Prifungsvorbereitung Ausbilder

Handlungsfeld 1
Prio A

1. Nutzen der Ausbildung

Wer hat welchen Nutzen von der Ausbildung?

Auszubildender:
- Eigenes Einkommen

- Sicherheit Gber mehrere Jahre

- Grundstein fiir den beruflichen Werdegang
- Selbstverwirklichung (Interesse)

- Aufbau von Schlisselqualifikationen (Teamfahigkeit, Verantwortung Glbernehmen,

Pinktlichkeit...)

- Kombination aus Theorie und Praxis (Duales System)
- Nach der Ausbildung mehr Gehalt als ein Hilfsarbeiter

Unternehmen:

- Nachwuchsfiihrungskraft / Personalbereichsdeckung

- Glnstige Arbeitskraft

- Verbesserung der Altersstruktur
- Auswahl der Besten (unter den Azubis)
- Besseres Image der Firma

Gesellschaft:

- Sinkende Jugendarbeitslosigkeit
- Gutes Image fir Deutschland ,Made in Germany“
- Erhéhung der sozialen Stabilitdt (héhere Gehilter = besseres Staatseinkommen)

2. Duales System

Was sind die Merkmale des dualen Systems?

Besteht aus 2 Lernorten:

Berufschule

Ausbildungsbetrieb

Inhalt

"Theorie"

"Praxis"

- Vermittlung von
allgemeinen,
betriebsunabhangigen
Fertigkeiten & Kenntnisse

- Vermittlung von
betriebsspezifischen
Fertigkeiten & Kenntnisse

Rechtliche Grundlagen

- Schulgesetze

- BBIiG

- Rahmenlehrplan

- Ausbildungsordnung




3. Inhalt §5 BBiG
Inhalte der Ausbildungsordnung

- Bezeichnung des Ausbildungsberufes

- Die Ausbildungsdauer (soll nicht mehr als 3 Jahre und nicht weniger als 2 Jahre betragen)
- Die beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten (Ausbildungsberufsbild)

- Den Ausbildungsrahmenplan (sachliche und zeitliche Gliederung — was/wann-Katalog)

- Die Priifungsanforderungen

Handlungsfeld 2
Prio A
1. Ausbildungsrahmenplan, Betrieblicher Ausbildungsplan, Individueller Ausbildungsplan

Ausbildungsrahmenplan:
Sachliche und zeitliche Gliederung der Vermittlung von beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten des Ausbildungsberufes = Was/Wann-Katalog

Betrieblicher Ausbildungsplan:

Welche Inhalte kénnen wir wo vermitteln = Was/Wo-Katalog

Betrifft u.a. Ausbilder, Ausbildungsbeauftragte, Lernorte, Zeitfaktor, Ausbildungsrelevanz
=>» AuBerbetriebliche Lernorte (Bsp.: Partnerbetrieb)
=» Uberbetriebliche Lernorte (Bsp.: IHK)

Individueller Ausbildungsplan:
Ausbildungsplan ist individuell auf jeden einzelnen Azubi zugeschnitten
Was/Wann/Wo/Wer-Katalog

2. Rechte des Betriebsrates?

Mitbestimmungsrecht:
Keine Entscheidung der Geschéftsleitung (=GL) ohne den Betriebsrat
Bsp.: Gestaltung der Personalfragebogen, Ausschreibung von Arbeitsplatzen, Einstellung von Azubis

Mitwirkungsrecht:

GL muss den Betriebsrat anhoren, dieser kann Empfehlung aussprechen (,,Senf dazugeben®).

GL darf aber eigene Entscheidungen treffen

Bsp.: Anhorungsrecht bei Kiindigungen, Beratungsrecht bei Berufsbildungsplatzen, Informationsrecht
bei Personalplanung

3. Wer darf in die JAV gewdhlt werden?
- Wahlrecht: Alle Azubis und Arbeitnehmer, die das 25. Lebensjahr noch nicht vollendet haben

Weiteres:
- Ab §60 BetrVG



- JAV = Jugend- und Auszubildendenvertretung

- Amtszeit: 2 Jahre

- Aufgabe: Vertritt die Belange aller unter 18. — 25.-Jahrigen

- Keine Mitwirkungs- oder Mitbestimmungsrechte, kann nur Gber den Betriebsrat Einfluss
nehmen

- (Wahlen: Alle zwei Jahre vom 01. Oktober — 30. November)

4. Was regelt das AGG und wofiir wird es eingesetzt?
AGG = Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
Im Jahre 2006 in Kraft getreten

Vermeidung & Verhinderung einer Andersbehandlung von Personen aufgrund:
- Geschlecht
- Alter
- Herkunft
- Religion
- Politische Weltanschauung
- Sexuelle Identitat
- Rasse
- Behinderung

Besonders zu beachten in Stellenanzeigen. Immer geschlechtsneutral (m/w/d) & unverfangliche
Formulierungen.
5. Dauer und Zweck der Probezeit?

