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GruRwort

Grufdwort

Qualitit in der Bildung hingt wesentlich von der
Qualifikation der Lehrenden ab. Das gilt ftir Schulen und
Hochschulen genauso wie fiir die berufliche Bildung.
Pragend fiir die jungen Menschen und mafigeblich fir
den Ausbildungserfolg ist, wie die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in den Betrieben mit den Auszubildenden
umgehen. Haben sie ,einen Draht zueinander*, sprechen
sie die ,gleiche Sprache*?

In der beruflichen Bildung geht es neben der fachlichen

Qualifizierung auch darum, im Rahmen der praktischen

Tatigkeit Lern- und Sozialisationsprozesse zu fordern.

Auszubildende sollen so eine Grundlage erhalten, auf
der sie im Laufe des spateren Berufslebens aufbauen konnen, um sich fiir das Lernen im
Lebenslauf zu verwirklichen.

Diese Broschiire soll den Fachkréften, die mit der Ausbildung junger Menschen betraut
sind, Hinweise und Impulse fiir den Umgang mit Jugendlichen geben und Lehrprozesse
erleichtern. Ausbilden ist kein einseitiger Prozess, der nur der Qualifizierung der jungen
Menschen dient. Auch diejenigen, die in unterschiedlicher Form in der Kompetenz-
vermittlung tétig sind, profitieren davon. Ausbilden dient auch der eigenen Berufs-
und Personlichkeitsentwicklung.
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Prof. Dr. Johanna Wanka
Bundesministerium fir Bildung und Forschung



Vorbemerkung

Vorbemerkung

Fiir wen ist diese Handreichung gedacht?

Die Handreichung richtet sich an alle Personen (vorrangig in Betrieben, aber auch in
auferbetrieblichen Ausbildungsstitten), die mit der Ausbildung bzw. Anleitung von
Auszubildenden befasst sind, dies aber nicht hauptberuflich, sondern zusatzlich zu ihrer
seigentlichen® Arbeit tun. In der Regel verfiigen sie tiber einen beruflichen Abschluss und
mehrjahrige Berufserfahrung, aber iber keine berufspadagogische Qualifikation, z.B.
einen Abschluss nach AEVO, oder ihre entsprechende Weiterbildung liegt lange zurtick.

Was soll mit dieser Handreichung erreicht werden?

Die Handreichung soll solche ,ausbildenden Fachkréfte“ dabei unterstiitzen, ihre
Ausbildungsaufgaben leichter und besser zu bewéltigen. Sie soll Anregungen geben, wie
auch schwierige Situationen zu meistern sind. Vor allem soll sie helfen, die Arbeit mit den
Auszubildenden so anzugehen, dass sie nicht als Belastung empfunden wird, sondern als
Bereicherung der eigenen Titigkeit. Die Handreichung kann und will eine berufspada-
gogische Weiterbildung, wie sie z.B. im Rahmen von Lehrgiangen auf eine Priifung nach
AEVO vermittelt wird, nicht ersetzen. Es wire aber erfreulich, wenn sich einzelne neben-
berufliche Ausbilderinnen und Ausbilder dazu veranlasst sehen, sich iber Ausbildungs-
fragen weiter zu informieren oder sich zu einer entsprechenden Fortbildung zu entschlief3en.

Wie ist die Handreichung aufgebaut?

Die Handreichung umfasst sechs Kapitel. Jedes einzelne ist ahnlich aufgebaut. Am Anfang
stehen Abbildungen, die typische Situationen aus dem Ausbildungsalltag veranschaulichen.
Es folgt eine Auflistung von Fragen, die sich aus den abgebildeten Situationen ergeben
(kénnen). Auf diese Fragen geben (zumindest zum Teil) die Informationen Antwort, die

im nichsten Abschnitt geliefert werden. Am Ende eines jeden Kapitels werden Hinweise
und Anregungen gegeben - in Form von Checklisten, Regeln, Leitfiden und Verweisen auf
weiterfithrende Literatur oder Internetseiten.

Wie kann die Handreichung genutzt werden?

Man kann sie von vorne bis zum Ende durchlesen. Man kann darin blattern und weiter-
lesen, wenn man auf etwas Interessantes stof3t. Man kann aber auch gezielt nach bestimmten
Themen oder Fragestellungen suchen - dazu gibt es am Ende ein Stichwortverzeichnis.
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Meine Rolle als ausbildende Fachkraft:
Was sind meine Aufgaben im Rahmen

der betrieblichen Ausbildung? Woftir bin

ich verantwortlich und wofir nicht?

Ihre Aufgaben als ausbildende Fachkraft

Sie sind als ausbildende Fachkraft mit unterschiedlichen Anforderungen
konfrontiert, die vielfach - im Vergleich zu Ihren eigentlichen Arbeitsaufgaben
und Ihrer betrieblichen Stellung - neu und ungewohnt fiir Sie sind.

Von Thnen wird jetzt erwartet, dass Sie Ihren Auszubildenden wesentliche berufliche
Kenntnisse und Fertigkeiten vermitteln, und Sie sollen ihnen ausreichend Gelegen-
heit bieten, erste Berufserfahrung zu sammeln. Insofern tibernehmen Sie wichtige
Aufgaben eines Ausbilders bzw. einer Ausbilderin.

Ihr Verhiltnis zu den Auszubildenden ist ein anderes als zu Thren Kollegen und
Kolleginnen. Sie diirfen und sollen ihnen Lern- und Arbeitsaufgaben zuweisen und
miissen deren Ausfithrung kontrollieren und bewerten. Sie tragen damit in gewisser
Weise Fiihrungsverantwortung, Sie ibernehmen Vorgesetztenfunktionen.

Ihnen kommen aber auch zwangsldufig erzieherische Aufgaben zu. Sie haben mit
darauf zu achten, dass die Jugendlichen sich an die Regeln des Zusammenarbeitens
und Zusammenlebens im Betrieb halten: dass sie z.B. plinktlich und zuverlassig sind,
dass sie sich Vorgesetzten, Kollegen und Kolleginnen und der Kundschaft gegeniiber
freundlich und angemessen verhalten. Sie sind vor allem auch dann gefordert, wenn
die Jugendlichen sich im Laufe ihrer Ausbildung verandern - vielleicht weniger moti-

Ausbilder/Ausbilderin

Vorgesetzter/Vorgesetzte

Erzieher/Erzieherin



Kapitel 1

Kollege/Kollegin

[y
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viert sind als zu Beginn, sich tiberfordert oder unterfordert fithlen oder offensichtlich
ganz andere Interessen haben, als sich um den eigenen Lernfortschritt zu bemuhen.

Zugleich sind Sie in verschiedener Hinsicht auch Kollege/Kollegin gegeniiber den
Auszubildenden. Sie arbeiten an einer gemeinsam zu erbringenden Leistung und
unterstiitzen sich gegenseitig. Beide haben Interesse daran, gut miteinander aus-
zukommen und Konflikte zu vermeiden. Thnen sollte also daran gelegen sein, den
jungen Menschen ernst zu nehmen, tiber alles Wichtige auf dem Laufenden zu halten
und in Thre Entscheidungen mit einzubeziehen.

Und schliefilich: Als ausbildende Fachkraft wird im Vordergrund Threr Tatigkeit
immer noch Ihre ,normale Arbeit“ stehen. In einem Betrieb, der Wert auf eine gute
Ausbildung legt, wird man Verstdndnis fir Ihre zusétzlichen Aufgaben haben und
Thnen die daftir notwendige Arbeitszeit (zumindest zum Teil) anrechnen. Aber Thre
Vorgesetzten erwarten weiterhin, dass Sie tiglich ein bestimmtes Arbeitspensum leisten.
Und auch Ihre Kolleginnen und Kollegen gehen davon aus, dass Sie weitgehend wie
bisher ,mitarbeiten”

Rollenkonflikte

Aufgrund dieser unterschiedlichen Rollen, die Sie ,spielen®, und der damit verbundenen
vielféltigen, zum Teil auch widerspriichlichen Anforderungen, die an Sie gestellt wer-
den, kann es zu Konflikten kommen.

So mag ein kumpelhafter Umgangston im Arbeitsalltag durchaus angemessen sein,
er passt aber weniger, wenn es um eine objektive Beurteilung der Leistung geht oder
wenn das Verhalten der Auszubildenden Anlass zur Kritik bietet.

Als in gewisser Weise ,Elternersatz im Betrieb bringen Sie vielleicht Verstandnis fiir
die Anpassungsschwierigkeiten des jungen Menschen auf und versuchen ihn einfiihl-
sam und vor allem als gutes Vorbild an die im Betrieb geltenden Normen heranzu-
flihren. Als ,Vorgesetzte(r)“ haben Sie aber in der Regel strikt auf die Einhaltung der
Regeln zu achten.
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Erzieher/
Erzieherin

Ausbilder/ Vorgesetzter/
Ausbilderin Vorgesetzte

Kollege/

Kollegin Fachkraft

Wenn der Arbeitsanfall hoch ist, kann es verlockend sein, die Auszubildenden tiber
langere Zeit mit einfachen Hilfs- und Routinearbeiten zu beschiftigen, um Sie und
Ihre Kollegen und Kolleginnen zu entlasten. Oder Sie finden neben den Arbeiten, die
Sie selbst erledigen miissen, kaum Zeit, sich dem [hnen anvertrauten Auszubildenden
zu widmen und ihm etwas ausfiihrlicher zu erkldren. Dann leidet unter Umstédnden
die Qualitat der Ausbildung, fiir die Sie eben auch verantwortlich sind.

