet sind. Beim
Planspiel erhilt eine Gruppe von Auszubildenden Gelegenheit, gemeinsam- oder auch mitein-
ander konkurrierend - Entscheidungen innerhalb eines wirklichkeitsbezogenen, gegliederten
Ablaufmodells zu treffen und die Qualitit der Entscheidungen aufgrund der ermittelten Ergeb-
nisse zu Uberpriifen.

Die im Planspiel einzusetzenden Strategien erfordern vorausschauendes Planen und schluss-
folgerndes Denken, Analysieren und Kombinieren sowie das Erkennen von Strukturen und die
Bereitschaft, sich freiwillig den gegebenen oder vereinbarten Regeln unterzuordnen. Das Plan-
spiel ermdglicht die gefahrlose Anwendung und Erprobung von Verhaltensweisen.

An einem Planspiel Beteiligte sind die Auszubildenden als Spieler und der Ausbilder als Plan-
spielleiter. Seine Aufgabe liegt nicht darin, Fachwissen zu vermitteln, sondern er ist vornehm-
lich Lernberater. Er verdndert z. B. die Rahmenbedingungen und fordert somit neue Problem|6-
sungen und Entscheidungen. Am Schluss des Planspiels ist die Aufgabe des Lernberaters (Aus-
bilders), den Verlauf zusammenzufassen, zu bewerten und mit den Planspielern (Auszubilden-
den) die Konsequenzen zu erdrtern.

Als Beispiel fiir diese Methode dient das Planspiel ,SIMBA" Mit dieser Methode wird die
betriebliche Arbeitswelt fiir die kaufméannische Qualifizierung in Industrie und Handel simu-
liert. Auszubildende kénnen im Rahmen einer Ubungsfirma praxisnahe Erfahrungen sammein.
Dieses Planspiel wurde entwickelt vom Bundesinstitut fiir berufliche Bildung, dem niedersach-
sischen Landesinstitut fiir Lehrerfortbildung unter Beteiligung der Industrie- und Handelskam-
mer Hannover-Hildesheim sowie zehn Industriebetrieben.

® Rollenspiel/Rollengesprich

Die Bezeichnung Rollenspiel kommt aus der Welt des Theaters und des Films. Den Schauspie-
lern wird eine Rolle zugewiesen, sie bekommen genaue Regieanweisungen, was sie zu spielen
und zu sprechen haben (das Drehbuch). Hierbei handelt es sich um ein formelles Rollenspiel.
In der beruflichen Bildung wird lberwiegend das informelle
Rollenspiel eingesetzt. Der Ausbilder schildert den Fall und bit-
tet Teilnehmer (Auszubildende) eine Darstellung zu improvi-
sieren. Vorab bespricht der Ausbilder die Spielregeln, diese
beziehen sich auf die Phase des Rollenspiels und auf die Phase
nach dem Rollenspiel. Das Besprechen der Umgangsweise mit-
einander gibt den Auszubildenden die Méglichkeit, eventuelle
Angste und Befiirchtungen abzubauen und schafft eine offene
und lockere Atmosphare.

Nun versetzten sich die Auszubildenden in die Rolle einer ande-
ren Person (z.B. in die des Kunden oder Ausbilders). Sie gestal-
ten ihre Rollen lebensnah in einem Spiel anhand von Problem-
stellungen, wobei besonders rhetorische Aspekte wie Gestik und Mimik eingesetzt werden.
Dadurch wird es mdglich, fiir kommende Praxissituationen vor allem Handlungs- und Ent-
scheidungsfahigkeiten zu entwickeln und zu trainieren. Ausgangspunkt fiir ein Rollenspiel ist
ein Problem, z.B. ein Reklamationsgesprach, ein Kundengesprach oder die stark abfallende
Leistung eines Auszubildenden. Die Spieler planen ein Beurteilungsgespréch. In der Informati-
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ons- und Vorbereitungsphase stellt der Ausbilder zunéchst das Problem dar und gibt Hinter-
grundinformationen. Danach werden die Rollen verteilt und die Spieler eingewiesen. Nun
bereiten sich die Spieler auf ihre Rolle vor, erarbeiten Argumente, liberlegen sich Vorgehens-
weisen und eine geeignete Form der Darstellung.

In der Spielphase (Interaktionsphase) sind der Ausbilder oder die Teilnehmer eines Lehrgangs
Beobachter. Sie machen sich Notizen iber den Spielverlauf und dariiber, ob die Spieler ihrer
Rolle gerecht werden, welche Argumente sie einbringen, tiber welche rhetorischen Fahigkeiten
sie verfiigen usw. In der Auswertungsphase, nach dem Rollenspiel, findet eine Diskussion lber
den Gesprachsverlauf statt. Die Argumente der einzelnen Spieler werden beleuchtet, sie sollen
diese interpretieren und ihr gezeigtes Verhalten begriinden kdnnen. Zum Schluss fasst der Aus-
bilder die Ergebnisse zusammen (Ergebnisphase). Er vergleicht, ob die Zielsetzung erreicht wur-
de und zeigt auf, ob und wie diese Erkenntnisse auf andere reale Situationen im Berufs leben
iibertragbar sind (Transfer).

Rollenspiele sollen negative Verhaltensweisen aufdecken und die Chance geben, eigenes Ver-
halten zu iberpriifen und neue Ldsungsansitze fiir das eigene Verhalten zu finden. Zum
Abschluss des Rollenspiels erarbeitet der Ausbilder gemeinsam mit den Auszubildenden die
neuen Verhaltensweisen und fasst abschlieBend die Ergebnisse aus dem Rollenspiel zusammen.
AnschlieBend werden die Rollenspieler aus ihren Rollen entlassen.

e Gruppenarbeit

Teamfahigkeit ist als Folge neuer Formen der Arbeitsorganisation zu einer der wichtigsten
Schliisselqualifikationen geworden. Sie kann nur durch Teamarbeit entwickelt werden. Das
Ausbilden im Team ist nicht unbedingt an Lerngruppen gebunden. Auch bei der Ausbildung am
Arbeitsplatz arbeitet und lernt der Auszubildende in den meisten Féllen als Mitglied einer
Gruppe betrieblicher Mitarbeiter. Hier steht jedoch die Ausbildung in Lerngruppen im Mittel-
punkt.

e Pro und contra Gruppenarbeit

Einzelarbeit oder Gruppenarbeit? Fiir Ausbilder, die nur fiir einen Auszubildenden verant-
wortlich sind, stellt sich die Frage nicht. Und fiir Ausbilder, die Lerngruppen anleiten, ist diese
Frage nur unter Beriicksichtigung mehrerer Aspekte richtig zu beantworten.

Gruppenarbeit ist zum hiufig gebrauchten Schlagwort in der Berufsausbildung geworden.
Auch im Vorbereitungslehrgang auf die Ausbildereignungspriifung wird die Tendenz zur Grup-
penarbeit in der Lehrgangsgestaltung deutlich.

@ Welche Erfahrungen und Meinungen haben Sie zum Lernen in der
@ Y Gruppe? Denken Sie an lhre Erfahrungen als:
- Kind - an die ,Licht- und Schattenseiten” beim Spielen und beim

Lernen in der Schule
— Auszubildender und (eventuell) als Ausbilder
— Teilnehmer an Weiterbildungsveranstaltungen (z. B. AEVO-Lehrgang)

Tragen Sie Ihre Argumente fiir oder gegen Einzellernen und Gruppenlernen in die Tabelle
ein:

Einzellernen pro Gruppenlernen
+
+
+
+
+
Einzellernen contra Gruppenlernen
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e Gruppenstrukturen

- Formale Gruppe (durch Organisation von auBen gebildet)

D: An einer groBen Ausbildungsstitte beginnen zwolf Auszubildende gemeinsam
das erste Ausbildungsjahr in einem Ausbildungsberuf. Sie verbindet zum Beginn
im Wesentlichen nur das gleiche Ausbildungsziel und die mehr oder weniger
groBe Unsicherheit bei dem Start in Unbekanntes. Sie wurden von ,auBen” als
Gruppe zusammengestellt (formelle Gruppe). Das Lernen in der Gesamtgruppe als
Ganzes ist nur in wenigen Fallen und nur fiir einen geringen Zeitabschnitt sinn-
voll (z. B. Ideenfindung und Reflexion im Rahmen einer Projektarbeit).

Welche grundsatzlichen Méglichkeiten hat der Ausbilder, den Lernprozess in Gruppenarbeit

oder Einzelarbeit zu strukturieren?

Ausgangsbasis ist die Gesamtgruppe:

In Abhzngigkeit vom Ausbildungsziel, der Arbeitsaufgabe, den Ausbildungsbedingungen und

dem Entwicklungsstand der Gruppe hat der Ausbilder vielfaltige Mdglichkeiten zur Differen-

zierung der Gesamtgruppe. Die GruppengroBe hat groBen Einfluss auf deren Arbeitsfahigkeit.

Beispiele fiir Differenzierungen der Gesamtgruppe:

vy Pt R LY Y Y

Teams (drei bis fiinf Auszubildende):

L FrlL Y Pt

Einzel-, Partner- und Teamarbeit:

SR U RN

In jeder Gruppe entwickeln sich soziale Beziehungen. Die sozialen Kontakte (Interaktionen)
fiihren zu Prozessen der

- Unter- oder Uberordnung,

- Anziehung oder AbstoBung,

- Integration oder Vereinzelung,

- Rollentibernahme oder Rollenverweigerung

© DIHK-Bildungs-GmbH

69

\



70
Ausbildung planen und durchfiihren — AEVO — Skript fiir Fachwirte /

— Informelle Gruppe (durch soziale Kontakte in der Gruppe gebildet)

Die Beziehungen zwischen den Mitgliedern von Gruppen fiihren wahrend des Gruppenent-
wicklungsprozesses zu einer informellen (inneren) Gruppenstruktur. Diese Strukturen unterlie-
gen Veranderungen.

t Aget

Die wichtigsten Informationen zum Erkennen der Gruppenstruktur werden durch Beobachten
der Gruppe gewonnen. Ein guter Beobachter registriert auch die nonverbalen Signale seiner
Auszubildenden (z.B. kérperlicher Abstand zwischen Gruppenmitgliedern, Sitzhaltung, Platz-
wechsel, ...).

Der Ausbilder sollte auf ausreichende Distanz zur Gruppe achten und mdglichst wenig in den
Gruppenprozess eingreifen.

Im Gruppenentwicklungsprozess liegen die grundlegenden Ursachen fiir ,normale” Konflikte in
Gruppen. Konflikte sind unangenehm, bieten aber auch die Chance zum sozialen Lernen. Kon-
fliktfahigkeit lasst sich am besten in Konfliktsituationen erwerben.

Werden die Entwicklungen zur informellen Gruppe beim Teilen der Gesamtgruppe in Teilgrup-
pen nicht ausreichend beachtet, kdnnen Konflikte entstehen, die iiber das ,normale” MalB3 weit
hinausgehen.

e [eitfragen zur Differenzierung der Gesamtgruppe

Das Aneignen von Wissen durch gezieltes Lesen ist als Gruppenarbeit genauso ungeeignet, wie
der Versuch, Kooperationsfihigkeit und Teamféhigkeit in Einzelarbeit zu erwerben. Beide So-
zialformen des Lernens sind im Wechsel erforderlich. Bei der Entscheidung tiber die Differen-
zierung der Gesamtgruppe konnen folgende Leitfragen hilfreich sein:

- Welche Ausbildungsziele sollen im Ausbildungsabschnitt erreicht werden?

