BERUFSBILDUNG IN DER PRAXIS - KOMPAKT »

LEITFADEN

Qualitat der betrieblichen 4
Berufsausbildung

3. Auflage




BERUFSBILDUNG IN DER PRAXIS = KOMPAKT

LEITFADEN

Qualitat der betrieblichen
Berufsausbildung

3. Auflage

GEFORDERT VOM
% Bundesministerium
fiir Bildung = .
und Forschung ﬂL q o )
N m Bundesinstitut fiir
4 Berufsbildung



Zitiervorschlag:
Bundesinstitut fiir Berufsbildung (Hrsg.): Leitfaden — Qualitét der betrieblichen Berufsausbildung.
3., aktualisierte Auflage. Bonn 2025. URL: https://www.bibb.de/dienst/publikationen/de/20144

Impressum

3., aktualisierte Auflage 2025

Herausgeber:

Bundesinstitut fiir Berufsbildung
Friedrich-Ebert-Allee 114-116
53113 Bonn

Internet: www.bibb.de

Autorinnen und Autoren:
Claudia Gaylor, Magdalene Follner, Sylvia Barkholz, Fidan Diiz, Prof. Dr. Matthias Kohl,
Prof. Dr. Martin Fischer, Susanne Kretschmer, Dr. Thomas Reglin

Unter Mitarbeit von:
Dr. Dorothea Schemme

Redaktionelle Bearbeitung:
Dr. Thomas Vollmer

Aktualisierung:
Lea Maiczack, Helena Sabbagh

Publikationsmanagement:

Stabsstelle Publikationen und wissenschaftliche Informationsdienste
E-Mail: publikationsmanagement@bibb.de
www.bibb.de/veroeffentlichungen

Vertrieb: vertrieb@bibb.de

Gesamtherstellung:
Verlag Barbara Budrich
Stauffenbergstraf3e 7
51379 Leverkusen
Internet: www.budrich.de
E-Mail: info@budrich.de

Trotz sorgfaltiger inhaltlicher Kontrolle {ibernimmt das BIBB keine Haftung fiir die Inhalte externer Links. Fiir den
Inhalt der verlinkten Seiten sind ausschlieBlich deren Betreiber verantwortlich.

Lizenzierung:
@ @ Der Inhalt dieses Werkes steht unter einer Creative-Commons-Lizenz (Lizenztyp:
@ = Namensnennung — Weitergabe unter gleichen Bedingungen 4.0 International).
Weitere Informationen zu Creative Commons und Open Access finden Sie unter www.bibb.de/oa.

ISBN 978-3-96208-510-0 (Print)
ISBN 978-3-96208-509-4 (Open Access)
urn:nbn:de:0035-1126-3

Bibliografische Information der Deutschen Nationalbibliothek
Die Deutsche Nationalbibliothek verzeichnet diese Publikation in der Deutschen Nationalbibliografie;
detaillierte bibliografische Daten sind im Internet tiber http://dnb.dnb.de abrufbar.

Gedruckt auf umweltfreundlichem Papier


http://www.bibb.de
mailto:publikationsmanagement@bibb.de
http://www.bibb.de/veroeffentlichungen
mailto:vertrieb@bibb.de
http://www.budrich.de
mailto:info@budrich.de
http://www.bibb.de/oa
http://dnb.dnb.de
https://www.bibb.de/dienst/publikationen/de/20144

Inhalt

Einfiihrung zur dritten, aktualisierten Auflage .......cceeeeeeeiiienneieienneeennennneens

Einleitung zum ,Leitfaden Qualitdt in der betrieblichen Berufsausbildung” .......

WEGWEISET...ccceernneneeeeeeernnnnaaaaaen

Qualitdtsziele aushandeln: Wo wollen wir hin?........cceveeeeeereencereenncereenneenenn.

Qualitdtsbewusstsein entwickeln .....

Den rechtlichen Rahmen nutzen ......

Kooperation der Lernorte verbessern.

Bildungspersonal qualifizieren........

........................................................

........................................................

Den iibergang in die Berufsausbildung begleiten ..........c..ceveerveerueeruvenrveennen.

Qualitat des Lernens steigern ..........
Lernergebnisse sichern ..................

GlOSSAT «veveernecrnencrnncraneerncrneenanes

........................................................

Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner........ccccceeeeeeeereneceeeneeceneneccenennnes

Weiterfiihrende Informationsquellen

........................................................

13

17

23
35

40

L5

L8

55

60

6L

68






Einfithrung
zur dritten, aktualisierten Auflage

Die betriebliche Berufsausbildung in Deutschland steht vor vielfdltigen Heraus-
forderungen wie der fortschreitenden Digitalisierung, dem demografischen Wan-
del und der Transformation von Wirtschaft und Gesellschaft im Sinne der Nach-
haltigkeit. Zugleich ist das duale Ausbildungssystem das Riickgrat der deutschen
beruflichen Bildung: Es bildet die Grundlage fiir eine erfolgreiche Integration
junger Menschen in Gesellschaft und Arbeitswelt und ist unentbehrlich fiir die
Fachkréftesicherung und damit die Wettbewerbsféhigkeit des Wirtschaftsstand-
ortes Deutschland.

Die Qualitat der Ausbildung steht und fallt mit dem Engagement der Akteure und
Akteurinnen in den Betrieben, vorneweg dem Sachverstand, der Kompetenz und
dem Einsatz des Ausbildungspersonals. Es wird in seiner taglichen Ausbildungs-
praxis mit der sinkenden Nachfrage nach Ausbildungsplatzen sowie der zuneh-
menden Heterogenitét von Auszubildenden konfrontiert und steht zudem vor der
Aufgabe, die Auszubildenden nicht nur fachlich, sondern auch in Bezug auf nach-
haltiges Handeln und digitale Kompetenzen zu qualifizieren.

Esist eine tégliche Herausforderung fiir die Ausbilderinnen und Ausbilder, die be-
stehenden Standards, wie etwa die Ordnungsmittel, in den betrieblichen Kontext
zu {ibersetzen und zu gestalten. Gerade in KMU, in denen oftmals gesonderte in-
nerbetriebliche Strukturen fiir Ausbildungsfragen fehlen, miissen in der Regel ne-
benamtliche Fachkréfte mit den jungen Menschen in kontinuierlichem Austausch
stehen, um den Ausbildungserfolg abzusichern. Da ausbildende Fachkrifte die-
se fordernde Aufgabe meist neben ihren beruflichen Aufgaben erledigen, bleibt
wenig Zeit filir personliche Weiterbildung zu Fragen der Gestaltung von guter
Ausbildung. Unter diesen Bedingungen ist auch das Modellversuchsprogramm
HEntwicklung und Sicherung der Qualitét in der betrieblichen Berufsausbildung*
damals an den Start gegangen. Von 2010 bis 2013 entwickelten unter der Feder-
flihrung des Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) und finanziert mit Mitteln
des Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung (BMBF) bundesweit zehn
Modellversuche Losungsansétze fiir eine verbesserte Ausbildungsqualitét in den
Bereichen Handwerk, Industrie und Dienstleistungen.



Der vorliegende Leitfaden war eines der Ergebnisse des Programms. Er enthalt
in nutzerorientierter Form erprobte Handlungs- und Reflexionshilfen fiir die
tagliche Ausbildungspraxis. Sie sind entlang von unterschiedlichen Qualitétsbe-
reichen gegliedert, was die schnelle Orientierung und deren Einsatz erleichtert.
Das Engagement fiir eine verbesserte Ausbildungsqualitdt macht die Einbindung
aller relevanten Akteure notwendig und stellt ein fortgesetztes Bestreben dar — so
wie es der EQAVET-Qualitédtssicherungsrahmen auf europédischer Ebene zum Aus-
druck bringt.! Zu den zentralen Gelingensfaktoren einer hohen Prozessqualitét
gehort dabei eine gute Kommunikation. Hier setzen die Praxis-Tools zur Verbes-
serung der Kommunikation zwischen den Ausbildungsbeteiligten an. Auch in Zei-
ten von technischem Wandel, Digitalisierung und immer neuen Anforderungen
aus Wirtschaft und Gesellschaft an die Betriebe sind es diese Kernkompetenzen,
die weiterhelfen und deshalb gestdrkt werden sollten: So finden Sie in diesem
Leitfaden, neben Instrumenten zur Sicherstellung des rechtlichen Rahmens, der
Verbesserung der Lernortkooperation sowie eines gelungenen On-Boarding von
Auszubildenden, insbesondere Handlungshilfen, die kommunikative Aspekte,
innerbetrieblichen Austausch, Feedback zur (Selbst-)Reflexion sowie Fragen der
Evaluation in den Blick nehmen.

Die starke Nachfrage nach der Broschiire ,Leitfaden Qualitédt der betrieblichen
Berufsausbildung“ und die nach wie vor positiven Riickmeldungen aus der Pra-
xis machten die Entscheidung leicht, eine aktualisierte Version dieser Broschiire
vorzubereiten. Alle Verweise, Links und Ansprechpartner sowie Ansprechpartne-
rinnen sind wieder auf aktuellem Stand. Damit kann diese bewahrte Praxishilfe
weiterhin die Betriebe und die an Ausbildung Beteiligten dabei unterstiitzen, sich
fiir eine gute Ausbildungsqualitét einzusetzen und diese zu erreichen.

Helena Sabbagh

)
DEQA-VET

fr Qualitatssicherung
in der beruflichen Bildung

1 Der Europdische Bezugsrahmen fiir die Qualitdtssicherung in der beruflichen Aus- und Weiterbildung
(EQAVET) existiert seit 2009. Er geht auf eine Empfehlung des Europdischen Parlaments und des Rates aus
demselben Jahrzuriick, die durch die Ratsempfehlung von 2020 zur beruflichen Bildung fiir nachhaltige
Wettbewerbsfahigkeit, soziale Gerechtigkeit und Widerstandsfahigkeit abgelGst wurde (eur-lex.europa.
eullegal-content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32020H1202(01)&from=EN).


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32020H1202(01)&from=EN
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32020H1202(01)&from=EN

Einleitung zum , Leitfaden Qualitat in
der betrieblichen Berufsausbildung"

Der vorliegende Leitfaden resultiert aus dem Modellprogramm zur ,Entwick-
lung und Sicherung der Qualitét in der betrieblichen Berufsausbildung®; dieses
wurde unter der Federfithrung des Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) aus
Mitteln des Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung (BMBF) von 2010
bis 2013 bundesweit mit zehn Modellversuchen in den Bereichen Handwerk, In-
dustrie und Dienstleistungen realisiert. Gemeinsam mit der Ausbildungspraxis in
kleinen und mittleren Unternehmen wurden Ansétze zur Steigerung der Qualitét
der dualen Berufsausbildung gestaltet und analysiert. Wissenschaftlich begleitet
wurden die Modellversuche durch das Forschungsinstitut Betriebliche Bildung
(f-bb) in Kooperation mit dem Institut fiir Berufspddagogik und Allgemeine Pad-
agogik am Karlsruher Institut fiir Technologie (KIT). Den Transfer der Ergebnisse
aus dem Modellprogramm unterstiitzen die Deutsche Referenzstelle fiir Quali-
tatssicherung und -entwicklung (DEQA-VET: https:/lwww.deqa-vet.de/) und die
Plattform foraus.de?, die beide ebenfalls im BIBB angesiedelt sind.

Die ausgewdihlten Konzepte, Verfahren und Instrumente, die im Leitfaden als
erprobte Handlungs- und Reflexionshilfen fiir eine differenzierte Bildungspra-
xis zur Verfligung stehen, sind riickgebunden an gesetzliche Ausbildungsziele,
didaktische und methodische Konzepte sowie an die Leitidee einer gestaltungs-
orientierten Berufsbildung. IThre Anwendung in weitere Kontexte bedarf einer
erneuten Ubersetzung in betriebliche Ausbildungsprozesse im Gesprich mit den
jeweils Beteiligten.

Wie zahlreiche Anfragen bei den Projekten und beim BIBB belegen, sind der Ein-
stieg in die Qualitdtsentwicklung und -sicherung und das anschlie@ende Dran-
bleiben problematisch. Deshalb wird empfohlen, neben den Handreichungen zur
Selbsthilfe ggf. auch bestehende Unterstiitzungsstrukturen und Beratungsange-
bote zu nutzen, um Prozesse der Qualitdtsverbesserung einzuleiten, sie zu beglei-
ten und kontinuierlich fortzufiihren.

2 Seit November 2023 steht mit Leando ein Portal fiir Ausbildungs- und Priifungspersonal zur Verfligung,
das anwendungsorientierte Unterstiitzungsangebote fiir die betriebliche Ausbildungspraxis und das Prii-
fungsehrenamt bereitstellt. Das Forum fiir Ausbilder/-innen foraus.de ist in diesem neuen Portal auf-
gegangen und existiert als eigene Plattform nicht mehr.


https://www.deqa-vet.de/
http://foraus.de
http://foraus.de

Am Anfang einer Qualitatsentwicklung und -sicherung stehen innerbetrieblicher
Austausch, Beteiligung und Feedbacks zur (Selbst-)Reflexion und Evaluation.
Hierbei sind auch die Auszubildenden einzubeziehen, damit sie befdhigt werden,
aktiv und verantwortlich an der Gestaltung ihrer Ausbildung mitzuwirken. Eine
Schliisselrolle beim Einsatz und der Handhabung der Konzepte, Methoden und
Instrumente kommt dem Ausbildungspersonal zu. Vielfach besteht die Notwen-
digkeit einer Qualifizierung derer, die tagtaglich mit den vielfaltigen Herausfor-
derungen und Themen einer Berufsausbildung gerade in kleinen und mittleren
Unternehmen (KMU) konfrontiert sind und umgehen miissen. Dies gilt in be-
sonderem Mal3e fiir die nebenberuflich ausbildenden Fachkrifte, damit auch sie
besser verstehen, worum es geht, und damit auch sie praktikable Arbeitshilfen
bekommen. Nicht zufillig erwiesen sich Kommunikationsprobleme in der Aus-
bildung als ein zentraler Innovationspunkt.

Zur Offnung des Denkens ist ein genaues Hinsehen bei der Analyse von Situa-
tionen erforderlich. Dies betrifft insbesondere die Schattenseiten einer betriebli-
chen Berufsausbildung. Durch Wahrnehmen aus den unterschiedlichen Perspek-
tiven und durch Befragen der Beteiligten kann das ganze System vergegenwartigt
werden. Ziel ist es, zu verstehen und sich zu verstdndigen iiber die gewiinschte
und mogliche Qualitit im Schnittbereich von beruflichem Lernen und Arbeiten.
Daher gilt es nicht nur, vergangene Erfahrungen aufmerksam zu reflektieren,
sondern auch zukiinftige Optimierungsmoglichkeiten zu erschlieffen und ent-
sprechende Verdnderungsschritte einzuleiten: das Gewordene wie das Werdende
in den Blick zu nehmen.

Beim Prozess einer Ubertragung solcher Reflexions- und Handlungshilfen in das
eigene Umfeld handelt es sich um einen Lern- und Entwicklungsprozess in klei-
nen Schritten, der seinen praktischen Nutzen kaum verfehlen wird. Die einzelnen
Methoden und Instrumente sind vielféltig miteinander kombinierbar und ergéin-
zen einander. Sie konnen differenziert und kreativ eingesetzt werden. Die An-
sitze beférdern eine Wertschiatzung der dualen Ausbildung im Betrieb und eine
Weiterentwicklung der Ausbildungskultur durch Kommunikation und Prozess-
orientierung.

Dr. Dorothea Schemme
Programmleitung BIBB 2014



Wegweiser

Der vorliegende Leitfaden kann Sie dabei unterstiitzen, Qualitatsansitze der
Ausbildung im Betrieb einzufiihren, (weiter) zu entwickeln und zu begleiten.
Er richtet sich in erster Linie an Ausbildungsverantwortliche in Betrieben und
an Auszubildende. Auch fiir Bildungspersonal in Schulen, iiberbetrieblichen Bil-
dungseinrichtungen und Institutionen im Feld der beruflichen Ausbildung kann
der Leitfaden Ansitze zur Qualitatsverbesserung liefern.

Der Leitfaden soll Sie motivieren, Ausbildungsqualitét in Threm Betrieb zum The-
ma zu machen. Er regt dazu an, Qualititsverbesserung als gemeinsame Aufgabe
wahrzunehmen. Er zeigt Beispiele auf, wie Qualitdtsentwicklung in der Praxis ge-
staltet werden kann.

In folgenden Qualitatsbereichen konnen Sie ansetzen:
> (Qualittsziele aushandeln: Wo wollen wir hin?
Qualitatsbewusstsein entwickeln
Den rechtlichen Rahmen nutzen
Kooperation der Lernorte verbessern

>

>

>

» Bildungspersonal qualifizieren

» Den {bergang in die Berufsausbildung begleiten
» (ualitat des Lernens steigern

>

Lernergebnisse sichern

Der Leitfaden basiert auf Ergebnissen, die im Rahmen des BIBB-Modellversuchs-
programms Qualitdtsentwicklung und -sicherung in der betrieblichen Ausbildung
von 2010 bis 2013 entwickelt und erprobt wurden.

Den Status quo erheben - Der Quali-Check

Nicht alle Qualitdtsbereiche sind in den Betrieben von gleicher Bedeutung. Nut-
zen Sie — moglicherweise gemeinsam mit Kolleginnen und Kollegen — den Quali-
Check (Tabelle 1), um Ihre Ausbildungspraxis zu reflektieren und Stéarken sowie
moglichen Handlungsbedarf zu ermitteln. Entscheiden Sie dann, an welchen Stellen
Sie etwas verbessern wollen.



Nutzen Sie dazu eine Skala von griin (Alles OK!) bis rot (Hier muss gehandelt
werden!).

Tabelle 1: Quali-Check

Hier muss
gehandelt

werden!