Nicht fiir alle solchen moglichen Konflikte gibt es einfache Patentrezepte. Jeder muss
hier fiir sich abwigen und entscheiden, welches Verhalten fiir den Betrieb und die
Auszubildenden in der jeweiligen Situation das richtige ist. Und vor allem geht es
auch darum, dass Sie fiir sich den richtigen Weg finden: Welches Verhalten entspricht
Threr Personlichkeit? Wie vermeiden Sie Uberlastung und Uberforderung?

Nicht zuletzt kommt es darauf an, dass Sie Verstdndnis und Unterstiitzung fir Ihre
anspruchsvolle Aufgabe im Betrieb — und das heifdt bei der Geschiftsfihrung, den
Vorgesetzten und den Kollegen und Kolleginnen - finden. Es gibt Grenzen Threr
Zustiandigkeit und Verantwortung.



Kapitel 1

Ein Beispiel aus dem Ausbildungsalltag

Herr A ist seit mehreren Jahren in einer grofden Spedition be-
schiftigt. Da er sich auch fiir Fragen der Ausbildung interessiert,
ist er gerne auf den Vorschlag seines Chefs eingegangen, innerhalb
der nichsten 10 Wochen dem Auszubildenden B wesentliche Inhalte
seines Fachbereichs zu vermitteln. B mochte sich zum Kaufmann fiir Spedition
und Logistikdienstleistung ausbilden lassen. In den ersten beiden Wochen zeigt
sich B sehr aufgeschlossen und interessiert.

In der folgenden Woche stellt Herr A jedoch fest, dass B einen niedergeschlagenen
Eindruck macht. Er spricht weniger, ist 6fters in Gedanken versunken und wirkt
demotiviert. Da sich die Situation in den nédchsten beiden Tagen kaum dndert,
entschliefdt sich Herr A dazu, B darauf anzusprechen. B wiegelt aber ab und sagt,
dass es keinerlei Probleme gebe. Herr A belasst es zunichst dabei. Allerdings ist B
auch in den folgenden Tagen in sich gekehrt und wirkt sehr unkonzentriert. Seine
Lernleistungen sind sehr unbefriedigend, sodass Herr A einen neuen Versuch
unternimmt herauszufinden, was der Grund fiir das verdnderte Verhalten von B
sein konnte. Erst nach mehrmaligem Nachfragen erfahrt er dann, dass B einen
Unfall mit dem Auto seines Vaters hatte, den er verschuldet hatte und bei dem
ein grofler Schaden entstanden war.

Der Vater wolle ihm das Auto nicht mehr geben. Nun miisse er jeden Tag den
Bus nehmen, mit der Folge, dass er mehr als eine Stunde friither aufstehen miisse,
da die Firma ja ihren Sitz auferhalb der Stadt im Gewerbegebiet habe. Der Weg
zur Firma sei auch deshalb aufwendig, weil er zweimal umsteigen miisse und die
Anschliisse ziemlich knapp seien. Herr A versucht B deutlich zu machen, dass

er aus der Situation lernen und die neue Herausforderung annehmen miisse.
Die Ermunterung von A fiihrt jedoch zu keiner Besserung. A ist nun ernsthaft
besorgt und befiirchtet, dass B seine Ausbildung abbrechen konnte. A fasst daher
den Entschluss, den Filialleiter aufzusuchen, der auch fiir das gesamte Ausbil-
dungsgeschehen im Betrieb verantwortlich ist. Er schildert ihm die Situation
und bittet ihn, mit B zu sprechen und auf eine Losung hinzuwirken.
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Wichtige Aufgaben der ausbildenden Fachkraft im Uberblick

Organisation der Ausbildung

Thema

Ausbildungs-
nachweis

Arbeitsplatz

Betrieb

Aufgaben und Grenzen der Verantwortung

Die Auszubildenden sind verpflichtet in einem Ausbildungsnachweis (friiher
~Berichtsheft®) den Verlauf ihrer Ausbildung zu dokumentieren. Letztlich
verantwortlich fiir die ordnungsgemafie Fiihrung des Ausbildungsnachweises
ist der Ausbildende/verantwortliche Ausbilder. Sie als ausbildende Fachkrifte
sollten aber die Eintrdge in den Ausbildungsnachweis regelmaRig mit Ihren
Auszubildenden besprechen. (Kap. 6 Feedback)

Der Ausbildende/verantwortliche Ausbilder ist dafiir verantwortlich, dass
den Auszubildenden ein Arbeitsplatz und alle Arbeitsmittel zur Verfligung
stehen, die fir eine ordnungsgemaRe Ausbildung notwendig sind. Aller-
dings sollten Sie, bevor die/der Auszubildende die Arbeit in Ihrem Zustandig-
keitsbereich antritt, den Zustand des Arbeitsplatzes kontrollieren: Ist er
sauber/aufgeraumt? Stehen die wesentlichen Arbeitsmittel und Materialien
zur Verfligung?

Der Ausbildende/verantwortliche Ausbilder bestimmt, zu welchem Zeitpunkt
und wie lange die Auszubildenden in den einzelnen Abteilungen des
Betriebes verbleiben und welches die zentralen Inhalte dieser Ausbildungs-
abschnitte sind. Die Ausbildungsleitung ist auch dafir zustandig, die
Personen auszuwahlen, die die Auszubildenden in der Praxis anleiten. Sie
selbst sollten Thren Auszubildenden die Bedeutung Ihrer Abteilung/

Thres Arbeitsbereiches fiir den Gesamtbetrieb verdeutlichen: Was sind die
wichtigsten Aufgaben? Mit welchen anderen Stellen im Betrieb arbeitet
man in welcher Form zusammen? Welche Kontakte nach auRen (Kunden,
AuRendienst, Niederlassungen/Filialen, Geschaftspartner usw.) hat man?
(Kap. 3 Motivation, Kap. 4 Ausbildungsinhalte und Methoden)
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Durchfiihrung der Ausbildung

Thema

Fachliche
Kenntnisse,
Fahigkeiten
und Fertig
keiten

Leistung und
Produktivitat

Aufgaben und Grenzen der Verantwortung

Der verantwortliche Ausbilder hat dafiir zu sorgen, dass die Auszubildenden
alles erlernen, was nach der Ausbildungsordnung fiir den jeweiligen Beruf
vorgesehen ist. Er ist letztlich auch fiir den Ausbildungserfolg verantwortlich.
Sie sind vorrangig fir die Vermittlung der Inhalte zustdndig, die unmittelbar
mit Ihrem Arbeitsplatz zu tun haben. Im Wesentlichen sollen also die
Auszubildenden das bei Ihnen lernen, was Sie selbst bereits konnen. (Kap. 4
Ausbildungsinhalte und Methoden)

Die Auszubildenden lernen bei Ihnen nicht nur, sie arbeiten auch (mit).
Daher sollten Sie — auch aus eigenem Interesse — darauf achten, dass Ihre
Auszubildenden mit fortschreitender Ausbildungszeit immer mehr Aufgaben
Gibernehmen, die fiir den Betrieb auch von Nutzen sind. Dies motiviert die
Jugendlichen, weil sie spiiren, dass ihre Arbeit etwas wert ist. Und es ent-
lastet Sie bei Ihrer eigenen Arbeit. Allerdings darf der Ausbildungszweck
darunter nicht leiden. Daher ist es sinnvoll, gerade die produktiven Aufgaben,
die Sie den Jugendlichen zuweisen, mit der Ausbildungsleitung abzustimmen.

Erziehung und betriebliche Sozialisation

Thema

Identifikation
mit dem
Betrieb, dem
Team und
dem Beruf

Aufgaben und Grenzen der Verantwortung

Von besonderer Bedeutung ist, dass Sie fiir Ihre Auszubildenden eine Vor-
bildfunktion haben. Ihr Verhalten und Ihre Einstellung prégen die Auszu-
bildenden. Sie kénnen von ihnen nicht glaubhaft etwas verlangen, was Sie
selbst nicht leisten oder darstellen. Wenn Sie also selbst lustlos an Ihre
Arbeit gehen, Probleme mit Ihren Kollegen und Kolleginnen oder Ihren Vor-
gesetzten haben und vielleicht viel lieber anderswo, in einem anderen Betrieb,
in einer anderen Branche tatig sein wiirden, dann bleibt das den Auszubil-
denden nicht verborgen. Die jungen Menschen finden dann selbst nur schwer
Zugang zum Betrieb und Freude am Beruf. Sie stehen mit dieser Verant-
wortung aber nicht allein: Die Betriebsleitung hat die Voraussetzungen fiir
humane Arbeitsbedingungen und ein gutes Betriebsklima zu schaffen. Sie
ist auch gefordert, den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen Perspektiven
aufzuzeigen, die sie langfristig an das Unternehmen binden.
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Motivation

Disziplin/
Fehlverhalten

Leistungsbereitschaft und Freude am Beruf kann man aber nicht nur durch
das eigene positive Beispiel fordern. Dazu gibt es eine Reihe von Handlungs-
moglichkeiten, die an anderer Stelle ndher beschrieben werden. Wichtig ist
es, dass Sie sich dariiber nicht erst Gedanken machen, wenn Ihnen deren
nachlassende Motivation und schwindendes Engagement negativ auffallen.
Ihr Umgang mit den Auszubildenden und die Arbeiten, die Sie ihnen zu-
weisen, sollten von Anfang an darauf angelegt sein, das Interesse am eigenen
Tun zu férdern und Initiative und Selbstbewusstsein der jungen Menschen
zu starken. (Kap. 3 Motivation)