- Welche der Ausbildungsziele kénnen in Einzel-, welche in Gruppenarbeit erreicht werden?
- Welche GruppengréBe ist in Abhéngigkeit von der Lern-/Arbeitsaufgabe sinnvoll?

- Welche GruppengréBen sind durch die Bedingungen des Lernortes méglich?

- Welche GruppengrdBe ist unter padagogischen Gesichtspunkten sinnvoll?

- Welche (informelle) Gruppenstruktur hat sich herausgebildet?

- Welche Gruppenzusammensetzung ist Erfolg versprechend?

- Welche Erfahrungen haben die Auszubildenden mit Gruppenarbeit?

— Wer nimmt die Vorstrukurierung der Gruppe vor (Ausbilder, Gesamtgruppe, ...)?

© DIHK-Bildungs-GmbH

\

N\
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@ Kreuzen Sie in der Tabelle an, bei welchen Lernformen zeitweise oder
@ J {iber ldngere Zeit Einzelarbeit oder die Zusammenarbeit einer bestimm-
ten Anzahl von Auszubildenden sinnvoll erscheint.

Gruppenaktivierende Einzel-, Partner- oder Teamarbeit?
Lernformen (Zahlen: sinnvolle Anzahl von Gruppenmitgliedern)
1 2 3 4 5 12

Brainstorming

Planspiel

Projektarbeit

Rollenspiel

e Lern- und Arbeitsauftrige fiir Gruppenarbeit

Zum AnstoBen der Gruppenarbeit durch Lern- und Arbeitsauftrdge sind zwei Arten der Grup-
penarbeit moglich:

1. Mehrere Teams erhalten den gleichen Auftrag (arbeitsgleiche Gruppenarbeit)

Diese Variante eignet sich besonders gut fiir wenig umfangreiche Aufgaben, die unter-
schiedliche Losungswege und Ergebnisse zulassen. Die Vergleichsméglichkeiten schaffen
eine Wettbewerbssituation. Im direkten Vergleich der Gruppen werden Starken und
Schwiéchen deutlich.

2. Die Gesamtgruppe erhilt einen umfangreichen Auftrag (arbeitsteilige Gruppenarbeit, z. B.
Projektaufgabe)
Mit dieser Variante konnen die Vorteile der Arbeitsteilung erfahren werden. Die Aufgabe
wird in der Gesamtgruppe in Teilaufgaben zergliedert, die iberwiegend in Team- und Part-
nerarbeit zu l6sen sind.

Die Teilergebnisse werden prisentiert, erértert und in der Gesamtgruppe zusammengefasst.
Dabei wird das Verantwortungsgefiihl fiir das Ganze geférdert.

e Nutzen gemeinsamer Handlungsschritte

Durch gemeinsames Losen von Aufgaben findet zwischen den Beteiligten ein psychischer
Wechselwirkungsprozess statt, der zu psychischen Prozessen des Einzelnen fiihrt. Mehrmals
gemeinsam eingeiibte Aktivititen werden durch die Teammitglieder so verinnerlicht, dass sie
auch auf sich allein gestellt wie im Team handeln. Dieser Prozess kann durch Leittexte geftr-
dert werden.

Durch kooperatives Lernen wird iiber den Lernerfolg hinaus auch Sozialkompetenz ent-
wickelt. Die Kooperation kann sich auf die Analyse der Aufgabenstellung, das Aufstellen von
Vorgehensschritten und das Entscheiden der optimalen Losungsvariante beziehen. Dazu sind
z. B. folgende Aktivitaten erforderlich:

- Vielzahl von Informationen ohne Wertung zusammentragen

- Informationen unter dem Gesichtspunkt méglicher Vorgehensweisen sortieren
- Méglichkeiten zum Vorgehen vergleichen und die optimale Variante wahlen

- Entscheidung tiber Vorgehensschritte treffen
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Fiir das Planen sind zwei Mdglichkeiten sinnvoll:

- Die Analyse der Aufgabenstellung und das Aufstellen von Vorgehensschritten erfolgt in
Einzelarbeit. Das Entscheiden der optimalen Losungsvariante in Partner- oder Teamarbeit.

- Die Analyse der Aufgabenstellung, das Aufstellen von Vorgehensschritten und das Ent-
scheiden der optimalen Lésungsvariante erfolgt in Partner- oder Teamarbeit.

Eine Kontrolle durch Beobachtung kann sich auf die Planung, Durchfiihrung und auf das Ergeb-
nis der Tatigkeit beziehen.

Der Kontrolleur muss sich fiir seine Kontrolle die zuvor gemeinsam erarbeiteten Vorgehens-
schritte nochmals genau durchdenken. Dabei wird er zum intensiven Nachdenken iber das
Vorgehen des anderen veranlasst (gedankliches Probehandeln).

Der Kontrollierte mochte nicht, dass bei ihm Fehler entdeckt werden. Deshalb lberlegt er vor
Jedem Schritt der praktischen Durchfiihrung genau, ob der Schritt richtig ist und den zuvor
gemeinsam erarbeiteten Vorgehensschritten entspricht. Im Laufe mehrerer Ubungen wird der
Kontrollierte immer stérker zur Selbstkontrolle tibergehen.

e Entwicklungsphasen von Gruppen

Jede Gruppe durchlebt typische Entwicklungsphasen. Die Vor- und Nachteile der Gruppenar-
beit stehen zum groBen Teil im Zusammenhang mit den jeweiligen Phasen. Das Wissen iiber
diese Zusammenhinge kann helfen, die zum Beginn der Gruppenbildung starkere Fremdsteue-
rung (durch den Ausbilder) systematisch durch mehr Selbststeuerung (durch die Gruppe) zu
ersetzen.

Entstehende Konflikte miissen ausgetragen werden. Werden Konflikte unterdriickt oder igno-
riert, vermindert sich durch emotionale Spannungen die Arbeitsfahigkeit der Gruppe.

Die nachfolgende Ubersicht dient als Orientierungshilfe.

IKONFLIKTE LOSEN:

E NTGEGENKOMMEN 2
TOLERAN Z

KONFLIKTE FORPERN:
VEMONsTRATION VON MACHT
)

U BERNEBLICH KEI T
AGGARESSION
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Ausbildung planen und durchfiihren — AEVO — Skript fiir Fachwirte

Nach einer eher ruhigen Phase der Formierung von Gruppen geht es in die so genannte ,Kon-

fliktphase"

Konfliktphase

Verhalten

Fragen

Hilfen

- Streit um Aufgaben/Ablzufe
- Rivalitat

- Gruppe braucht viel Zeit

- Aufbau einer Rangordnung
- Ubernahme von Rollen

- Wer darf hier was?

- Wer hat den groBten Einfluss?

- Missen alle alles wissen?

- Habe ich nicht genug eigene
Probleme?

- Angste, Arger und
Wertvorstellungen duBern

- Konflikte benennen und
offen austragen

- Stérungen auf der Sach- und
Beziehungsebene voneinander
abgrenzen

Kooperationsphase

Verhalten

Fragen

Hilfen

- Interesse an anderen
- Wir-Gefiihl ist bestimmend
- Vertraute Atmosphare

- Sind wir nicht gut?
— Kénnen wir in der Freizeit
etwas zusammen machen?

- mehr Verantwortung
ibernehmen lassen
- anspruchsvolle, gruppen-

- Abschottung nach auBen - Brauchen wir noch eine ibergreifende Aufgaben
- Bewusstsein der Starken strenge Arbeitsteilung stellen
und Schwéchen und einen Gruppenleiter? - Erfahrungen vermitteln
- Arbeitsteilung und gegen- - Wie kdnnen wir anderen lassen
seitige Hilfe zeigen, wie gut wir sind?
Schopferphase
Verhalten Fragen Hilfen

- Toleranz und gegenseitige
Achtung

- optimale Arbeitsfahigkeit
durch ,Gruppenkonsens”

- Verantwortungsgefiihl fiir
groBere Zusammenhange

- Zugehen auf andere
Gruppen und Personen

- K6nnen wir nicht mehr
Verantwortung libernehmen?

- Wo kdnnten wir eine Vor-
reiterrolle Gbernehmen?

- Verantwortungsstrukturen
iberdenken

- weitere Arbeitsaufgaben
integrieren

- Kontakte nach auBen fordern

Trennungsphase

Verhalten

Fragen

Hilfen

- Leugnen der Trennung
- Suche nach Verlangerung
- Abwenden von der Gruppe

- Warum wird die Gruppe
getrennt?

- K6nnen wir in einer anderen
Gruppe zusammenarbeiten?

- Griinde erklaren
- Perspektiven aufzeigen

e Aspekte der Teamzusammensetzung

Die angegebenen Gesichtspunkte, Vorziige und Gefahren erheben keinen Anspruch auf Voll-
standigkeit und Richtigkeit fiir konkrete Situationen. Ein schematisches Ubertragen auf Praxis-
situationen ist wegen der Vielfalt der Einflussfaktoren nicht sinnvoll. Die Darstellungen sollen
DenkanstoBe vermitteln und zur Diskussion anregen.
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@ Verkniipfen Sie folgende Aussagen in einem Gruppengespréch oder einer
DY J/ Gruppendiskussion mit Praxisbeispielen. Leiten Sie daraus Schluss-
folgerungen fiir die Gruppenzusammensetzung und fiir MaBnahmen zur
Reaktion auf Probleme ab.

Teamzusammensetzung

Gesichtpunkte

Vorteile

Nachteile/Gefahren

Gruppenbildung durch

- freie Wahl

- geringe soziale Spannungen
- starkes ,Wir-Gefthl"
- hohe Motivation

- Cliquenbildung

- Abdriangen Schwacher
und Unbeliebter

- praxisfremd

- Zufall (z. B. Los)

- zufillig
- kein Gefiihl der Bevormundung
- Maglichkeit zum Fordern
der Konfliktfahigkeit
- Praxisndhe

- zufallig

- Ausbilder

- Maglichkeit zum zielgerichte-
ten Fordern von Qualifika-
tionen

- Praxisndhe

- Gefiihl der Bevormundung

- Konflikte bei groben
Fehlern der Zusammen-
setzung

Bestand der Gruppe

- stabile Zusammensetzung
iiber langere Zeit

- lernférderliche soziale
Beziehungen
- optimale Arbeitsfahigkeit

- fehlender Zwang, sich auf
neue Situationen einzustellen

- geringe Forderung der Team-,
Kooperations- und Konflikt-
fahigkeit

- wechselnde Zusammen-

- Fordern der Fahigkeit zum

- verzogerte Arbeitsfahigkeit

- Partnerarbeit

- unproblematische Zusammen-
arbeit

setzung Einstellen auf neue Gruppen | - Probleme der Trennung
- Forderung der Kooperations-,
Team- und Konfliktfahigkeit
GruppengrdBe

- fehlende Vielfalt im Aus-
tausch von ldeen und Infor-
mationen

- Dreiergruppe

- enge Zusammenarbeit
(oft nur von zwei Mitgliedern)

- haufiges ,Abkoppeln”
des Dritten

- Vierergruppe - Vielfalt im Austausch von - hiufige Bildung von zwei
Ideen und Informationen Zweiergruppen
- Flinfergruppe - gute Arbeitsfahigkeit - Abdringen von Mitgliedern in

Randpositionen

- sechs bis neun Mitglieder

- Vielfalt beim Finden von Ideen
(z. B. Brainstorming)

- Arbeitsfahigkeit nur bei eini-
gen Aufgabenstellungen

- endlose Diskussionen bei Pro-
blemlosungsaufgaben

- ab zehn Mitglieder

- Maglichkeit der Teilung
in mehrere kleine Gruppen

- Gruppenprozesse werden
schwieriger
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Gesichtpunkte Vorteile Nachteile/Gefahren
Besonderheiten der Mitglieder
- unterschiedliche Leistungs- | - Leistungsstarke helfen - Leistungsschwache und
fahigkeit und Schnelligkeit Leistungsschwachen Langsame werden zum ,Tritt-
- Schnelle spornen Langsame an |  brettfahrer"
- gegenseitiges Fordern (der - Leistungsschwache und Lang-
Starke lernt durch ,Lehren”) same werden abgedrangt
und lernen wenig
- ghnliche Leistungsfahigkeit - Forderung durch angepasste | - Arroganz und Egoismus der
und Schnelligkeit Aufgabenstellungen Leistungsstarken
- Leistungsstarke erhalten
Zusatzaufgaben

- Leistungsschwache werden

vom Ausbilder gefordert

Zum Vermeiden gréBerer Konflikte sollten Rivalen der Gesamtgruppe nicht zusammen in einem
Team arbeiten. Sind mannliche und weibliche Auszubildende in der Gesamtgruppe, empfiehlt
sich eine gleichmaBige Aufteilung auf die Teams (mindestens zwei weibliche Auszubildende
pro Team).