Qualitatsziele aushandeln - Qualitatsbewusstsein
entwickeln

Werte und Ziele der Ausbildung werden im Betrieb gemein-
sam festgelegt.

Wie es um die Qualitat der Ausbildung steht, Giberpriifen wir
regelmaRig.

Aus den Ergebnissen dieser Priifung werden Konsequenzen
fiir die Verbesserung der Ausbildung abgeleitet.

Den rechtlichen Rahmen nutzen

Es gibt einen betrieblichen Ausbildungsplan, der sich iiber
den gesamten Ausbildungszeitraum erstreckt.

Der Ausbildungsplan wird aus der Ausbildungsordnung und
dem Ausbildungsrahmenplan abgeleitet.

Der Ausbildungsplan und der Ausbildungsnachweis werden
regelmaRig mit den Auszubildenden besprochen.

Kooperation der Lernorte verbessern

Der Betrieb pflegt einen regelmdRigen Austausch mit der
Berufsschule (ggf. auch Verbundpartner).

Wie es um die Zusammenarbeit zwischen den Lernortpart-
nern steht, tberpriifen wir regelmdRig.

Es gibt verbindliche Vereinbarungen dazu, wie die Zusam-
menarbeit gestaltet wird (z. B. Arbeitstreffen, gemeinsame
Lernaufgaben).

Bildungspersonal qualifizieren

Die Ausbilder/-innen sind fachlich kompetent und
vermitteln die Ausbildungsinhalte verstandlich.
Ausbildende Fachkréfte kennen Methoden, um Inhalte ver-
standlich zu vermitteln.

Es gibt Angebote zur (Weiter-)Qualifizierung von
Ausbilder/-innen und ausbildenden Fachkraften.

10



Den {ibergang in die Berufsausbildung begleiten

Der Betrieb findet iiber Werbe- und Auswahlverfahren
ausreichend viele junge Menschen, die zum Anforderungs-
profil passen.

In der Zeit zwischen Bewerberauswahl und dem Ausbil-
dungsstart pflegt der Betrieb den Kontakt zum Jugendlichen.

Der Ausbildungsstart wird begleitet (z. B. durch Einfiih-
rungsmappen).

Qualitit des Lernens steigern

Methoden der Ausbildung und der padagogische Umgang

sind an die Profile und Bediirfnisse der Auszubildenden
angepasst.

Die Auszubildenden sind in reale Arbeits- und Geschafts-
prozesse eingebunden.

Die Auszubildenden fiihren nur ausbildungsbezogene und
keine ausbildungsfremden Tatigkeiten durch.

Der Verlauf der Ausbildung ist fiir die Auszubildenden trans-
parent.

Es gibt Ausbilder/-innen bzw. ausbildende Fachkrdfte, die
das Lernen der Auszubildenden begleiten und als Ansprech-
partner verfiigbar sind.

Lernergebnisse sichern

Es gibt Feedbackgesprache z. B. am Ende eines Lernab-
schnitts, in denen Auszubildende Riickmeldung rund um
die Ausbildung erhalten und geben kénnen.

In regelmdRigen Abstanden werden Lernziele vereinbart und
liberpriift.

Die Auszubildenden informieren sich rechtzeitig iiber die
Priifungsanforderungen.

Hier muss
gehandelt

werden!

n



Die Bereiche, die nun gelb oder rot markiert sind, geben IThnen Hinweise darauf,
an welchen Stellen die Ausbildungsqualitét in Threm Betrieb verbessert werden
kann. Informationen zu den einzelnen Qualitatsbereichen, Arbeitshilfen, Anwen-
dungstipps und Erfahrungen aus der Praxis finden Sie in den folgenden Kapiteln.

Der Quali-Check lehnt sich an den im Zusammenhang mit der wissenschaftlichen Beglei-
tung des Modellversuchsprogramms entwickelten Qualitdtsrahmen an.

Einen weiteren ausfiihrlichen Qualitdtscheck des Innovationstransfer- und Forschungsins-
tituts (itf) Schwerin e. V. und der Kreishandwerkerschaft Schwerin finden Sie unter https:/I
www.deqa-vet.de/de/daqavet_91388.php.

Weitere Checklisten, insbesondere fiir kleine und mittlere Unternehmen, stellt die Grundig
Akademie fiir Wirtschaft und Technik (Niimberg) auf der folgenden Projektseite https:/I
www.grundig-akademie.delgefoerderte-projekte (wdhlen Sie hierfiir: ausfiihrliche
Fassung) und unter https://www.deqa-vet.de/dokumente/pdfil_QLAB_Instrument_
Nr._5_Szenario_und_Strategie_Oktober_2013.pdf bereit.

12


https://www.deqa-vet.de/de/daqavet_91388.php
https://www.deqa-vet.de/de/daqavet_91388.php
https://www.grundig-akademie.de/gefoerderte-projekte
https://www.grundig-akademie.de/gefoerderte-projekte
https://www.deqa-vet.de/dokumente/pdf/1_QLAB_Instrument_Nr._5_Szenario_und_Strategie_Oktober_2013.pdf
https://www.deqa-vet.de/dokumente/pdf/1_QLAB_Instrument_Nr._5_Szenario_und_Strategie_Oktober_2013.pdf

Qualitatsziele aushandeln: Wo wollen
wir hin?

Warum Qualitat entwickeln?

Qualitat ist ein Begriff mit vielen Facetten. Die Qualitét gibt es nicht. Vorstellun-
gen davon, was ,,gute Ausbildung® kennzeichnet, konnen sich zwischen den in
einem Betrieb daran Beteiligten ebenso unterscheiden wie zwischen den Vertre-
terinnen und Vertretern verschiedener Ebenen im Berufsbildungssystem. Das gilt
auch fiir die Griinde, die die Einzelnen sehen, Qualitit zu entwickeln.

Ein gemeinsames Verstdndnis von Qualitit zu schaffen zahlt sich jedoch aus.
Wenn kompetente Ausbilder/-innen zur Verfiigung stehen, wenn Auszubildende
die Moglichkeit haben, ihre Ausbildung selbststéndig mitzugestalten, und wenn
alle an der Ausbildung Beteiligten sich kontinuierlich austauschen und abstim-
men, dann sind beste Voraussetzungen dafiir geschaffen, dass die Auszubilden-
den gut in das Erwerbsleben starten kdnnen — und nicht zuletzt tragt es dazu bei,
Ausbildungsabbriiche zu verringern. Eine qualitativ hochwertige Ausbildung
niitzt allen.

Doch = Qualitidtsentwicklung braucht Bereitschaft und Zeit. Zunéchst gilt es,
iiber Qualitdt ins Gesprach zu kommen. Dieser erste Schritt muss angestof3en und
begleitet werden — von und mit allen Beteiligten der Berufsausbildung gleicher-
mallen.

Was bedeutet gute Qualitat in der Ausbildung?

Der Quali-Check zu Beginn liefert Anhaltspunkte, was eine qualititsvolle Ausbil-
dung ausmachen kann und sollte. Dabei sollten Sie nicht vergessen: Was unter
Qualitét in der beruflichen Ausbildung konkret zu verstehen ist, wird von den
daran Beteiligten ausgehandelt. Nur auf diese Weise kann der Begriff Qualitét
mit Leben erfiillt werden. Wann Ausbildung gelungen ist und was eine gute Aus-
bildung ausmacht, legen alle im Betrieb gemeinsam fest — von der Unternehmens-
leitung bis hin zu den Auszubildenden. Folgende Fragen konnen den Einstieg in
das Thema erleichtern:



Leitfragen

» Gibt es Ziele und Kriterien fiir gelungene Ausbildung in Ihrem Betrieb wie das Fordern
von selbststandigem Handeln oder von Begabungen? Welche sind das bzw. auf wel-
che kdnnen Sie sich verstandigen?

» Auf welche Weise wirken unterschiedliche Personen bei der Entwicklung dieser Ziele
und Kriterien mit? Werden Auszubildende und Ausbilder/-innen miteinbezogen?

» (ber welche Kompetenzen und Erfahrungen verfiigt das Unternehmen?

» Wenn Sie an lhre tagliche Arbeit denken: Wie setzen Sie diese Ziele und Kriterien um?

Zur Erarbeitung von Qualitdtszielen und -kriterien in der Ausbildung konnen Sie
Qualitétsleitbilder und -leitfaden nutzen. In der Ausbildung sind sie der rote Fa-
den, an dem sich das Lehren und Lernen, die Zusammenarbeit und die Metho-
denauswahl orientieren. Die Entwicklung eines Leitbildes dauert oft nicht langer
als einen Arbeitstag. Wird es nach aul’en sichtbar gemacht, kann es auch dazu
beitragen, fiir die Ausbildung in Threm Betrieb zu werben.

Phasen der Leitbildentwicklung

1. Vorbereitung und Planung: Der Nutzen des Leitbildes gelungener Ausbildung fiir Ihr
Unternehmen wird gekldrt, und Verantwortliche fiir die Leitbildentwicklung werden
benannt. Die Rahmenbedingungen und die Ressourcen fiir die Leitbildentwicklung
werden festgelegt.

2. Auftakt der Leitbildentwicklung: Die Belegschaft wird informiert und zur Beteiligung
eingeladen. Eine Arbeitsgruppe zur Leitbildentwicklung wird ins Leben gerufen.

3. Erarbeitung des Leitbildentwurfs: Die Arbeitsgruppe entwickelt Ideen und formuliert
den Entwurf.

L. Verabschiedung und Verdffentlichung: Der Leitbildentwurf wird mit der Belegschaft
abgestimmt. Das Leitbild wird unternehmensintern und o6ffentlich prdsentiert.

Informationen und Arbeitshilfen zur Entwicklung eines Qualitdtsleitbildes entlang dieser
Phasen stellen die k.o.s GmbH und das ABB Training Center GmbH & Co. KG unter https:/I
ausbildungsqualitaet-berlin.de/wp-content/uploads/2019/01/BAQ_Leitfaden_zur_
Leitbildentwicklung.pdf bereit. Einen weiteren Leitfaden der GAB Miinchen finden Sie
unter https://lwww.deqa-vet.de/dokumente/pdfl/1_Graswurzel_B1.pdf.

1t


https://ausbildungsqualitaet-berlin.de/wp-content/uploads/2019/01/BAQ_Leitfaden_zur_Leitbildentwicklung.pdf
https://ausbildungsqualitaet-berlin.de/wp-content/uploads/2019/01/BAQ_Leitfaden_zur_Leitbildentwicklung.pdf
https://ausbildungsqualitaet-berlin.de/wp-content/uploads/2019/01/BAQ_Leitfaden_zur_Leitbildentwicklung.pdf
https://www.deqa-vet.de/dokumente/pdf/1_Graswurzel_B1.pdf

Hinweis: Qualitatsleitbilder eignen sich nicht nur fiir Betriebe, die Ausbildungs-
qualitédt und -attraktivitét steigern wollen. Auch Verbundausbilder, Berufsschu-
len, Kammern, Innungen und weitere in die Berufsausbildung eingebundene
Organisationen konnen von der Erarbeitung eines Qualitétsleitbildes guter Aus-
bildung profitieren.

Qualitat als Prozess gestalten

Anforderungen und Erwartungen an die Qualitdt der Berufsausbildung verén-
dern sich u. a. durch Umbriiche in der Arbeits- und Bildungswelt. Das bedeutet
auch, dass Qualitdtsmal3stédbe und Entwicklungsprozesse immer wieder neu aus-
zurichten sind.

Dafiir kann es hilfreich sein, Qualitédtsbereiche abzugrenzen. Sie beschreiben die
Themenfelder, in denen Verbesserungen angestrebt werden. Das kann die pada-
gogische Qualifikation des Bildungspersonals ebenso sein wie die Gestaltung des
Ausbildungsprozesses. Orientieren Sie sich beim Identifizieren der fiir Thren Be-
trieb relevanten Qualitédtsbereiche an den Ergebnissen des Quali-Checks!

Weitere Informationen zur Qualitdtsentwicklung auf der Grundlage eines umfassenden
Qualitdtskonzeptes mit abgegrenzten Qualitatsbereichen erhalten Sie bei der k.0.s GmbH
unter https://ausbildungsqualitaet-berlin.de/wp-content/uploads/2021/08/BAQ-
Heft01-neu2021_online.pdf.

Fiir jeden Qualitatsbereich wird ein = Qualititskreislauf auf den Weg gebracht.
Dieser erméglicht es, Probleme systematisch zu bearbeiten, Malnahmen zu pla-
nen und Losungswege zu finden.
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Abbildung 1: Qualitdtskreislauf

Quelle: eigene Darstellung in Anlehnung an den Deming-Cycle?

Die Arbeit an einem Qualitédtsbereich lasst sich als Folge von vier Schritten be-
schreiben:

v

Plan - Sie identifizieren Handlungsbedarf: Was soll besser werden? Wie kann es
besser werden?

» Do - Sie setzen die Verbesserungen um.

Check - Sie Uiberpriifen und bewerten das Erreichte: Wie erfolgreich waren die MaR-
nahmen? Gibt es Verbesserungspotenzial oder bessere Losungsansatze?

v

v

Act - Sie fiihren notwendige Anpassungen durch und ergreifen MaRnahmen zur
Sicherung des Erreichten.

Ein Verfahren, das einen fruchtbaren Austausch iiber die Fragen ermoglicht, die
sich im Rahmen eines solchen Qualitatskreislaufs stellen, ist ein Qualitéitszirkel.
Die Teilnehmenden kommen aus verschiedenen Bereichen der Berufsausbildung.
Die Einfithrung von Qualitatszirkeln schafft im Betrieb Zeit und Raum, um sich
iiber Probleme der Ausbildungsqualitat und mogliche Losungswege zu verstandi-
gen. Gleichzeitig ist ein Qualitétszirkel ein geeignetes Verfahren, um fiir Qualitét
zu sensibilisieren — und bei allen an der Ausbildung Beteiligten ein Qualitétsbe-
wusstsein zu entwickeln. Mehr dazu finden Sie im néchsten Abschnitt.

3 Deming, W.E. (1982): Out of the Crisis. Massachusetts Institute of Technology, (ambridge
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Qualitatsbewusstsein entwickeln

Handlungsbedarf erkennen

Nur wer sich mit der betrieblichen Ausbildung auseinandersetzt und ein Quali-
tatsbewusstsein entwickelt, wird bereit und in der Lage sein, in diesem Bereich
Entwicklungsprozesse anzustof3en. Wichtig ist, alle an der Ausbildung Beteilig-
ten mit ins Boot zu holen. Ausbilder/-innen, ausbildende Fachkréfte, Gesellinnen
und Gesellen, Auszubildende, Geschiftsleitungen, Betriebsrate, Berufsschullehr-
krafte — sie alle sind auf verschiedene Weise an der Berufsausbildung beteiligt.
Auf ihr Qualitdtsbewusstsein kommt es an, wenn es darum geht, die Qualitét in
der betrieblichen Ausbildung zu sichern und (weiter) zu entwickeln.

Leitfragen
> Stellen Sie die Ausbildung entlang festgelegter Kriterien regelmdRig auf den Priifstand?
» Wie werden die Konsequenzen zur Verbesserung der Ausbildung abgeleitet?

» Wie beziehen Sie die unterschiedlichen Erwartungen der Beteiligten bei der Priifung
und Verbesserung der Ausbildung ein?

Qualitatszirkel: Ein gemeinsames Qualitatsbewusstsein schaffen

Im Rahmen von Qualitatszirkeln
treffen sich die an der Ausbildung
Beteiligten regelmif3ig, um sich 16-
sungsorientiert iiber Themen der
Ausbildung zu verstdndigen. Sie
starken gemeinsam ihr Bewusstsein
fiir Qualitdt in der Ausbildung und
stoBen Verdnderungsprozesse an. Be-
teiligte sind neben den betrieblichen
Akteurinnen und Akteuren vor allem
Vertreterinnen und Vertreter von Be-
rufsschulen, Kammern und gegebe-
nenfalls anderen Lernorten wie Ver-
bundausbildungsdienstleistern.
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Tabelle 2: Checkliste zur Durchfiihrung von Qualitétszirkeln

um]
Die Gesprdchsgruppe ist auf Dauer angelegt. O
O

Die Gruppe ist {iberschaubar (etwa drei bis zehn Beteiligte, ggf. mit einem gemeinsamen
Verantwortungsbereich).

Die Teilnahme erfolgt freiwillig.

Die Treffen finden in regelmaRigen Abstanden statt (z. B. monatlich, viertel- oder halbjdhr-
lich).

Der AnstoB kann von allen Hierarchieebenen (Betriebsleitung, Abteilungsleitungen) aus- O
gehen. (ErfahrungsgemaR handelt es sich meist um eine Initiative der Arbeitsebene.)

m]

Die Moderation iibernimmt meist eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter, manchmal auch O
jemand aus einem anderen Bereich.

Bei Bedarf wird der Qualitdtszirkel von Expertinnen und Experten aus dem Unternehmen O
oder externen Beraterinnen und Beratern unterstiitzt.

Projekt: Qhoch3, Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/pdfi2_Q3_Qualitaetszirkelkonzept.pdf

Mogliche Schritte zur Initiierung von Qualitétszirkeln zeigt Tabelle 3:

Tabelle 3: Schritte zur Initiierung eines Qualitdtszirkels

1. Schritt: Problem und Aufgabenstellung formulieren
Das zu losende Problem und die daraus resultierende Aufgabenstellung werden formuliert.
2. Schritt: Rahmen festlegen

Arbeitsgruppen werden gebildet, in denen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit einer gemeinsamen
Erfahrungsgrundlage und/oder einem gemeinsamen Interesse an Losungen in regelmaRigen Abstanden
zusammenkommen. Die Teilnahme ist freiwillig. Arbeitsdauer, Sitzungsintervalle und Moderierende
werden festgelegt.