Selbstverstandlich haben Sie mit darauf zu achten, dass betriebliche Regeln
und auch solche des verntinftigen Umgangs miteinander eingehalten werden.
Dabei werden Sie immer wieder gefordert sein, die Regeln, deren Einhaltung
Sie verlangen (diirfen und missen), auch zu begriinden: Manches, was fiir Sie
nach langjahriger Praxis und umfassender Kenntnis betrieblicher Zusammen-
hange und Ablaufe keiner besonderen Erklarung bedarf, ist bei jungen Men-
schen noch lange nicht selbstverstandlich. Haufig ist hier viel Verstandnis
und Geduld notwendig, gleichzeitig aber auch Konsequenz, wenn es darum
geht, allseits anerkannte Regeln durchzusetzen. Ihre Verantwortlichkeit
endet aber, wenn gutes Zureden und das Erldutern solcher Regeln nicht
mehr ausreichen. Fir disziplinarische MaRnahmen ist die Leitung zustandig.
Scheuen Sie sich nicht, im Konfliktfall dort Unterstiitzung anzufordern und
Verantwortung abzugeben. (Kap. 5 Konflikte)

Einhaltung rechtlicher Bestimmungen

Thema

Jugendar
beitsschutz

Aufgaben und Grenzen der Verantwortung

Sie missen nicht alle gesetzlichen Regelungen, die die Auszubildenden
betreffen, selbst kennen oder gar den jungen Menschen weitervermitteln.
Insbesondere fiir die Einhaltung der Bestimmungen des Jugendarbeits-
schutzes ist die Betriebsleitung verantwortlich. Deshalb kénnen Sie erwarten,
dass man Sie dartiber informiert, auf welche Regelungen sie gegebenenfalls
zu achten haben, wenn bei Ihnen junge Menschen tatig sind. Ratsam ist es
allerdings — wenn Sie solche Informationen nicht erhalten haben -, bei den
Personal- bzw. Ausbildungsverantwortlichen nachzufragen, inwieweit hin-
sichtlich der Arbeitszeit, der Arbeitsdauer oder der Tatigkeiten und Belastungen
bei der Beschéftigung der Jugendlichen besondere Bestimmungen zu beriick-
sichtigen sind.
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Arbeits
schutz/
Unfallverhii
tung

Umwelt
schutz

Vor dem Einsatz der Auszubildenden in Ihrem Arbeitsbereich sollten Sie
klaren, inwieweit sie bereits mit den zentralen Regelungen des Arbeits-
schutzes und der Unfallverhiitung vertraut gemacht worden sind. Stimmen
Sie mit der Ausbildungsleitung ab, in welchem Umfang und bezogen auf
welche Inhalte Sie selbst entsprechende Aufgaben mit tibernehmen sollen.
Auf jeden Fall sollten Sie darauf achten, dass die Auszubildenden die fiir
Ihren Arbeitsbereich geltenden Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungs-
vorschriften einhalten, also z.B. die vorgeschriebene Arbeitskleidung tragen.

Ahnliches gilt fiir Regelungen des Umweltschutzes. Mittlerweile ist das
Thema ,Umweltschutz“ Bestandteil aller Berufsbilder, und insofern hat
die Ausbildungsleitung sicherzustellen, dass dieser Aspekt auch in der
betrieblichen Ausbildung ausreichend zum Tragen kommt. Ihre Aufgabe
ist es, Ihren Auszubildenden die fir Ihren Arbeitsbereich geltenden
Regelungen des Umweltschutzes zu vermitteln und sie dazu anzuhalten,
sich an diese Bestimmungen auch zu halten, und zwar nicht zuletzt durch
eigenes vorbildhaftes Verhalten.
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CHECKLISTE ,,Betriebliche Ausbildungskultur”

1. Waurden Sie rechtzeitig (mindestens vier 5. Haben Sie den Eindruck, dass Ihr Je héufiger Sie auf diese Fragen

Wochen vorher) dariiber informiert, dass
Sie einen Auszubildenden oder eine
Auszubildende zu betreuen haben?

Ja Nein

Wurden Ihnen der Ausbildungsrahmen-
plan und der betriebliche Ausbildungs-
plan fir Ihre Auszubildenden zur Ver-
fugung gestellt?

Ja Nein

Gibt es dartber hinaus schriftliche
Unterlagen vonseiten des Betriebs,
die Ihnen bei der Anleitung Ihrer
Auszubildenden helfen sollen?

Ja Nein

Gab es eine Einfiihrung in Ihre entsprechen-
den Aufgaben durch den verantwort-
lichen Ausbilder oder die verantwort-
liche Ausbilderin?

Ja Nein

Vorgesetzter bzw. Ihre Vorgesetzte Ihre
Leistungen im Rahmen der Ausbildung
anerkennt und wirdigt?

Ja Nein

Gibt es Verstdndnis und Unterstiitzung
fir Ihre Aufgaben als ausbildende
Fachkraft bei Ihren Kollegen und
Kolleginnen?

Ja Nein

Gibt es jemanden im Betrieb, an den Sie
sich wenden kénnen, wenn Sie Fragen
haben oder wenn Sie Schwierigkeiten
mit Ihren Auszubildenden haben?

Ja Nein

Empfinden Sie Ihre Aufgaben als aus-

bildende Fachkraft als Bereicherung Ihres

Arbeitsalltags?

Ja Nein

mit einem ,,Ja“ antworten
kénnen, desto besser ist es um
die Ausbildung in Ihrem Betrieb
bestellt. Wenn Sie allerdings

in mehr als zwei Fdllen mit

,Nein antworten miissen,
sollten Sie dartiber ein Gespréch
mit dem verantwortlichen
Ausbilder bzw. der zustdndigen
Ausbilderin fiihren. Hinweise zur
Gesprdchsfiihrung finden Sie in
Kapitel 6.




In welcher Situation und Lebensphase befindet
sich der Jugendliche? Was bewegt ihn bzw. sie
auflerhalb der Ausbildung und Arbeit? Welche
Folgen hat das fiir mich?

Was konnen und wollen Jugendliche (nicht oder
noch nicht)? Womit sind sie (hdufig) (iberfordert?
Verstehe ich ihn bzw. sie ausreichend und richtig?

Wie kann ich sie erreichen und angemessen ansprechen?
Mit welchen Widerstinden muss ich rechnen?
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Das Jugendalter:

Was kann ich von einem jungen Menschen in der
Ausbildung erwarten? Was uberfordert ihn? Wie
kann ich ihn in seiner Entwicklung unterstiitzen?

Die Lebenssituation von Jugendlichen

Jugendliche, die heute in das Berufsleben eintreten, sind mindestens 15-16
Jahre, im Durchschnitt etwa 19-20 Jahre alt. Die Herausforderungen der
eigentlichen Pubertit sind damit wahrscheinlich schon gemeistert, nun folgen
die Entwicklungserscheinungen der Nachpubertidt im Rahmen des Jugend
alters, der sogenannten Adoleszenz. Das Jugendalter ist eine recht unklar
abzugrenzende Lebensstufe irgendwo zwischen Kind und Erwachsensein, also
ungefihr zwischen dem 10. und 20. Lebensjahr.

Eine eindeutige Definition des Begriffs ,Jugend” gibt es nicht. In dieser Zeit unterliegt
der junge Mensch vielfiltigen Entwicklungen mit vielerlei Auswirkungen auf sich

und die Umwelt. Das Jugendalter spielt eine bedeutende Rolle im Leben eines

Menschen, weil sich hier die grofiten korperlichen, geistigen und sozialen Veridnde-

rungen abspielen: die geschlechtliche Reifeentwicklung, Loslosung vom Elternhaus,

Berufswahl und Beginn der Berufsausbildung und vieles mehr. Dies bringt grofe
Verhaltensunsicherheiten bis hin zu méglichen Identititskrisen mit sich.

Schon Sokrates schrieb vor tiber 2.400 Jahren: ,,Die Jugend heute liebt den Luxus, sie
hat schlechte Manieren, verachtet die Autoritit, hat keinen Respekt mehr vor élteren
Leuten und schwitzt, wo sie arbeiten soll. Die Jugend steht nicht mehr auf, wenn
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Problemfelder

Altere das Zimmer betreten. Sie verschlingen bei Tisch die Speisen und legen die
Beine tibereinander. Sie widersprechen Eltern und tyrannisieren Lehrer.“ Das Zitat
zeigt, jahrtausendelang gibt es bereits Probleme oder das, was Erwachsene fiir
Probleme halten, um die Jugend. Fiir ausbildende Fachkréfte ist es deshalb besonders
wichtig, die Einfliisse auf das Verhalten Jugendlicher zu erkennen und einzuschitzen.

Problemfelder des Jugendlichen sind zum einen Schwierigkeiten mit sich selbst, die
entstehen, weil sich die Gefithlswelt im Reifungsprozess verandert, und zum anderen
Schwierigkeiten mit seiner Umwelt. Der Umwelt kann es schwerfallen, den Jugend-
lichen in seinem entwicklungsbedingten Verhalten zu verstehen. Das Jugendalter
endet mit der Adoleszenz, bei der dann die geschlechtliche Reifung abgeschlossen ist
und der Jugendliche aufgrund seiner neuen Erwachsenenrolle Verantwortung tragen
muss. Allerdings wirkt der Jugendliche oft nur dufierlich reif: Die korperliche Ent-
wicklung ist auch so weit abgeschlossen, die seelische Entwicklung hinkt jedoch

bei manchen oft noch hinterher. Bei Jugendlichen tauchen deshalb haufig heftige
Gefiihlsreaktionen auf.