Auch wenn bei einer Priifung die Einzelleistung zahlt - die Priifungsvorbereitung in Teams ist
niitzlich. Das gilt sowohl fiir die Priifungsvorbereitung der Auszubildenden, als auch fiir Sie als
Teilnehmer am Vorbereitungslehrgang auf die Ausbildereignungspriifung:

Einzelarbeit Teamarbeit
Schriftliche - Literaturstudium - Diskussion liber das Losen von
Priifung - L6sen von Musterpriifungsaufgaben Musterpriifungsaufgaben
Praktische - Auswihlen einer Ausbildungseinheit |- Ideenfindung zur Auswahl und
Priifung - Planen der Prasentation oder Gestaltung einer Ausbildungseinheit
der praktischen Durchfiihrung - Durchfiihren der Prasentation oder
einer Ausbildungseinheit praktischen Durchfiihrung einer Aus-
bildungseinheit
- Auswertung der Durchfiihrung (mdg-
lichst auf Videokontrolle gestiitzt)

e Uberblick iiber gruppenaktivierende Lernformen

@ Listen Sie gemeinsam mit allen Lehrgangsteilnehmern gruppenaktivie-

@ Y rende Lernformen auf und erstellen Sie in Teams eine Ubersicht fiir
jeweils eine Methode. Folgende Leitfragen sollen Anregungen zur Bear-
beitung geben:

— Fiir welche Ausbildungsziele/-inhalte ist die Lernform geeignet?

— Ist die Lernform fiir eine ganze Ausbildungseinheit oder nur fiir klei-
nere Lernschritte geeignet?

- Wie sollte prinzipiell vorgegangen werden?

- Was sollte beim Einsatz der Lernform beachtet werden?
- Mit welchem Aufwand ist die Lernform verbunden?
Visualisieren und prasentieren Sie das Ergebnis.

e Moderierend ausbilden

Die Moderation ist eine Methode zum Fiihren von Gruppen, die sich wesentlich vom traditio-
nellen Verstandnis von Leitung unterscheidet. Der Moderator plant und begleitet Gruppenpro-
zesse. Er ist der Experte fiir die Wege, auf denen eine Gruppe zu ihren Lern- und Arbeitszielen
findet und nicht (unbedingt) fiir den Inhalt. Bei der Moderation sind u. a. folgende Regeln hilf-
reich:
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- Spielregeln” fiir die Zusammenarbeit vorgeben oder gemeinsam entwickeln
- Lern- und Arbeitsprozesse situations- und teilnehmerspezifisch steuern

- Gruppenmitglieder je nach Aktivitat bremsen oder aktivieren

- Kommunikation und Ergebnisse visualisieren

- Beitrage nicht bewerten oder kommentieren

- Eigene Meinungen zum Thema zuriickhalten (ist ausnahmsweise der eigene Standpunkt
einzubringen, muss der Rollenwechsel vom Moderator zum Gruppenmitglied fiir alle Teil-
nehmer deutlich gemacht werden)

Die Teilnehmer sind aktiv am Lerngeschehen beteiligt. Methoden der Erwartungsabfrage und
der Problemsammlung und -strukturierung ermoglichen, dass die Moderation von den inhalt-
lichen Erwartungen und den Lernbediirfnissen der Teilnehmer ausgehen kann.

Fiir die Gruppenmitglieder ist es eine véllig neue Lernerfahrung, dass die Teilnehmer gemein-
sam voneinander lernen und nicht eine Autoritdt das ,Was" und ,Wie" vorgibt und ab
schlieBend iiber ,richtig” oder ,falsch”

urteilt. Sie erfahren die Vorteile, wenn ‘,‘1 -

das Wissen und die Erfahrungen anderer - |

genutzt werden kdnnen und erleben, g

dass sie sich dabei mit ihrem eigenen '
e,

Beitrag wiederfinden kdnnen.

Das moderierte Gruppenge- &44
sprach ist eine besondere &
Form des Lehrgespraches, bei
der sich der Ausbilder stark zurlick-
nimmt. Neben der Fragetechnik ist
die Visualisierung das Herzstiick
jeder Moderation.

Die Moderationsmethode ist nicht
nur eine Ausbildungsmethode. Sie
wird z. B. zunehmend bei Bespre-
chungen,  Mitarbeiterschulungen
und Workshops verwendet. Erfah-
rungen mit dieser Methode sind deshalb
fiir Ausbilder und Auszubildende gleichermaBen wichtig.

Der Erfolg der Methode hingt wesentlich davon ab, ob der Ausbilder dem Auszubildenden ein
anschauliches Bild von der erwarteten Rollenverteilung und den damit verbundenen Aufgaben
vermittelt. Das gilt auch fiir andere Methoden der Gruppenarbeit (z. B. Projektmethode).

Vor der Moderation sollte sich der Moderator folgende Fragen beantworten:

- Sind geeignete Raume vorhanden (Plenum und Gruppenriume, Sitzordnung im Halbkreis)?
- Was benétige ich zur Visualisierung (z. B. Pinnwinde, Flipcharts, Moderationsmaterial)?
- Wie ist die Gruppe zusammengesetzt (Einstellungen, Erfahrungen, Interessen)?

- Ist allen Beteiligten vor dem Moderationsbeginn die grobe Zielstellung bekannt?

- Wird mich die Gruppe als Moderator akzeptieren (Problempunkte: Hierarchieebene, Neu-
tralitat, Sympathie, alltaglicher Fiihrungsstil)?

- Welche Festlegungen sind zur Protokollfiinrung zu treffen?
— Habe ich so viel Ubung, dass auf einen Moderationsplan verzichtet werden kann?
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Beispiel eines Moderationsplanes fiir eine Problemldsung:

Schritte Teilziel Aktivitaten Zeit/min
1 | Einstieg - Anwérmen - gegenseitiges Kennenlernen
- gutes Arbeitsklima schaffen | - Erwartungen abfragen 15
- Zielorientierung - Vorgehensweise abstimmen
2 | Themen - Problemorientierung - Fragestellung/-en visualisieren
(Teilprobleme) | - Problemfelder erkennen - Brainstorming mit Kartenabfrage
sammeln - Themen ableiten - Beitrdge strukturieren 45

- (Oberbegriffe zu den struktu-
rierten Karten finden)

3 | Themen - Kriterien fiir die Rangfolge - Themenspeicher erstellen
speichern festlegen - Rangfolge festlegen 15
(Problem- - Themen (Problemfelder)
speicher) bewerten
4 | Themen - Probleme analysieren Entscheidung je nach Situation:
bearbeiten - Problemldsungen finden - mehrere Kleingruppen bilden? 90
- Bearbeitungsmethode wahlen
5 | MaBnahmen |- MaBnahmen festlegen - MaBnahmenplan erstellen
planen - Verantwortlichkeiten/ 20
Termine vereinbaren
6 | Moderation |- Ergebnisse festhalten - Ergebnisse von Kleingruppen im
beenden - Feedback einholen Plenum prasentieren (falls in 15-45
- Nachbereitung Kleingruppen gearbeitet wurde) | (je nach
- Ergebnisse protokollieren Situation)
- Zufriedenheit der Teilnehmer er-
mitteln

- Moderation inhaltlich und orga-
nisatorisch nachbereiten

Es gibt vielfaltige Mdglichkeiten zur Gestaltung einer Moderation und der Kreativitdt sind
dabei kaum Grenzen gesetzt. Wichtiger als das Wissen liber Gestaltungselemente und Mode-
rationstechniken sind jedoch eigene Erfahrungen bei der Anwendung der Methode (das Rad-
fahren kann man auch nicht durch Lesen eines Buches und das Lesen eines Buches nicht durch
Diskussion erlernen).

Folgende Beispiele fordern das Versténdnis:
e Einstieg (1. Schritt)
- Punktabfrage

Punktabfragen kénnen in jedem Moderationsschritt sinnvoll sein. Das folgende Beispiel fordert
das ,Anwirmen" beim Einstieg. Die gleiche Abfrage kann auch wéhrend der Moderation sinn-
voll sein und bei einem entsprechenden Ergebnis zu einer Arbeitspause flhren.

Wie fuihlen Sie sich im Moment?

gestresst es geht ausgeglichen
® o ® ® o ® (]
® ® ® ® [ BN ] ® ®

Jeder Teilnehmer beantwortet die zuvor visualisierte Frage durch das Kleben eines Punktes
(,Ein-Punkt-Abfrage").

Je nach Fragestellung kénnen damit Informationen ermittelt oder Entscheidungen getroffen
werden. Bei heiklen Fragestellungen kann das Kleben der Punkte auch anonym erfolgen.

Die ,Mehr-Punkt-Abfrage” eignet sich gut fiir Abstimmungen zwischen mehreren Alternativen
(z. B. Festlegen der Rangfolge bei der Bearbeitung mehrerer Themen).
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Die Anzahl der Alternativen durch zwei geteilt ergibt die Anzahl der Kiebepunkte je Teilnehmer.
Bei einer ungeraden Anzahl von Themen wird abgerundet.

- Gegenseitiges Kennenlernen

Das gegenseitige Kennenlernen der Teilnehmer ist eine wichtige Voraussetzung fiir ein positives
Arbeitsklima. Dabei geht es nicht vordergriindig um Namen und Funktionen, sondern um den
ganzen Menschen (z. B. Interessen, Hobbys, Lebensmotto, Erwartungen und Befiirchtungen).

Zum gegenseitigen Kennenlernen sind eine Vielzahl von Verfahren, wie Partnerinterview,
Steckbrief und Gruppenspiegel entwickelt worden.

e Themen sammeln (2. Schritt)

Aus der Hier-und-Jetzt-Situation sollen Themen entwickelt werden, die anschlieBend von allen
Teilnehmern bearbeitet werden. Den Ausgangspunkt bildet eine visualisierte zielgerichtete Fra-
gestellung (oder mehrere Fragestellungen, aus denen eine dann durch Punktabfrage ausge-
wiahlt wird).