3. Schritt: Ist-Zustand beschreiben

Alle Teilnehmenden schildern ihre Erfahrungen zum Gegenstand des Qualitdtszirkels und stellen die Vor-
und Nachteile aus ihrer Sicht dar.

L. Schritt: Soll-Zustand erarbeiten

AnschlieRend werden die Wiinsche dariiber zusammengetragen, wie der Soll-Zustand aussehen kann.
Es werden Losungsmoglichkeiten gesucht und bewertet. Es wird entschieden, welche der Losungen
realisiert wird.
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5. Schritt: Vorgehen festlegen

Auf dieser Basis wird nun festgelegt, wie der Qualitatszirkel weiter verlduft. Dazu gehdren die Verstandi-
gung iiber Methoden, Zustdndigkeiten und Arbeitsschwerpunkte.

6. Schritt: Ergebnisse dokumentieren, verteilen und prasentieren

Die Gruppe fasst die Ergebnisse in geeigneter Form zusammen. So kann sie ihr Arbeitsergebnis Vorge-
setzten oder der Moderatorin bzw. dem Moderator prdsentieren. Alle Betroffenen im Betrieb bzw. in der
Schule werden Gber das Ergebnis bzw. tiber deren Umsetzung informiert. Erarbeitete Losungsvorschldge
werden, wenn moglich, durch die Gruppe selbst realisiert. Ansonsten werden entsprechende Vorschldge
an das Management weitergeleitet.

7. Schritt: Riickmeldungen auswerten, Verbesserung anstoRen

Losungsvorschldge werden von allen Beteiligten reflektiert. Zielfiihrend ist es, die Riickmeldungen zu
biindeln. Dazu kann ein Beauftragter ernannt werden. Am Ende der Praxisphase wird dariiber entschie-
den, welche Verdnderungen aufgrund der Erfahrungen vorzunehmen sind.

Projekt: Qhoch3, Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/pdfi2_Q3_Qualitaetszirkelkonzept.pdf

Ausbildungszirkel: Auszubildende meistern selbst gesetzte
Aufgaben

Junge Menschen verfiigen oft {iber verborgene Potenziale, die entfaltet und sicht-
bar gemacht werden kénnen, wenn man ihre Selbstwirksamkeit und Eigenver-
antwortung — in allen Lebensbereichen — stérkt. Im Kontext der Berufsausbildung
kann dies zu einer Qualitétssteigerung des Ausbildungsprozesses und zu grofle-
ren Lernerfolgen beitragen.

Leitfragen
» Welche MaBnahmen ergreifen Sie, um lhre Auszubildenden zu fordern?

» Beteiligen Sie Auszubildende bei der Entwicklung von Ideen zur Verbesserung der
Ausbildung?

» Wie gehen Sie mit Vorschldgen zur Verbesserung der Ausbildungsqualitat um, die von
Ihren Auszubildenden kommen?

Ausbildungszirkel helfen, die Partizipation der Auszubildenden zu erhdhen. Es
handelt sich um regelméfig stattfindende Workshops, die vollstédndig von Aus-
zubildenden gestaltet werden. Dies betrifft Planung und Durchfiihrung ebenso
wie die Bewertung der Ergebnisse. Die Auszubildenden arbeiten an ,,ihren* The-
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men und binden dabei nach Bedarf z.B. ausbildende Fachkrifte, Ausbildungs-
verantwortliche und Berufsschullehrkréifte ein. Ausbildungsverantwortliche neh-
men dabei zu Beginn des Prozesses eine moderierende Rolle ein und stehen dem
Ausbildungszirkel als Lernbegleiterinnen bzw. Lernbegleiter beratend zur Seite.
Schrittweise wird die Moderation an die Auszubildenden iibertragen.

So konnen Sie vorgehen, wenn Sie einen Ausbildungszirkel durchfiihren wollen:

Tabelle &: Schritte zur Durchfiihrung eines Qualitdtszirkels

1. Thematischen Einstieg finden

Die Moderatorin bzw. der Moderator kann den Auszubildenden beispielsweise von Erfahrungen aus der
eigenen Ausbildung berichten. Auf diese Weise wird auf das Thema hingefiihrt, zugleich wird emotiona-
le Distanz abgebaut.

2. Ablauf kldren
Der zeitlich-organisatorische Rahmen des Workshops wird abgestimmt.
3. Regeln aufstellen

Die Teilnehmenden treffen Vereinbarungen zu Zielen und Arbeitsweise des Ausbildungszirkels sowie zum
Umgang mit den Arbeitsergebnissen. Was wollen wir erreichen?

Wie wollen wir miteinander umgehen? Was machen wir mit den Ergebnissen? Uber diese Fragen sollten
sich die Teilnehmenden verstandigen.

L. Vorstellung der Auszubildenden
Die Teilnehmenden lernen sich kennen, z. B. mithilfe eines Steckbriefs.
5. Erarbeitungsphase 1

Die Teilnehmenden reflektieren ihre eigene Ausbildung auf der emotionalen Ebene. Im Fokus steht
dabei das eigene Erleben der Ausbildung.

6. Erarbeitungsphase 2
Die Teilnehmenden formulieren relevante Themenfelder und verstdndigen sich auf eine Prioritdtenliste.

7. Erarbeitungsphase 3

Die Teilnehmenden analysieren ,,ihr" Problem, definieren ,smarte Ziele" und erarbeiten einen Aktivi-
tétsplan. SMART sind Ziele, wenn sie spezifisch (specific), messbar (measurable), erreichbar (attainable),
realistisch (realistic) und zeitlich gegliedert (time phased) sind.

8. Reflexion und Feedback
Die Teilnehmenden reflektieren den Tag und geben sich gegenseitig Kurz-Feedbacks.

Projekt: Qhoch3, Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/pdfi2_Q3_Qualitaetszirkelkonzept.pdf
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»0bwohl vieles, ja eigentlich fast alles, irgendwie und irgendwo geregelt ist, arbeitet jeder
doch anders. Das finde ich beeindruckend. Man muss wohl bei vielem seinen eigenen
Weg finden. Auch als Azubi.” (Antwort eines Auszubildenden auf die Frage ,,Was hat mich
bisher in meiner Ausbildung am meisten gepragt?" wéhrend eines Ausbildungszirkels, im
Modellversuch Graswurzel)

Weitere Informationen finden Sie hier:

https://www.gab-muenchen.de/wp-content/uploads/2023/10/1_Mappe-1-Intru-
ment-3-2_Vb-FINAL-3.pdf, siehe S. 9.

Viele Betriebe entwickeln oder haben bereits ein Qualitatsleitbild fiir die betrieb-
liche Ausbildung. (Mehr zum Thema Qualitatsleitbild entwickeln erfahren Sie im
Abschnitt ,Qualitétsziele aushandeln“ ab S. 13.) Ausbildungszirkel konnen dazu
beitragen, die dort formulierten Kernaussagen, Leitsatze und Kriterien mit Leben
zu erfiillen und in die Praxis umzusetzen. Die Handreichung Ausbildungszirkel —
Planen, Durchfiihren und Evaluieren veranschaulicht Vorbereitung, Gestaltung
und Abschluss von Ausbildungszirkeln Schritt fiir Schritt und mit Beispielen. Sie
ist abrufbar unter https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/pdfi2-5-7_Graswurzel_A3b_
(Ausbildungszirkel).pdf. Nihere Informationen erhalten Sie bei der GAB Miinchen.
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Den rechtlichen Rahmen nutzen

Gesetzliche Vorgaben der Ausbildung

Wer in Deutschland ausbilden will oder bereits ausbildet, muss gesetzliche Vor-
gaben — vor allem des = Berufsbildungsgesetzes (BBiG), des Jugendarbeits-
schutzgesetzes (JArbSchG) und gegebenenfalls der Handwerksordnung (HwO) —
beachten.

Die inhaltlichen Mindestanforderungen an betriebliche Ausbildungen werden in
den = Ausbildungsordnungen festgelegt. Sie enthalten die Bezeichnung des
Berufs, die Dauer der Ausbildung, das Ausbildungsberufsbild, den = Ausbil-
dungsrahmenplan sowie die Priifungsanforderungen. Fiir den Unterricht an der
Berufsschule beschlie3t die Kultusministerkonferenz den = Rahmenlehrplan.

In jedem Betrieb miissen die Ausbildungsordnungen fiir die Berufe vorliegen, die
der Betrieb ausbildet. Der Betrieb schafft die Voraussetzungen dafiir, dass die in
der Ausbildungsordnung vorgesehenen Fahigkeiten und Kenntnisse vermittelt
werden konnen:

Leitfragen
» liegen die wichtigsten Gesetze (z. B. BBiG, HwO0) und die Ausbildungsordnungen dem
Betrieb vor?

» st die Ausstattung im Betrieb vorhanden, um die fiir den Beruf notwendigen Kennt-
nisse und Fahigkeiten zu vermitteln?

» Sind fiir die Ausbildung verantwortliche und fachlich/personlich geeignete
Ausbilder/-innen benannt?

> Steht die Zahl der Fachkrdfte im Betrieb in angemessenem Verhdltnis zur Zahl der
Auszubildenden?

Das BBiG regelt die zentralen Vorgaben fiir ein Ausbildungsverhéltnis, so z.B.,
welche Anforderungen an die = Eignung von Ausbildungsstétten und an die
fachliche und personliche Eignung der Ausbilder zu stellen sind.

Folgende Angebote konnen Thnen dabei helfen, im Betrieb die Voraussetzungen
fiir die Ausbildung zu schaffen:
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Verbundausbildung und Zusatzqualifikationen

Kann ein Betrieb nicht alle in der Ausbildungsordnung vorgesehenen Kenntnisse
und Fihigkeiten vermitteln, konnen diese durch Angebote aulierhalb der Aus-
bildungsstétte ergénzt werden. Solche Kooperationen kénnen — je nach Bedarf -
unterschiedlich gestaltet sein: von der Auftragsausbildung in anderen Betrieben
oder bei Bildungsdienstleistern bis zu Ausbildungsvereinen. Welche Teile der
Ausbildung tiberbetrieblich ergdnzt werden miissen, entscheidet im Rahmen der
Eignungsfeststellung die zustdndige Stelle.

Es kann vorkommen, dass Auszubildende zusétzliche fachliche oder {iber fach-
liche Kompetenzen benétigen, um den Ausbildungsberuf im Betrieb auszuiiben.
Das konnen technisches Spezialwissen oder EDV-Kenntnisse sein. Solche Kom-
petenzen kénnen durch Zusatzqualifikationen schon wéhrend der Ausbildung
erworben werden. Eine Auswahl an Zusatzqualifikationen bietet die Datenbank
www.ausbildungplus.de.

Fachliche und personliche Eignung

Das Berufsbildungsgesetz unterscheidet zwischen Ausbildenden und Ausbilde-
rinnen/Ausbildern. Ausbildende stellen den Auszubildenden ein. Ausbilden darf
nur, wer ,,personlich und fachlich geeignet* ist.

» Personlich geeignete Ausbilder/-innen sorgen dafiir, dass junge Menschen
charakterlich geférdert und nicht gefadhrdet werden.

» Fachlich geeignet sind Ausbilder/-innen dann, wenn sie iiber die erforder-
lichen beruflichen Fertigkeiten und die berufs- und arbeitspadagogischen
Kenntnisse verfiigen. Dies ist der Fall, wenn sie eine entsprechende Ausbildung
abgeschlossen haben und eine angemessene Zeit in ihrem Beruf praktisch tatig
gewesen sind. Die berufs- und arbeitspaddagogischen Kenntnisse miissen nach
der = Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) nachgewiesen werden.

Die Gewdhrleistung der personlichen und fachlichen Eignung des Ausbildungs-
personals obliegt den zustandigen Kammern.

Ansprechpartner/-innen rund um die Ausbildung

Fragen rund um die Ausbildung und deren Qualitdt beantworten die Ausbil-
dungsberater/-innen der zustandigen Stellen. Das sind die Kammern (Industrie-
und Handelskammern, Handwerkskammern, Landwirtschaftskammern und an-
dere) sowie die zusténdigen Stellen des 6ffentlichen Dienstes. Im Handwerk sind
die Innungen bei der Férderung der Ausbildung mit eingebunden. Hier sind u. a.
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Lehrlingswarte/-wartinnen Ansprechpartner/-innen fiir Auszubildende, wenn es
um ihre Rechten und Pflichten, aber auch Probleme in Schule und Beruf geht.

Die zustdndigen Stellen unterstiitzen Ausbildende und Auszubildende z. B. bei
der Vermittlung von Ausbildungsplétzen. In ihrer Region sind sie auch fiir die
Eignungsfeststellung der Betriebe und die Abnahme der Priifungen zustandig.
Weitere Aufgaben der zustdndigen Stellen sind:

Abbildung 2: Aufgaben einer zustandigen Stelle bei der Durchfiihrung und Uberwachung der
Berufsbildung

Zustandige Stelle
¥ L4 ¥ ¥ L4

» Eintragen, Andern, Loschen von Aus- » Uberwachung der Berufsausbildungs-

bildungsvertragen vorbereitung, der Berufsausbildung,
» Durchfiihren von Priifungen* der beruflichen Umschulung
» Priifung der Eignung von Ausbildungs- » Forderung und Uberwachung von Aus-

statte und Ausbildungspersonal landsaufenthalten der Auszubildenden
» Beratung von Betrieben und

Auszubildenden

* Der Begriff Priifungen umfasst sowohl die Zwischen- und Abschluss- bzw. Gesellenpriifung als auch die
gestreckte Abschluss- bzw. Gesellenpriifung.

Quelle: BIBB (Hrsg.): Ausbildungsordnungen und wie sie entstehen, 9., akt. Auflage. Bonn 2023, S. 16

In dem jdhrlich erscheinenden Verzeichnis der - anerkannten Ausbildungsberufe des
Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) finden Sie auch eine Liste der zustandigen Stellen:
https://wwuwv.bibb.de/de/65925.php. Alternativ kdnnen Sie unter folgendem Link nach
zustdndigen Stellen suchen: https:/lwww.bibb.de/dienst/berufesuchel/de/index_be-
rufesuche.phplcompetent_bodies/.

Qualitat entlang rechtlicher Vorgaben entwickeln

Innerhalb des rechtlichen Rahmens obliegt die konkrete Organisation der Berufs-
ausbildung dem ausbildenden Betrieb. Wie sie zeitlich und sachlich gegliedert
werden sollte, ist dem Ausbildungsrahmenplan zu entnehmen.
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Wie folgende Aussage verdeutlicht, mangelt es teilweise in der Praxis an den elementaren
Voraussetzungen zur Einhaltung und Umsetzung des Ausbildungsrahmenplans: ,Ja ja. Ich
denke mal, dass wir uns da irgendwo sicherlich dran halten. Der [Ausbildungsrahmenplan]
hdngt jetzt aber bei uns nicht aus. Ich habe ihn jetzt auch nicht im Kopf, ehrlich gesagt.
Nein.” (Interviewaussage eines Geschaftsfiihrers, Betrieb N, aus dem Modellversuch ML-
QuES)

Weitere Informationen finden Sie hier: https:/lwww.farbe-hamburg.de/ml-ques/for-
schungsprojekt/

Folgende Leitfragen konnen Sie dabei unterstiitzen, die Rahmenbedingungen der
Ausbildung in Threm Betrieb zu reflektieren:

Leitfragen

» Wie und durch wen wird der Ausbildungsrahmenplan in einen - betrieblichen
Ausbildungsplan {ibertragen?

» Welche Fachbereiche sollten Auszubildende in Ihrem Betrieb durchlaufen? Was wird
dort vermittelt?

» Welche Zusatzqualifikationen werden ggf. bendtigt?

» Wird der Ausbildungsplan regelmdRig mit den Auszubildenden besprochen?

Ein Instrument, das die Umsetzung des Ausbildungsrahmenplans im Betrieb un-
terstiitzt, kann eine Strukturierungstafel sein, auf der zu den vorgegebenen In-
halten des Ausbildungsrahmenplans auch die zu erwerbenden Fertigkeiten und
Kenntnisse der Auszubildenden genau beschrieben werden (Abb. 3). Die Vorteile
solcher Tafeln bestehen darin, dass sie sich fiir die Planung und Steuerung der be-
trieblichen Ausbildung einzelner oder auch mehrerer Auszubildender eignen. Sie
lassen sich zudem ohne gro3en Aufwand auch in die betriebliche Praxis kleinerer
Unternehmen einbetten.
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Abbildung 3: Ausschnitt aus einer Strukturierungstafel, die im Kontext des Maler- und Lackiererhandwerks
entwickelt wurde

1. Berufliche Grund- |Zu vermittelnde Erlauterungen, wichtige |Betriebsinterne Durchfiihrung Auzubildende

bildung Erstes Fertigkeiten und Punkte Anmerkungen
Ausbildungsjahr Kenntnisse B ObaBS A fa A B C D
5 Kundenorien- a) Arbeiten kunden-  Grundregeln des Mit-
tierung orientiert durchfilhren  einander
LF 1-4

Piinktlichkeit, Enrlichkeit
Gepflegtes Erscheinungsbild
Umgangsformen
Dienstleistungsgedanke
Sauberkeit am Arbeitsplatz
Verhalten am Arbeitsplatz

b) Wiinsche und Aufmerksamkeit
Einwdnde von Kunden
entgegennehmen und
weiterleiten LF 2 Zustandigkeit

Zuverldssigkeit

Verantwortlichkeiten

¢) Gespréche kunden-  Grundregeln der Kommu-
orientiert fihren LF2  nikation

Dienstleistungsgedanke

d) Kunden auf Pflege-  Hinweise zur Werterhaltung
anleitungen hinweisen
Iusatzleistungen
6 Umgang mit a) Arbeitsaufgaben mit- Systeme und deren Ver-
Informations- und  hilfe von Informations- netzung,
Kommunikations- und Kommunikations-  z. B. Personal, P, Internet,
techniken systemen |6sen LF 1-4  E-Mail, Fax, Printmedien,
Foto und Video

auftragsbezogener Einsatz

b) Daten sichern LF1  Beachtung von betrieblichen
und gesetzlichen Vorgaben

Lagerungsbedingungen von

Datentragern
¢) Datenschutz gesetzliche und betriebliche
anwenden LF1 Vorgaben

Schutz personenbezogener
Daten

Urheberschutz, Copyright

Legende: B: Ausbildungsbetrieb; UBA: Uberbetriebliche Ausbildungsstétte; BS: Berufsschule; A: Auszubildendel-r;
Fa: andere Firma, die Ausbildungsbereiche Gibernimmt
Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/ablage/lnstrument_03_-_ML-QuES-Strukturierungst.pdf
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Die vollstdndige Handreichung finden Sie unter https:/lwww.deqa-vet.de/doku-
mente/ablage/lnstrument_o03_-_ML-QuES-Strukturierungst.pdf. Weitere Informationen
erhalten Sie bei der Helmut-Schmidt-Universitdt Hamburg bzw. der Maler- und
Lackierer-Innung Hamburg.