Dauer:
Mindestens 1 Monat, hochstens 4 Monate

Weiteres:
- Probezeit muss zwingend vereinbart sein!
- Wenn 1/3 der Probezeit unterbrochen wird (Bsp.: Krankheit/Verletzung), kann die Probezeit
um die unterbrochene Zeit verlangert werden.
Zweck:

- Praktische Eignungskontrolle
- Azubi hat die Moglichkeit Berufsbild zu wechseln, wenn’s nicht passt.

Handlungsfeld 3
Prio A
1. Lernforderliche Bedingungen
- Betriebsklima (Respekt/Wertschatzung)

- Sicherheitstechnische Ausbildungsplatzgestaltung (Warnschilder, Schutzbekleidung, ...)
- Organisatorische Gestaltung (zeitliche, sinnvolle Ablaufgestaltung)

2. Zentrale Lernorte / Dezentrale Lernorte



Zentral: Extra fiir die Auszubildenden erschaffene Lernorte, Bsp.: Lehrwerkstatt, Lernbiiro

Dezentral: Gebe es auch ohne Auszubildenden im Betrieb, Bsp.: Arbeitsplatz in der
Produktion/Lager/Biiro, Konferenzrdume

3. Vorteile und Nachteile diverser Lernorte
Zentraler Lernort

= Ausbildungswerkstatt
= Lernbiiro
= Schulungs- und Unterrichtsraume

Vorteile:
- Ungestorte Ausbildung
- Bessere Systematik
- Methodenvielfalt
- Optimale Ausstattung
- Risikominimierung
- Gezielte Gruppen- und Projektarbeit
- Kontinuierliche Betreuung
- Lernerfolgssicherung

Nachteile:
- Kostenintensiv
- Kaum Praxisbezug
- Geringere Eigenverantwortung

Dezentrale Lernorte

= Lernen am Arbeitsplatz
= Ausbildungsecke bzw. -nische

Vorteile:
- Praxisndhe
- Individuelle Gestaltung
- Selbststandiges Arbeiten
- Hohe Motivation
- Betriebsklima erkennen/kennenlernen

Nachteile:
- Hohe Storfaktoren
- Zum Teil geringe Gruppenarbeit
- Alltagsstress
- Geringere Methodenvielfalt

4. Lernbereiche
- Kognitiv (Kopf) = Vermittlung Lerninhalt/Wissen
- Affektiv (Herz) = Vermittlung von Verantwortung, Engagement, Leistungswille



- Psychomotorisch (Hand) = Vermittlung von motorischen Fahigkeiten (Bsp.:
Handwerksbereiche)

5. Lerntypen

Lernen am besten durch:
- Auditiv --> Horen
- Visuell --> Sehen
- Kommunikativ --> im Gesprach/daruber sprechen
- Haptisch/motorisch --> muss die Dinge selbst tun (kindsthetisch)

Weitere:
- Gustatorisch --> schmecken (Bsp.: Koch)
- Olfaktorisch --> riechen (Bsp.: Florist/Chemiker)

6. 3-Speicher-Modell

Von den Psychologen Richard C. Altkinson und Richard M. Schiffrin
Modell zur Erklarung des Prozesses der Informationsverarbeitung und -speicherung

- Ultrakurzzeitgedachtnis (sensorisches Gedachtnis): Millisekunden bis Sekunden
---- Filtern der Infos -----

- Kurzzeitgedachtnis (Arbeitsgedachtnis): mehrere Minuten
---- Filtern der Infos -----

- Langzeitgedachtnis: Jahre

Wichtige Rolle spielen dabei auch die Stimulierung verschiedener Reize.
Bsp.: Bilder, Worter, Gerdausche, Wissen, Sprache, ...
7. Definition Lernen

Allgemein: Erwerb von geistigen, korperlichen und sozialen Kenntnissen/Fertigkeiten.

Beispiele:

Geld leihen und nicht zuriickbekommen

- aus der negativen Erfahrung eine positive Verhaltensdnderung lernen
- Kein Geld mehr an diese Person ausleihen (Selbstschutz)

Anfangen zu rauchen
- Antrieb: Weil Freunde das auch machen, weil’s cool ist
- Spirbare, positive dauerhafte Verhaltensdnderung: Zugehorigkeit

8. 2 Lernarten: Implizites / Explizites Lernen

Implizites Lernen: unbewusstes Lernen bzw. Aneignen von Fertigkeiten und Wissen
=>» Kinder bis zu einem Alter von 6 Jahren (mit allen Sinnen)



=>» Bsp.: Reden, Laufen,

Explizites Lernen: bewusstes Lernen (Fokussiert/Zielgerichtet)
=» Kinder ab 6 Jahren (Beginn Grundschule)

9. Biorhythmus

Die Leistungsfahigkeit des Menschen unterliegt Schwankungen.
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Leistungsabweichung

Quelle: https://wiki.iao.fraunhofer.de/index.php/Chronobiologische_Arbeitsgestaltung
03.08.2018

Leistungshoch: zw. 07:00 — 11:00 Uhr und 17:00 — 19:00 Uhr
Leistungstief: zw. 13:00 — 16:00 Uhr

Manchmal mussen wir uns aber auch Ressourcen/Gegebenheiten anpassen:
- Verfligbarer Raum
- Zeitlicher Engpass (andere Termine)

=>» Inhalte/Wissen muss aber vermittelt werden (Ausbildungsrahmenplan)!