~ B
- Brainstorming mit Kartenabfrage BRAINSTORMING
Jeder Teilnehmer erhdlt ausreichend Mo- MIT KARTENABFRAGE
derationskarten und beantwortet fiir sich b Gedanken ohne Selostkritik produzieren
allein die Fragestellung. Durch Vereinbarung (Quantitat geht vor Qualitat)

einer einheitlichen Schrift (Blockschrift)
sowie durch die gleiche Farbe der Filzstifte
und Karten bleiben die Beitrdge anonym. > Schliisselworte in BLOCKSCHRIFT auf EINE

Alle Beitrage zum Thema werden unzensiert KARTE S‘C*:IRE'BEN. ERE
gesammelt. Nach Ablauf einer zuvor festge- P~ Anonymitdt der Beitrége sichern

> Gedanken in Schliisselworten biindeln

legten Zeit sammelt der Moderator die (beim Einsammeln Schrift nach unten, Kar-
beschriebenen Karten ein und beginnt ten mischen)

anschlieBend mit dem Strukturieren der P Beitrdge durch Moderation strukturieren
Karten durch die Gruppe. und visualisieren

8 P 7\ Regeln zum Brainstorming mit Kartenabfrage:
STRUKTURIEREN DER BEITRAGE _ Karten strukturieren
(KLUMPEN)

i . : Am oberen Rand der Pinnwand werden zuvor

P Karten nacheinander prasentieren und ovale Karten nebeneinander angepinnt. Die
L durch Moderation strukturieren Karten sollten durchnummeriert werden (z. B.
Vorgaben und Wertungen durch den Mode- A, B, C). Der Moderator befestigt die erste Kar-
rator vermeiden te eines Teilnehmers links oben unter der

ersten ovalen Karte an der Pinnwand. Danach
zeigt er den Teilnehmern die zweite Karte und
liest sie, falls die Schrift zu klein ist, vor. Die
Gruppe entscheidet, ob der auf der Karte auf-
geschriebene Gedanke sinngemal3 zum ersten
gehort, oder ob ein sinngemaf neuer Gedanke
Doppelnennungen nicht aussortieren aufgeschrieben wurde. Je nach der getroffe-
nen Entscheidung wird die Karte unter die
erste Karte oder neben die erste Karte gepinnt.

b sinngemaB zusammengehdrige Karten
untereinander, neue Aspekte nebeneinander
anpinnen

5 Zuordnungsprobleme: Autor entscheidet
oder Karte bleibt zunichst unberiicksichtigt

Beitrag gehdrt sinngemaB zu zwei Klumpen: |
zweite Karte schreiben

Das gemeinsame Ordnen vermittelt allen Teil-
nehmern einen Uberblick ber die in der
Gruppe produzierten Gedanken, die durch die
Visualisierung standig prasent sind.
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Regeln zum Strukturieren:

Beim Strukturieren der Karten wird der Einsatz von zwei Moderatoren aus folgenden Griinden
empfohlen:

- Zeitgewinn durch wechselseitiges Vorstellen und Anpinnen der Karten
- abwechslungsreichere Moderation (Erhdhung des Unterhaltungswertes)

- Maglichkeit des gegenseitigen ,Zuriickholens”, falls (was haufig passiert) ein Moderator
die Neutralitat verliert

Moderationskarten, die schwer zuzuordnen sind, kdnnen zunichst zurlickgestellt und am unte-
ren Rand der Pinnwand oder an einer anderen Pinnwand befestigt werden. Nach dem Struktu-
rieren der Karten sind fiir jede Liste (untereinander angeordnete Karten) Oberbegriffe zu
suchen. Dabei kann es zu einem Umstrukturieren von mehreren Karten kommen.

- Oberbegriffe finden

Im folgenden Fallbeispiel hat eine Gruppe von Auszubildenden die Frage beantwortet, welche
fachiibergreifenden Fihigkeiten (Schliisselqualifikationen) beim Lernen und Arbeiten am
Arbeitsplatz besonders wichtig sind.

[ElGEN INITIATIWVE ]| . [TeamaeisT| ZOSAVEN

[SELBSTSTANDIG | . [ANDERE AKZEPTIEREN] gé;igENEN '

RBEITEN : _
[AVEDAVER | - . ARBEITEN IN G‘ZU?PEN. STRUKTUREN |-~
ARGE TS PL ANUNG [ ZUSAMMENARBET] " | ERFASSEN |
- [BELAITUNG] . - IUNTERORDNEN| . INSSEN 1 £
JERTRAGEN |- . [DURCHSETZEN]. -L,»_—JANWENPEN '

ZEWT FPLANEN ) S - [Loaised | -
- MONGCTONIE] .~ [IMTEAM LERNEN 'JPENKEN .
- [ERTRAGEN T —— 13
[GenaviarET] . .+ [ProBLEME Lisen]
[SeLBSTcONTROLLE) , . |[VERGLEICHEN
[GEL BSTBEWERTUNG] = : [KONNEN |
@ Welche Oberbegriffe sind fiir jede Liste auf die ovalen Karten zu schrei-
ben?
@ Formulieren Sie Vorschlage.
Karte A:
Karte B:
Karte C:

e Themen speichern (3. Schritt)

Die gefundenen Oberbegriffe stehen fiir die gemeinsam entwickelten Themen (oder fir die
gebiindelten Probleme). In einem Themen- oder Problemspeicher kénnen die Themen durch
Mehr-Punkt-Abfrage nach verschiedenen Gesichtspunkten bewertet und in eine andere Rang-
folge gebracht werden.
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Beispiele fiir Fragen zur Bewertung:

- Welche Probleme lassen sich am leichtesten 16sen?
- Welches Thema soll zuerst bearbeitet werden?
— Fiir welche Probleme sind schon Losungsansétze erkennbar?

Beispiel fiir einen Themen-/Problemspeicher:

Nr. Themen/Probleme Punkte Rang

@ /' Wie viele Klebepunkte erhilt jeder Teilnehmer, um im oben abgebilde-
ten Problemspeicher eine Mehr-Punkt-Bewertung durchzufiihren?

e Themen bearbeiten (4. Schritt)

— Teams bilden

Sollen mehrere Themen (Probleme) bearbeitet werden, kann bei mindestens fiinf Teilnehmern
das Bilden von Kleingruppen sinnvoll sein. Kleingruppen arbeiten effektiver. Bei der Teamzu-
sammensetzung sind mehrere Aspekte zu beriicksichtigen (siehe oben unter Gruppenarbeit).

- Bearbeitungsmethode wahlen
Aus verschiedenen Maglichkeiten wird hier das Problem-Analyse-Schema (PAS) vorgestellt:

Wie duBert sich Was konnte die Wias sollte getan Welche Hiirden sind
das Problem? Ursache sein? werden? zu erwarten?

Die Tabelle wird den Teilnehmern vorgegeben. Die Fragen werden auf Zuruf von links nach
rechts beantwortet.

e MaBnahmen planen (5. Schritt)

Der MaBnahmekatalog soll die konkreten MaBnahmen zur Problemlésung (was, wie, wozu) mit
Verantwortlichkeiten (wer) und Terminen (wann) enthalten. Weiterhin sollte festgehalten wer-
den, wie die Kontrolle (Kontrollinstrumente festlegen) der Umsetzung erfolgen soll. Beispiel:

Nr. MaBnahme verantwortlich Termin Kontrolle

1

2

3
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e Moderation beenden (6. Schritt)

- Ergebnisse prasentieren und festhalten

Falls die Bearbeitung des Themas und das Erstellen des MaBnahmeplanes (4. und 5. Schritt)
arbeitsteilig in Kleingruppen durchgefiihrt wurde, miissen die Ergebnisse im Plenum prdsen-
tiert werden. Wegen der Nachvollziehbarkeit der Problembearbeitung ist nicht nur der MaB-
nahmeplan, sondern auch der Bearbeitungsweg zu visualisieren.

Jedem Teilnehmer sollte ein Moderationsprotokoll libergeben werden. Die beste Losung ist ein
Fotoprotokoll. Digitale Kameras ermdglichen das Erstellen des Protokolls tiber den PC.

- Zufriedenheit der Teilnehmer ermitteln

Die Zufriedenheit Giber die Ergebnisse der Moderation kann gut mit einer Punktabfrage ermit-
telt werden. Ob die Klebepunkte in Felder mit den Worten ,unzufrieden” - ,teilweise zufrieden”
- ,zufrieden”, an drei Smilies oder auf eine Gerade zwischen den Endpunkten ,unzufrieden”
und ,zufrieden” geklebt werden sollen, ist nur eine Formfrage.

- Nachbereitung

Der Moderator wird nach der Gruppenarbeit den Verlauf der Moderation reflektieren und dar-
aus Konsequenzen fiir seine weitere Arbeit ableiten. Fiir die Nachbereitung ist genligend Zeit
einzuplanen. Allein mit dem Moderationsmaterial ist ein groBer organisatorischer Nachberei-
tungsaufwand verbunden.

® Projektmethode

Das Projekt ist ein Arbeitsvorhaben, bei dem Auszubildende sich selbststdndig mit einer Fra-
gestellung im Unternehmen beschaftigen oder ein neues, gebrauchsfahiges Produkt ent-
wickeln/herstellen. Das Produkt kann z.B. eine Dienstleistung oder ein Gegenstand sein. Mit
der Projektmethode werden liberwiegend folgende Ziele verfolgt:

- Qualifikation zum selbststandigen Planen, Durchfiihren und Kontrollieren fordern
- Methoden- und Sozialkompetenz fordern

- Theoretisches Wissen und praktisches Handeln verzahnen

- Motivation (durch ein gebrauchsfahiges Ergebnis und mégliche Kreativitat) fordern

Der Lernerfolg bei der Projektausbildung héngt wesentlich von der Konstruktion der Projekt-
aufgabe ab, die einen sehr hohen Aufwand erfordert. Die Anleitung der Auszubildenden kann
(auch teilweise) liber Leittexte erfolgen. Somit kdnnen die Ubergdnge von der Projektmethode
zur Leittextmethode flieBend sein.

Eine Mdglichkeit, Handlungskompetenz als Modell der vollstdndigen Handlung zu vermitteln,
stellt die ,Projektmethode” dar. Das Produkt der Projektmethode ist nicht das eigentliche Pro-
dukt als Lernaufgabe, sondern der Prozess der Durchfiihrung der Gesamtheit der erworbenen
Lerninhalte und sozialen Fahigkeiten. Die Projektmethode ist keine EinzelmaB3nahme, sondern
nur im Team mit Erfolg leistbar. Wie bei der Leittext-Methode wird hier ganzheitliches Lernen
vermittelt, d.h. alle Lernbereiche werden angesprochen. Es sollen nicht nur kognitives Wissen
oder kognitive Fahigkeiten erworben werden, auch psychomotorische und affektive/soziale
Aspekte miissen beriicksichtigt werden. Ganzheitliches Lernen heif3t also, mit komplexen, ver-
netzten Situationen umgehen zu kdnnen, sei es denkend oder real handelnd.

Treffender als der Ausdruck Projektmethode ist die Bezeichnung ,Projektarbeit”, weil hier mit
einem Methoden-Mix gearbeitet werden muss, also einer Kombination aus mehreren Methoden.

Projektarbeit stellt eine ganzheitliche komplexe Arbeitsaufgabe dar. Ausgangspunkt kann zum
Beispiel ein Problem, ein Auftrag, eine Kundenanfrage oder das Erarbeiten eines Unterweisungs-
entwurfes sein. Die Projektarbeit beinhaltet das Modell der vollstandigen Handlung (selbststan-
diges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren). Sie fordert aktives und kooperatives Lernen.

Der Ablauf einer Projektarbeit ist gekennzeichnet durch

1. Zielsetzung -—j——> 3. selbststandige Ausfiihrung —

2. selbststandige Planung 4. Eigen- und Fremdbewertung <——
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Folgende Kriterien missen erfillt sein, damit eine Arbeit z. B. die Bearbeitung eines Kunden-
auftrages als Projektarbeit bezeichnet werden darf.