Eine Strukturierungstafel kann mehrere Funktionen erfiillen:

» Sie schafft Transparenz fiir die Ausbildungsorganisation, indem bereits durch-
gefithrte Ausbildungsinhalte und noch durchzufiihrende Inhalte fiir die Aus-
zubildenden gekennzeichnet werden.

> Sie ermoglicht Gespréchsanlédsse mit den Auszubildenden iiber deren aktuel-
len Lernstand und tiber zukiinftige Lernziele.

» Sie stirkt die Selbstwahrnehmung der Auszubildenden, wenn Selbst- und
Fremdeinschétzung zu den Ausbildungsinhalten abgeglichen werden.

» Sie eignet sich dafiir, die Ausbildungsinhalte mit dem Berichtsheft abzuglei-
chen und einen Ausblick auf kiinftige Einsatzfelder der Auszubildenden zu
geben.

» Die Gesellinnen/Gesellen konnen sich iiber Ausbildungsinhalte besser infor-
mieren, wenn die Strukturierungstafel fiir alle sichtbar im Betrieb ausgehéngt
ist und die Ausbildungsinhalte fiir alle transparent sind.

,Die Tafel ist ein Leitfaden fiir die Auszubildenden. Der Azubi kann mit einem Blick er-
kennen, welche Inhalte er noch nicht gelernt hat, und kann sich aktiv melden, wenn er
Nachholbedarf hat. Daraus ergeben sich zwangsldufig intensive Gesprache mit dem Aus-
bilder.” (Erfahrungsbericht eines Geschaftsfiihrers mit der Strukturierungstafel aus dem
Modellversuch ML-QuES)

Weitere Informationen finden Sie hier: https://www.farbe-hamburg.de/ml-ques/for-
schungsprojekt/

Darauf sollten Sie bei der Entwicklung und Anwendung einer Strukturierungs-

tafel achten:

» Die Tafel sollte regelméRig in die Ausbildungsorganisation einbezogen wer-
den. Diese Empfehlung bezieht sich auf die Planung der Ausbildung fiir die
Auszubildenden. AuRerdem sollte die Tafel bei Besprechungen mit den einzel-
nen Auszubildenden, aber auch mit allen an der Ausbildung Beteiligten regel-
méaRig thematisiert werden. Sie kann beispielsweise in die Berichtsheftbespre-
chungen eingebunden werden.

» In der Strukturierungstafel sollten sich die Ausbildungsinhalte des Ausbil-
dungsrahmenplans und Konkretisierungen der zu erlernenden Fahigkeiten
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und Fertigkeiten widerspiegeln. Auf3erdem sollte sie erméglichen, eine Selbst-
und Fremdeinschédtzung vorzunehmen.

> Sie sollte offen dargestellt, beschreibbar und fiir jeden zugénglich sein. Sie
kann in Form eines laminierten Plakats im Betrieb aushéngen.

Eine Handreichung mit weiteren Informationen, Tipps und Hinweisen zur Entwicklung und
Anwendung einer Strukturierungstafel erhalten Sie bei der Helmut-Schmidt-Universitat
Hamburg bzw. der Maler- und Lackierer-Innung Hamburg und unter https://lwww.deqa-
vet.de/dokumente/ablage/lnstrument_03_-_ML-QuES-Strukturierungst.pdf.

Weitere Arbeitshilfe:

Die Prozessbezogene betriebliche Ausbildungsplanung ist eine Handlungsanleitung fiir Be-
triebe, mit der ein betrieblicher Ausbildungsplan erstellt werden kann. Beispielhaft am
Unternehmensbereich ,Werkzeugbau" wird erldutert, wie Lern- und Arbeitsinhalte be-
schrieben werden. Die Handreichung finden Sie unter https://lwww.deqa-vet.de/doku-
mente/pdf/3-5_BAQ_Arbeitshilfe_zur_betrieblichen_Ausbildungsplanung.pdf. Wei-
tere Informationen erhalten Sie bei der k.0.s GmbH und beim ABB Training Center GmbH
& (0. KG, Berlin.

Der Ausbildungsnachweis in der betrieblichen Ausbildung

Auszubildende miissen wiahrend der Ausbildung einen = Ausbildungsnachweis
fithren, den sie vorzulegen haben, um zur Abschlusspriifung zugelassen zu wer-
den (§ 43 Abs.1 Nr. 2 BBiG; § 36 Abs.1 Nr. 2 HwO). Der Ausbildungsnachweis (als
,Berichtsheft“ bekannt) beschreibt den zeitlichen und inhaltlichen Ablauf der Be-
rufsausbildung und bietet Ausbilderinnen und Ausbildern sowie Auszubildenden
Anlisse, regelméf3ig iber den Ausbildungsverlauf zu sprechen.

Der Hauptausschuss des BIBB verabschiedete im September 2020 eine Empfehlung zum
Fiihren des Ausbildungsnachweises, die Mindestanforderungen formuliert. Das Papier
kénnen Sie abrufen unter: https://www.bibb.de/dokumente/pdflHA156.pdf.

Welchen Stellenwert hat der Ausbildungsnachweis in IThrem Betrieb? Machen Sie
sich im Folgenden Gedanken zu den Fragen:
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Leitfragen

» Wird der Ausbildungsnachweis regelmaRig gefiihrt und mit den Auszubildenden
besprochen?

» Findet ein Abgleich der darin dokumentierten Tatigkeiten mit den Inhalten des Aus-
bildungsrahmenplans statt?

» Wie kdnnen Sie den Ausbildungsnachweis als didaktisches Instrument nutzen, z. B.
um Lernfortschritte zu besprechen und Lernziele festzulegen?

» Wie konnen Auszubildende dabei unterstiitzt werden, ihre Selbsteinschdtzungen mit-
zuteilen? Gleichen Sie Ihre Einschatzung mit der Ihrer Auszubildenden ab?

Qualitatsentwicklung in der Berufsausbildung kann auch dadurch vorangebracht
werden, dass die Anwendung bereits vorhandener qualitédtssichernder Instru-
mente erweitert wird. Der Ausbildungsnachweis kann z. B. fiir eine intensivere
Kommunikation zwischen Auszubildenden und Ausbilderinnen bzw. Ausbildern
eingesetzt werden, um mehr Transparenz zu schaffen und die Qualitit des ge-
samten Ausbildungsprozesses zu erhohen.

So konnen Sie die Anwendung des Ausbildungsnachweises erweitern:

» Sie gleichen die tatséchlichen Ausbildungsinhalte mit den Inhalten des Ausbil-
dungsrahmenplans oder des betrieblichen Ausbildungsplans ab. Dazu werden
die Tétigkeiten der Auszubildenden der entsprechenden laufenden Nummer
des Ausbildungsrahmenplans bzw. dessen Unterpunkten zugeordnet.

» Zur Kontrolle des Lernfortschritts und zum Selbst- und Fremdbildabgleich be-
werten Auszubildende und Ausbilder/-innen die ausgefiihrten Tétigkeiten mit
einem Punktesystem. Weichen die Bewertungen der Auszubildenden deutlich
von denen der Ausbilder/-innen ab, sollte ein Gesprach stattfinden, um sich
zu verstandigen.

» Auszubildende dokumentieren neben dem ,Was?“ — der Aufzahlung der erle-
digten Aufgaben — auch Lernfortschritte und -potenziale im Ausbildungsnach-
weis. Was kann ich jetzt besser? Was habe ich dazugelernt? Wo konnte ich meine
Stdrken einsetzen? Was muss ich noch verbessern? Sie schitzen die Entwicklung
ihrer Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz ein. Nach jedem Ausbil-
dungsabschnitt treffen sich Auszubildende und Ausbilder/-in zu Feedback und
Reflexion.

> Der Ausbildungsnachweis wird zur Formulierung und Uberpriifung von Ziel-
vereinbarungen genutzt. Nach jedem Ausbildungsabschnitt wird die Zielerrei-
chung gemeinsam iiberpriift. Neue Zielvereinbarungen schlief3en sich an.
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Auszubildende konnen sich so aktivam gesamten Ausbildungsprozess beteiligen.
Auf diese Weise werden sie friihzeitig an eine selbststandige Arbeitsweise heran-
gefiihrt. Erweiterte Funktionen des Ausbildungsnachweises sind im Modellver-
such Ganzheitlicher Ausbildungsnachweis der IHK Bodensee-Oberschwaben er-
arbeitet worden.

Hinweis:

Am 1. September 2013 traten die neuen Richtlinien fiir das Fiihren des Ganzheitlichen
Ausbildungsnachweises in der IHK-Region Bodensee-Oberschwaben in Kraft. Der Ganz-
heitliche Ausbildungsnachweis erfiillt folgende Funktionen:

>
>

>

v

Dokumentation der durchgefiihrten betrieblichen Tatigkeiten (wdchentlich),

Kontrolle des aktuellen Standes der Vermittlung aller Lerninhalte gemadR Ausbildungs-
rahmenplan (wdchentlich),

Lernfortschrittskontrolle (wdchentlich),
Dokumentation und Reflexion der Lerninhalte der Berufsschule (wdchentlich),

Reflexion Giber die Weiterentwicklung von Fach- und Methodenkompetenz sowie
Selbst- und Sozialkompetenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt),

Feedback beziiglich Fach- und Methodenkompetenz sowie Selbst- und Sozialkompe-
tenz (nach jedem Ausbildungsabschnitt),

gemeinsame Zielformulierung (nach bzw. vor jedem Ausbildungsabschnitt), Uberprii-
fung der Zielerreichung (nach jedem Ausbildungsabschnitt).
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Abbildung &: Ausschnitt eines exemplarisch ausgefiillten Ganzheitlichen Ausbildungsnachweises

Name: Marlene Lerner Ausbildungsnachweis Nr. 10

Abteilung/Sparte: Verwaltung fiir die Woche vom 01.11.2010 bis 05.11.2010 Zielerreichungsgrad (0-100)

Betriebliche Tatigkeit (Zuordnung der Tatigkeit zu den Unterpunkten des  Lfd. Nr.  Selbsteinschdtzung  Einschatzung

Ausbildungsrahmenplans) Auszubildende(r)  Ausbilder(in)
Betriebliches Rechnungswesen: 5.2a, 80 60
P Rechnungen im Programm ,Varial" kontiert ¢ d

> {iberweisungen der kontierten Rechnungen
P SQE Nummern fiir bezahlte Rechnungen gesucht, eingetragen,
als ,bezahlt" gestempelt und mit Datum versehen

Personalverwaltung: 6.2b 90 90
P Urlaubsantrige und Krankenscheine fiir Oktober kontrolliert +d
P Fehlzeiten im Programm ,,AVERO" eingegeben und Abwesen-
heitszeiten korrigiert
P Reisekostenabrechnungen kontrolliert
P Exceltabelle der Nebentitigkeiten der Mitarbeiter erstellt
P Weihnachtsfeiertage und Silvester als dienstfrei fiir alle Mit-
arbeiter in ,,AVERQ" eingetragen

Thema der Woche und Zuordnung zum Lernziel (Unterweisung, Lehr-

gesprache, betrieblicher Unterricht)

Rechnungen kontrollieren: 5.2C 80 60
Jede Rechnung wird mit dem Buchungsprogramm ,Varial" erfasst

und mit einem Zahlungsstempel versehen. AnschlieBend wird die

Rechnung von den zustandigen Sachbearbeitern nach rechneri-

scher und sachlicher Richtigkeit dberpriift und mit einem Sach-

konto, der Kostenstelle und dem Kostentrager versehen. Danach

kommen die Rechnungen wieder in die Verwaltung. Hier werden

die bereits aufgenommenen Rechnungen im Rechnungseingangs-

buch gesucht. Nach der Endkontrolle werden die Rechnungen

dann iiberwiesen.

Berufsschule (Themen und Schwerpunkte des Unterrichts)

Biiropraxis: Stressbewadltigung am Arbeitsplatz

Textverarbeitung: Bedeutung und richtige Schreibweise von Sonderzeichen (? % § ...)
AWL: Kaufvertrage — Rechte und Pflichten von Kdufer und Verkdufer

SWL: Bilanzbuchhaltung - Bilanzrechnung und Buchungssatze

Datenverarbeitung: Datentabellen in Access erstellen

Englisch: Geschéftsbriefe in Englisch

Gemeinschaftskunde: Gesellschaft vor 50 Jahren und heute

Deutsch: Verbale und nonverbale Kommunikation

Datum: 08.11.2010 Datum: 08.11.2010 Datum:

Marlene Lerner Sabine Bilder

Unterschrift des/der Auszubildenden  Unterschrift des/der Ausbilder(in) Unterschrift des/der gesetzlichen
Vertreter
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Nach jedem Ausbildungsabschnitt (entsprechend Ausbildungsplan)

Fach- und Methodenkompetenz (Was kann ich jetzt besser? Was habe ich dazu gelernt?)

Ich kann die verschiedenen Vorgénge im Bereich Personalverwaltung nun, mit etwas Ubung, besser unterscheiden
und mache dadurch weniger Fehler. Auch die entsprechenden EDV-Programme beherrsche ich jetzt besser.

Beziiglich der Arbeitsgeschwindigkeit muss ich mich noch verbessern und lernen, schneller zu arbeiten.

Selbst- und Sozialkompetenz (Wo konnte ich meine Stérken einschdtzen, wo muss ich mich noch verbessern?)
Ich verstehe mich sehr gut mit allen Kollegen und helfe meinen Azubi-Kollegen bei Fragen gerne weiter.
Bei Streitigkeiten unter den Azubis vermittle ich oft zwischen beiden Parteien.

Bei unserem Azubi-Grillfest habe ich eine fiihrende Rolle ibernommen und mich um die Organisation der Getrdnke
gekiimmert.

Fremdeinschdtzung (Wie schétzt der die Ausbilder(in) die Leistung dem/der Auszubildenden ein? Wo sind Potenziale, wo Ent-
wicklungsfelder?)

Die Auszubildende muss lernen, vertraulicher mit sensiblen Mitarbeiterdaten (z.B. Nebentgtigkeiten, Fehlzeiten)
umzugehen.
Eindeutige Fortschritte im Bereich Rechnungswesen — Bemiihungen um Sorgfalt sind deutlich erkennbar.

Frau Lerner ist sehr freundlich, zuvorkommend und bei den Kollegen beliebt. Sie sollte sich manchmal jedoch mehr
auf die Arbeit konzentrieren und nicht so schnell ablenken lassen.

Uberpriifung der Zielerreichung im durc Ausbild bschnitt (betriebliche und schulische Leistungsziele, Fach-,
Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz)

P Die Auszubildende arbeitet, wie vereinbart, sorgfiltiger und ist um eine weitere Steigerung bemiiht.
P Die Minusstunden auf dem Gleitzeitkonto wurden bereits deutlich reduziert

P In Englisch nach wie vor Note 4

P> Frau Lerner ldsst sich immer noch leicht von Ihren betrieblichen Aufgaben ablenken

Ziele fiir den ndchsten Ausbildungsabschnitt (betriebliche und schulische Leistungsziele, Fach-, Methoden-, Selbst- und
Sozialkompetenz)

P Steigerung des Arbeitstempos

P Minusstunden auf dem Gleitzeitkonto bis Ende Februar ausgleichen

P In Englisch bis zum Ende des Halbjahres mindestens Note 3 erreichen

P Vertraulicher Umgang mit sensiblen Mitarbeiterdaten

P Starkere Fokussierung auf die betrieblichen Tatigkeiten — nicht ablenken lassen!

Datum: 30.11.2010 Datum: 30.11.2010 Datum:

Macrlene Lerner Sabine Bilder

Unterschrift des/der Auszubildenden  Unterschrift des/der Ausbilder(in) Unterschrift des/der gesetzlichen
Vertreter

Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/de/dagavet_91943.php
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Weitere Informationen und Hinweise zur Entwicklung und Anwendung eines Ganzheit-
lichen Ausbildungsnachweises sowie eine Dokumentvorlage erhalten Sie bei der IHK Bo-
densee-Oberschwaben und unter https:/lwww.deqa-vet.de/de/daqavet_91943.php.

Weitere Arbeitshilfen:

Die Arbeitshilfe zur Starkung der Kommunikation im Betrieb mithilfe des Ausbildungsnach-
weises ist eine Handlungsempfehlung fiir Betriebe zur Systematisierung der Kommunika-
tion dber Ausbildung. Die Arbeitshilfe unterstiitzt die Planung regelmaRig stattfindender
Gesprdche tber die Ausbildung. Sie ist verfigbar bei der Helmut-Schmidt-Universitat Ham-
burg bzw. der Maler- und Lackierer-Innung Hamburg und unter https://lwww.deqa-vet.
del/dokumente/ablage/lnstrument_07_-_Kommunikation_mithilfe_d.pdf.