Daher:
- Azubi aktiv einbinden
- Mehr Pausen machen
- Mehr liften

Einflussfaktoren flr negative Bedingungen kénnen sein:
- Fehlender Schlaf
- Krankheiten
- Schlechte korperliche Verfassung
- Durst, Hunger, ...

10. Fithrungsstile und deren Zuordnung zu Ausbildungsmethoden
Autoritédrer Fiihrungsstil:
Die Fihrungskraft hat das Zepter allein in der Hand/trifft alleinige Entscheidungen. Leitet und

delegiert alle Aufgaben an die Mitarbeiter.

=>» Vorteile: Entscheidungen werden schnell getroffen, eindeutige
Zustandigkeiten/Verantwortung, gesamter Arbeitsprozess unter Kontrolle



=>» Nachteile: mogliche Uberforderung der Fiihrungskraft, Motivation und Eigeninitiative der MA
sind sehr gering, keine Einbringung von Kreativitdt und eigene Ideen, zu groRer Druck/Stress
far MA, bei Abwesenheit der Filhrungskraft stockt die Arbeit

Kooperativer Flihrungsstil:
Mitarbeiter kdnnen am Entscheidungsprozess mitwirken. Endgiltige Entscheidung liegt aber bei der
Flhrungskraft.

=>» Vorteile: Offene Kommunikation, Wertschdtzung der Mitarbeiter, Vorgesetzte werden
entlastet, Kreativitat und Eigeninitiative werden geférdert

=>» Nachteile: Entscheidungsfindung kénnen sich in die Lange ziehen, Vielzahl an Meinungen
kénnen zu Konflikten flhren, Flihrungskraft muss Durchsetzungsvermoégen aufzeigen, ohne
autoritar zu wirken

Laissez-faire-Fiihrungsstil:
GroRtmogliche Handlungsfreiheit der Mitarbeiter. Es liegt in der Verantwortung des MAs

Entscheidungen zu treffen, Aufgaben zu delegieren, Ziele zu erreichen, Fehler zu erkennen und zu
beheben.

=>» Vorteile: MA kdnnen frei uns selbstbestimmt arbeiten, kénnen persdnliche Starken
einbringen, tragen grolle Verantwortung, Kreativitat wird geférdert, Erarbeitung von
effektiven Losungen

=>» Nachteile: Gefahr, dass Freiheiten ausgenutzt werden, chaotische Zustédnde sind méglich, bei
Gruppenarbeit nimmt der Wunsch nach einer Flihrungsperson zu (Rivalitat), Feedback von
Vorgesetzten fehlt, Dauerbelastung bei hoher Verantwortung und treffen von
eigenstandigen Entscheidungen

Bester Fuhrungsstil: Der situative Fiihrungsstil ist eine Mischform der 3 Fiihrungsstilen. Abhangig von
der Situation, der Tatigkeit und des Auszubildenden. Meistens allerdings der kooperative
Flihrungsstil.

Anwendung der Fiihrungsstile:

Autoritarer: Bei Gefahrensituation — z.B. Maschinen; wenn sich der Azubi ablenken I3sst
Laissez-Faire FUhrungsstil: Azubi im 3. Lehrjahr — Fordern von Vertrauen, Selbstbewusstsein
Kooperativer Fiihrungsstil: Allgemein meist hoher Anteil bei der Arbeit

11. Definition Motivation

Motivation ist unser Antrieb. Ohne Motivation bewegt sich nichts.

12. Motivation — Zwei Arten

Intrinsische Motivation

-> innere Motivation

Die Tatigkeit erfillt keinen Zweck, auBer dir Spal zu bereiten.
Interesse, Lust & Spal3, Sinnhaftigkeit, Eigene Werte

Extrinsische Motivation



- 4uBere Motivation
Ich tue etwas, um damit ein bestimmtes Ziel zu erreichen.
Sozialer Status, Macht, Reichtum, Zugehorigkeit

=> Die intrinsische Motivation ist besser, da sie ldnger anhilt

13. Motivation — Herzberg und Maslow

Zwei-Faktoren-Theorie (von Frederick Herzberg)

Kernthese:

Motivatoren tragen liberwiegend zur Arbeitszufriedenheit bei. Wenn sie fehlen, ist es ok. Wenn sie
da sind, sind wir super zufrieden.