- das Projekt dient dem Lernen und hat einen Bezug zu einem betrieblichen Arbeitsvorgang

- es verbindet Theorie und Praxis

- die Auszubildenden entwickeln eigene Wege zur fachlichen Problemldsung in einem
begrenzten zeitlichen Rahmen (meist tber einen groBeren, manchmal iiber Wochen oder
sogar Monate)

- die Auszubildenden beurteilen gemeinsam mit dem Ausbilder das Arbeitsergebnis

- das Arbeitsergebnis wird von den Auszubildenden dokumentiert und prasentiert

Weitere Voraussetzungen, die fiir die erfolgreiche Durchfiihrung eines Projektes geschaffen
werden miissen, sind:

- es miissen entsprechende Rdumlichkeiten und Einrichtungen (Werkstatt, Biiro, Unter-
richtsraume, Lernkabinen) vorhanden und nutzbar sein

— der Ausbilder muss den vermutlichen Projektablauf durchdenken und die Durchfiihrbarkeit
sichern (in den betrieblichen Ausbildungsplan einarbeiten)

- der Ausbilder muss Projektaufgaben und Bewertungskriterien erarbeiten

— der Ausbilder muss die Lernziele festlegen und die Auszubildenden an das Projekt heran-
fiihren

- es miissen mehrere Auszubildende vorhanden sein, die liber Grundkenntnisse verfiigen

Bei der Durchfiihrung des Projektes hat der Ausbilder eine begleitende Aufgabe. Er ist z. B.
Organisator, Anlaufstelle, Berater/Lernhelfer, Beobachter und Moderator.

@ Welche Voraussetzungen miissen erfiillt sein, damit eine Arbeit, ein
@ 4 Lern- oder Kundenauftrag als Projekt bezeichnet werden kann? Erar-
beiten Sie Losungen im Team anhand eines Beispiels aus ihrem Betrieb.

e Die Vier-Stufen-Methode

Diese Ausbildungsmethode kommt aus der Industrie (sie wird aber auch in allen anderen Berei-
chen eingesetzt), wird mit dem Kiirzel TWI ,Training Within Industry" (Ausbildung in der Indu-
strie) bezeichnet und wurde um 1920 fiir die praktische Arbeitsanleitung Erwachsener Mitar-
beiter im Betrieb in den USA entwickelt. Nach 1945 brachten die amerikanischen Besatzungs-
truppen diese Methode nach Deutschland.

Dass Jugendliche anders lernen als Erwachsene, damit befasste sich schon in den zwanziger
Jahren die deutsche Berufs- und Arbeitspidagogik und entwickelte im Handwerk (Firma
Rodenstock) die sogenannte Sieben-Stufen-Methode als jugendgemdBe Unterweisungsme-
thode auf der Basis der TWI-Methode. Der Stuttgarter Studienausschuss entwickelte aus bei-
den Ansitzen wiederum nach 1945 die Vier-Stufen-Methode.

Die Vier-Stufen-Methode ist eine einfache Form (Kerntatigkeit) der praktischen Anleitung am
Arbeitsplatz. Es werden mit ihr wichtige Voraussetzungen fiir zielgerichtete Lehr/-Lernprozes-
se erfiillt und Grundstrukturen (kognitive) fiir alle weiteren Vermittlungsformen gelegt. In den
meisten Betrieben werden Auszubildende, die ihre Kenntnisse flir neue Anforderungen an
ihrem Arbeitsplatz erweitern miissen, von ihrem Ausbilder oder Ausbildungsbeauftragten ein-
gewiesen. Die Vorbereitung auf einen flexiblen Arbeitsplatzeinsatz oder die Bedienung hoch-
komplexer Maschinen wird durch die Einweisung am Arbeitsplatz mit einem Lehrgang verbun-
den. Methodisch wird dabei h3ufig nach dem Prinzip des erlduternden Vormachens/Nach-
machens vorgegangen. Das Beobachten der Arbeitsverrichtung, die von dem Ausbilder ausge-
fiihrt und erklart wird, wird vom Auszubildenden durch nachmachendes Uben ergénzt. Die
Arbeitsausfiihrung wird kontrolliert und Hinweise werden gegeben, die der Verbesserung die-
nen. Als formalisierte Vier-Stufen-Methode ist dieses Verfahren eine klassische Form der
arbeitsplatznahen Ausbildung.
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Heute gibt es eine Reihe von Erweiterungen und Modifikationen dieser Methoden. Die Lernzie-
le der Vier-Stufen-Methode liegen liberwiegend im psychomotorischen Bereich. Sie ist
hauptsdchlich ausbilderzentriert (Ausbilder macht vor - Auszubildender macht nach: die
Methode ist nicht handlungsorientiert). Mit dieser Methode kdnnen also Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Handlungsmuster gut vermittelt werden.

Beispiele fiir die mogliche Anwendung (Themenauswahl):
- M-10-Gewindeschneiden von Hand

- Aufbau und Funktion einer Farbspritzpistole

- Herstellen einer Verlangerung fiir Drehstrommaschinen
- Dekantieren von Rotwein

- Bedienung eines Kopier-Fax-Gerdtes

1. Stufe Vorbereiten und erklaren (Thema)
- das Lernziel wird bekannt gegeben, der Nutzen aufgezeigt und das Vorgehen wird
beschrieben
- der Auszubildende wird vorbereitet

2. Stufe Vormachen und erkliren (Arbeitsablauf)
— der Ausbilder macht den gesamten Arbeitsgang vor
- der Ausbilder erklart, was er macht, wie und warum er es genau so macht

3. Stufe Nachmachen und erkldren lassen durch den Auszubildenden
- der Auszubildende fiihrt die Arbeitsschritte erstmals aus, Erklarungen und Begriindun-
gen werden gegeben

4. Stufe Selbststandig iliben lassen
- der Ausbilder stellt vertiefende Ubungsaufgaben
- der Ausbilder bewertet und fiihrt eine Lernzielkontrolle durch

X UBEN }
__Z .
. - NACHMACHEN

2 [ vormACHEN | ;

i

Nachfolgend zwei Beispiele fiir eine modifizierte Vier-Stufen-Methode:

a) Das Schema der Rodenstock-Methode l4sst den Aufbau in sieben Stufen erkennen (Quelle:
Hintermaier/Wagner, Die Sieben-Stufen-Methode):

b) Modifizierung nach Angela Hahn (Quelle: M. Twardy, Ein Handbuch fiir die padagogische
Fortbildung von Ausbildern)

[\/OQBEQQTEN 1

Berufliche
Fahigkeiten und Fertigkeiten

7)| Uben (selbststindig: Intervalltraining)
@ Probieren (lassen: Kontrolle)

@) Nachmachen (mit Nacherklaren)

(4) Vormachen (Vorfiihrung in Phasen)

3)| Informieren (Erkldrung: Kernpunkte)
Cz) Motivation (Lernbereitschaft)
@ Planen (Vorbereitung, Ausbilder)
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Die Vier-Stufen-Methode

1. Stufe: Vorbereitung des Auszubildenden

Was muss fiir die Ausbildungseinheit vorbereitet sein?
- Interesse wecken
- ihn motivieren
- Befangenheit und Hemmungen nehmen
- zum Nachfragen auffordern

2. Stufe: Vorfiihrung des Arbeitsvorganges (vormachen und erkliren)
- Schritt fiir Schritt vormachen
- Anschauungsmittel/praktische Beispiele zum Erkldren benutzen
- zum genauen Beobachten anhalten
- viele Sinneskanile ansprechen: sehen, horen, fiihlen lassen

3. Stufe: Ausfiihren durch den Auszubildenden

(selber nachmachen und erkléren lassen, korrigieren)

- Vorgang selbst durchfiihren lassen/,korperlich begreifen lassen”
- dabei bleiben, aber nicht zu haufig eingreifen, ermutigen

- Lernkontrolle: Arbeitsschritte mit eigenen Worten wiederholen
und erkldren lassen

- keinen Zeitdruck entstehen lassen
4. Stufe: Uben (allein weiterarbeiten lassen und iiberpriifen — anerkennen
und sachlich kritisieren)
- iibende Mitarbeit und Steigerung/Verbesserung des Kénnens
- weiterhin beratend zur Seite stehen, loben, sachliche Kritik iiben

- gemeinsame Bewertung festlegen, nach der der Jugendliche die Qualitat
der Arbeit selbst beurteilen kann

- Strategien zum zukiinftigen Vermeiden von Fehlern aufzeigen

Die Vier-Stufen-Methode reicht allein nicht aus, um auszubilden und sie ist nicht geeignet, um
beispielsweise Selbststindigkeit bzw. Kreativitat zu vermitteln. Ausbilder sollten von daher
liberwiegend handlungsorientierte Methoden einsetzen und mit einem Methoden-Mix arbei-
ten.

Allerdings konnen mit dieser Methode die (kognitiven) Grundstrukturen fiir alle weiteren Ver-
mittlungsformen angelegt werden. Die Vorteile der Vier-Stufen-Methode sind:

- gute Vermittlung von Grundfertigkeiten und Grundwissen

- einzelne Schritte werden exakt geplant und miissen auch so nachgemacht werden
- Sicherheit fiir den Ausbilder, einschlieBlich der Einplanung mdglicher Fragen

- effektive und objektive Bewertung ist moglich

- gut planbarer zeitlicher Ablauf

- gute Verdeutlichung von Sicherheitsvorschriften

Im praktischen Teil der Ausbildereignungspriifung ist neben einer Présentation (ohne Auszubil-
denden) die Durchfiihrung einer Ausbildungseinheit (mit Auszubildenden) mdglich. Sie stellt
eine besondere Situation im Hinblick auf die Methode dar, weil sie exemplarisch (beispielhaft)
durchgefiihrt wird. In der Praxis werden am Arbeitsplatz hdufig mehrere Methoden vermischt.

So kénnen zum Beispiel bei dem Thema ,Bedienen eines Faxgerdtes” zu Beginn Anteile eines
Kurzvortrages oder Lehrgespriches, danach die Vier-Stufen-Methode eingesetzt werden.
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Ein Einsatz der Vier-Stufen-Methode ist sinnvoll bei

- iiberwiegend psychomotorischen Feinlernzielen (es handelt sich hierbei um ,Beobach-
tungslernen”)

- der Vermittlung von starren, formalen Arbeitsabldufen
- ein bis zwei Auszubildenden

- Auszubildenden, die liber keine oder wenig Vorkenntnisse verfiigen

Die Methode ist also zur Vermittlung von Grundfertigkeiten und Handlungsmustern geeignet.

@ \ Reflexion zur Vier-Stufen-Methode: Ordnen Sie folgende Tatigkeiten in
@ die jeweilige Stufe, durch Ankreuzen der Ziffern 1-4, der Methode zu.
Der Ausbilder bzw. die Ausbilderin Stufe

erkldrt, was erfsie macht, wie und warum
knlipft an vorhandenes Wissen an

stellt vertiefende Ubungsaufgaben

versucht eine gute Lernatmosphare zu schaffen
gibt zusdtzliche Erkldrungen und ermutigt

legt Lernziele und Lernzielkontrollen fest

oooood -
I
N
Qpooood -

Wann setzen Sie als Ausbilder die Vier-Stufen-Methode ein? Formu-
lieren Sie lhre Antworten stichwortartig in Partnerarbeit und nennen
Sie ein Beispiel aus der Praxis.