Entwicklung ist der Vorgang der personlichen Entfaltung des Menschen und sein
Hineinwachsen in die Gesellschaft. Die Entwicklung verlauft immer im Spannungs-
feld und in der Auseinandersetzung zwischen den Anlagen (was man sozusagen
mitbringt) und den Anregungen aus der Umwelt (was um einen herum passiert und
andere Personen). So setzt im Verlauf der Entwicklung zunéchst die kérperliche und
dann die geistige und soziale Entwicklung ein. In der Phase der korperlichen Ent-
wicklung ist es sehr wichtig, dass der Jugendliche korperlich nicht iberlastet wird
und nicht einseitig korperlich belastet wird. Es ist wichtig, dass Arbeitsplitze ergo-
nomisch gestaltet sind und die ausbildende Fachkraft auf die persénliche Leistungs-
fahigkeit Riicksicht nimmt. Mit der geistigen Entwicklung ist die Entwicklung des
Denkens gemeint. Die Struktur der Intelligenz entwickelt sich, immer wieder findet
ein neues Strukturieren und Organisieren von Kenntnissen und Einsichten statt.
Deshalb ist ein voriibergehendes Nachlassen von Aufmerksamkeit, Konzentrations-
fahigkeit und Gedichtnis ein normaler Vorgang. In der sozialen Entwicklung erweitert
sich der Bezugsrahmen zu unterschiedlichen Personen, bis hin zur ersten Freundin,
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zum ersten Freund. In dem Mafe, wie der Jugendliche erwachsen aussieht, wird von
ihm auch ein erwachsenes Verhalten erwartet. Das kann zu Spannungen fithren,
gerade wenn der Jugendliche sich eben nicht so verhilt, wie es erwartet wird.

Allerdings ist der Jugendliche dann bald auch besser in der Lage, Giber sich und seine
Zukunft nachzudenken und ein eigenes Wertesystem aufzubauen. In diesem Zu-
sammenhang konnen die Wertesysteme und Verhaltensregeln anderer (Eltern und
Ausbilder) auch schon einmal kritisch hinterfragt werden. Auch erlangt die Gruppe
der Gleichaltrigen eine grofle Bedeutung. Dies dient ihm als Ubungsfeld fiir das
spatere Erwachsenenleben. Da jeder Jugendliche akzeptiertes Mitglied einer Gruppe
sein mochte, wird er alles tun, um die Normen und Verhaltensregeln der Gruppe der

Gleichaltrigen zu erfiillen. Dies kann zu Konflikten im Elternhaus und im Betrieb fiihren.

Ein Beispiel aus dem Ausbildungsalltag

In einem Elektrobetrieb kommt der Auszubildende B, der sich im
zweiten Jahr seiner Ausbildung zum ,,Gas- und Wasserinstallateur*
befindet, eines Tages mit einer neuen, extravaganten Frisur in die
Firma. B hatte schon seit einigen Monaten eine gewisse Neigung fiir
Auffélligkeiten gezeigt, besonders bei seiner Kleidung. Auch sein Haar war
meist sehr modisch geschnitten. All das fiel aber nie besonders stark auf, da
die Auszubildenden - wie die anderen Betriebsangehorigen auch - eine relativ
einheitliche Arbeitskleidung tragen, die vom Betrieb zur Verfligung gestellt wird.
Mit der neuen Friseur jedoch, die vor allem durch das viele Gel und die knallroten
Strahnchen hervorsticht, fillt B besonders auf. Die ausbildende Fachkraft,
Herr A, die B seit schon vielen Wochen begleitet und ihn wegen seiner grofien
Lernbereitschaft schiatzt, war im ersten Moment ziemlich verblifft. Er fand, die
Frisur sei vollig ibertrieben und passe nicht zu B. Allerdings hielt er sich mit
kritischen AufRerungen zuriick. Als beide jedoch einen Auftrag bei einem wichtigen
Kunden zu erledigen hatten und dieser sich bei Herrn A iber die neue Frisur
von B beschwert hatte, sprach Herr A B darauf an und erlauterte ihm, dass der




22

Kapitel 2

Kunde, der ein wichtiger Auftraggeber fiir die Firma sei, sich von ihm provoziert
gefiihlt habe. B zeigte jedoch hierfiir kein Verstindnis und verwies darauf, dass
er mit seiner Frisur niemanden verdrgern, sondern lediglich die tigliche Mono-
tonie durchbrechen wolle. Ja, natiirlich wolle er auch damit ein wenig auffallen.
Dass seine Frisur aber eine derartige Reaktion hervorrufen wiirde, hitte er nicht
bedacht. A klarte nun B auf, dass er selbst auch der Meinung sei, die neue Frisur
passe nicht besonders gut zu B. Dies sei aber eine Geschmacksfrage, tiber die er
nicht streiten wolle. Schliefilich sei er fast 30 Jahre &lter als B und wiirde die Dinge
dadurch auch anders bewerten. Allerdings wolle er auch bei B um Verstindnis
dafiir bitten, dass einige Kunden solche personlichen Noten bei Angehorigen der
Firma als storend empfinden konnen. Dem entgegnet wiederum B mit Verar-
gerung und verwies darauf, dass der Kunde lediglich seine Arbeitsleistung zu
bewerten hatte. Die Frisur sei doch seine Privatsache. Dem widersprach Herr A.
Sicher — da mochte er B ausdriicklich recht geben -, der Kunde sollte in erster
Linie die Arbeitsleistung beurteilen. Dennoch miisse B auch begreifen, dass es
fr den Betrieb sehr wichtig sei, auch einen guten Kontakt zu Kunden zu haben.
Kundenpflege sei ein wichtiger Bestandteil des Geschéfts. Er wolle mit dem
Kunden noch mal reden und ihm versichern, dass B ihn nicht provozieren wollte.
Aund B einigten schliefilich darauf, dass B beim nachsten Haarschnitt nicht
wieder das gleiche Rot verwenden wiirde, sondern ein abgemildertes.

Konsequenzen fiir die Berufsausbildung

Jugendliche sind oft noch im Wachstum, deshalb muss die korperliche Belastbarkeit
beachtet werden. Insbesondere statische Belastungen (Muskelanspannung ohne
Bewegung), wie stundenlanges Sitzen am Schreibtisch oder Stehen an der Werkbank,
konnen gesundheitliche Probleme bringen. Deshalb ist es wichtig, die Ausbildung so
zu gestalten, dass moglichst wenig statische Belastung erfolgt.

Sorgen Sie in der taglichen Arbeit fiir Wechsel zwischen Anspannung und Entspannung.
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Arbeitsplitze miissen so gestaltet sein, dass sie gesundheitliche Gefdhrdung verhin-
dern, gerade bei Jugendlichen hat der Arbeitgeber hier eine besondere Fiirsorge-
pflicht. Arbeitspldtze miissen den ergonomischen Grundsitzen der Berufsgenossen-
schaften entsprechen.

Lassen Sie deshalb den Ausbildungsplatz vom Ausbilder entsprechend tiberpriifen
bzw. ausstatten.

Jeder Mensch hat im Tagesverlauf Hochs und Tiefs bei der Leistungsfahigkeit zu
bewiltigen. Wer kennt nicht das bertihmte ,,Suppenkoma“ nach der Mittagspause?
Untersuchungen zur biologischen Leistungsfihigkeit im Tagesverlauf zeigen, dass
die Leistungsfahigkeit am Vormittag am hochsten ist, sie um die Mittagszeit plotzlich
abfillt und dann zum Nachmittag wieder ansteigt. Nachts ist eine Tatigkeit fiir den
jugendlichen Organismus gesundheitsschédlich. Dies ist der Grund, weshalb das
Jugendarbeitsschutzgesetz eine Beschiftigung von Jugendlichen in der Regel in der
Zeit zwischen 20.00 und 6.00 Uhr verbietet.

Fiir die ausbildende Fachkraft bedeutet dies, dass sie am besten wichtige Themen,
die hohe Konzentration und hohe Genauigkeit erfordern, in den Vormittag verlegt.
Der jugendliche Organismus muss sich erst an die Anforderungen des Berufslebens
gewohnen.

Wie fiithrt man Jugendliche?

Der Jugendliche sucht noch seinen Platz in der Gesellschaft, er wird erst noch ein
vollwertiges erwachsenes Mitglied, und er soll im Rahmen der Berufsausbildung
berufliche Handlungskompetenz erwerben. Bleiben Sie deshalb verstindnisvoll fir
die Belange und Probleme der Jugendlichen. Leben Sie aber dennoch als Vorbild einen
kompetenten Umgang mit Gefiihlen und Herausforderungen vor. Bei Problemen
sollten Sie konsequent bleiben. Erméglichen Sie Freiraum zur Eigeninitiative und
stellen Sie angemessene Forderungen. Vor allem bleiben Sie bei Problemen gelassen
und geduldig (siehe Kapitel 3: Motivation), und wenn Sie Gespréche flihren, dann
gehen Sie vor, wie im Kapitel 6: Feedback beschrieben.
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Situation/ Handlungsmoglichkeiten
Anforderungen

Probleme im Offenes Ohr anbieten, gesprachsbereit sein

Elternhaus

Beziehungs Offenes Ohr anbieten, gesprachsbereit sein

probleme

Drogen Grenzen der eigenen Kompetenz erkennen, Hinzuziehung des
Ausbilders

Schulden Grenzen der eigenen Kompetenz erkennen, Hinzuziehung des
Ausbilders

AuReres Vorbild sein, Gesprach fiihren und Konsequenzen aufzeigen,

Hinzuziehung des Ausbilders

Sozialverhalten Vorbild sein, Gesprach fiihren und Konsequenzen aufzeigen,
Hinzuziehung des Ausbilders

Kommunikation Vorbild sein, Gesprach fiihren und Konsequenzen aufzeigen,
Hinzuziehung des Ausbilders

Krankheit/gesund Hinzuziehung des Ausbilders
heitliche Beeintrach
tigungen






Was sind erste Anzeichen fiir nachlassende
Motivation der Auszubildenden?