Die Arbeitshilfe zur Erstellung eines Ausbildungskonzepts in der Altenpflegeausbildung
unterstiitzt kleine und mittlere Unternehmen bei der Entwicklung eines betriebsspezifi-
schen Ausbildungskonzeptes. Sie benennt mogliche Gliederungspunkte und Inhalte eines
Ausbildungskonzepts fiir Pflegeeinrichtungen. Die Arbeitshilfe ist verfiigbar unter https:/I
www.deqa-vet.de/dokumente/pdfi2-7_QSP_Ausbildungskonzept.pdf.

Lwei Arbeitshilfen zur Erstellung eines betrieblichen und individuellen Ausbildungsplans
beschreiben, wie eine systematische Gestaltung von Lehr-/Lernarrangements im Betrieb
eingebettet und unter Beriicksichtigung der individuellen Lernbediirfnisse gestaltet werden
kann. Sie enthalten Formulare und Praxisbeispiele. Verfiigbar sind sie unter https://wuvw.
dega-vet.de/dokumente/pdf/7_QSP_Ausbildungsplan.pdf.
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Kooperation der Lernorte verbessern

Die Lernortkooperation: eine Sache von Einzelpersonen?

Gesetzlich ist vorgesehen, dass es unterschiedliche Lernorte der Berufsausbil-
dung gibt (§ 2 Abs. 1 BBiG), die bei deren Durchfiihrung zusammenwirken. Ne-
ben dem Betrieb und der Berufsschule, den zwei tragenden Séulen der = dualen
Ausbildung, kdnnen Ausbildungsdienstleister an der Ausbildung beteiligt sein.
Eine gut organisierte = Lernortkooperation kann dazu beitragen, theoretisches
und praktisches Lernen zu verbinden und dabei den Uberblick iiber Lernerfolge
und mogliche Schwierigkeiten der Auszubildenden zu behalten. Ein solches ko-
ordiniertes Vorgehen erleichtert es allen an der Ausbildung Beteiligten, zu einer
erfolgreichen Ausbildung beizutragen. In der Praxis hangt die Lernortkoopera-
tion jedoch oft von der Initiative Einzelner ab.

Machen Sie sich zunéchst Gedanken iiber folgende Fragen:

Leitfragen

» Wer sind die Lernortpartner Ihres Betriebes und welche Aufgaben {ibernehmen sie?

» Gibt es in Ihrem Betrieb Vereinbarungen dazu, wie die Zusammenarbeit der Lernorte
gestaltet wird?

> Wird die Zusammenarbeit zwischen den Lernorten regelmdRig auf den Priifstand ge-
stellt und verbessert?

Was kann getan werden?

» Schwerpunkte fiir die Lernortkooperation setzen

» Stand der Lernortkooperation feststellen und Entscheidungen vorbereiten
» MaRnahmen planen und umsetzen

Schwerpunkte setzen

Jenach Branche, betrieblichen Voraussetzungen und Gestaltung der Ausbildungs-
organisation konnen fiir die Kooperation der Lernorte unterschiedliche Themen
relevant sein. Folgende Bausteine kdnnen eine Orientierung bieten, welche Be-
reiche fiir die Einschétzung und Kontrolle der Lernortkooperation wichtig sind:
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Abbildung 5: Mégliche Themenfelder der Lernortkooperation

Austauschstrategien und Inhaltliche und methodische
Planung der Kommunikation Abstimmung
¢ lernortkooperation
Gemeinsame Arbeitstreffen
Kooperationsvertrag

Praxisbegleitung und
-beratung

Quelle: Darstellung in Anlehnung an die Praxiserfahrungen und -ergebnisse des Instituts fiir Gerontologische Forschung
eV

Bei Bedarf sind auch andere Akzentsetzungen moglich. Wichtig ist in jedem Fall:
Gemeinsam Handlungsfelder zu identifizieren, wird nur moglich sein, wenn die
Beteiligten bereit sind, eine gemeinsame Vorstellung von Ausbildungszielen und
gelungener Lernortkooperation zu entwickeln.

Qualitatsleitbilder und lernortiibergreifende Qualitatszirkel konnen helfen, sich iber Ziele
und Kriterien zu verstandigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie in den Abschnitten
»Qualitdtsziele aushandeln” ab S. 13 und ,Qualitdtsbewusstsein entwickeln" ab S. 17.

Den Stand der Lernortkooperation feststellen

Zunéchst gilt es, den Status der Lernortkooperation festzustellen und fiir einzelne
Bausteine Verbesserungsmafnahmen zu planen und umzusetzen.

Auf der Grundlage der oben genannten Bausteine wurde eine Arbeitshilfe ent-
wickelt, die die Einschatzung und Kontrolle der Lernortkooperation unterstiitzt
und unten auszugsweise wiedergegeben wird (siehe Tab. 5). Die Empfehlungen
in der sechsten Spalte geben Hinweise dazu, wie die Kooperation im jeweiligen
Handlungsfeld gelingen kann.
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Tabelle 5: Ausschnitt aus der Arbeitshilfe Lernortkooperation (exemplarisch fiir den Bereich der

Altenpflege)

1. Kooperations-
vertrag

Ein Kooperations-
vertrag zwischen
dem Trager der
Ausbildung und
der/den Alten-
pflegeschule(n) ist
geschlossen.

2. Kommunikation

Ansprechpersonen
sind benannt und
wie vereinbart
erreichbar.

Ausbildungsrele-
vante Informa-
tionen werden in
vereinbarter Weise
weitergegeben.

3. Praxisbeglei-
tung/Praxisbe-
ratung

Der Besuch der
Lehrkrafte der Al-
tenpflegeschule im
Betrieb ist zwischen
allen Beteiligten
abgestimmt.

Der Besuch wird
auch im Sinne einer
Praxisberatung
genutzt.

Empfehlungen ﬁﬁ erledigt

Der Vertrag

beinhaltet

gesetzliche

Vorgaben des

AItPfG und der O
AItPfIAPIV sowie

landerspezi-

fische Vorgaben,

vereinbare Ziele.

Es wird festge-
legt, was wann
wem mitgeteilt
werden sollte.

Alle aus-

bildungsver-

antwortlichen O
Personen sind

liber den Zeit-

punkt informiert

und kdnnen

ggf. hinzugezo- 0
gen werden.

Projekt: QUAESAP, Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/pdf/4_QSP_Loko.pdf
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Weitere Informationen, Tipps zur Erarbeitung und Anwendung sowie eine Arbeitsunterlage
erhalten Sie bei QUESAP unter www.quesap.net. Hier finden Sie auch eine Arbeitsunter-
lage zur Planung und Gestaltung der Kooperation mit weiteren Ausbildungsstdtten.

MaRnahmen planen und umsetzen

Legen Sie gemeinsam Mal3nahmen, Prioritdten und Zustédndigkeiten fest. Denken
Sie daran, die Arbeitsunterlage regelméf3ig zu aktualisieren. Der Stand der Um-
setzung sollte fiir jeden Baustein eingeschétzt und kontrolliert werden.

Beispiel einer MaBnahme zur Bearbeitung des Bausteins ,Inhaltliche
und methodische Abstimmung”: der Kooperative Erkundungsauftrag

Ausgangssituation:

Betrieb A stellt fest, dass die inhaltliche und methodische Abstimmung zwischen den Lern-
orten noch nicht gut genug funktioniert. Ausbildungsthemen werden selten gemeinsam
vorbereitet. Auszubildende klagen dariiber, dass Lern- und Arbeitsaufgaben in Schule und
Betrieb oft nicht aufeinander abgestimmt sind.

Mafnahme:

Zur Losung des Problems werden gemeinsam verschiedene MaRnahmen festgelegt. Unter
anderem entscheidet sich Betrieb A dafiir, gemeinsam mit der Schule Arbeitsauftrdge zu
formulieren. Die Arbeits- und Lernauftrage — sogenannte Kooperative Erkundungen -
werden von den Auszubildenden selbststandig bearbeitet. Der Erkundungsauftrag umfasst
folgende Schritte:

1. Die Schule oder ein anderer Lernort formuliert und erldutert den Auftrag. Oft ergeben
sich Arbeitsauftrage aus aktuellen Ereignissen, die die Auszubildenden bewegen, z. B.
einer schwierigen Situation oder einem neuen Arbeitsumfeld.

2. Der Betrieb unterstitzt die Auszubildenden, indem er die Durchfiihrung und Auf-
bereitung der Ergebnisse des Erkundungsauftrags begleitet und Informationen und
Ansprechpartner/-innen bereitstellt.

3. AnschlieRend wird gemeinsam ein Resiimee gezogen. Erfahrungen von schulischem
oder betrieblichem Ausbildungspersonal werden mit den Auszubildenden bespro-
chen. Erfolge und Verbesserungsmoglichkeiten werden aufgezeigt.
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So kann ein Erkundungsauftrag aussehen (Ausschnitt):

Abbildung 6: Ausschnitt aus einem Erkundungsauftrag

Ort der Erkundung: Oxigonal GmbH, MusterstraBe 27, Zwickau
Erkundungszeitraum 01.10.2013-30.11.2013

1. Bitte beschreiben Sie kurz lhren Erkundungssauftrag!

Meine Aufgabe besteht darin, in meinem Unternehmen die Kosten zu ermitteln, welche bei
der Produktion eines fiir mein Ausbildungsunternehmen typischen Produktes entstehen.
Dabei betrachte ich das Produkt Sicherheitsventil fiir die Tieftemperaturtechnik DN6-X2.

2. Worin bestehen die Erkundungsziele? Was erwarten Sie von der Erkundung?

Mein Ziel ist, zu wissen, welche Materialien, Werk- und Hilfsstoffe, Maschinen und Werk-
zeuge fiir die Produktion des Sicherheitsventils DN6-X2 bendtigt werden und welche Kosten
bei der Produktion entstehen ...

Projekt: Qhoch3, Quelle: https://www.deqa-vet.de/dokumente/ablage/lnstrument_24.pdf

Weitere Informationen zur Planung und Durchfiihrung eines Kooperativen Erkundungs-
auftrages finden Sie auf der Online-Instrumentensammlung der Fortbildungsakademie der
Wirtschaft (FAW) gambH, Zwickau und unter https://www.deqa-vet.de/dokumente/ab-
lage/lnstrument_24.pdf.

Unter https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/ablage/lnstr_06_Komm_i_d_Lernortko-

operation__Q3.pdf finden Sie weitere Arbeitshilfen zur Intensivierung der Lernortkoope-
ration zu folgenden Themen:

> Kooperationsvertrag: Niitzliche Informationen zur Regelung von Zustandigkeiten und
Verbindlichkeiten in der Lernortkooperation,
» Kommunikationsplan: Vorlage zur Planung lernortiibergreifender Arbeitstreffen,

> Noteniibersicht der Auszubildenden: Sammlung verschiedener Formen der Noten-
tibersicht, die durch eigene Erginzungen erweiterbar sind.

Auch gemeinsame Qualitdtszirkel (S. 17) und der Ganzheitliche Ausbildungsnachweis
(S. 32) kdnnen dafiir genutzt werden, eine engere Zusammenarbeit und Abstimmung zwi-
schen Lernorten zu erreichen.
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Bildungspersonal qualifizieren

Das ausbildende Personal steht im direkten Kontakt mit den Auszubildenden und
betreut sie kontinuierlich. Damit kommt ihm eine besondere Rolle in der Ausbil-
dung zu. Es beeinflusst mal3geblich die Qualitit der Ausbildung.

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen iiber die Aufgaben des Bildungsper-
sonals, iiber Angebote zu dessen Qualifizierung und unterstiitzende Instrumente.

Leitfragen

» Nach welchen Verfahren werden Ausbilder/-innen im Betrieb ausgewahlt?

» Welche Aufgaben ergeben sich fiir die Ausbilder/-innen aus aktuellen Herausforde-
rungen in der Ausbildung?

» Welche Angebote fiir die Fort- und Weiterbildung der Ausbilder/-innen gibt es bereits
in Ihrem Betrieb?

Aufgaben der Ausbilder/-innen

Aufgabe der Ausbilder/-innen im Betrieb ist es, Lehr-/Lernprozesse zu planen,
durchzufithren und zu reflektieren, die Lernenden zu begleiten, eigenen und
betrieblichen Qualifikationsbedarf zu ermitteln und zielgruppengerechte Quali-
fizierungsangebote zu entwickeln. Auch Zusammenarbeit mit der Personalent-
wicklung und Arbeitsgestaltung zéhlen zu den Aufgaben des ausbildenden Per-
sonals.

Veranderte Rahmenbedingungen stellen die Ausbildenden vor besondere Her-
ausforderungen. Sie miissen beispielsweise vermehrt auf leistungsschwéchere
Jugendliche eingehen, Handlungsfahigkeit im Umgang mit heterogenen Grup-
pen beweisen und in der Lage sein, auf individuelle Probleme wie drohenden
Ausbildungsabbruch, Verlust von Motivation oder mangelnde Integration in den
Betrieb einzugehen. Sie miissen die Fahigkeit und Bereitschaft mitbringen, Wiin-
sche und Interessen ihrer Auszubildenden zu beriicksichtigen.
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Ausbildungsaufgaben werden hiufig nebenamtlich von Ausbilderinnen und Aus-
bildern nicht selten ohne padagogischen Hintergrund erfiillt. Diese fithlen sich
oft nicht gut auf ihre anspruchsvolle Aufgabe vorbereitet. Sie bendtigen Weiter-
bildungsangebote, die ihre begrenzten zeitlichen Ressourcen beriicksichtigen.
Auch Mentorenprogramme koénnen sinnvoll sein.

Ausbildungskompetenz entwickeln

Rechtliche Grundlage ist die = Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO), die
den Erwerb der erforderlichen berufs- und arbeitspddagogischen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten vorschreibt, die ,,zum selbststdndigen Planen, Durch-
fiihren und Kontrollieren der Berufsausbildung® (§ 2 AEVO) erforderlich sind. Die
Gewdéhrleistung der personlichen und fachlichen Eignung des Ausbildungsperso-
nals obliegt den zustdndigen Kammern.

Zum Erwerb der Ausbildereignung stehen verschiedene Fachqualifikationen zur
Verfiigung, insbesondere die Ausbildung der Ausbilder (AdA) sowie als weiterge-
hende Moglichkeiten der/die Gepriifte Aus- und Weiterbildungspadagoge/-pada-
gogin und der/die Gepriifte Berufspadagoge/-pddagogin.

Die Ausbilder/-innen sollten ihre berufspddagogische und soziale Kompetenz
kontinuierlich (weiter-)entwickeln.

Was kann getan werden?

» Die Befdhigung der Ausbilder/-innen zur Lernprozessbegleitung durch ldngerfristige
Weiterbildungsangebote entwickeln.

» Passende Instrumente, Qualifizierungskonzepte und Verfahren zur Verbesserung der
Ausbildungsqualitdt und (Weiter-)Qualifizierung des Bildungspersonals zur Verfiigung
stellen.

» Moglichkeiten zum Erfahrungsaustausch anbieten.
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Bei der Reflexion dariiber, in welchen Bereichen eine Weiterqualifizierung sinn-
voll ist, konnen die folgenden Fragen fiir die Ausbilder/-innen hilfreich sein:

Worin wollen Sie sich weiterbilden?

> Wissen Sie, wie Sie die Jugendlichen beim Ubergang in die Ausbildung unterstiitzen
kénnen?

» Sind Sie mit den Anforderungen vertraut, die gegenwartig und absehbar an die kiinf-
tigen Fachkrafte gestellt werden, die Sie ausbilden?

» Wissen Sie, wie Sie Arbeitsaufgaben lernforderlich gestalten konnen?

» Konnen Sie Fahigkeiten und Unterstiitzungsbedarf Ihrer Auszubildenden erkennen
und darauf eingehen?

» Konnen Sie Moderationsmethoden und Kommunikationsregeln anwenden und ver-
mitteln?

» Konnen Sie Ihren Auszubildenden Nutzen, Instrumente und Verfahren von Teamarbeit
nahebringen?

> Kennen Sie die Herausforderungen und Potenziale der Gruppendynamik, und verfii-
gen Sie iber Handlungsstrategien in diesem Bereich?

Welche Methoden der Wissensvermittiung kennen und beherrschen Sie?

Kénnen Sie lhren Auszubildenden eine kundenorientierte Arbeitsweise vermitteln?
Verfiigen Sie iiber Strategien fiir die Kooperation mit anderen Lernorten?

Fallt Ihnen die Planung der Ausbildung leicht?

vVYvyVvVvyy

Nutzen Sie Zielvereinbarungen oder Feedbacksysteme?

Zu einem als wichtig identifizierten Thema kann z. B. ein Workshop besucht oder
innerbetrieblich organisiert werden. Unter anderem konnen Angebote der Kam-
mern genutzt werden.

Als Beispiel fiir ein Angebot zur Unterstiitzung des Bildungspersonals soll hier

eine von der Universitat Erfurt entwickelte und erprobte Leitfadenreihe zur Pro-
fessionalisierung des Bildungspersonals vorgestellt werden:
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Leitfiden ,Lernen im Betrieb als sozialer Prozess"

Es handelt sich hierbei um Materialien zum Selbststudium, mit welchen sich
Ausbilder/-innen zu folgenden Themen qualifizieren kdnnen:

»
>
»

>

>

Leitfaden zur Einmiindung Jugendlicher in eine Berufsausbildung
Leitfaden zur Kompetenzentwicklung

Leitfaden zur Handlungsorientierung: lernfordernde Arbeitsgestaltung im Unterneh-
men

Leitfaden zur Entwicklung personaler und sozialer Kompetenzen des Ausbildungs-
personals

Leitfaden zur Qualitatsentwicklung in der betrieblichen Berufsausbildung

Selbstlernmaterial zu den o. g. Themen erhalten Sie unter https://lwww.deqa-vet.de/de/
daqavet_91945.php.