Bl

e Leittextmethode

Aus dem Namen der Methode ist das Prinzip erkennbar: das Anleiten Auszubildender mithilfe
von Texten. Ubergeordnetes Ziel ist dabei die Anleitung der Auszubildenden zum selbststandi-
gen Handeln nach dem Modell der vollstindigen Handlung. Der Kern der Methode sind die
Leitfragen, die sich nach folgendem Schema aus den Arbeitsaufgaben, Lernaufgaben oder aus
den Arbeitstatigkeiten ableiten lassen:

Losen von Dazu Quellen fiir den
Aufgaben durch erforderliche Kenntniserwerb >
Tatigkeiten - Kenntnisse —>

Leitfragen zum
Kenntniserwerb

zum Kenntnisse sich aus Die
Ausfiihren der zu erarbeiten, die | Informationsquellen Leitfragen
Tatigkeiten sind. Voraussetzung selbststandig | sollen dazu anleiten,
& < <
1.
2.
3
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Zum Fiihren der Auszubildenden nach dem Modell der vollstandigen Handlung sind neben den
Leitfragen weitere Leittexte erforderlich. Beispiel:

- Beschreibung der Lernziele
- Erteilen eines konkreten Auftrages

e |eittexte

Leittexte sind keine Erfindung der Wissenschaft. Sie kommen aus der Praxis.

Die Urspriinge der Leittextmethode liegen in der Projektarbeit. Die Grundidee

der Leittextmethode war das ,Modell der vollstandigen Handlung”, was als Hil-

fe fiir Lernende eingesetzt wurde. In den folgenden Jahren gab es eine Reihe

von Modellversuchen, bei denen Projekte mit Hilfe der sich weiter entwickeln-
den Leittextmethode - zunéchst im gewerblich-technischen Bereich, spater im
kaufmannischen - von Ausbildungsgruppen erarbeitet wurden:

HF 4.1

Grundelemente des Leittextes:
- Leitfragen/Leittext - Kontrollbogen
- Arbeitsplan - Leitsatz

" Leitsdtze sind Erfahrungen, welche die Lernenden bei

der Losung von Problemen im Zuge der Durchfiih-
rung eines Projektes gemacht haben. Sie werden bei
der Auswertung besprochen und dokumentiert. So-
mit sind sie bei der Bearbeitung dhnlicher Projekte
fiir Auszubildende eine Hilfe.

Nachfolgend kurze Ausziige eines Leittextes fiir den
Beruf ,Industriekauffrau”.

Thema: Angebote fiir die Bestellung eines Papiersammelcontainers einholen

1. Informieren — Was soll getan werden?

Die Lernenden bekommen Grundinformationen wie Zeichnungen, Arbeitsauftrdge vom Ausbilder. Sie erarbeiten
selbststandig (mit Leitfragen), welche zusatzlichen Informationen benétigt werden und wo sie zu bekommen
sind.

LEITFRAGEN

1. Welche Informationen (Materialien, Kataloge) benétigen Sie?
2. Ist die Anfrage unverbindlich oder verbindlich?

3. Was kann eine Anfrage fiir unseren Betrieb bewirken, wenn wir einen Lieferanten zum ersten Mal anschrei-
ben oder wir einen Lieferanten nach langerer Zeit wieder anschreiben?

2. Planen - Wie soll vorgegangen werden?

Die Gruppe plant hier einzelne Arbeitsschritte: ,Welche Werkzeuge, Arbeitsmittel und Maschinen werden
bendtigt, wie viel Zeit erfordern die einzelnen Schritte?”. Sie legen die Kontrollkriterien fest und verteilen die
Arbeiten auf die Gruppenmitglieder. Die Ergebnisse kdnnen in einen vorgedruckten Bogen eingetragen werden
(Arbeitsplan).

Arbeitsschritte

1. Platz am Computer reservieren.

2. Anhand der Kataloge bei verschiedenen Firmen den gewiinschten Container heraussuchen.
3. MaBe und Ausfiihrung vergleichen.

4. Anschrift des Lieferanten, Lieferzeiten und Bestellnummer herausschreiben.

3. Entscheiden - Festlegen des Fertigungsweges und der -methoden

Hier ist ein Fachgesprach mit dem Ausbilder vorgesehen. Zusammen werden die in den Phasen 1 und 2 erarbei-
teten Unterlagen durchgesprochen, auf Umsetzbarkeit gepriift und gemeinsam wird tiber die endgiiltige Vorge-
hensweise entschieden.
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4. Ausfiihren - Fertigen des Werkstiickes — Abwickeln des Auftrages

Die Arbeit wird von der Gruppe selbststéndig nach der in Phase 2 geplanten und in Phase 3 abgestimmten Arbeits-
schritte ausgefiihrt.

5. Kontrollieren/bewerten - Ist der Auftrag fachgerecht ausgefiinrt worden?

Hier findet zundchst die Eigenkontrolle statt. Der Auszubildende kontrolliert zundchst selbst seine Arbeit - ver-
gleicht sie mit den in der Planungsphase festgelegten Qualitatsanforderungen und trdgt die Ergebnisse in vorge-
druckte Kontrollbégen ein. Durch den Ausbilder findet die Fremdkontrolle der Arbeit statt. Selbst- und Fremdkon-
trolle werden miteinander verglichen, bei Abweichungen missen die Ursachen geklart und ein Ergebnis gefunden
werden. Dieses muss sowohl der Auszubildende als auch der Ausbilder akzeptieren.

Kontrollfragen Bewertung
Eigen Fremd
ja nein ja nein
1. Sind mehrere Angebote eingeholt worden?
Stimmen MaBe und Ausfiihrung der Container?

Ist die jeweilige Bestellnummer richtig
eingetragen worden?

Hat der Auszubildende die Lieferzeiten beachtet?

Ist die Anfrage mit dem richtigen Datum versehen
worden?

Stimmen die Anschriften der Firmen?

Sind die Anfragen mit der Unterschrift und dem
Firmenstempel versehen worden?

8. Wurden alle ausgewahlten Firmen auch
.angefaxt"?

9. Wurden die Anfragen in den richtigen Ordner
abgelegt?

O O O oo og odo
O 0O o0 dd ugd gog
O O O oo oo pogd
O O 0O oo gd ood

10. Hat der Auszubildende seinen Arbeitsplatz
ordnungsgeman verlassen?

Bemerkung

6. Auswerten — Was kann verandert/verbessert werden?

In einigen Ausbildungsbetrieben wird die Phase 6 auch als Auswerten der Arbeitsprozesse bezeichnet. Ist das
gefertigte Teil einsetzbar bzw. der Auftrag brauchbar, endet mit der 6. Phase der Regelkreis. Falls nicht, kann der
Ablauf mit der 1. Phase erneut beginnen.

In dieser 6. Phase ist der Ausbilder in Form eines Fachgespréches eingebunden, in dem eine ,Nachbereitung” des
gesamten Arbeitsablaufes stattfindet. Dieses konnte nach folgenden Fragestellungen durchgefhrt werden:

- Wie war die Arbeit in der Gruppe? Was war gut/schlecht?

- Welche Verbesserungsvorschldge haben Sie?

- Wie war das Arbeitsergebnis?

- Gab es Fehler? Wenn ja, welche?

- Was waren die Ursachen der Fehler?

- Wie kdnnen diese Fehler vermieden werden?

- Muss bzw. kann nachgearbeitet werden?

- Was folgt, wenn keine Nacharbeit mehr moglich ist?

- Haben sich gegebenenfalls bei der Arbeitsausfiihrung weitere fachliche Fragen ergeben? Wenn ja, welche?

© DIHK-Bildungs-GmbH Seite 73

Seite 87|




88
Ausbildung planen und durchfiihren — AEVO — Skript fiir Fachwirte /

¢ Planspiel

Das Planspiel ist in der Regel ein computergestiitztes Spielmodell, in dem die Entscheidungs- Planspiel
prozesse simuliert werden. Es vereinigt verschiedene Einzeltatigkeiten, die auf ein Gesamtziel
(beispielsweise die Markteinfiihrung eines neuen Produktes oder die Griindung einer ,Schein-
firma") ausgerichtet sind. Beim Planspiel erhdlt eine Gruppe von Auszubildenden Gelegenheit,
gemeinsam- oder auch miteinander konkurrierend - Entscheidungen innerhalb eines wirklich-
keitsbezogenen, gegliederten Ablaufmodells zu treffen und die Qualitat der Entscheidungen
aufgrund der ermittelten Spielergebnisse zu tberprifen.

Die im Planspiel einzusetzenden Strategien erfordern vorausschauendes Planen und schluss-
folgerndes Denken, Analysieren und Kombinieren sowie das Erkennen von Strukturen und die
Bereitschaft, sich freiwillig den gegebenen oder vereinbarten Regeln unterzuordnen. Das Plan-
spiel ermdglicht die gefahrlose Anwendung und Erprobung von Verhaltensweisen.

An einem Planspiel Beteiligte sind die Auszubildenden als Spieler und der Ausbilder als Plan-
spielleiter. Seine Aufgabe liegt nicht darin, Fachwissen zu vermitteln, sondern er ist vornehm-
lich Lernberater. Er verandert z. B. die Rahmenbedingungen und férdert somit neue Problem-
losungen und Entscheidungen. Am Schluss des Planspiels ist die Aufgabe des Lernberaters
(Ausbilders), den Verlauf zusammenzufassen, zu bewerten und mit den Planspielern (Auszubil-
denden) die Konsequenzen zu erortern.

Als Beispiel fiir diese Unterweisungsmethode dient das Planspiel ,SIMBA". Mit dieser Methode
wird die betriebliche Arbeitswelt fiir die kaufménnische Qualifizierung in Industrie und Handel
simuliert. Auszubildende konnen im Rahmen einer Ubungsfirma praxisnahe Erfahrungen sam-
meln.

Dieses Planspiel wurde entwickelt vom Bundesinstitut fiir berufliche Bildung, dem niedersach-
sischen Landesinstitut fiir Lehrerfortbildung unter Beteiligung der Industrie- und Handelskam-
mer Hannover-Hildesheim sowie zehn Industriebetrieben.

¢ Rollenspiel/Rollengesprich

Hierbei versetzen sich (sie spielen) die Auszubildenden oder die Teilnehmer eines Vorberei- Rollenspiel
tungslehrgangs in die Rolle einer anderen Person (z.B. in die des Ausbilders). Sie gestalten ihre
Rollen lebensnah in einem Spiel oder Gespréch anhand von Problemstellungen, wobei beson-
ders rhetorische Aspekte wie Gestik und Mimik eingesetzt werden. Dadurch wird es méglich, fiir
kommende Praxissituationen vor allem Handlungs- und Entscheidungsfahigkeit zu entwickeln
und zu trainieren. Ausgangspunkt fiir ein Rollenspiel oder Rollengespréach ist oftmals ein
Problem, z.B. bei einer stark abfallenden Leistung eines Auszubildenden. Sie planen ein Beurtei-
lungsgespréch. In der Informations- und Vorbereitungsphase stellt der Ausbilder zundchst das
Problem dar und gibt Hintergrundinformationen. Danach werden die Rollen verteilt, die Spieler
eingewiesen und mit den Spielregeln vertraut gemacht.

Nun bereiten sich die Spieler auf ihre Rolle vor, erarbeiten Argumente, lberlegen sich Vor-
gehensweisen und eine geeignete Form der Darstellung.