Was sind mogliche Ursachen oder Hintergriinde
mangelnden Engagements?

Wie mache ich Routineaufgaben schmackhaft
und verstindlich? Wie erkenne ich Uber- und
Unterforderung? Was tue ich, wenn die
Auszubildenden an ihrer Berufswahl zweifeln?

Womit muss ich rechnen, wenn es nicht gelingt,
solche Probleme in den Griff zu bekommen?
Wie sorge ich fiir Leistungsbereitschaft und Engagement?
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Motivation:

Was kann ich tun, wenn meine Auszubildenden
nicht mehr motiviert sind, ihre Arbeit zu tun,
keine Lust mehr haben, etwas zu lernen?

Anzeichen mangelnder Motivation

Sie miissen immer damit rechnen, dass Engagement und Motivation Ihrer Aus
zubildenden nachlassen. Es ist ganz normal, dass man nicht jeden Tag mit SpaR
und Begeisterung an die Arbeit geht, sondern manchmal stattdessen lieber zu
Hause bleiben oder ganz etwas anderes machen méchte. Problematisch wird
es, wenn dieses Unlustgefiihl immer gréRer wird, sich verfestigt und so der
erfolgreiche Abschluss der Ausbildung gefihrdet wird.

Deshalb ist es wichtig, dass Sie Anzeichen einer mangelnden oder nachlassenden
Motivation friithzeitig wahrnehmen. Solche Anzeichen kénnen sein:

e Unmuts- bzw. UnlustdufRerungen als Reaktion auf Aufgabenzuweisungen, Erkla- o
) . . UnmutsauBerungen/
rungen oder Hinweise - verbal, aber hdufig auch durch entsprechende Gesichts- UnlustiuRerungen
ausdriicke oder Gesten,
e Nachlassigkeit bzw. Unzuverldssigkeit bei der Ausfithrung tibertragener Aufgaben;

: .. . . - Nachlassigkeit
Arbeiten werden schlechter ausgefiihrt, als es dem bisherigen Leistungsstand
entspricht,
e hiufigeres Zuspitkommen und fadenscheinige Rechtfertigungsversuche oder Zuspatkommen

mangelnde Bereitschaft und Initiative, wenn es um die Beteiligung an bestimmten
Arbeiten geht oder wenn die Auswertung erledigter Aufgaben ansteht.

Mangelnde Eigeninitiative
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Routine und (scheinbare)
Unterforderung

Sinn der Arbeitsaufgaben
erldutern

Die Hintergriinde solch nachlassender Lern- und Leistungsbereitschaft konnen
vielfaltig sein, und je nachdem, wo die Ursachen liegen, muss damit auch unter-
schiedlich umgegangen werden. Aber man sieht es den Auszubildenden nicht an, was
hinter ihrer vermeintlichen Lustlosigkeit steht. Und vor allem kann normalerweise
nicht erwartet werden, dass sie von sich aus auf Sie zugehen und ihr Verhalten erklaren.
Wenn Thnen solche Anzeichen also auffallen, dann kommt es darauf an, dass Sie
nicht voreilig Schlussfolgerungen ziehen und damit Gefahr laufen, unangemessen zu
reagieren. Sie sollten versuchen, Anlass und Hintergriinde eines solchen Verhaltens
zu kliren. Und dabei ist es immer besser, die Auszubildenden mdoglichst bald direkt
anzusprechen, als nur selbst dariiber nachzudenken.

Anldsse und Hintergriinde
Die Anlésse und Hintergriinde nachlassender Motivation koénnen sehr unterschied-
lich sein:

(scheinbare) Unterforderung durch ,langweilige“ oder Routinearbeiten,
Uberforderung und Unsicherheit,

Ablenkung durch private Interessen und Probleme,

mangelndes Interesse am Beruf (falsche Berufswahl),

Unzufriedenheit mit den Ausbildungs- bzw. Arbeitsbedingungen oder
fehlende berufliche und betriebliche Perspektiven.

Bei immer wiederkehrenden und Routinearbeiten stellt sich leicht Langeweile und
Nachlassigkeit ein. Haufig fillt es den Jugendlichen dabei schwer einzuschétzen,
welche Tatigkeiten sinnvoll sind, um die erforderliche Routine zu entwickeln und
Erfahrung zu sammeln. Leicht entsteht deshalb der Eindruck, dass solche Arbeiten
nichts mehr mit dem Ausbildungszweck zu tun haben und dass man nur als billige
Arbeitskraft ausgenutzt wird.

Thre Aufgabe ist es deshalb, gerade bei Arbeiten, die sich haufiger wiederholen, den
Jugendlichen klarzumachen, wozu das gut ist: dass sie durch Ubung an Sicherheit
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und an Schnelligkeit in der Durchfiihrung gewinnen. Machen Sie den Auszubildenden
deutlich, wo und in welchem Mafe sie sich noch verbessern konnen und miissen.
Auflerdem diirfte hin und wieder auch der Hinweis notwendig sein, dass Arbeit nicht
immer nur Spafd macht, sondern auch mit Mithe und Anstrengung verbunden ist und
manchmal auch einténig und ermiidend ist. (Das mag fiir Sie und Ihre erfahrenen
Kollegen und Kolleginnen selbstverstidndlich sein, ist es aber fiir junge Menschen
hiufig noch lange nicht.) Wichtig ist dabei, dass die Auszubildenden sehen, dass nicht
sie alleine es sind, die solche eher unangenehmen Aufgaben zu erledigen haben.
Gleichzeitig sollten Sie aber auch immer bemiiht sein, eine Unterforderung der Aus-
zubildenden zu vermeiden, indem Sie fiir abwechslungsreiche und/oder anspruchs-
volle Aufgabenstellungen sorgen.

Manchmal scheint es aber nur, als fehle es den jungen Menschen an Motivation: Die
Auszubildenden weichen Aufgaben aus, gehen nur langsam an Arbeiten heran, wirken
unkonzentriert, und Fehler hdufen sich. Grund hierfir kann sein, dass sie von der
Aufgabenstellung intellektuell, psychisch oder physisch tiberfordert sind:

gar nichts oder moglichst wenig).

Falls Sie also den Eindruck haben, Ihre Auszubildenden beschiftigen sich nur lustlos Nachfragen und Unter
mit ihrer Arbeit, dann versuchen Sie, die Hintergriinde dafiir zu kldren. Achten Sie stiitzung anbieten
aber darauf, dass Sie aus Ihrer Beobachtung und Ihrem ersten Eindruck keinen Vor-

wurf machen:

e Sie haben nicht verstanden, was genau sie tun sollen. o
L. . . . . . Uberforderung und
e Sie sind mit der Handhabung eines Werkzeugs/einer Maschine noch nicht Unsicherheit
ausreichend vertraut.
e Sie haben Angst, etwas falsch zu machen (und machen deshalb lieber erst einmal

»Ich sehe, Sie kommen noch nicht richtig voran: Wie haben Sie denn IThre Aufgaben
stellung verstanden? Haben Sie noch Fragen dazu? Was haben Sie schon gemacht?
Was haben Sie als Ndchstes vor? Wo wird es wahrscheinlich schwierig fiir Sie werden?“
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Ein Beispiel aus dem Ausbildungsalltag

In einem grofieren Handwerksbetrieb, der vorrangig mit der
Herstellung und dem Einbau von Fenstern befasst ist, haben im-
mer die Auszubildenden die Aufgabe, am Abend den Hof zu fegen.
Deshalb gibt es immer wieder Unmutsaufierungen und die Forderung,

andere sollten sich doch auch an dieser lastigen Arbeit beteiligen. Aber die Kolle-
gen und Kolleginnen weisen dieses Ansinnen emport zuriick, denn: ,Friiher, als
wir noch Lehrlinge waren, mussten wir das ja auch machen!“ Also beschliefit der
Chef, mit gutem Beispiel voranzugehen und selbst den Hof zu fegen. Er merkt
aber recht schnell, dass es sich dabei wirklich um eine miihselige Arbeit handelt.
Deshalb beschliefit er eine Kehrmaschine anzuschaffen. Seitdem gibt es keinen
Arger mehr. Jeder méchte abends gerne auf der Kehrmaschine sitzend den Hof
abfahren.