Hygienefaktoren sind Must-Have’s: Wenn sie fehlen, fiihren sie zur Unzufriedenheit. Sind sie da, ist
alles ok (tragen jedoch nicht zur Zufriedenheit bei)

Hygienefaktoren Motivatoren
gl die zu Zufriedenheit fihren
Leistung
Anerkennung
Arbeitsinhalte
Verantwortung
Beférderung
Wachstum
Unternehmens-
politik / Verwaltung
Dienstaufsicht
Verhaltnis zu Vergesetzten
Arbeitsbedingungen
Bezahlung
Verhaltnis zu Kollegen/innen
Verhéltnis zu Untergebenen
Privatsphare
Status
Sicherheit
50 40 30 20 10 0 10 20 30 40 50
Anteil der Nennungen in Prozent

Hygienefaktoren:
- Bezahlung
- Verhaltnis zu Kollegen
- Sicherheit
- Arbeitsbedingungen (Uberstunden, Wochenarbeitszeit)
- Interne Organisation/Unternehmenspolitik

Motivatoren:
- Pramien
- Anerkennung/Wertschatzung
- Verantwortung
- Moglichkeit zur Beforderung
- Inhalt der Arbeit (Abwechslung, ...)



Kritik: Leistung und Anerkennung kénnen weitaus mehr zur Unzufriedenheit beitragen als die
Arbeitsbedingungen oder das Verhaltnis zum Vorgesetzen (Hygienefaktoren)

Maslowsche Bedurfnispyramide (von Abraham Maslow)

Kernthese: Es beschreibt die Art und Weise der menschlichen Bedurfnisse und Motivationen:

BEDURFNISPYRAMIDE (NACH MASLOW)

Grundbedurfnisse:
Essen, Trinken, WC, Atmen, Schlafen, Sex

Sicherheit:
Wohnung/Haus, Arbeit, Gehalt, Gesundheit, Auto, Krankenhaus, Sozialversicherung, Feuerwehr,
Polizei

Soziale Bedurfnisse:
Familie, Freunde, Liebe, Vereine, Social Media (Facebook, What’'s App, Instagram, ...)



Individualbedurfnisse/Status:
- sozial: Anerkennung, Geltung, Beliebtheit, Macht

- materiell: Ferrari, Villa, Yacht, Roller

Selbstverwirklichung:
Das tun, was man mochte.
Bsp.: Elon Musk will den Mars besiedeln.

Kritik: Ein StraRenmusiker stellt seine Selbstverwirklichung tiber das Bediirfnis der Sicherheit

(geregeltes Einkommen)

14. Feedback geben, aber wie?

- Verstandlich/klar
- Konkret (nicht allgemein)
- Unmittelbar/zeitnah (nicht zeitverzogert)

- Ehrlich

- Einfahlsam (statt zurechtweisend)

- Konstruktiv (nicht thematisieren, sondern eine Lésung dafiir finden, dazu anregen)

- L&sungsorientiert

=>» Niemals die Person kritisieren, sondern nur das Verhalten und die Leistung.

15. Kompetenzbereiche und Schliisselqualifikationen = Beispiele!

Fach-
kompetenz

Handlungs-
kompetenz

Methoden-
kompetenz

Sozial-
kompetenz

»

Wissenswvermittiung!
Ausgerichtet an
Aufgaben, Situabion &
Taligksit

Theorie & Fraxis

Anwendungstechnik!
Ausgerichtet an Ver-
fahren,

Froblem E Strategiz
Lasungsoriantiart

Beziehungsorientierung!
Ausgerichiet an
Gesellschaft, Narmen &
Zugehdrigheil

Gemeinsames Leben

e

Persénlichkeits-
kompetenz

Individuelles
Verhalten!
Ausgerichtet an Verant-
wortung, Verhaltens-
mustar & Wahrnehmung
Entwicklung der

kennen Mittel & Wege finden und Erleben Selbstandigkeit
Fachkompetenz:
- Arbeitsqualitat
- Verwendung von Fachwissen
- Anwendung von Theorie & Praxis
Methodenkompetenz:

- Arbeitsplanung

- Termingerechtes Arbeiten
- Organisieren




- Planen
- Prasentieren

Sozialkompetenz:
- Erscheinungsbild
- Auftreten
- Verhalten im Team
- Verhalten gegeniiber Kunden
- Konfliktfahigkeit
- Toleranz

Individualkompetenz:
- Einsatzbereitschaft
- Sorgfalt
- Selbststandigkeit
- Verantwortlichkeit

Schllsselqualifikationen sind Qualifikationen, die aulRerhalb der Fachkompetenzen liegen:
= In der Methodenkompetenz, Sozialkompetenz und Individualkompetenz

Bsp.: Fachkompetenz: Elektriker schliel3t Steckdose an. Er muss allerdings auch Verantwortung
Ubernehmen, Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Plnktlichkeit, ...

16. Modell der volistindigen Handlung/Foérderung der Schliisselqualifikationen

Dem auszubildenden die Mdoglichkeit zu geben handlungsorientiert zu lernen.

Umsetzung:

- Info und Ziel werden vom Ausbilder vorgegeben
- Durchfiihrung durch Auszubildenden, der Ausbilder ist dabei Coach

Bewerten ~ Planen

Modell der
vollstéandigen
Handlung

Entscheiden

Vorteil: Schliisselqualifikationen werden geférdert. Die erworbenen Handlungskompetenzen
kénnen im spateren Berufsleben auf andere Arbeitsprozesse tibertragen werden.

Gegenteiliges Verhalten: , Ich mach’s jetzt vor und du genau nach.”
=>» So werden keine Eigeninitiative und Motivation gefordert.