In der Spielphase (Interaktionsphase) sind der Ausbilder oder die Teilnehmer eines Vorbe-
reitungslehrgangs Beobachter. Sie machen sich Notizen iiber den Spielverlauf, dariiber, ob die
Spieler ihrer Rolle gerecht werden, welche Argumente sie einbringen, liber welche rhetorischen
Fahigkeiten sie verfiigen usw. In der Auswertungsphase, nach dem Rollengespréch, findet eine
Diskussion liber den Gesprachsverlauf statt. Die Argumente der einzelnen Spieler werden
beleuchtet, sie sollen diese interpretieren und ihr gezeigtes Verhalten begriinden konnen. Zum
Schluss fasst der Ausbilder die Ergebnisse zusammen. Er vergleicht, ob die Zielsetzung erreicht
wurde und zeigt auf, ob und wie diese Erkenntnisse auf andere reale Situationen im Berufs-
leben tibertragbar sind (Transfer).
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Leittextmethode
Die Leitfragen sollen dazu anleiten, sich aus Informationsquellen selbststandig Kenntnisse zu erarbeiten, die
Voraussetzung zum Ausfiihren der Tatigkeiten sind.
Grundelemente des Leittextes:
- Leitfragen / Leittexte

- Arbeitsplan
- Kontrollbogen
- Leitsatz (d.h. bereits gewonnene Erfahrungen)

Beispiel fiir einen Aufbau

1. Informieren - Was soll getan werden

2. Planen - Wie soll vorgegangen werden

3. Entscheiden - Festlegen des Fertigungsweges und der -methoden

4. Ausfihren - Fertigen des Werkstiicks / Abwickeln des Auftrags

5. Kontrollieren/ bewerten - Ist der Auftrag fachgerecht ausgefiihrt worden

Planspiel
Das Planspiel ist eine Simulation mit einem Gesamtziel (z.B. der Markteinfiihrung eines neuen Produkts oder
die Griindung einer Firma
Am Planspiel sind viele Teilnehme beteiligt:
- Auszubildende -> Spieler
- Ausbilder - Spielleiter
o Erverdndert z.B. dir Rahmenbedingungen, dadurch miissen die Spieler neue Probleme l6sen
und Entscheidungen treffen
o Am Ende des Planspiels bewertet er die Entscheidungen der Azubis und erklart die
Konsequenzen

Computer Based Training (CBT)
Lernsoftware, die der Lernende auf seinem Rechner installiert hat. Komplexe Sachverhalte kénnen so
multimedial veranschaulicht werden.
Man unterscheidet:
Simulations-Systeme: Sachverhalte kdnnen spielerisch durch den Auszubildenden gelést werden.
Tutorielle Systeme: Auszubildende tatigt Eingaben das System regiert darauf.
Prasentations-Systeme: Lernprogramm lduft in Modulen ab. Der Auszubildende wird durch das Programm
gefihrt.

Projektmethode
Ein Arbeitsvorhaben, bei dem der Auszubildende sich mit einer Fragestellung selbst beschéftigt.
Ziele sind:

e Qualifikation zum selbststéndigen Planen

e Methoden und Sozialkompetenz fordern
e Theoretisches Wissen und praktisches Handeln
e  Motivation fordern

Ablauf ist gekennzeichnet durch:

Zielsetzung :> Selbststandige Planung |:>se|bstst'aindige Ausflihrung |:> Eigen und
Fremdbewertung
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Bei der Durchfiihrung des Projekts hat der Ausbilder eine begleitende Aufgabe als:
e Organisator

e Anlaufstelle
e Berater

e Beobachter
e  Moderator

Fallmethode
An einem praktischen Beispiel wird ein Fall und deren praktische Vorgehensweise erklart.
Vorteil:

e GroRer Ubungs- und Trainingseffekt

e Realitatsnah
e Wenig Vorbereitung flir den Ausbilder
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3 Probezeit organisieren, gestalten und bewerten

Die Probezeit muss gemaR § 20 BBiG mindestens einen Monat und maximal vier Monate betragen.

Eine Verlangerung der Probezeit ist vereinbarungsgemal nicht moglich; wird die Probezeit allerdings, z.B.
durch Krankheit, um mehr als ein Drittel unterbrochen, kann dies zu einer Verlangerung um den
entsprechenden Zeitraum fiihren. Dies gilt nicht fiir Unterbrechungen durch die Berufsschule und die
aulerbetrieblichen Ausbildungseinheiten, da diese zu den Ausbildungszeiten zdhlen!

Innerhalb der Probezeit konnen beide Parteien jederzeit schriftlich ohne Einhaltung einer Kiindigungsfrist und
ohne Angaben von Griinden das Ausbildungsverhaltnis kiindigen. Sollte das Unternehmen Uber einen
Betriebsrat verfiigen, muss ein Anhérungsrecht gemaR § 102 Betr. VG beachtet werden.

Um die Probezeit sinnvoll zu gestalten, sollte der Ausbilder folgende organisatorischen MaBnahmen treffen:
Einfuhrungsveranstaltung/-woche planen bzw. vorbereiten

Uberlegungen hinsichtlich eines Patensystems anstellen

Alle Beteiligten im Unternehmen rechtzeitig informieren

Flr eine vollstdndige Ausstattung der Arbeits- bzw. Ausbildungsplatze sorgen
Betriebsbesichtigungen einplanen

Informationsmappen vorbereiten

Moglichkeiten zur selbstentdeckenden Orientierung schaffen

VVVVVYVYY

Die Gestaltung und der zeitliche Rahmen der Einfiihrungsphase wird sich an den betriebsspezifischen
Rahmenbedingungen orientieren. Die folgenden Anregungen férdern einen attraktiven Ausbildungsbeginn:

Nicht mit zu vielen Personen und Informationen konfrontieren
Erlebnisorientierte Elemente einbauen (z.B. Gruppendynamische
Spiele, Leittextunterstltzte Betriebserkundung)

Freirdume schaffen, um die Informationsverarbeitung zu
erleichtern

Freirdaume schaffen, um informelle Kontakte zuzulassen

Neue Auszubildende vorstellen lassen

Kontakte zu dlteren Auszubildenden herstellen

Paten zuordnen

Geschaftsfiihrung, Ausbildungsleitung und Ausbilder vorstellen
Betriebsrat sowie Jugend- und Auszubildendenvertretung
vorstellen

Rechte, Pflichten und Verhaltensregeln erldutern
Informationen tber das Unternehmen und den Ausbildungsablauf
geben

Notwendige Unterlagen austeilen und Angaben zum
Ausbildungsbeginn nennen

Sicherheits-, Unfallverhiitungs- und Umweltschutzvorschriften
bewusst machen

Arbeitsmittel ausgeben und Arbeitsplatz prasentieren
Individuelle Beschaffung von Informationen zulassen

Positive Einstellung vermitteln

Kontakte erméglichen

Informationen geben

VYV VvV ¥V VV| VVVVVV VvV VY
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Vor dem Ende der Probezeit sollte mit dem Auszubildenden in einem offenen Gesprach lber die Weiterflihrung
des Ausbildungsverhéltnisses oder eine evtl. Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses erldutert werden.

Grundlage dieses Gesprachs sollten berufs- und unternehmensspezifische Kriterien sein, wie z.B.
Lernbereitschaft

Eigeninitiative

Auftreten

Kommunikationsfahigkeit

Auffassungsgabe

Kenntnisse/Fertigkeiten

Arbeitsorganisation/-qualitat

Team-/Integrationsfahigkeit

VVVVVVYVYY

4  Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen Arbeits- und
Geschaftsprozessen betriebliche Lernziele entwickeln

Lernziele beschreiben das Verhalten, das der Auszubildende nach erfolgreicher Vermittlung bzw. Erarbeitung
erworben haben soll!

Im Ausbildungsrahmenplan sind die Inhalte des Berufsbildes (= zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten)
zeitlich und sachliche gegliedert und damit bereits als Zielvorgabe formuliert.

Die Zielvorgaben lassen sich nach dem Grad ihrer Eindeutigkeit einteilen in:

» Hauptziel
P Richtziele
P Groblernziele
P Feinlernziele
Hauptziel Hauptziel der Ausbildung ist das Erlangen der beruflichen Handlungsfahigkeit

(Selbststandiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren). Diese Zielsetzung ist
Bestandteil im Verordnungsteil neu geordneter Ausbildungsordnungen.

Richtziele Richtziele beschreiben die (Aus-)Richtung, in denen das Lernen erfolgen soll. Sie bilden
die Ubergeordnete Grundlage, an dem sich die Groblernziele orientieren. Als Richtziele
gelten die im Ausbildungsberufsbild und im Ausbildungsrahmenplan verbindlich
festgelegten Bereiche, wie z.B. Marketing und Absatz, Personal, Leistungsabrechnung
im Ausbildungsberuf Industriekaufmann/-frau.

Groblernziele Groblernziele orientieren sich an den Richtzielen und beschreiben die zu vermittelnden
Kenntnisse und Fertigkeiten der aufgefiihrten Bereiche. Die Groblernziele sind im
Ausbildungsrahmenplan aufgefiihrt, wie z.B. im Bereich Personal: ,Aufgaben der
Personalverwaltung einschlieBlich Ein- und Austritte bearbeiten” im Ausbildungsberuf
Industriekaufmann/-frau.

Feinlernziele Feinlernziele beschreiben ein eindeutig formuliertes Uberpriifbares Endverhalten. Sie
werden aus den vorgegebenen Groblernzielen abgeleitet und miissen vom Ausbilder
konkretisiert werden. Es ist seine Aufgabe, die Groblernziele zu operationalisieren, d.h.
sie an die betriebsspezifischen Belange anzupassen.
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Die Operationalisierung (konkrete Beschreibung) erfordert die Erfiillung von drei Bedingungen:

1. Beobachtbares Endverhalten: Die Feinlernziele sind mit aussagefahigen Tatigkeitswortern zu
versehen, wie z.B. anfertigen, abstimmen, erklaren, auswerten, erstellen.

2. Angabe der Bedingungen: Das Feinlernziel muss Angaben enthalten, unter welchen Bedingungen
der Auszubildende das Verhalten zeigen soll. Hier wird die Verwendung von Hilfsmitteln und
Zeitvorgaben festgelegt.

3. Bestimmung des BeurteilungsmaRstabs: Das Feinlernziel muss Angaben dariiber enthalten, in
welcher Gite das Lernziel erreicht werden soll. Hier werden Angaben, wie z.B. Qualitét, Fehlerquote,
Prazision festgelegt.

1 Auszubildende auf die Abschlusspriifung unter Berticksichtigung der Priifungstermine
vorbereiten und die Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss fiihren

1.1 Auszubildenden zu einem erfolgreichen Abschluss fiihren

Die Abschlusspriifung ist ein rechtlich vorgeschriebenes Instrument, um die in der Ausbildung erworbene
berufliche Handlungsfahigkeit von Auszubildenden zu liberpriifen. Dabei soll festgestellt werden, ob die
Auszubildenden den Anforderungen einer qualifizierten Fachkraft gemaR der jeweiligen Ausbildungsordnung
entsprechen. GemaR § 38 BBiG soll die Abschlusspriifung feststellen, ob die Auszubildenden

e Die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrschen,

e Die notwendigen beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzen und

e  Mit dem wesentlichen Lehrstoff der Berufsschule vertraut sind.

Der inhaltliche Rahmen der Abschlusspriifung wird somit von der Ausbildungsordnung
(Ausbildungsrahmenplan und Priifungsanforderungen) und dem Rahmenlehrplan bestimmt.
Rechtliche Grundlagen der Abschlusspriifung sind:

Rechtliche Grundlagen
der Abschlusspriifung

Ausbildungsordnung
des jeweiligen
Ausbildungsberufs

§§ 37 bis 50
Berufsbildungsgesetz

Prifungsordnung der

zustandigen Stelle
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Das oberste Ziel der Abschlusspriifung ist das Feststellen der beruflichen Handlungsfahigkeit zur Ausiibung
eines qualifizierten Berufs.