Lassen Sie sich erste Arbeitsergebnisse zeigen und erldutern. Legen Sie gemeinsam
fest, wann weitere (Zwischen-)Ergebnisse besprochen werden sollen. Wenn Sie auf
diese Weise feststellen, dass Thre Auszubildenden sich tatsdchlich der Aufgabenstel-
lung nicht gewachsen fiihlen, denken Sie dartiber nach, wie Sie die Arbeitsaufgaben
sowie den Wissens- und Leistungsstand besser anpassen konnen.

e e Wenn Sie allerdings wiederholt die Beobachtung machen, dass Thre Auszubildenden -
Ausbildungsleitung auch bei niedrigeren Anforderungen - nicht in der Lage sind, die Arbeiten korrekt
und zeitgerecht zu erledigen, dann sollten Sie Riicksprache mit der Ausbildungs-

leitung halten. Schildern Sie Ihre Erfahrungen mit den Auszubildenden méoglichst
konkret: Welche Leistungen haben sie erbracht? An welchen Aufgaben sind sie
gescheitert? Wie haben Sie versucht, das Anforderungsniveau zu variieren?

Unter Umstdnden kann man Thnen weitere Anregungen und Tipps geben, wie Sie
noch besser auf das Leistungsvermogen Threr Auszubildenden eingehen kdnnen.
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Vielleicht erscheint eine intensivere Forderung durch zusétzlichen Unterricht oder
ausbildungsbegleitende Hilfen sinnvoll. Oder es ist die grundsétzliche Frage zu stellen,
ob der derzeitige Ausbildungsberuf der richtige fiir Ihre Auszubildenden ist. Solche
Entscheidungen zu treffen féllt aber nicht mehr in Ihren Verantwortungsbereich!
Hier ist die Ausbildungs- bzw. Betriebsleitung gefordert.

Es kann aber auch sein, dass Thre Auszubildenden durchaus den Anforderungen
gewachsen sind und akzeptable Leistungen zeigen - aber nur, wenn Sie immer wieder
selbst nachhaken und sie zur Arbeit anhalten. Ansonsten zeigen sie aber viel zu wenig
Engagement und Selbststindigkeit. Anscheinend sind sie immer wieder ,mit ihren
Gedanken ganz woanders®, und die Konzentration auf das Arbeiten und Lernen fallt
offensichtlich schwer.

Kaum jemand kann sein Arbeitsleben von all dem abschotten, was auerhalb des
Betriebes passiert. Partnerschaftsstress, Arger mit dem Vermieter, Krankheitsfille in
der Familie, aber auch Vorfreude und Vorbereitungen auf den nichsten Urlaub oder
die anstehende Fuf’ballweltmeisterschaft kénnen auch im Leben von Erwachsenen
die Prioritdten verschieben und das Fithlen, Denken und Handeln am Arbeitsplatz
beeinflussen.

Bei jungen Menschen allerdings kommt hinzu, dass sie vieles sehr viel intensiver erleben
und sie zwangsldufig viele Erfahrungen zum ersten Mal machen und so noch keine
Routine darin entwickelt haben, alles etwas gelassener zu sehen und zu (er-)tragen.
Deshalb passiert es leicht, dass Dinge auf3erhalb des Betriebs fiir sie ein besonderes
Gewicht bekommen und ihre Arbeits- und Lernleistung beeintrichtigen: eine neue
Partnerschaft oder eine Trennung, Auszug aus dem Elternhaus und eine neue Woh-
nung oder spezielle Interessen und Leidenschaften (Sport, Reisen, Autos, Mode, Musik
usw.). Hinzu kommt vielleicht auch noch, dass man (z.B. iiber neue Freundschaften
oder auch in der Berufsschule) andere Berufe und Branchen kennengelernt hat, die
viel spannender wirken als die eigene Tatigkeit. Und so beginnt man vielleicht, an der
eigenen Berufswahl zu zweifeln.
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Gelassenheit und Geduld

Klarendes Gespriach

Mangelndes Interesse
am Beruf

Wie geht man damit um? Zunachst einmal sollte man sich dariiber klar sein, dass eine
(zeitweilig) nachlassende Motivation etwas ,,ganz Normales“ ist. Also ist Gelassenheit
und Geduld angesagt. Das heif3t nicht, dass iiber Nachlassigkeiten und Fehler einfach
hinweggesehen werden sollte. Weisen Sie darauf hin, wenn Aufgaben nicht korrekt
erledigt worden sind; &ufern Sie Thre Kritik in sachlichem Ton und formulieren Sie
Ihre Anforderungen klar und unmissverstiandlich. Wenn aber solche Phasen der
Unaufmerksamkeit und des Desinteresses langer andauern (linger als eine Woche/
zehn Tage), dann ist es Zeit fiir ein Gesprich. Es gilt, die Hintergriinde dieses Verhal-
tens, dieser Einstellung zur Arbeit zu klaren. Am besten tun Sie dies aber nicht dann,
wenn [hnen wieder einmal das Verhalten Thres Auszubildenden negativ aufgefallen
ist, sondern mit etwas Abstand. Nutzen Sie dazu den Termin, den Sie sich ohnehin
regelmifig fiir ein Gesprach mit Thren Auszubildenden freihalten (sollten).

Fiir dieses Gesprich gelten die Regeln, die an anderer Stelle ausfiihrlicher dargestellt
werden (s. Kapitel 6: Feedback):

Uberlegen Sie sich vorher, was Sie mit dem Gesprich erreichen wollen.

e Nehmen Sie sich Zeit fiir das Gesprach und schaffen Sie eine vertrauensvolle
Atmosphire.

e Schildern Sie Ihre Wahrnehmung des Verhaltens Ihres/Ihrer Auszubildenden
und fragen Sie nach den Griinden des Verhaltens.
Formulieren Sie Ihre Anforderungen.
SchlieRen Sie eine entsprechende Vereinbarung mit dem/der Auszubildenden.

Besonders problematisch wird es, wenn sich die Anzeichen mehren, dass aufseiten
der Jugendlichen das grundsétzliche Interesse an dem Beruf fehlt und hier eine
falsche Berufswahl getroffen wurde. In solchen Fillen sollten Sie sich an die zustin-
digen Ausbildungs- bzw. Personalverantwortlichen wenden. Deren Aufgabe ist es,
gemeinsam mit den betroffenen Auszubildenden einen Ausweg zu finden und unter
Umstanden auch einen Berufs- und/oder Betriebswechsel in Erwdgung zu ziehen.
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Grenzen Ihrer Zustdndigkeit sind in der Regel auch dann erreicht, wenn sich heraus-
stellt, dass die Ursache der mangelnden Motivation vor allem in der Unzufriedenheit
der Auszubildenden mit den betrieblichen Rahmenbedingungen zu sehen sind -
wenn es also um die Arbeitszeiten, die Entlohnung, das Betriebsklima oder das Ver-
héltnis zu Kollegen bzw. Vorgesetzten geht. [hre Aufgabe ist es zwar, solche Probleme
zu erkennen, 16sen kénnen Sie diese aber kaum. Weisen Sie deshalb die Ausbildungs-
leitung darauf hin, wenn Thre Auszubildenden tiber solche Dinge klagen und sich das
auf deren Leistungsbereitschaft negativ auswirkt.

Eine schwierige Situation kann sich auch dann ergeben, wenn bei den Jugendlichen
Zweifel an ihren beruflichen Perspektiven entstehen - weil der Betrieb und/oder

die Branche keine Moglichkeiten der Weiterentwicklung (Fortbildung, Aufstieg,
Einkommen) bieten. Insbesondere kleine Unternehmen und solche in wenig attraktiven
Wirtschaftszweigen sind davon betroffen. Vor allem leistungsfihige Jugendliche
konnen dem Betrieb so friith verloren gehen - was Fehlinvestitionen in die Ausbil-
dung bedeutet und die Zukunftsfahigkeit des Betriebes beeintrichtigen kann.

Konkrete betriebliche und berufliche Perspektiven kann nur die Betriebsleitung auf-
zeigen. Sie als ausbildende Fachkraft haben hier aber eine wichtige Vorbildfunktion.
Wenn Sie selbst mit Begeisterung und Engagement bei der Sache sind, dann tibertragt
sich diese Haltung auf die Auszubildenden. Sie zeigen den Jugendlichen damit, dass es
sich lohnt, in diesem Betrieb und in diesem Beruf tétig zu sein. Sie férdern damit die
Identifikation der jungen Menschen mit Beruf und Unternehmen.

Konsequenzen mangelnder Motivation
Die Folgen mangelnder Motivation konnen tief greifend sein:

e Unzuverldssigkeit und geringe Leistungsbereitschaft fiihren leicht zu Konflikten
mit anderen Auszubildenden, mit Kollegen und Kolleginnen, mit Vorgesetzten
und unter Umstidnden auch mit Kunden.

e Nachlassende Leistungen ziehen schlechte Bewertungen und Noten in der
Berufsschule nach sich. Ein Versagen in Prifungen ist vorprogrammiert.

Grenzen Ihrer Zustandigkeit

Unzufriedenheit mit den
Arbeitsbedingungen

Fehlende betriebliche und
berufliche Perspektive

Vorbildfunktion

Schlechte Noten
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Was waren Griinde oder Anlisse dieser (der letzten) Vertragslosung?

geringe Motivation
familidre/Beziehungsprobleme
Unzuverlassigkeit

Leistungen im Betrieb
Leistungen in der Berufsschule
Konflikte mit Kollegen
Konflikte mit Vorgesetzten
anderer Wunschberuf

andere Erwartungen an Beruf

korperliche/gesundheitliche
Probleme

unzufrieden mit Arbeitzeiten
unzufrieden mit Ausbildungsvergiitung
unzufrieden mit Ausbildungsqualitat
Schwangerschaft, Mutter-/Vaterschaft
unzufrieden mit Perspektiven
ausbildungsfremde Tatigkeiten

fiihlte sich unterfordert

zu viele Uberstunden

Trifft ... zu (in %)

voll eher
34 12
27 13
26 11
20 9
18 9
14 7
14 6
13 7
10 7
9 5

NN ow N

Ergebnisse einer Befragung von 149 Betrieben
mit Erfahrungen mit Ausbildungsabbriichen
(Januar/Februar 2012)

Jablonka, 2012

e Letztlich kann es auch zum Ausbildungsabbruch kommen. So gab in einer
Betriebsbefragung vom Frihjahr 2012 fast jede(r) zweite befragte Ausbildungs-
verantwortliche an, dass flir das Scheitern des Ausbildungsverhiltnisses eine zu
geringe Motivation der Auszubildenden mit ausschlaggebend war.
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Forderung der Motivation

Es gibt verschiedene Moglichkeiten und Formen, die Motivation der Jugendlichen zu
fordern - und zwar nicht erst dann, wenn Interesse und Leistungsbereitschaft nach-
lassen, sondern von Beginn der Ausbildung an.