Da die Weiterbildung der Ausbildenden der Qualititsentwicklung der Ausbildung
dient, kommt dem Transfer des Gelernten in die Praxis besondere Bedeutung zu.
Im Fachgebiet Berufspddagogik und berufliche Weiterbildung der Erziehungs-
wissenschaftlichen Fakultédt der Universitét Erfurt wurde hierfiir ein Konzept der
Lernberatung und -begleitung entwickelt.

Konzept der Lernberatung und -begleitung

Die Weiterbildungsteilnehmenden werden beim Transfer der Workshopinhalte in die Aus-
bildungspraxis der Unternehmen systematisch unterstiitzt. Unterstiitzungsbedarf wird fest-
gestellt und von der Lernbegleitung aufgegriffen. Hierzu finden auch Vor-Ort-Termine statt.

Hinweis: Konzepte der Lernbegleitung sind eine Moglichkeit, Ausbildende zu qua-
lifizieren. Dariiber hinaus werden Ausbildende dazu befahigt, selbst das Lernen
ihrer Auszubildenden zu begleiten. Weitere Informationen zum Gesamtkonzept
erhalten Sie beim Fachgebiet Berufspddagogik und berufliche Weiterbildung, Er-
ziehungswissenschaftliche Fakultit der Universitét Erfurt.
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Weitere Angebote zur Unterstiitzung der Ausbilder/-innen

Auch die Einrichtung von Qualitétszirkeln oder Ausbildertreffen hilft dem Aus-
bildungspersonal, seine Kompetenzen weiterzuentwickeln. Die Treffen kénnen
arbeitsplatznah und arbeitsintegriert organisiert werden. Sie bieten den Aus-
bilder/-innen die Moglichkeit, neue Instrumente kennenzulernen, Erfahrungen
auszutauschen, die sie bei ihrem Einsatz in der Praxis machen, und ihren Beitrag
zur Verbesserung der Ausbildungsqualitit zu reflektieren.

Weitere Informationen zur Planung, Durchfiihrung und Evaluation von Qualitdtszirkeln fin-
den Sie im Abschnitt ,Qualitdtsbewusstsein entwickeln* ab S. 17.

Hilfreich kann auch das Verfahren der Kollegialen Fallberatung sein.

Kollegiale (Fall-)Beratung fiir betriebliche Ausbildungssituationen

Es handelt sich hier um ein nach klaren Regeln strukturiertes Beratungsgesprdch in einer
Gruppe. Besprochen werden konkrete Praxissituationen (schwierige Ausbildungssituatio-
nen, Konflikte oder Probleme), die gemeinsam Iosungsorientiert reflektiert werden.

Der Vorteil der kollegialen (Fall-)Beratung besteht darin, dass die Person, die ein Problem
vortragt, Beratung von anderen Fachkundigen erhalt, wobei die entwickelten Losungs-
wege als Angebote oder Handlungsoptionen verstanden werden. Durch die Schilderung
der Situation und das Nachfragen der fachkundigen Kolleginnen und Kollegen wird ein
Reflexionsprozess angeregt. Die bislang eingeschlagenen Handlungswege werden hin-
terfragt — mit der Konsequenz, dass Handlungsmoglichkeiten erweitert werden konnen.
Angestrebt wird, dass die unterschiedlichen Problemwahrnehmungen sich ergdnzen, Er-
fahrungen anderer Ausbilderinnen und Ausbilder kénnen aufgegriffen und fiir die eigene
Arbeit verwendet werden.

Diese und weitere Informationen zur Kollegialen (Fall-)Beratung erhalten Sie bei der
Universitdt Erfurt unter https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/ablage/lnstrument_17_
Instrumententenbeschreibun.pdf.

Hilfreich kann auch das Verfahren der Kooperativen Fallbearbeitung sein. Hierzu werden
reale Handlungs- und Lernprobleme von Ausbildenden selbst vorgebracht, bearbeitet und
nicht von auRen herangetragen. Weitere Informationen zur Kooperativen Fallbearbeitung
erhalten Sie bei der Grundig Akademie fiir Wirtschaft und Technik, Niirnberg und unter
https:/lwww.grundig-akademie.de/gefoerderte-projekte (wahlen Sie: ausfiihrliche
Fassung).
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Den Ubergang in die Berufsausbildung
begleiten

Der Ubergang von der Schule in eine berufliche Ausbildung stellt eine Hiirde dar,
die nicht fiir alle jungen Menschen leicht zu bewaltigen ist. Die demografische
Entwicklung macht sich heute schon am Ausbildungsmarkt bemerkbar. Durch
eine gute Bewerberauswahl und eine angemessene Gestaltung des Einstiegs in
die berufliche Ausbildung kénnen die Betriebe den Weg in eine erfolgreiche Aus-
bildung ebnen.

Bewerberauswahl

Betriebe, die ausbilden, sichern ihre Wettbewerbsféhigkeit, wenn es ihnen ge-
lingt, Ausbildungsplédtze mit geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern zu be-
setzen und diese langerfristig an das Unternehmen zu binden. Aber was sind ,,ge-
eignete Bewerber/-innen“? Hierfiir gilt es, klare Kriterien zu definieren. Dabei
ist es wichtig, nicht nur die leistungsstarken, sondern auch die schwécheren Ju-
gendlichen im Blick zu haben. Auch diese jungen Menschen werden gebraucht.
Oftmals stellt sich heraus, dass gerade sie im Laufe der Berufsausbildung positive
Entwicklungen durchlaufen.

Leitfragen
> Wie gewinnen Sie Bewerberinnen und Bewerber?
» Wie wdhlen Sie das Personal bzw. zukiinftige Auszubildende aus?

» Wie kdnnen Sie die Bewerberin bzw. den Bewerber von der Unterzeichnung des Aus-
bildungsvertrags bis zum Ausbildungsbeginn an das Unternehmen binden?

Fiir Betriebe, die Ausbildungsmarketing und Bewerberauswahl optimieren wol-
len, steht eine Arbeitshilfe zur Verfiigung.
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Handreichung Ausbildungsmarketing

Sie erhalten Tipps und Hinweise zu folgenden Themen:

» Ausbildungsmarketing — allgemein: Was ist Ausbildungsmarketing? Welche Ziele ver-
folgt es? Welche Vorteile sind damit verbunden?

» Gewinnung von Auszubildenden: Welche Wege zur Gewinnung von Bewerberinnen
und Bewerbern gibt es? Wie kann die Analyse des Ausbildungsmarktes erfolgen? Wie
kann man die Attraktivitat des Ausbildungsplatzes erhohen?

» Personalauswahl: Wie werden Auswahlgesprache vorbereitet und durchgefiihrt?

» Bindung von Bewerberinnen und Bewerbern: Wie gelingt es, zukiinftige Auszu-
bildende in der Zeit zwischen der Unterzeichnung des Ausbildungsvertrags und dem
Ausbildungsbeginn an das Unternehmen zu binden?

Beispiele und Vorlagen

Nahere Informationen zur Handreichung Ausbildungsmarketing erhalten Sie unter https:/I
www.deqa-vet.de/dokumente/pdf/6_AM_Handreichung_Ausbildungsmarketing.
pdf.

Ausbildungsstart und Probezeit gestalten

Ist die oder der Auszubildende gefunden, so gilt es, ihr oder ihm den Einstieg in
die Ausbildung zu erleichtern. Der Einstieg in die Arbeitswelt stellt fiir die jungen
Menschen einen neuen Lebensabschnitt dar. Damit sie sich schnell an die neue
Situation gewohnen, bendtigen sie gerade in der Anfangsphase Unterstiitzung.
Das beginnt mit der frithzeitigen Bereitstellung der wichtigsten Informationen
iiber den Betrieb. Gerade in den ersten Tagen machen sich Auszubildende Gedan-
ken dartiber, ob ihre Entscheidung fiir Ausbildungsberuf und Ausbildungsbetrieb
richtig war. Fiihlen sie sich von Anfang an willkommen, kann dies helfen, Ausbil-
dungsabbriiche zu verhindern. Eine Willkommensmappe zum Ausbildungsstart
kann helfen, den Einstieg in das Arbeitsleben zu erleichtern.
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Maglicher Inhalt einer Willkommensmappe:

Informationen zum Unternehmen

Geschichte des Betriebes

Produktpalette

Position am Markt

Leitlinien des Unternehmens

Sozialleistungen und Bonussysteme
Unterstiitzungsmoglichkeiten, z. B. bei Wohnungssuche
Ansprechpartner/-innen mit Kontaktdaten

Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten
Weiterentwicklungsmaoglichkeiten

VYV VYV VYV VvV VVYYVYY

Betriebsregeln

Quelle: in Anlehnung an STARTER-KIT ,, Gute Ausbildung - von Anfang an ...", ndhere Informationen siehe Kasten

Folgende Arbeitsunterlagen helfen Ihnen, den Ausbildungsstart und die
Probezeit zu gestalten:

» Die Einfiihrungsmappe fiir Auszubildende enthdlt Handreichungen fiir Unternehmen
und Materialien fiir Auszubildende, die den Start in die Ausbildung erleichtern. Die
Arbeitshilfe ist verfiigbar unter https://lwww.deqa-vet.de/dokumente/ablage/
Instr_05__Einfuehrungsmappe__Q3.pdf. Informationen erhalten Sie auch bei der
Fortbildungsakademie der Wirtschaft (FAW) gambH, Zwickau.

» Das STARTER-KIT ,, Gute Ausbildung - von Anfang an ..." bietet Checklisten fiir einen
gelungenen Ausbildungsstart, Anregungen fiir die Gestaltung einer Willkommens-
mappe und Tipps fiir eine gelungene Kommunikation zum Ausbildungsbeginn. Na-
here Informationen erhalten Sie bei der Kreishandwerkerschaft Schwerin sowie unter
https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/pdf/2-6_AM_STARTER-KIT. pdf.
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Qualitat des Lernens steigern

Dreh- und Angelpunkt einer Qualitdtsentwicklung in der Ausbildung ist der
Lehr-/Lernprozess. Daran beteiligt sind das ausbildende Personal und die Auszu-
bildenden. Die Betriebe haben die Moglichkeit, direkt Einfluss zu nehmen. Schon
kleine Verdnderungen, die die Planung und Durchfithrung von Ausbildungspro-
zessen betreffen oder zur Einrichtung von Reflexionsphasen fiihren, kénnen er-
kennbare Verbesserungen bewirken.

Den Ausbildungsprozess gestalten

Qualitativ hochwertige Ausbildung beginnt mit einer Planung und Strukturie-
rung im Vorfeld — und zwar fiir jeden einzelnen Auszubildenden. Es erfolgt eine
Gliederung in Ausbildungsphasen, Versetzungsplane werden erstellt. Auf dieser
Grundlage kann im Ausbildungsverlauf stdndig ein Soll-Ist-Vergleich angestellt
werden. Ausbilder/-innen und Auszubildende wissen, wann welche Ausbildungs-
inhalte ,,dran“ sind.

Arbeitsunterlagen, die helfen, die Ausbildung zu planen und zu strukturieren, sind der
Ganzheitliche Ausbildungsnachweis und die Strukturierungstafel. Ausfiihrliche Informa-
tionen hierzu finden Sie im Abschnitt ,,Den rechtlichen Rahmen nutzen" ab S. 23.

Machen Sie sich — moglicherweise gemeinsam mit Kolleginnen und Kollegen —
Gedanken iiber folgende Fragen:

Leitfragen

» Gibt es in Ihrem Betrieb einen Ausbildungs(rahmen)plan und betriebliche Verset-
zungsplane?
» Sind diese aufeinander abgestimmt, aktuell, jedem bekannt und leicht zugédnglich?

» Werden Lernanldsse in der alltéglichen Arbeit erkannt und genutzt? Werden Auszu-
bildende als Lernende wahrgenommen?

» Haben die Auszubildenden stets eine klare Vorstellung von den ndchsten Schritten
und Inhalten ihrer Ausbildung?
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Um das Lernen im Ausbildungsprozess zu strukturieren, kann z. B. der Laufzettel
fiir Ausbildungsinhalte genutzt werden.

Laufzettel fiir Ausbildungsinhalte

Ziel ist es, das Lernen im Arbeitsprozess durch eine eindeutige Einsatzplanung und klare Ar-
beitsanweisungen zu strukturieren. Die konkrete Auflistung von Tatigkeiten und eventuell
der dazugehdrigen Arbeitsschritte geben den Auszubildenden Orientierung fiir ihre Tages-
und Wochenabldufe. Die ausbildenden Fachkrafte erhalten klare Anweisungen, fiir welche
Tatigkeiten die Auszubildenden eingesetzt werden sollen. Der Laufzettel wird sowohl an die
Auszubildenden als auch an die ausbildenden Fachkrdfte ausgehdndigt.

Beispiel:

Tabelle 6: Auszug aus einem Laufzettel fiir Ausbildungsinhalte

m 1. Dezember bis 15. Dezember

Einsatzort(e) A: GroBbaustelle Wohnblock A, Hamburg
B: Privatwohnung, Elbchaussee xy

Auftrag A: Innenarbeiten Etage 2

Arbeitsschritte durchgefiihrt
Fenster abkleben v

Kiiche malern FuRboden auslegen v
Farbe mischen etc. v

Diele malern

Auftrag B: Fenster 0G lackieren
Arbeitsschritte durchgefiihrt
Abschleifen manuelles Abschleifen v
Abkleben
Erstanstrich
Streichen Iwischenanstrich

Schlussanstrich

Projekt: ML-QUES, Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/ablage/lnstrument_16_
Instrumentenbeschreibung_L.pdf

Diese und weitere Informationen zu diesem Instrument erhalten Sie bei der Helmut-
Schmidt-Universitdt Hamburg bzw. der Maler- und Lackierer-Innung Hamburg.

49


https://www.deqa-vet.de/dokumente/ablage/Instrument_16_Instrumentenbeschreibung_L.pdf
https://www.deqa-vet.de/dokumente/ablage/Instrument_16_Instrumentenbeschreibung_L.pdf

Ein sechsschrittiges Verfahren der Lernprozessbegleitung unterstiitzt Ausbilder/-innen da-
bei, den Ausbildungsprozess gezielter padagogisch zu steuern. Weitere Informationen zu
Zielen und Vorgehen erhalten Sie unter https:/lwww.farbe-hamburg.de/ml-ques/for-
schungsprojekt/ und https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/ablage/Instrument_26_
Lernprozessbegleitung. pdf.

Ein lernforderliches Klima schaffen

Voraussetzung fiir gelingende Ausbil-
dungsprozesse ist ein lernférderliches
Klima im Betrieb. Damit ist eine Atmos-
phére gemeint, die durch gegensei-
tigen Respekt und das Einhalten von
Regeln, durch Offenheit und Vertrau-
en gekennzeichnet ist.

Dazu gehort es, dass Auszubildende
und Ausbilder/-innen den Ausbil-
dungsprozess dialogisch und partner-
schaftlich steuern. Sie tauschen sich
iiber ihre Ansichten, Bediirfnisse und

Wiinsche aus, besprechen Lernergebnisse und unterziehen ihre Zusammenarbeit
regelméRig einer gemeinsamen Beurteilung. In einer lernférderlichen Umgebung
werden Fehler toleriert, und es wird gemeinsam nach Korrektur- und Verbesse-
rungsmoglichkeiten gesucht. Die Auszubildenden fiihlen sich ernst genommen.
Sie miissen keine Angst haben, ihre Ansichten zu formulieren und Kritik zu du-
Bern. Eine lernférderliche Umgebung fiihrt nicht nur zu einer Verbesserung von
Ausbildungsprozess und -ergebnis, sondern oftmals auch zu einer héheren Moti-
vation und engen Betriebsbindung.

»Manches Fachliche und verschiedene Prozesse kann man vereinheitlichen, aber trotzdem
macht jeder die eigentliche Arbeit ein bisschen anders, also in seinem Stil. Genauso entwi-
ckelt auch jeder Ausbilder in gewisser Weise seine fiir ihn typische Art auszubilden. [...] Und
genauso entwickelt auch jeder Auszubildende seinen Stil zu arbeiten und hat seine ganz
eigene Art zu lernen [...]. Es geht darum, dass Ausbilder und Auszubildende ihre unter-
schiedlichen Arten und Weisen zusammenbringen, dass sie sich aufeinander abstimmen
und mit ihren unterschiedlichen Arten zusammenkommen.* (Aussage einer ausbildenden
Fachkraft im Modellversuch Graswurzel)
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Wie man den Ausbildungsprozess dialogisch steuern kann, zeigt der Spickzettel
fiir Ausbilder/-innen und Auszubildende:

Spickzettel fiir Ausbilder/-innen und Auszubildende

Der Leitfaden unterstiitzt Ausbildende und Auszubildende dabei, die Ausbildung gemein-
sam dialogisch zu steuern. Der Spickzettel kann (iberall zum Einsatz kommen, sei es im Biiro
oder auf der Baustelle.

Zu folgenden drei Prozessschritten werden Anregungen und Hinweise gegeben:

> Eine Arbeitsaufgabe gemeinsam vereinbaren: Wie kann gemeinsam die ndchste Auf-
gabe ausgewahlt und wie kénnen Lernziele vereinbart werden?

> Zwischengesprdche fiihren, gemeinsam Gberpriifen: Wie kann der Zwischenstand der
bisherigen Arbeit gemeinsam gepriift und das weitere Vorgehen vereinbart werden?

> Auswertungsgesprach nach Abschluss der Arbeitsaufgabe fiihren: Wie kann das Ab-
schlussgesprdch vorbereitet und gestaltet werden?

Weitere Informationen erhalten Sie bei der GAB Miinchen: https://www.gab-muenchen.
delveroeffentlichung/gemeinsam-erfolgreich-ausbilden/ und https://www.deqa-
vet.de/dokumente/pdfl2-5-7_Graswurzel%20A2%20(Spickzettel). pdf

Inhalte und Methoden

Kernaufgabe des Ausbildungspersonals ist die Entscheidung iiber Inhalte der
Ausbildung und Methoden ihrer Vermittlung — mit Blick auf Lernstand und -be-
diirfnisse der Auszubildenden. Sie achten darauf, dass die angebotenen Lern- und
Arbeitsaufgaben realitdtsnah und fiir den jeweiligen Beruf typisch sind.