Soweit die Ausbildungsordnung nichts anderes bestimmt, ist die Priifung insgesamt bestanden, wenn
e  Bei Ausbildungsberufen, in denen nur eine Kenntnispriifung vorgeschrieben ist, sowohl in der
schriftlichen als auch in der miindlichen Priifung
e Beiallen anderen Ausbildungsberufen sowohl in der Fertigkeitsprifung als auch in der
Kenntnispriifung

mindestens ausrechende Leistung (IHK = 50 Punkte) erbracht sind.

Besteht ein Auszubildender die Abschlussprifung nicht, so kann diese gemaR § 37 BBiG zweimal wiederholt
werden. Bestandende Teilleistungen kdnnen auf die Wiederholungspriifung angerechnet werden. Sofern die
Abschlussprifung in zwei zeitlich auseinander fallenden Teilen durchgefiihrt wird, ist der erste Teil nicht
eigenstandig wiederholbar. Nach einer nicht bestandenen Priifung sollte gemeinsam mit dem Auszubildenden
eine Analyse der Ursachen erfolgen und Lésungsmaglichkeiten erarbeitet werden. Anschliefend muss eine
zielgerichtete inner- bzw. aulRerbetriebliche Vorbereitung auf die ndchste Prifung erfolgen. Hierbei sollte vor
allem der Motivation des Auszubildenden Beachtung geschenkt werden.

Die Zulassung zur Abschlussprifung ist in den §§ 43 bis 47 BBiG sowie in der Prifungsordnung der zustidndigen
Stelle geregelt. Demnach ist — im Regelfall — zur Abschlusspriifung zugelassen,

e  Wer die Ausbhildungszeit zuriickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit nicht spater als zwei Monate
nach dem Prifungstermin endet,

e  Wer an vorgeschriebenen Zwischenpriifungen teilgenommen sowie vorgeschriebene schriftliche
Ausbildungsnachweise gefiihrt hat und

e Wessen Berufsausbildungsverhaltnis in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse eingetragen
oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder der Auszubildende noch dessen gesetzliche
Vertreter zu vertreten hat

Zur Abschlusspriifung ist auch zugelassen,

e  Wer in einer berufsbildenden Schule oder einer sonstigen Berufsbildungseinrichtung ausgebildet
worden ist, wenn dieser Bildungsgang der Berufsausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf
entspricht.

a) Vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung
GemalR § 45 Abs. 1 BBiG in Verbindung mit der Prifungsordnung der zustandigen Stelle kann der
Auszubildende auch vor dem vertraglichen Ablauf seiner Ausbildungszeit zur Abschlussprifung
zugelassen werden, wenn
o zuvor der Ausbildende sowie die Berufsschule angehort wurden und

o die Leistungen eine vorzeitige Zulassung rechtfertigen.
b) Externenpriifung
GemalR § 45 Abs. 2 und 3 BBIG in Verbindung mit der Prifungsordnung der zusténdigen Stelle ist auch

zur Abschlusspriifung zugelassen,
o  Wer mindestens das Eineinhalbfache der Zeit, die als Ausbildungszeit fir einen

Ausbildungsberuf vorgeschrieben ist, in dem entsprechenden Beruf tatig gewesen ist oder
wer nachweisen kann, dass die berufliche Handlungsfahigkeit anderweitig erworben wurde.
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o Wer durch Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft machen kann, dass er
die berufliche Handlungsfahigkeit erworben hat.

Uber die Zulassung der Abschlusspriifung entscheidet gemaR § 46 Abs. 1 BBiG die zustindige
Stelle. Halt die zustandige Stelle die Zulassungsvoraussetzungen nicht fiir gegeben, entscheidet
der Priifungsausschuss.
c) Korperlich, geistig und seelisch Behinderte

GemalR § 65 BBIG sind korperlich, geistig und seelisch behinderte Menschen auch zur Priifung

zugelassen, wenn die Voraussetzungen des § 43 Abs. 1 BBiG nicht erfiillt sind.

Weitere Regelungen fiir die Berufsausbildung behinderter Menschen finden sich in den §§ 64 bis 67

BBIG.

Die Anmeldemodalitaten zur Abschlusspriifung sind Gberwiegend in der Priifungsordnung der zustandigen
Stelle festgelegt. In der Regel werden fiir die Abschlusspriifung zwei Termine (Sommer- und Winterprifung, je
nach vereinbarter Ausbildungszeit) pro Jahr angeboten, die von der zustdndigen Stelle rechtzeitig veréffentlicht
werden. Ublicherweise vereinfacht die zustindige Stelle die Anmeldung zur Priifung, indem sie die Betriebe zur
Anmeldung auffordert. Dies gilt selbstverstandlich nicht fir die Falle des § 45 BBiG (Vorzeitige
Prifung/Externenpriifung) sowie flr nicht eingetragene Ausbildungsverhaltnisse.

Bei der Anmeldung sind die vorgeschriebenen Fristen und Formulare der jeweils zustdndigen Stelle zu
beriicksichtigen. Die ortlich zustandige Stelle ergibt sich aus dem Bezirk, in dem sich die Ausbildungsstatte
befindet oder in den besonderen Fallen des § 45 BBiG, in dem sich die Arbeitsstatte bzw. mangels Arbeitsstatte
der Wohnsitz des Priiflings befindet.

Die Abschlusspriifung ist gemal § 37 Abs. 4 BBIG fiir den Auszubildenden geblhrenfrei.
Die Anmeldung zur Abschlusspriifung erfolgt in der Regel durch den Ausbildenden, in Ausnahmefallen auch
durch den Auszubildenden bzw. Prifling:

Die Anmeldung zur Abschlusspriifung erfolgt durch

den Ausbildenden mit Zustimmung des Die Priflinge/Auszubildenden, wenn

Auszubildenden. e sie sich selbst zur vorzeitigen
Abschlussprifung anmelden.

e sie als Externe an der Abschlussprifung
teilnehmen mochten.

e sie an einer Wiederholungspriifung
teilnehmen und kein Ausbildungsverhaltnis
mehr besteht.

Folgende Bestandteile sind in der Regel der Anmeldung zur Abschlusspriifung beizufiigen:

e Angaben zum Priifling und dem Ausbildungsunternehmen

e Bescheinigung liber die Teilnahme an den vorgeschriebenen Zwischenprifungen

e Vorgeschriebene Ausbildungsnachweise bzw. Bestatigung liber deren ordnungsgemafie Flihrung und
Kontrolle

e Letztes Zeugnis der Berufsschule bzw. dessen Ergebnisse

e Angaben Uber die Schulbildung

e  Bei vorzeitiger Priifung eine Stellungnahme des Ausbildenden

e Bei externen Priflingen Angaben Uber Erwerb der notwendigen Fertigkeiten und Kenntnisse

e Angaben Uber den betrieblichen Ausbildungsgang und Beurteilungen
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2 Ander Erstellung eines schriftlichen Zeugnisses auf der Grundlage von
Leistungsbeurteilungen mitwirken

2.1 Schriftliches Zeugnis erstellen

Der Auszubildende erhalt mit dem Abschluss seiner Berufsausbildung drei Zeugnisse bzw. Zertifikate. Dabei
ergdnzen sich die drei Zertifikate, indem sie sich auf unterschiedliche Zeitpunkte bzw. Zeitrdume beziehen. Das
Abschlusszeugnis der Berufsschule und das betriebliche Ausbildungszeugnis beziehen sich auf den gesamten
Ausbildungszeitraum; das Priifungszeugnis — mit Ausnahme der Ausbildungsberufe, deren Priifung betriebliche
Projekte beinhalten — bezieht sich auf einen Zeitpunkt.

Das Drei-Zertifikate-System der Berufsausbildung:

Zeugnisse der
Berufsausbildung

Zeugnis der Prifungszeugnis der Ausbildungszeugnis des
Berufsschule zustandigen Stelle: Ausbildungsbetriebs

Rechtsgrundlage:
Schulgesetze der
Lander

Rechtsgrundlage: § 37 Rechtsgrundlage § 16
Abs. 2 BBIiG BBIiG

Inhaltliche Grundlage: Inhaltliche Grundlage: Inhaltliche Grundlage:
Schulische Leistung Abschlussprifung Betriebliche Leistungen

Feststellung durch Feststellung durch: Feststellung durch:
Berufsschullehrer Prifungsausschuss Ausbilder

GemalR § 16 BBiG hat der Auszubildende dem Auszubildenden bei der Beendigung des
Ausbildungsverhaltnisses ein Zeugnis auszustellen. Die Verpflichtung zum Ausstellen eines Zeugnisses gilt fir
jede Beendigung der Ausbildung, d.h. auch bei einer Kiindigung oder einem Aufhebungsvertrag. In jedem Fall
ist ein einfaches Zeugnis; auf Verlangen des Auszubildenden auch ein qualifiziertes Zeugnis.
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Das Berufsausbildungsverhaltnis endet in der Regel durch Zweckerreichung oder Zeitablauf. Daher besteht fir
den Ausbildenden kein gesetzlicher Zwang zur Weiterbeschéaftigung nach dem Ablauf der vereinbarten

Ausbildungszeit oder nach der verbindlichen Mitteilung des Priifungsergebnisses durch den Priifungsausschuss.
In diesem Zusammenhang sind allerdings einige Vorschriften von den Vertragspartnern zu beachten:

Weiterbeschaftigung
durch Tarifvertrag oder
Betriebsvereinbarung

In vielen Tarifvertrdgen oder Betriebsvereinbarungen sind Vorschriften zu
finden, die den Ausbildenden zur Ubernahme des Auszubildenden verpflichten.
Haufig wird der Ausbildende dort zum Abschluss eines befristeten
Arbeitsverhaltnis (z.B. 6 Monate) verpflichtet, um dem Auszubildenden erste
Berufserfahrungen als Fachkraft zu ermdoglichen.

Weiterbeschaftigung
durch Vereinbarung in der
Ausbildungszeit

GemalR § 12 Abs. 1 BBIiG sind Vereinbarungen, die den Auszubildenden fiir die
Zeit nach der Beendigung der Ausbildung verpflichten, nichtig. Dies gilt nicht
flir die Verpflichtung, ein anschlieRendes Arbeitsverhaltnis einzugehen, wenn
diese in den letzten sechs Monaten des Berufsausbildungsverhaltnisses
geschlossen wird. Daher gilt:
e Der Auszubildende kann sich nur in den letzten sechs Monaten der
Ausbildung fiir ein anschlieRendes Arbeitsverhaltnis verpflichten.
e Der Ausbildende kann sich jederzeit zur Ubernahme des
Auszubildenden in ein anschlieRendes Arbeitsverhéltnis verpflichten.

Weiterbeschaftigung
durch schliissiges
(konkludentes) Handeln

GemalR § 24 BBiG wird durch eine Weiterbeschaftigung des Auszubildenden im
Anschluss an das Berufsausbildungsverhaltnis ein unbefristetes
Arbeitsverhaltnis begriindet. Mdchte der Ausbildende einen Auszubildenden
nicht ibernehmen, muss er spatestens am Tag nach der Prifung bzw. nach der
verbindlichen Mitteilung des Priifungsergebnisses beim Auszubildenden
Einspruch gegen die Arbeitsaufnahme erheben.

Weiterbeschaftigung von
Mitgliedern der Jugend-
und
Auszubildendenvertretung

GemalR § 78 a BetrVG genieRen Mitglieder der Jungend- und
Auszubildendenvertretung einen besonderen Schutz. Mochte der Ausbildende
diese Auszubildenden nicht Glbernehmen, so muss er ihnen diese Entscheidung
spatestens drei Monate vor Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses
schriftlich mitteilen. Verlangt der Auszubildende allerdings in den letzten drei
Monaten schriftlich eine Weiterbeschéftigung, so gilt ein unbefristetes
Arbeitsverhaltnis als begriindet.
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