17. Richtlernziel, Groblernziel, Feinlernziel

Oberstes Ziel: Ausbildungsziel
Richtlernziel: Gibt die Richtung vor (Ausbildungsrahmenplan links)
Groblernziel: Besteht aus mehreren Feinlernzielen (Ausbildungsrahmenplan rechts)
Feinlernziel: Betriebsspezifische Inhalte (nicht im Ausbildungsrahmenplan)

Bsp.:

Richtlernziel: Planung und Organisation
Groblernziel: Termine planen, abstimmen und tiberwachen
Feinlernziel: Zukiinftige JF kdnnen eigenstandig erstellt und nachhalten werden

Groblernzi

Richtlernziel ol Feinlernziel
Gering: Mittel Hoch:
Konkretisierungsg | GrolSer Kein
rad Interpretationsspielra Interpretationsspielra
um um
o GroR: Mittel: Epg:
Zeitlicher Umfang Mehrere |Einzelne
Mehrere Monate .
Wochen Unterweisung
Betriebliches Ziel
a) Termine |anhand des
§3. Abs. A, Nr.14  |Planen. jbetrieblichen
.. koordinier |Ausbildungsplanes:
Beispiel Planung und .1
Oreanisation en und Selbststandige
g Uberwache | Durchfliihrung von
n Terminerstellung und

Nachhaltung

18. SMART-Formel

S = spezifisch (welches Ziel?)
M = messbar (wann haben wir das Ziel erreicht?)

A = attraktiv (Antrieb?)

R = realistisch (muss umzusetzen sein)

T = terminiert (Zeitplan?)

Beispiel:

,Innerhalb der nachsten drei Jahre mochte ich nebenberuflich eine Ausbildung zur Designerin
machen und mich danach als Junior-Designerin in der Design-Abteilung zu bewerben.”

Spezifisch: ,,Junior-Designerin in der Design-Abteilung” ist klar definiert.




Messbar: Der Fortschritt kann anhand der bestandenen Priifungen und dem neuen Job gemessen
werden.

Attraktiv: Traum vom Designer-Job

Realistisch: Tanja schlieRt dafiir eine Ausbildung ab.

Terminiert: Es wurde eine Frist von insgesamt 3 Jahren fiir die Ausbildung und den neuen Job

gesetzt.

19. Ausbildungsmethoden

Auswahlkriterien:

Thema

Zeitvorgabe

Raumlichkeiten

Anzahl an Auszubildenden

Vorkenntnisse und Wissensstand

Welche Schliisselqualifikationen sollen vermittelt werden
Methodenkenntnisse des Ausbilders/Ausbildungsbeauftragten

Methoden:
Vier-Stufen-Methode

= Vermittlung von Theorie und Praxis mithilfe einer schrittweisen Form der
Arbeitsunterweisung
Stufe 1: Vorbereitung (Unterlagen, Interesse wecken, Motivieren, Hemmungen nehmen)
Stufe 2: Vormachen und erklaren (Jeden Vorgang Schritt fiir Schritt vormachen und dabei
erklaren, Beispiele nennen)
Stufe 3: Nachmachen und erklaren lassen (Azubi soll den Vorgang wiederholen und dabei
erklaren => Lernerfolgskontrolle)
Stufe 4: Uben lassen (weiterhin beratend zur Seite stehen, anschlieBend gemeinsam die
Umsetzung bewerten, Vermeiden von Fehlern aufzeigen)
Vorteile: Sichere Umsetzung der Aufgabe, Fehler werden rechtzeitig erkannt und kénnen
behoben werden, erfordert Im Gegensatz zu anderen Methoden meist weniger Zeit
Nachteil: Passive Haltung des Azubis, Ideen kdnnen nur begrenzt eingebracht werden,
schrankt die Kreativitat ein

Lehrgesprach

= Der Ausbilder fiihrt ein Gesprach mit dem Auszubildenen/der Gruppe und gibt das Ziel und
den Inhalt des Lehrgesprachs vor. Er hat die Gesprachsleitung und gibt Beispiele dazu. Er
versucht dabei méglichst viele offene Fragen zu stellen, damit die Gruppe/der Azubi
Antworten eigenstandig erarbeitet.
Vorteile: Motivation zur Mitarbeit, Kenntnisse und Verhaltensweisen kdnnen kontrolliert
werden, Sozialverhalten der Gruppe verbessert sich
Offene Fragen:
- Was glaubst du was konnte hier zielfihrend sein?
- Was ware der richtige Weg?
- Wie wirdest du vorgehen?
- Was konnte schief gehen?

Lernauftrag

= Auseinandersetzung des Azubis mit einer Praxissituation. Bsp.: Der Ausbilder gibt dem Azubi

einen echten oder fiktiven Kundenauftrag und motiviert ihn dabei diesen Auftrag
eigenstandig zu bearbeiten.