Organisation der Ausbildung
Bei der Organisation der Ausbildung und der Formulierung von Ausbildungs- bzw.
Arbeitsaufgaben sollten Sie Folgendes beachten:

Selbstverstandlich miissen Sie Ihren Auszubildenden vieles erst einmal zeigen
und vormachen, bevor sie selbst Hand anlegen diirfen. Aber achten Sie immer
darauf, dass die Auszubildenden nicht zu lange und nicht zu hiufig nur zuschauen,
sondern frithzeitig beginnen, etwas selber zu machen.

Dabei sind Arbeiten an ,,echten® Auftrigen und Produkten immer reinen Ubungs-
aufgaben vorzuziehen. Auf diese Weise konnen die Auszubildenden miterleben,
dass ihre Arbeit wichtig ist und geschatzt wird.

So konnen Sie auch leichter den Sinn und Zweck der Aufgaben erkldaren: Welche
Bedeutung hat die Arbeit fiir den Betrieb, fiir die Zusammenarbeit mit den Kolle-
gen und Kolleginnen, und an welche Anforderungen vonseiten der Kundschaft ist
dabei zu denken?

Zugleich sollten Sie immer wieder daran denken, den Auszubildenden auch deut-
lich zu machen, welche Bedeutung bestimmte Aufgaben fiir ihren Lernfortschritt
haben: Auf welche bereits vorhandenen Kenntnisse und Fertigkeiten wird aufge-
baut? Wo geht es darum, durch Ubung mehr Sicherheit und Routine zu erlangen?
Und in welchen Féllen geht es darum, sich ganz neue Fahigkeiten anzueignen?
Auch wenn nur Ubung den Meister macht: Bemiihen Sie sich, Abwechslung in
den Ausbildungsalltag zu bringen. Variieren Sie den Schwierigkeitsgrad sowie
Umfang und Komplexitit der Aufgaben. Wechseln Sie zwischen Wiederholungen
zur Sicherung des Erlernten und neuen Aufgaben. Nutzen Sie unterschiedliche
Ausbildungsmethoden: Vortrag, Lehrgespréch, 4-Stufen-Methode und Lernauf-
trag (s. Kapitel 4: Ausbildungsinhalte und Methoden).

Selber machen lassen
Arbeit an echten Produkten

Sinn und Zweck der Aufgaben
erlautern

Fiir Abwechslung sorgen
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o : e Durch die Variation des Anforderungsniveaus und des Umfangs der Aufgaben

Fiir Erfolgserlebnisse . . . A . . f

sorgen bieten Sie (auch leistungsschwicheren) Auszubildenden immer wieder die Mog-
lichkeit von (kleinen) Erfolgserlebnissen. Erfolge sind notwendig, um durchzuhalten.
(Wiederholte) Misserfolge frustrieren und demotivieren!

o Konfrontieren Sie Ihre Auszubildenden auch mit ganz neuen, anspruchsvollen
Aufgaben - ohne ihnen dabei allzu viel zu erkliren. Fordern Sie ihre Kreativitit
und Eigeninitiative heraus! Lassen Sie Ihren Auszubildenden ausreichend Freirdu-
me zum selbst gestalteten Lernen. Bieten Sie gleichzeitig aber immer auch Thre
Unterstiitzung an, wenn [hre Auszubildenden nicht weiterwissen.

Lernstand kontrollieren e Uberpriifen Sie regelmifig den Lernstand Ihrer Auszubildenden. Lassen Sie sich

Zwischenergebnisse von Arbeits- und Ausbildungsaufgaben zeigen und erlautern.

Geben Sie Hilfestellung, wenn dies notwendig ist.

Kommunikation
Von grofier Bedeutung fiir die Motivation der Auszubildenden ist nicht nur, was man
ihnen sagt und zur Aufgabe macht, sondern auch wie man es ausdriickt:

Konstruktive Kritik e Selbstverstidndlich ist es notwendig, Fehler bei der Arbeit aufzeigen - aber ohne
Angriffe auf die Person! Auch wenn Sie sich drgern, dass er oder sie ,,schon wieder”
denselben Fehler gemacht hat (obwohl Sie es schon ,,tausendmal” erklart haben):
Bleiben Sie sachlich (und geduldig)!

e [Ein Lob ist der Motivation forderlicher als ein Tadel (oder Druck oder Strafe). Des-
halb ist auch ein ,kleines“ Lob wichtig, wenn Sie Lernfortschritte feststellen, selbst
wenn diese nur gering sind. Natiirlich sollte man es mit dem Loben nicht tber-
treiben, dann wird es unglaubwiirdig (und als Mittel zum Zweck durchschaut).
Aber lieber einmal zu viel als einmal zu wenig loben!

Haufig steht im Hintergrund scheinbar geringer Leistungsbereitschaft die Angst,
etwas falsch zu machen. Bemiihen Sie sich darum, das Selbstbewusstsein Ihrer
Auszubildenden zu stirken. Machen Sie IThren Auszubildenden Mut: Fehler sind
da, um aus ihnen zu lernen: ,,Du schaffst das! Ich helfe dir dabei.“ Zeigen Sie, dass
Ihre Auszubildenden wichtig fiir den Betrieb und seine Wettbewerbsfihigkeit
sind: ,,Wir brauchen dich!“ Schauen Sie auf die Starken der Auszubildenden: Wo

Selbstbewusstsein starken
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liegen ihre besonderen Fihigkeiten und Begabungen? Was zeichnet ihre Persén-
lichkeit aus? Nutzen und fordern Sie diese Starken.

Mitsprache und Mitwirkung

Denken Sie an Thre Vorbildfunktion: Wichtig ist, dass Sie, Ihre Kollegen und
Kolleginnen respektvoll miteinander kommunizieren, einander zuhéren und sich
gegenseitig ernst nehmen. Beziehen Sie die Auszubildenden mit ein, geben Sie ihnen
Gelegenheit zur Mitwirkung:

e Nehmen Sie die Ausbildenden als vollwertige Mitglieder in das Team auf. Weisen
Sie ihnen die Zustandigkeit und Verantwortung fiir bestimmte (kleinere) Aufgaben
zu. So fiihlen die Auszubildenden, dass sie gebraucht werden und dass man ihnen
etwas zutraut. Besprechen Sie die Ergebnisse dieser selbststindig bearbeiteten
Aufgaben: Was ist gut, was ist weniger gut gelaufen?

e Fordern und fordern Sie konstruktive Kritik der Auszubildenden an der Aus-
bildung: Wo fiihlen sie sich unterfordert oder tiberfordert? Was haben sie nicht
verstanden? Welche Ausbildungsmethoden kommen gut, welche weniger gut an?
Wo wiinschen sich die Auszubildenden mehr Unterstiitzung? Wo mehr Freiraum?
An welchen Aufgaben/Arbeiten hitten sie Interesse? Bemiihen Sie sich darum,
gemeinsam Verbesserungen zu erarbeiten. Und priifen Sie gemeinsam die Mach-
barkeit von Alternativvorschligen.

Ins Arbeitsteam aufnehmen

Konstruktive Kritik fordern

Viele dieser Hinweise mogen banal und selbstverstidndlich klingen. Aber gerade
deshalb denkt man haufig nicht daran. Deshalb sollten Sie sich daran gewohnen,
regelmaflig tiber Thr Verhalten gegentiber den Auszubildenden in den zurtickliegen-
den Tagen nachzudenken:

RegelmiRige Selbstreflexion

e Habe ich mich um die Eigenverantwortlichkeit der Auszubildenden bemiiht?

e Habe ich sie gefordert, ohne sie zu tiberfordern?

e Habe ich hiaufig genug mit den Auszubildenden gesprochen? Habe ich sie dabei
auch geniigend zu Wort kommen lassen und ihre Auferungen ernst genommen?

e  Wie steht es mit Lob und Kritik?
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Habe ich deutlich gemacht, warum sie bestimmte Dinge tun sollen und was sie
dabei lernen?

Habe ich (auch kritische) Nachfragen nicht nur zugelassen, sondern dazu ermuntert?
Sind die Auszubildenden in das Team integriert? Wird ihre Arbeit auch von den
Kollegen und Kolleginnen geschitzt? Dabei ist es wichtig, dass Sie solche Fragen
nicht nur (im Kopf) abhaken, sondern sich konkrete Beispiele ins Gedachtnis
zurilickrufen: Was genau habe ich gesagt, als ich sie gelobt habe? Wie haben sie
reagiert?

Forderung der Motivation im Uberblick

Kommunikation Konstruktive Kritik X
Loben bei Erfolg X
Selbstbewusstsein starken X

T






Wie wihle ich Ausbildungsaufgaben aus?
Wie komme ich vom Arbeits- zum Lernauftrag?