Machen Sie sich — moglicherweise gemeinsam mit Kolleginnen und Kollegen —

iiber die folgenden Punkte Gedanken. Inwieweit treffen diese Aussagen fiir Thren
Betrieb zu?
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Leitgedanken

» In der Ausbildung kommen verschiedene Methoden und Medien zum Einsatz (z. B.
Vor- und Nachmachen, Lehrgesprdch, praktische Unterweisung, Simulationen, Selbst-
lernprogramme und Projektarbeit).

» Aufgaben und Arbeitsanweisungen werden ausfiihrlich und verstandlich erklart.

» Auszubildende haben die Moglichkeit, Riickfragen zu stellen.

» Eswird Wert darauf gelegt, dass die durchzufiihrenden Aufgaben die Auszubildenden
weder iiber- noch unterfordern.

» Die Aufgaben lassen sich dem Ausbildungsrahmenplan oder dem betrieblichen Aus-
bildungsplan zuordnen.

» Auszubildende erledigen iiberwiegend echte Arbeitsaufgaben und -auftrage und
keine ausbildungsfremden Tatigkeiten.

» Auszubildende erledigen Aufgaben nicht nur, weil sie ,miissen”, sondern weil sie
einen Sinn darin sehen und eine Verbindung zu ihrem Ausbildungsberuf herstellen
konnen.

Die Arbeitsunterlage Entwicklung von Lernsituationen als Methode der praktischen Aus-
bildung hilft, realitdatsnahe und fiir den Zielberuf typische Arbeitsaufgaben zu gestalten.
Sie zeigt, wie berufliche Alltagssituationen fiir die praktische Ausbildungsarbeit aufbereitet
werden konnen. Die Hilfe ist verfiigbar unter https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/ab-
lage/lnstrument_12_-_Entwicklung_von_Lernsitu.pdf.

Selbststandigkeit und Eigenverantwortung fordern

In der modernen Arbeitswelt ist die Fahigkeit zu selbststdndigem Arbeiten von
elementarer Bedeutung. Es gilt, die Auszubildenden bereits in der Ausbildung da-
rauf vorzubereiten. Sie miissen lernen, Arbeitsaufgaben selbststindig zu planen
und durchzufiihren und ihre Arbeitsergebnisse zu bewerten.

Ausbildende kdnnen die Selbststéandigkeit der Auszubildenden férdern, indem sie
sie verstdrkt an der Gestaltung der Ausbildung beteiligen. Dies kann beispiels-
weise dadurch geschehen, dass Lernziele gemeinsam formuliert werden, dass
gemeinsame Besprechungen von Lernzielen und Ergebnissen der absolvierten
Ausbildungsabschnitte stattfinden und die ndchsten Ausbildungsabschnitte ge-
meinsam geplant werden (vgl. die Abschnitte , Lernzielvereinbarung und Doku-
mentation“ ab S. 53 sowie ,Lernergebnisse sichern“ ab S. 55). Auf diese Weise
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werden die Auszubildenden ernst genommen, {ibernehmen (Mit-) Verantwortung
fiir ihre Ausbildung und erhalten Gestaltungsmoglichkeiten. Die Ausbilder/-in-
nen miissen sich dabei der Gefahr einer méglichen Uberforderung bewusst sein
und notigenfalls gegensteuern.

Selbststandigkeit und Eigenverantwortung der Auszubildenden konnen mithilfe des Ganz-
heitlichen Ausbildungsnachweises, der Strukturierungstafel und eines Kooperativen Er-
kundungsauftrags gefordert werden. Hinweise und Tipps zur Anwendung dieser Instru-
mente erhalten Sie in den Abschnitten ,,Den rechtlichen Rahmen nutzen” (ab S. 23) und
+Kooperation der Lernorte verbessern” (ab S. 35).

Lernzielvereinbarung und Dokumentation

Die Lernziele sollten von Ausbildenden und Auszubildenden gemeinsam formu-
liert werden. Planung und faktischer Ablauf der betrieblichen Tatigkeiten sollten
regelmé3ig dokumentiert und besprochen werden. Beides kann als Grundlage
fiir einen regelmifligen Austausch zwischen Ausbilder/-in und Auszubildenden
genutzt werden.

Beispiel einer Zielformulierung fiir den nachsten Ausbildungsabschnitt
eines Kaufmanns im Einzelhandel im Ganzheitlichen Ausbildungsnach-
weis

Ziele fiir den ndchsten Ausbildungsabschnitt (betriebliche und schulische Leistungsziele,
Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz):

> betriebliche Leistungsziele: selbststandiges Arbeiten im Kassenbereich,
» schulische Leistungsziele: im Fach Ware und Verkauf mindestens eine 3,0 erreichen,

» Fachkompetenz: vertiefendes Wissen im Warenbereich MoPro aneignen, um Beratung
zu verbessern,

» Methodenkompetenz: Riickfragen sofort stellen, wenn Anweisungen unklar sind,
» Selbst- und Sozialkompetenz: weiter an der Freundlichkeit und dem Entgegenkom-
men gegeniiber dem Kunden arbeiten, Chance durch verstarkten Einsatz an der Kasse.

Quelle: https:/lwww.deqa-vet.de/de/dagavet_91947.php (Ganzheitlicher Ausbil-
dungsnachweis)
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Zielvereinbarungsgesprache konnen Stérken und Schwierigkeiten des Auszu-
bildenden aufdecken. Nach einem Ausbildungsabschnitt werden die gemeinsam
formulierten Ziele gepriift. Die Vereinbarung von Lernzielen fiir den nichsten
Ausbildungsabschnitt schliel3t sich an.

So bekommen Ausbildende einen Uberblick iiber die Leistung der Auszubilden-
den. Aber auch die Auszubildenden bekommen ein Gefiihl dafiir, wo sie stehen,
wo ihre Starken liegen und wo sie noch besser werden kénnen.

Was gewinnen die Ausbildenden?

» (berblick iiber den Stand der betrieblichen Ausbildung,

» {iberblick iiber die Leistung der einzelnen Auszubildenden,

> (berblick iiber Stérken und Schwierigkeiten der Auszubildenden,

» Forderung des Vertrauensverhdltnisses zwischen Ausbilder/-in und Auszubildenden
durch intensivierte Kommunikation.

Was gewinnen die Auszubildenden?

> (berblick iiber den Stand ihrer Ausbildung,

» {iberblick iiber eigene Strken und Schwierigkeiten,

> Moglichkeit, eigene Ansichten und Wiinsche zu duRern.

Wie Zielvereinbarungsgesprache gestaltet werden konnen, zeigt eine Arbeitshilfe
der Fortbildungsakademie der Wirtschaft (FAW) gGmbH:
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Zielvereinbarungsgesprach

Die Arbeitsunterlage gibt Anregungen und Hinweise zu den Punkten:
» Gesprdchsvorbereitung,

» Gesprdchsablauf,

» Vereinbarung der Ziele,

» Gesprdchsnachbereitung.

Auch der Ganzheitliche Ausbildungsnachweis (S. 32) zeigt auf, wie Lernfortschritte doku-
mentiert und Lernziele vereinbart werden konnen.



Lernergebnisse sichern

Eine gute Ausbildung wird haufig mit guten Ausbildungsergebnissen gleichge-
setzt, nicht zuletzt, weil die Leistungen in der Ausbildung grof3en Einfluss darauf
haben, wie jungen Menschen der direkte Eintritt in den Beruf gelingt. Regelmé-
Rige Reflexions- und Feedbackgesprédche zwischen Ausbilder/-in und Auszubil-
denden koénnen einen wesentlichen Beitrag dazu leisten und das Lernen unter-
stlitzen. Auch die Priifung will gut vorbereitet sein.

Wechselseitiges Feedback

Regelmillige Feedbacks zu vereinbarten Zeitpunkten sollten fester Bestandteil
des Ausbildungsprozesses sein. Denn schon wahrend der Ausbildung kénnen
mogliche Schwéchen und Probleme aufgedeckt und gezielt bearbeitet werden.
Ausbilder/-in und Auszubildende sollten die Tétigkeiten und Ergebnisse des letz-
ten Ausbildungsabschnitts besprechen und Ziele fiir die Zukunft formulieren.

Leitfragen

» Konnen sich Auszubildende regelmdRig zu ihrem Ausbildungsverlauf und -inhalten
duBern? Konnen sie Wiinsche einbringen und Probleme ansprechen?

> Wie beriicksichtigen Sie die Selbsteinschdtzung der Auszubildenden?
» Welche Arbeitsmittel nutzen Sie fiir die Gesprache mit den Auszubildenden?

Was kann getan werden?

» Schaffen Sie Anldsse fiir Gesprache — regelmaRig!

» Kombinieren Sie Selbst- und Fremdeinschdtzung!

» Nutzen Sie die Gesprache fiir die weitere Planung der Ausbildung!

Damit Feedbackgesprache stattfinden konnen, sollte die Ausbildung fiir alle Be-
teiligten nachvollziehbar sein. Es sollte also beides — das Lernen selbst und das
Gespréch dariiber — dokumentiert werden. Eine Moglichkeit ist die Ampeltafel.
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Besprechungen in der Ausbildung: die Ampeltafel

Die Ampeltafel ermoglicht es Ausbilderinnen/Ausbildern und Auszubildenden, anhand
eines dbersichtlichen Systems iiber die erzielten Ausbildungsergebnisse ins Gesprach zu
kommen.

Einzelne Ausbildungsinhalte werden ausgewdhlt und tabellarisch dargestellt.
Auszubildende und Ausbilder/-in schéitzen dann unabhingig voneinander den
jeweils erreichten Leistungsstand der Auszubildenden ein und symbolisieren ihn
durch rote, gelbe oder griine Markierungen.

» Eine rote Kennzeichnung bedeutet: ,,noch stark verbesserungswiirdig*,

» eine gelbe Kennzeichnung bedeutet: ,,geht so*

» eine griine Kennzeichnung ist gleichbedeutend mit: ,,in Ordnung*.

Da die Beteiligten ihre Einschédtzungen — ggf. auch zum Verhalten der Auszubil-
denden —unabhéngig voneinander treffen, werden unterschiedliche Perspektiven
erkennbar. In einem Feedbackgespriach werden die Einschatzungen diskutiert.

Abbildung 7: Beispiel einer Ampeltafel

Ampel-Tafel

Auszubildender: erstes Lehrjahr Aus| : Datum:
Max Mustermann Maxi Musterfrau 17.11.2011

Einschdtzung Einschdtzung

Fertigkeiten bis zum 01.12.2011 weitere Anmerkungen Auszubildendel-r  Ausbilder/-in
Fiihren des Berichthefts [ | [ |
Motivation/Eigeninitiative [ | [ |
Umgangsformen des Auszubildenden B B
Kommunikation [ | [ |

etc.

Einschatzung Einschatzung

Arbeitsprozesse bis zum 01.12.2011 weitere Anmerkungen Auszubildendel-r  Ausbilder/-in
Behandeln von Oberfldchen

Ausfiihren der Grundanstriche sowie
Kitten, Spachteln und Fiillen u u

Mischen und Nachmischen von Farbtonen . .
mit wasserverdiinnbaren Stoffen
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Ampel-Tafel

Auszubildender: erstes Lehrjahr Ausbilder: Datum:
Max Mustermann Maxi Musterfrau 17.11.2011

Entwerfen, Zeichnen und Kleben von .
Schriften und farbigen Darstellungen

Zeichnen und Malen einfacher Buch-

staben und Schriften . .
Ziehen von Strichen und Bindern B B
etc.

legende: [0

Diese und weitere Informationen, Anwendungstipps und eine Vorlage finden Sie unter
https:/lwww.deqa-vet.de/dokumente/ablage/lnstrument_08_-_Ampeltafel_-_ML-
QuES.pdf. Weitere Informationen erhalten Sie bei der Helmut-Schmidt-Universitat Ham-
burg bzw. der Maler- und Lackierer-Innung Hamburg.

Weitere Arbeitshilfe:

In der Ausbildungsstammkarte fiir Auszubildende werden die Lern- und Arbeitsinhalte
des/der jeweiligen Auszubildenden an den Lernorten Betrieb (und Verbundpartner) und
Berufsschule dokumentiert. Nach Abschluss jedes Ausbildungsabschnitts finden Bewer-
tungsgesprache zwischen Auszubildenden und Ausbildungsverantwortlichen statt. Eine
detaillierte Beschreibung finden Sie unter https://www.deqa-vet.de/dokumente/pdfiL-
7-8_BAQ_Ausbildungsstammkarte.pdf. Weitere Informationen erhalten Sie bei der k.0.s
GmbH und beim ABB Training Center GmbH & (o. KG, Berlin.

Priifungen meistern

Spétestens am Ende der Ausbildung miissen Auszubildende zeigen, dass sie die
fiir den Beruf bendtigten Kompetenzen erworben haben — dass sie fiir den Beruf
fit sind. Die fachlichen Inhalte werden durch die Ausbildungsordnungen festge-
legt. In der Regel erfolgt die Anmeldung zur Priifung durch den Ausbildungsbe-
trieb. Die 6rtliche Kammer ist fiir die Durchfiihrung der Priifung zustandig.

Grundlage fiir das Priifungswesen sind das Berufsbildungsgesetz und die Handwerksord-
nung. Ausbildungs- und Priifungsordnungen regeln Details.
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Der Abschluss der Ausbildung fordert Auszubildende und Ausbilder/-innen glei-
chermafen heraus. Die Priifungsvorbereitung sollte schon friih in der Ausbildung
beginnen. Idealerweise wird die betriebliche Ausbildung selbst zur Priifungsvor-
bereitung. Versuchen Sie deshalb, schon frithzeitig Folgendes zu beachten:

» Dokumentieren Sie den Ausbildungsverlauf: im Berichtsheft, in Gesprachs- und in
Arbeitsunterlagen.

» Nutzen Sie Feedbackgesprache, um Schwierigkeiten und Probleme in der Ausbildung
friihzeitig anzusprechen und ggf. gegenzusteuern.

» Planen Sie den weiteren Ausbildungsverlauf so, dass Starken ausgebaut, aber auch
Schwdchen bearbeitet werden kénnen.

> Beantragen Sie ausbildungsbegleitende Hilfen, falls abzusehen ist, dass der Erfolg der
Priifung gefdhrdet ist. Informationen erhalten Sie auf den Seiten der Arbeitsagentur
unter wwwv.arbeitsagentur.de (Unternehmen = Finanzielle Hilfen = Forderung der
Ausbildung).

» Informieren Sie sich nétigenfalls bei den Kammern Gber Priifungsvorbereitungslehr-
gange.

Beginnen Sie drei Monate vor der Priifung mit der gezielten Vorbereitung: Es gilt,
die Formalien zu regeln und Auszubildende gezielt fiir die Priifung fit zu machen.
Die folgende Checkliste kann Ausbilder/-innen dabei unterstiitzen, diesen End-
spurt strukturiert zu gestalten und nichts zu vergessen:

Tabelle 7: Auszug aus dem Arbeitsheft , Fit fiir die Priifung” fiir eine strukturierte Priifungsvorbereitung im
Handwerk

Ich beginne spdtestens 90 Tage vor dem Priifungstermin mit der individuellen Prifungsvorbereitung fiir
meinen Lehrling.

Dafiir lege ich mir einen groben Zeitplan an (siehe ,Zeitplan zur Priifungsvorbereitung").

Alle formalen Dinge fiir die Priifung (Zulassung, Priifungsgebiihr bezahlt, Arbeitsmittel, Werkzeuge be-
stellt usw.) sind erledigt.

Ich habe in der Ausbildungsordnung die Priifungsanforderungen nachgelesen.
Der Lehrling weiR iiber Inhalte und den Ablauf der Priifung Bescheid.

Der Lehrling hat sich einen eigenen Lernplan (siehe Vorlage ,Lernplan”) angelegt.
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Der Lehrling hat im Betrieb feste Ubungszeiten und einen Arbeitsplatz.
Der Lehrling erarbeitet bis zum ein Probesttick.

Ich spreche alte Priifungsaufgaben und -fragen mit dem Lehrling durch.

Am tiben wir fiir die miindliche Priifung/Fachgesprdch. Dafiir stelle ich Aufgaben mit Zeitvor-
gabe und lasse mir vom Lehrling den Arbeitsauftrag erkldaren.

Bei Schwierigkeiten organisiere ich Nachhilfe oder einen Vorbereitungskurs.

Ich mache mit meinem Lehrling den Test zur Priifungsangst (siehe Vorlage ,Selbsttest Priifungsangst").
Ich bespreche mit ihm Maglichkeiten zum Umgang mit der Priifungsangst.

Vor der Priifung bekommt der Lehrling zum Lernen Tage frei.

Ich habe mit dem Lehrling mindestens 3 Monate vor dem Priifungstermin dariiber gesprochen, wie es
mit ihm nach der Ausbildung weitergeht.

Alle Mitarbeitenden wissen, wann der Tag der Priifung ist, und driicken die Daumen. Zum ersten
Arbeitstag als Geselle wird gratuliert. Der Arbeitsvertrag wird ausgehdndigt.

Diese und weitere Informationen, die Arbeitsunterlage Fit fiir die Priifung und den um-
fassenden Leitfaden zur Qualitdtsentwicklung in der Ausbildung in Handwerksbetrieben,
in dem diese Unterlage enthalten ist, konnen Sie bei der Handwerkskammer Rheinhessen
erhalten. Hier erhalten Sie auch die in der Checkliste benannten Vorlagen und Zeitpldne.