Vorteile: Selbststandigkeit, Prozessdenken, Urteilsfahigkeit, Entscheidungsfahigkeit
(Férderung der Schlisselqualifikationen)
Nachteile: Intensive Aufbereitung, Gefahr des Scheiterns

Moderation

= Methode zur gemeinsamen Arbeit in Gruppen, unterstitzt durch einen Moderator. Das Ziel
ist es, mit allen Gruppenmitgliedern einen gemeinsamen Lernprozess zu gestalten.
Umsetzung Moderator: Spielregeln vorgeben, Ergebnisse visualisieren, Kommunikation
fordern/bremsen, keine eigene Meinung einbringen
Vorteile: Entlastung der Teilnehmer durch die Prozessverantwortung des Moderators, ,
Nutzung des Potenzials (Wissen, Erfahrung, Kreativitat)
Nachteile: Hoher zeitlicher Aufwand, schlechte Moderation, Mitlaufer kdnnen sich in der
Gruppe ,verstecken”

Leittextmethode

= Azubi erhalt schriftliche Unterlagen zur Bewaltigung von praktischen Aufgaben. Der Azubi
erarbeitet selbststandig die Inhalte und setzt diese um (Modell der vollstdndigen Handlung)
Vorteile: Ausbilder wird zu der Zeit entlastet, Azubi kann eigenes Tempo wahlen, Gewinnung
von Schlusselqualifikationen (Unabhangigkeit und Selbstbewusstsein)
Nachteil: Hoher Aufwand der Vorbereitung, Umwege und Fehler kdnnen nicht
ausgeschlossen werden = Frustration

Planen mit Vorlagen T

1‘r
Leittext
i

Leittextmethode

°
Bewerten

von Leitfragen

i Kontrollieren mithilfe

Weitere:

Planspiele
= Schlisselqualifikationen werden gefordert
Nachteile: Jmd. Sucht sich eine leichte Rolle aus (Ringelmanneffekt), geht in Spal} Gber

Rollenspiele
= Nachteil: Jmd. Sucht sich eine leichte Rolle aus (Ringelmanneffekt), geht in Spal Gber

Projektmethode
Projektfindung, Projektplanung, Projektdurchfiihrung, Projektauswertung (Kontroll- und
Bewertungsphase



Brainstorming

= Es gibt keine Regel, alle Infos werden festgehalten (Flip-Chart), anschliefend spricht man
Uber die Ergebnisse
Nachteile: TN trauen sich nichts zu sagen (Hilfe durch Kartenabfrage)

20. Wahrnehmung

Kann unterschiedlich sein.

Bsp.: Taxi-Fahrt

--> Gleicher Abend erlebt, aber durch den Song im Taxi werden unterschiedliche , Trigger” (=Reize)

angesprochen. Dadurch kann sich die Stimmung andern und zwischen den TN unterscheiden.
Celine Dion — Freude/Aggressivitat

Bsp.: Erbe 17 Kamele

1. Sohn1/2
2. Sohn1/3
3. Sohn1/9

Aufteilung bei 18 Kamele:

1. Sohn:9
2. Sohn:6
3. Sohn:2

21. Sender — Empfanger Prinzip

Von Paul Watzlawick

,Wir kénnen nicht nicht kommunizieren.”

Wir sind immer Sender und Empfanger.

Auch ohne Worte stehen wir jederzeit im Austausch mit unseren Mitmenschen (Gestik/Mimik)

Bsp.: Aufzug

=>» Verbal/Non-verbal



22. 4-Ohren-Modell
Von Friedemann Schulz von Thun

=>» Kann auf 4 verschiedene Arten gesendet und auf 4 verschiedene Arten empfangen werden

Sachebene
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~ |3 gl % T
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Beziehungsseite

Bsp.: ,,Die Ampel ist grin.”

Sachebene: Die Ampel ist griin

Appellseite: ,,Fahr endlich los!”

Beziehungsseite: ,Immer muss ich dir sagen, wann du anhalten/fahren musst”

Selbstoffenbarung: ,Ich bin viel besser als du. Ich sehe es viel friiher als du.”

=>» Konflikte in der Kommunikation maoglich.

Weiteres Beispiel: ,Ist dir kalt?” / ,,Die Spilmaschine ist fertig”



23. Transaktionsanalyse

Die Transaktionsanalyse hilft, Kommunikation besser zu verstehen und das Verstandnis fiir sich und
andere zu erweitern. Dabei unterscheidet es 3 Ich-Zustdnde, die von verschiedenen Erinnerungen
gepragt sind.

Kind-Ich
In uns tragen wir das Kind, das wir einmal waren.
Verhalten: verspielt, angepasst-dangstlich oder rebellisch-trotzig

Eltern-Ich
Fiihlen, Denken und Verhalten, das wir von den Eltern iibernommen haben:
Verhalten: fursorglich oder kritisch-autoritat / vorwurfsvoll

Erwachsenen-Ich
Wir sind reif und konnen Situationen weitestgehend sachlich und objektiv beurteilen
Verhalten: logisch und angemessen

Bsp.:

Erwachsenen-lch = Erwachsenen-Ich
A: Wo ist denn das Formular AB12?
B: Im rechten Schrank

Erwachsenen-Ich = Kind-Ich
A: Wo ist denn das Formular AB12?
B: Das hab ich dir doch schon gestern gesagt!

24. Konflikte

Zielkonflikte — passt das Ziel nicht?



Beziehungskonflikte — keine Sympathie fiireinander haben
Sachkonflikte — Verstandniskonflikt?

Rollenkonflikte — klar stellen/andern?

Wertekonflikte — Werte passen nicht aufeinander?

Konflikte sind auch Chancen:
- Flr Interesse & Neugier
- Flr mehr Aktivitat
- Zur Selbsterkenntnis
- Zur Vermeidung von Stagnation
- Fir das Finden von Losungen

= Danach wird alles besser sein

Ursachen fiir Konflikte
- Uberforderung
- Unterforderung
- Kommunikationsméangel
- Gegensitzliche Uberzeugungen
- Imponierbedirfnis

25. Konfliktgesprache

1. Vorbereitung
- Eigene Spannung abbauen
- Versuchen, die Interessen der Geschaftspartner einzuschatzen
- Kompromissvorschlage mitbringen
- Positive Grundeinstellung mitbringen
- Geeignete Rahmenbedingungen herstellen (Raum/Zeit)

2. Einstieg
- Vertrauen aufbauen
- Offenes Gesprachsklima herstellen
- Spannung zw. Gesprachspartner abbauen

3. Meinungsaustausch
- Den Konflikt beschreiben
- Position dazu darstellen
- Konsequenz erldutern (WWW-Technik /SAG ES-Technik)

WWW: Wahrnehmung / Wirkung / Wunsch
SAG ES: Sichtweise / Auswirkung / Gefiihle (Enttduschung) / Erfragen (Nachvollziehbar?)
/ Schlussfolgerung (Zukiinftige Bedeutung/Abmahnung)

4, Losung
- Die Ursachen erkennen
- Losungsmoglichkeiten vorschlagen
- Kompromisse eingehen
- Eine Losung vereinbaren



5. Nachbereitung
- Den Konflikt verarbeiten
- Die Lésung umsetzen
- Die Realisierung tGberprifen

26. Beurteilungen — Reihenfolge (Ablauf) / Wann? / Was? / Wie?

Reihenfolge (ahnlich wie Kritikgesprach)
1. Vorbereitung

- Genug Zeit nehmen

- Gesprach vorbereiten/planen

- Raum suchen

2. Durchfiihrung

- Vertrauliche Atmosphére schaffen

- Positive Aspekte herausstellen

- Sachliche und aufbauende Kritik Gben (WWW)
- Auszubildende Stellung nehmen lassen

- FérdermaRnahmen aufzeigen/besprechen

- Anspornender Ausklang

Feedback-Birger:

3. Nachbereitung

- Das Gesprach zur Forderung beitragen

- Der Azubi als Gesprachspartner ernst genommen wurde
- Die Vertraulichkeit des Gesprachs gewahrt ist

- Weitere Hilfe angeboten wird/in Aussicht gestellt wird

Wann:
- Ende der Probezeit
- Vor-/nach den Priifungen
- Nach einem Abteilungswechsel
- Zwischengesprach



Wissensliicken erkennen, Lernerfolge erzielen

Was:
Immer die Leistung und das Verhalten - Nie die Person!

Allgemein:
- Fachkompetenz: Arbeitsqualitat, Verwendung von Fachwissen, Anwendung von Theorie
& Praxis, ... usw.
- Methodenkompetenz: Arbeitsplanung, Termingerechtes Arbeiten, ... usw.
- Sozialkompetenz: Erscheinungsbild, Auftreten, Verhalten im Team, Verhalten gegenliber
Kunden, ... usw.
- Individualkompetenz: Einsatzbereitschaft, Sorgfalt, Selbstandigkeit, ... usw.

Wie wird beurteilt?

Gebundene Beurteilung/Bewerten:

Erfassen und Messen einer Leistung anhand von Beurteilungsskalen/MaRstdben (z.B.: Noten)
Vorteil: Einfache Handhabung, Leichte Vergleichbarkeit

Nachteil: Kann keine Schwerpunkte setzen (wo genau ist er besser, wenn beide Azubis eine ,,2“
bekommen), Beurteilung in Zwischenschritten oft nicht moglich

Freie Beurteilung:

Einordnung von Leistung und Verhaltensweisen nach freien, individuellen Beurteilungskriterien.
Mitteilung ob man zufrieden ist oder nicht

Vorteile: Eingehen auf Schwerpunkte ist moglich, Bewertung in Zwischennoten ist moglich
Nachteile: Schlechtere Vergleichbarkeit, muss verstandlich sein (Adjektive ,super”/“klasse” —
Unterschied?)