Weitere Informationen rund um die Priifung finden Sie bei den zustandigen Kammern.
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Glossar*

Anerkannter Ausbildungsberuf

Staatlich anerkannt ist ein Ausbildungsberuf, fiir den eine Ausbildungsordnung
erlassen wurde, die bundesweit eine geordnete und einheitliche betriebliche
Berufsausbildung sicherstellt. Das Berufsbildungsgesetz (BBiG) und die Hand-
werksordnung (HwO) sind die gesetzlichen Grundlagen fiir die Berufsausbil-
dung. (Bundesagentur fiir Arbeit)

Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO)

Die AEVO, (wieder) giiltig seit dem 1. August 2009, sieht eine Priifung der be-
rufs- und arbeitspddagogischen Kenntnisse sowie der Kenntnisse einschlégiger
Vorschriften vor. (Bundesagentur fiir Arbeit)

Ausbildungsnachweis (Berichtsheft)

Auszubildende miissen ein Berichtsheft fiihren. Dieses ist ein fachlicher Nachweis
iiber die Ausbildung — so ist es in der Ausbildungsordnung vorgeschrieben. Ein
regelméRig gefiihrtes Berichtsheft ist Voraussetzung fiir die Zulassung zur Ab-
schlusspriifung. (Bundesministerium fiir Bildung und Forschung)

Ausbildungsordnung

Die Ausbildungsordnung bildet fiir den jeweiligen Beruf die Grundlage fiir eine
geordnete und einheitliche Berufsausbildung. Die Ausbildungsordnung enthélt
die Ausbildungsberufsbezeichnung, Dauer der Ausbildung, das Ausbildungsbe-
rufsbild, den Ausbildungsrahmenplan und Priifungsanforderungen. (Bundesmi-
nisterium fiir Bildung und Forschung)

Ausbildungsrahmenplan

Der Ausbildungsrahmenplan, ein Bestandteil der Ausbildungsordnung, regelt die
allgemeine inhaltliche und zeitliche Struktur der Ausbildung.

Der Ausbildungsrahmenplan ist die Grundlage fiir den betrieblichen Ausbil-
dungsplan, den die Ausbildenden fiir ihre Auszubildenden erstellen miissen und

L Die genauen Quellenangaben mit Stand vom 22. November 2024 finden sich im Kasten weiter unten.
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den sie gemeinsam mit dem Ausbildungsvertrag bei der zustandigen Stelle abge-
ben. (Bundesministerium fiir Bildung und Forschung)

Berufsbildungsgesetz (BBiG)

Die meisten gesetzlichen Vorgaben fiir die berufliche Ausbildung stehen im BBiG.
Es beinhaltet beispielsweise Regelungen zum Abschluss von Ausbildungsvertré-
gen, zu den besonderen Rechten und Pflichten der Ausbildenden und Auszubil-
denden sowie zur Probezeit und Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses. (Bun-
desagentur fiir Arbeit)

Betrieblicher Ausbildungsplan

Der betriebliche Ausbildungsplan soll die Ausbildungsinhalte, die im Ausbil-
dungsrahmenplan genannt werden, auf die betrieblichen Verhaltnisse umsetzen.
Dafiir muss der Betrieb diesen Inhalten konkrete Tétigkeiten und Aufgaben seines
betrieblichen Ausbildungsablaufs zuordnen. Der betriebliche Ausbildungsplan ist
Bestandteil des Ausbildungsvertrages und spétestens zu Beginn der Ausbildung
der bzw. dem Auszubildenden auszuhéndigen. (Bundesministerium fiir Bildung
und Forschung)

Duale Ausbildung (in einem anerkannten Ausbildungsberuf)

Auszubildende konnen einen anerkannten Berufsabschluss betrieblich, in einigen
Berufen vollzeitschulisch oder in einer sonstigen Berufsbildungseinrichtung (au-
Berbetriebliche Berufsbildung) erwerben. Die betriebliche Ausbildung wird als
duale Ausbildung bezeichnet, wenn Unternehmen und staatliche Berufsschulen
die Auszubildenden gemeinsam zum Berufsabschluss fithren. Nach bundesweit
einheitlichen Standards legen Auszubildende am Ende ihrer Lehrzeit Priifungen
vor Priifungsausschiissen der zustindigen Kammern ab, in denen sie ihre erwor-
bene berufliche Handlungsfiahigkeit unter Beweis stellen. Das Berufsbildungsge-
setz (BBiG) und die Handwerksordnung (HwO) sind die gesetzlichen Grundla-
gen fiir die Berufsausbildung. (Bundesagentur fiir Arbeit)

Eignung als Ausbilderin oder Ausbilder und als Ausbildungsbetrieb

Die Voraussetzungen fiir die Eignung als ausbildendes Unternehmen legt das

bundesweit geltende Berufsbildungsgesetz (BBiG) fest. Es wird dabei zwischen

der

» personlichen und fachlichen Eignung der Ausbildenden (bzw. der Ausbilderin-
nen und Ausbilder) und

» der Eignung der Ausbildungsstitte unterschieden.
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Die Feststellung der Eignung erfolgt generell durch die Ausbildungsberaterinnen
und -berater der zustdndigen Kammern (siehe dazu Industrie- und Handelskam-
mer, Handwerkskammer oder Zustandige Stelle). (Bundesministerium fiir Bil-
dung und Forschung)

EQAVET (European Quality Assurance for Vocational Education and Training)

EQAVET steht fiir ein europédisches Netzwerk und gleichzeitig fiir den gleichna-
migen EQAVET-Referenzrahmen. Nédhere Informationen finden Sie hier: https://
www.deqa-vet.de/de/daqavet_88373.php.

Lernortkooperation

Durch die unterschiedlichen Zustédndigkeiten und Aufgabenstellungen der einzel-
nen Lernorte ist es wichtig, dass ihre Aufgaben koordiniert werden. Alle Beteilig-
ten der Berufsausbildung haben die Aufgabe, zum Erreichen des gemeinsamen
Ausbildungsziels beizutragen. Unnétige Wegzeiten und Uberschneidungen kon-
nen z. B. dadurch vermieden werden, dass sich die Beteiligten in ihren Ausbil-
dungsmafnahmen zeitlich und inhaltlich abstimmen. (Bundesagentur fiir Arbeit)

Qualitatskreislauf (Qualitatszyklus, PDCA-Zyklus, Deming-Cycle)

Kreislauf nach Deming zur Gestaltung kontinuierlicher Verbesserungsprozesse.
Die Vorgehensweise erfolgt in vier Teilschritten:

Plan - Planungsphase; Do — Durchfiihrungsphase; Check — Uberpriifungsphase;
Act — Handlungs-, Anpassungs- und Korrekturphase. (Deming, W.E. (1982): Out
of the Crisis. Massachusetts Institute of Technology, Cambridge)

Qualitatssicherung und -entwicklung

MaRnahmen, um sicherzustellen, dass die allgemeine und berufliche Bildung
(Bildungsinhalte, Curricula, Bewertung und Validierung der Lernergebnisse
usw.) den Qualitatsanforderungen der beteiligten Akteure entspricht. (Cedefop)

Rahmenlehrplan

Im dualen Ausbildungssystem beschliel3t die Kultusministerkonferenz den Rah-
menlehrplan fiir den berufsbezogenen Unterricht an der Berufsschule. Der Rah-
menlehrplan ist mit der entsprechenden Ausbildungsordnung des Bundes ab-
gestimmt. Beide zusammen bilden die Grundlage fiir die Ausbildung im dualen
System. (Kultusministerkonferenz)
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Quellen, Informationen und weitere Glossare finden Sie hier:

>
>

»

Berufsbildungsgesetz: www.gesetze-im-internet.de/bbig_2005

Bundesagentur fiir Arbeit = Startseite = Unternehmen => Forderung der Ausbildung:
www.arbeitsagentur.de

Bundesinstitut fiir Berufsbildung - A bis Z: www.bibb.de/de/11223.php
Bundesinstitut fiir Berufsbildung — Good Practice Center: https://www.bibb.de/
de/34052.php

Bundesinstitut fiir Berufsbildung (2017) — Berufsbildungsbegriffe Deutsch-Englisch:
https:/lwww.bibb.de/dienst/publikationen/de/8376

Cedefop (2011) - Glossar Qualitdt in der allgemeinen und beruflichen Bildung: www.

cedefop.europa.eu/EN/Files/t106_en.pdf

Checkliste ,Qualitdt beruflicher Weiterbildung" (2018): https://www.bibb.de/
dienst/publikationen/de/8596

Kultusministerkonferenz: wwwv.kmk.org/bildung-schule/berufliche-bildung.html
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Ansprechpartnerinnen und
Ansprechpartner

Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB)
Friedrich-Ebert-Allee 114-116, 53113 Bonn
Helena Sabbagh

Tel.: 0228 107-2502

E-Mail: Sabbagh@bibb.de
https://www.bibb.de/de/642.php
https://www.deqa-vet.de/de/index.php

Wissenschaftliche Begleitung des Programms ,,Qualitat"

Forschungsinstitut Betriebliche Bildung (f-bb)
Rollnerstrale 14, 90408 Niirnberg

Thomas Schley

Tel.: 0911 27779-382

E-Mail: thomas.schley@f-bb.de

Karlsruher Institut fiir Technologie (KIT)

Institut fiir Berufspddagogik und Allgemeine Péddagogik (IBP)
Abteilung Berufspadagogik

Hertzstralde 16, 76187 Karlsruhe

Prof. Dr. Martin Fischer

Tel.: 0721 608-43691

E-Mail: m.fischer@kit.edu

www.kit.edu
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Modellversuche aus dem Programm ,,Qualitat" des BIBB

Berliner Ausbildungsqualitit in der Verbundausbildung (BAQ)

k.o.s GmbH

Am Sudhaus 2, 12053 Berlin

Christel Weber

Tel.: 030 2887 565 28

E-Mail: c.weber@kos-qualitaet.de
www.ausbildungsqualitaet-berlin.de

Entwicklung, Erprobung und Transfer eines ganzheitlichen
lernorientierten Qualitatsmanagementsystems fiir die Berufsausbildung
in KMU (Q:LAB)

Grundig Akademie fiir Wirtschaft und Technik Gemeinniitzige Stiftung e. V.
Beuthener Straf3e 45, 90471 Niirnberg

Dr. Harald Urban

Tel.: 0911 40905-500

E-Mail: harald.urban@grundig-akademie.de
https://www.grundig-akademie.de

Ganzheitlicher Ausbildungsnachweis

IHK Bodensee-Oberschwaben
Lindenstral3e 2, 88250 Weingarten
Markus Brunnbauer

Tel.: 0751 409-117

E-Mail: brunnbauer@weingarten.ihk.de
www.ihk.de/bodensee-oberschwaben

61


mailto:c.weber@kos-qualitaet.de
http://www.ausbildungsqualitaet-berlin.de
mailto:harald.urban@grundig-akademie.de
https://www.grundig-akademie.de
mailto:brunnbauer@weingarten.ihk.de
http://www.ihk.de/bodensee-oberschwaben

Graswurzel-Qualitatsentwicklung und -sicherung, Entwicklung,
Erprobung und Verbreitung einer ausbildungsprozessintegrierten
Qualitatsentwicklung und -sicherung in der betrieblichen
Berufsausbildung (Graswurzel-QES)

GAB Miinchen — Gesellschaft fiir Ausbildungsforschung und
Berufsentwicklung eG

Lindwurmstralle 41-43, 80337 Miinchen

Nicolas Schrode

Tel.: 089 2441791-24

E-Mail: nico.schrode@gab-muenchen.de

www.gab-muenchen.de

Meisterliche Ausbildung im Handwerk Westmecklenburgs mit Qualitat
und im Verbund fiir die Zukunft (AusbildungsMEISTER)

Innovationstransfer- und Forschungsinstitut Schwerin e. V.
www.kreishandwerkschaft-schwerin.de

Professionalisierung der Ausbildungsakteure und -akteurinnen in
Thiiringen (ProfUnt)

Universitét Erfurt

Fachgebiet Berufspddagogik und berufliche Weiterbildung
Nordhéuser Strale 63, 99089 Erfurt

Claudia Miiller M.A.

Tel.: 0361 737-2076

E-Mail: claudia.mueller@uni-erfurt.de

Qualitatsentwicklung in der Altenpflegeausbildung (QUESAP)
QUESAP GmbH

Standort Miinchen

Elisabethstr. 31, 80796 Miinchen

Tina Knoch

E-Mail: tina.knoch@quesap.de

www.quesap.de
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Qualitatsentwicklung in der Ausbildung in Handwerksbetrieben -
Entwicklungsinstrumente und Qualifizierungskonzepte
(Ausbildungsqualitat Handwerk)®

Zentralstelle fiir die Weiterbildung im Handwerk

Sternwartstrale 27-29, 40223 Diisseldorf

Eva Hiilzevoort

Tel.: 0211 302009-71

E-Mail: ehuelzevoort@zwh.de

www.zwh.de

Handwerkskammer Hannover

GB Bildung und Recht — Abteilung Berufliche Bildung
Berliner Allee 17, 30175 Hannover

Bettina Wolf-Moritz

Tel.: 0511 3 48 59-472

E-Mail: wolf-moritz@hwk-hannover.de

Qualitatsentwicklung und -sicherung im Ausbildungsprozess bei KMU
des Maler- und Lackiererhandwerks in Hamburg (ML-QuES)
Helmut-Schmidt-Universitat

Hostenhofweg 85, 22043 Hamburg

Prof. Dr. Karin Blichter

Tel.: 040 6541-2828

E-Mail: buechter@hsu-hh.de

www.ml-ques.de

Qualitatszirkel zur Entwicklung eines gemeinsamen
Qualitatsbewusstseins sowie Erarbeitung von Qualitatsstandards
zwischen allen Akteuren der beruflichen Bildung (03)

Fortbildungsakademie der Wirtschaft (FAW) gemeinniitzige Gesellschaft mbH
Akademie Chemnitz — Ausbildungszentrum Zwickau

5 Die Projektergebnisse werden unter dem Titel , Ausbildungsqualitdt in Handwerksbetrieben (primAQ)”
stetig aktualisiert. Entsprechende Materialien konnen Handwerkskammern kostenpflichtig bei der ZWH
anfragen und in einem geschiitzten Bereich an ihre Mitgliedsbetriebe weitergeben.
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Weiterfiihrende Informationsquellen

Berufsbildungsgesetz: https://www.gesetze-im-internet.de/bbig_2005/
BJNR093110005.html

Bundesagentur fiir Arbeit: www.arbeitsagentur.de (Startseite - Unterneh-
men > Fachkréfte ausbilden)

Bundesverband Deutscher Berufsausbilder e.V. (BDBA): www.bdba.de

Bundesinstitut fiir Berufsbildung: www.bibb.de
Bundesinstitut fiir Berufsbildung — A bis Z: www.bibb.de/de/11223.
php
Bundesinstitut fiir Berufsbildung — Berufsbildungsbegriffe Deutsch —
Englisch (2017): https://www.bibb.de/dienst/publikationen/
de/8376
Bundesinstitut fiir Berufsbildung — Good Practice Center: www.good-
practice.de/glossar.php
Internetportal zu Ausbildungsangeboten mit Zusatzqualifikation und
duale Studiengénge sowie Informationen rund um die Berufsausbildung:
www.ausbildungplus.de
Portal fiir Ausbildungs- und Priifungspersonal: https://leando.de/

Bundesministerium fiir Bildung und Forschung: www.bmbf.de
Internetportal zum Thema Berufliche Bildung: www.bmbf.de/bmbf/de/
bildung/berufliche-bildung/berufliche-bildung_node.html
Internetportal des DGB zur Information iiber Entwicklungen und Ent-
scheidungen im Bereich der beruflichen Aus- und Weiterbildung: www.
wir-gestalten-berufsbildung.de

Européisches Zentrum fiir die Forderung der Berufsbildung (Cedefop):
www.cedefop.europa.eu/de
Glossar Qualitat in der allgemeinen und beruflichen Bildung: www.
cedefop.europa.eu/EN/Files/4106_en.pdf

Checkliste ,,Qualitit beruflicher Weiterbildung®: https://www.bibb.de/
dienst/publikationen/de/8596
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Deutscher Bildungsserver: www.bildungsserver.de
Dossier zum Thema Qualitétssicherung: https://www.bildungsserver.
de/qualitaetssicherung-3436-de.html
Deutscher Gewerkschaftsbund (DGB): www.dgb.de
Deutsche Referenzstelle fiir Qualitédtssicherung in der beruflichen Bildung:
www.deqa-vet.de
DEQA-VET zum Modellversuchsférderschwerpunkt Qualitét: https://
www.deqa-vet.de/de/daqavet_91366.php
Deutscher Industrie- und Handelskammertag (DIHK): www.dihk.de
Deutsches Institut fiir Erwachsenenbildung (DIE): www.die-bonn.de

Deutscher Volkshochschulverband (DVV): www.dvv-vhs.de

Fachinformationssystem Bildung Literaturdatenbank: www.fachportal-
paedagogik.de/fis_bildung/index.html

IG Metall: www.igmetall.de/jupo-ausbildungsqualitaet-2956.htm
Kultusministerkonferenz (KMK): www.kmk.org

Kuratorium der Deutschen Wirtschaft fiir Berufsbildung (KWB): www.kwb-
berufsbildung.de (Startseite 2 Neuordnungen = Ausbildung)

Literaturdatenbank berufliche Bildung: www.ldbb.de (Stichwort: Qualitat)

Projektdatenbank des Innovationsportals: www.bildungsserver.de/innova-
tionsportal/blk.html (Stichwort: Qualitét)

Zustéandige Stellen: www.bibb.de/de/berufeinfo.php/competent_bodies/

Zentralverband des Deutschen Handwerks: www.zdh.de
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Bundesinstitut fur Berufsbildung
Friedrich-Ebert-Allee 114 -116
53113 Bonn

Telefon +49 228 107-0

Internet: www.bibb.de
E-Mail: zentrale@bibb.de

Bundesinstitut fur
Berufshildung
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