Beste Wahl: Kombinierte Beurteilung

27. Ziel der Beurteilung:
- Ausbildungsfortschritt erkennen
- Anpassung vornehmen - ggf. individuelle Férderungen vorschlagen
- Verkirzung zustimmen / ablehnen
- Selbstvertrauen starken
- Ubernahme bewerten

28. Beurteilungsfehler

- Tendenz zur Mitte (Durchschnitt zu sein, tut nicht ,weh*, es ist komfortabel /
Bsp.: Note 3 - bei Bewertung 1-5
Bsp.: Note 3/4 — bei Bewertung 1-6
Bsp.: mittleres Haus, mittelgroRes Auto

- Tendenz zur Strenge (tendieren zum Schlechteren zu bewerten)
Bsp.: von akribischen Leuten bewertet / Perfektionisten

- Tendenz zur Milde (tendieren zu wenig Widerstand)
Bsp.: ,ist doch noch so jung”, ,konnen doch seine Zukunft nicht verbauen”

- Andorra-Effekt (Person verhalt sich nach einiger Zeit genauso, wie man es ihr die ganze Zeit
vorausgesagt hat) Bsp.: (Negative) Erwartungen, die eintreten — Meister traut dem Lehrling



nichts zu und gibt ihm daher alles vor. Nach einiger Zeit denkt der Lehrling selbst, dass er
nichts selbststdandig kann. Das Bild des Meisters ist damit bestatigt.

Halo-Effekt (Ein Bereich tberstrahlt alles — positiv/negativ, Bsp.: Personen, die gut aussehen,
werden meist auch als intelligent beurteilt, anderes Bsp.: Behinderung)

Frihere Beurteilungen (Bereits schlechte Beurteilungen fiihren zu weiteren schlechten B.)
Selektive Wahrnehmung (Begrenzte Wahrnehmung, unterschiedliche/einseitige
Wahrnehmung auf die angebotenen Informationen/Reize - Bsp.: wenn jmd. Mit einem
Kugelschreiber spielt oder mit dem Stuhl wippt, stéren wir uns immer mehr daran)

- Dinge, die uns beschaftigen wirken sich auf die Beurteilung aus

Bsp.: Man wollte Auto in weil3, aber alle haben weil3, daher lieber andere Farbe

-> Fokus: Qualitative Arbeit

Kontrastfehler (andere Meinungen, Einstellungen, Gebrauche, Humor, Alter, Geschlecht
fallen uns schwerer, wie wenn alles gleich/ahnlich ist)

Sozialer Status (Bsp.: Sohne des Chefs wird ggf. besser zu bewerten, um Konflikte zu
vermeiden)

Nikolaus-Effekt (Kirzliche gewonnene Eindriicke sind prasenter als dltere und fallen somit bei
Personalbeurteilungen starker ins Gewicht)

Erster Eindruck (Aussehen, Verhalten, BegriBung, ...)

Handlungsfeld 4

Prio A

1. Zeugnisarten

=
=
=

IHK-Zeugnis
Schulzeugnis

Betriebliches Zeugnis
Einfaches Zeugnis (Pflicht!)
o Art
o Dauer
o Ziel (Erworbene Fahigkeiten)

Qualifiziertes Zeugnis (auf Verlangen hin)
o Einfaches Zeugnis mit Angaben des Verhaltens und Leistung des Azubis

Keine Ligen
keine Umschreibung
Verwendung von Codierung

. Sinn und Zweck des Ausbildungsnachweises

Kontrollinstrument
Grundlage zur Prifungsvorbereitung
Grundlage fur Gesprache in der mindlichen Prifung



- Beweismittel im Streitfall
- Nachweis des zeitlichen & sachlichen Ablaufs
- Zulassungsvoraussetzung zur Prifung

Ziel:
- Eignung fiir den Beruf erkennen
- Grundlagen fur zukiinftige Personalplanung
- Selbstvertrauen starken

- Rickmeldung tber aktuellen Stand geben
- Moglichkeiten zur Korrektur geben

3. Gestreckte Abschlusspriifung

1. Teil: Zwischenprifung
= Zahlt 20-40% zur Abschlusspriifung

2. Teil: Abschlusspriifung
= Zahlt entsprechend der Differenz zu 100%

Die Teile kdnnen nicht eigenstandig wiederholt werden. Muss komplett durchgezogen werden.

4. Was ist die beste Priifungsvorbereitung?

5. Zulassungsvoraussetzungen
- Zwischenprifung muss abgelegt sein

- Berichtsheft muss vollstandig gefiihrt sein
- Zulassung der zustandigen Stelle

Weiteres
1. UVV = Unterweisung

1x im Jahr
2x im Jahr fir Jugendliche

Wann:
- Vor Beginn der Beschaftigung
- Nach einem (beinahe) Unfall (Stiihle im Weg)
- Bei einer neuen Gefahr (neue Maschine)
- Bei Abteilungswechsel (andere Gefahren)

2. Mobbing

Definition:



Dauerhafte, systematische Anwendung von psychischer und physischer Gewalt
Arten:

Klassisches Mobbing
--> Unter Kollegen

Bossing
-->Von Oben (Chef > Mitarbeiter)

Staffing:
-->Von unten (Mitarbeiter > Chef

3. MaBnahmen gegen Mobbing

- Problem analysieren (z.B.: Mobbingtagebuch fiihren)
- Mobber ansprechen (s.a. Kritikgesprach)

- Helfer konsultieren (z.B. Vertrauensperson)

- Vorgesetzten informieren

- Gemeinsam eine konstruktive Loésung finden

- Vereinbarung treffen