Was tue ich tagtaglich? Was davon kann der bzw.
die Auszubildende (schon)? Was noch nicht?

Was muss er bzw. sie noch lernen?

Wie organisiere ich meine Arbeit und die Ausbildung so,
dass der bzw. die Auszubildende mich unterstiitzt (und
nicht zusatzlich belastet)?
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Ausbildungsinhalte und Methoden:
Was muss ich meinem bzw. meiner Auszubildenden
beibringen? Und wie gehe ich am besten vor?

Was sollen Ihre Auszubildenden von Ihnen lernen?

Haufig sind Sie als ausbildende Fachkraft nur iiber einen begrenzten Zeitraum
fiir einzelne Auszubildende zustindig, das hei3t, Sie sind auch nur fiir die Ver
mittlung eines Teiles der zum Beruf gehorenden Kenntnisse und Fahigkeiten
zustandig.

Um welche Teile des Ausbildungsplanes es konkret wihrend dieses Ausbildungs-
abschnitts geht, dartiber sollte Sie die Ausbildungsleitung informiert haben. Und dazu
sollte IThnen auch entsprechendes schriftliches Material zur Verfiigung gestellt werden.
Wenn dies nicht der Fall ist, dann sprechen Sie die Verantwortlichen darauf an und
bitten Sie um eine Erlauterung Ihrer Aufgabe: Was sollen die Auszubildenden (in
welchem Zeitraum) bei Thnen lernen? Fragen Sie auch nach geeigneten Aufgaben

fir die Auszubildenden und lassen Sie sich Tipps zu Ausbildungsmethoden geben.

Folgende Unterlagen sollten Ihnen auf jeden Fall zur Verfiigung stehen: die Ausbil-
dungsordnung und der betriebliche Ausbildungsplan.

Die Ausbildungsordnung bildet die Grundlage dafiir, dass bundesweit in den Betrieben .
Ausbildungsordnung
nach einheitlichen Standards ausgebildet wird. Sie umfasst unter anderem das Ausbil-

dungsberufsbild, den Ausbildungsrahmenplan und die Prifungsanforderungen:
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Berufsbild

Ausbildungsrahmenplan

N

Priifungsanforderungen

Betrieblicher
Ausbildungsplan

e Im Ausbildungsberufsbild werden die Mindestanforderungen an die zu vermitteln-
den Fertigkeiten, Kenntnisse und Fihigkeiten aufgelistet, die fiir die Ausiibung des
Berufs erforderlich sind.

e Der Ausbildungsrahmenplan gibt den Betrieben Anhaltspunkte fiir die Umset-
zung der Ausbildung. Dazu werden die Ausbildungsinhalte ,,sachlich” und ,zeit-
lich” gegliedert. Das heifdt, fiir jeden Punkt des relativ groben Berufsbildes wird
ndher erldutert, welche verschiedenen Kenntnisse und Fertigkeiten im Einzelnen
dazugehoren. Auferdem wird angegeben, wann und wie lange die Auszubildenden
Gelegenheit haben sollen, sich mit diesen Themen zu befassen.

e Die Priiffungsanforderungen machen deutlich, was auf die Auszubildenden im
Rahmen ihrer Zwischen- und ihrer Abschluss- bzw. Gesellenpriifung zukommt:
Wie viele Zwischenpriifungen finden wann statt? In welcher Form (z.B. schrift-
lich, miindlich oder praktisch) und in welchen Themenbereichen wird gepriift?
Wie lange dauern die Prifungen bzw. deren einzelne Teile? Und wie wird das
Priifungsergebnis ermittelt?

Wenn Thnen die Ausbildungsordnung nicht vonseiten Thres Betriebes bereits zur
Verfiigung gestellt worden ist, konnen Sie sich diese leicht im Internet beschaffen.
Uber folgenden Link - und nach Eingabe des Sie interessierenden Berufs - finden Sie
dort viele niitzliche Hinweise, unter anderem auch die rechtlichen Grundlagen einer
Ausbildung in diesem Beruf: www.berufenet.arbeitsagentur.de.

Der Ausbildungsrahmenplan gibt den Betrieben einen relativ grofien Spielraum bei
der Gestaltung der eigenen Ausbildung. Sichergestellt werden muss aber, dass inner-
halb der begrenzten Zeit, die fiir die Ausbildung zur Verfiigung steht, alle Aspekte des
Berufsbildes angemessen behandelt werden. Deshalb sind alle Ausbildungsbetriebe
verpflichtet, einen eigenen betrieblichen Ausbildungsplan zu erstellen, der (in Anleh-
nung an die sachliche und zeitliche Gliederung der Ausbildungsordnung) beschreibt,
wann und wo im Betrieb die Auszubildenden was lernen sollen.

Damit beschreibt der betriebliche Ausbildungsplan auch den Rahmen Threr Arbeit
mit den Auszubildenden. Dort sollte dokumentiert sein, was sich Ihr Auszubildender
oder Ihre Auszubildende wahrend der Zeit an Ihrer Seite aneignen soll.


http:www.berufenet.arbeitsagentur.de
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Der Ausbildungsrahmenplan:
sachliche und zeitliche Gliederung der Ausbildung - ein Beispiel

Zu jedem Beruf gehort der Aspekt ,,Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der
Arbeit” - und so kurz und knapp lautet auch der entsprechende Punkt 1.4 des
Berufsbildes in der Ausbildungsordnung des Berufs ,,Fachangestellter/Fachange-
stellte fiir Markt- und Sozialforschung® In der sachlichen Gliederung heifit es
dann ausfiihrlicher, dass dazu die folgenden einzelnen Fertigkeiten und Fahig-
keiten gehoren:

a) ,Gefihrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und
Mafnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen,

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden,
¢) Verhaltensweisen bei Unfillen beschreiben sowie erste MaRnahmen einleiten,

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben und Mafinahmen zur Brandbekdmpfung ergreifen

Und in der ,zeitlichen Gliederung” wird dann erlautert, dass diese Themen
bereits im ersten Ausbildungsjahr zu behandeln sind und dass dafir ein bis

drei Monate anzusetzen sind - allerdings nicht nur fiir Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz alleine, sondern zugleich auch fiir andere allgemeine Ausbil-
dungsinhalte, wie unter anderem Stellung und Rechtsform des Ausbildungsbe-
triebes, rechtliche Grundlagen der Ausbildung oder Umweltschutz.

Lassen Sie sich diesen betrieblichen Ausbildungsplan von Threr Ausbildungsleitung
iibergeben und stellen Sie fest, fiir welchen Ausbildungsabschnitt Sie persénlich
zustdndig sind!

Hilfreich kann es fiir Sie auch sein, wenn Sie sich den Rahmenlehrplan Thres Ausbil- Rahmenlehrplan

dungsberufes beschaffen. Der Rahmenlehrplan regelt den Unterricht an der Berufs-
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schule, gibt Thnen also Aufschluss dartiber, wann welche Ausbildungsinhalte in der
Schule behandelt werden. So konnen Sie nachschlagen, mit welchen Grundlagen der
Arbeit Ihre Auszubildenden bereits in der Berufsschule vertraut gemacht worden
sind. Sprechen Sie auch regelmiflig mit Ihren Auszubildenden tber das, was in der
Berufsschule gerade behandelt wird. Versuchen Sie, Beziige des Unterrichts zu Ihrer
praktischen Arbeit herzustellen.

Rahmenlehrplane fir jeden Beruf finden Sie im Internet auf der Website der Kultus-
ministerkonferenz www.kmk.org.

Von Ihrer eigenen Arbeit zu den Aufgaben fiir Ihre Auszubildenden

Sobald Thnen ein junger Mensch zumindest fiir einen Teil seiner Ausbildungszeit
anvertraut worden ist, haben Sie die Aufgabe, ihn zu ,beschiftigen” - und zwar so,
dass er etwas dabei lernt. Klar diirfte sein, dass es nicht ausreicht, wenn der junge
Mann oder die junge Frau Ihnen nur bei der Arbeit zusieht - in der Hoffnung, auf
diesem Wege alles mitzubekommen, was man fiir die Berufsausiibung benétigt. Auch
gentigt es nicht, ihm oder ihr nur einfache Hilfsarbeiten zuzuweisen, fiir die man kein
Vorwissen braucht und bei denen man auch nichts falsch machen kann.

Von Anfang an sollten Sie daran denken, Thre Auszubildenden so einzusetzen, dass
Sie nicht zu einer zusitzlichen Belastung Thres Arbeitsalltags werden, sondern Sie
entlasten und unterstiitzen.

Damit stehen Sie vor der Herausforderung, aus Ihrem Arbeitsgebiet und den im
Arbeitsprozess anfallenden Tatigkeiten solche Aufgaben abzuleiten, die von den Aus-
zubildenden zu bearbeiten sind:

Diese Aufgaben diirfen die Auszubildenden weder unter- noch tberfordern.
Sie sollen im Einklang mit dem Ausbildungsplan stehen.

e Sie sollen sich nicht auf ,Ubungsarbeiten“ beschrianken, sondern méglichst Teil
der ,normalen Arbeit” mit fir den Betrieb verwertbaren Ergebnissen sein.


http:www.kmk.org
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e Und es geht nicht nur darum, dass sich die Auszubildenden neues Wissen und
Konnen aneignen oder bestimmte Fertigkeiten einiiben und perfektionieren.
Sondern die ihnen ibertragenen Aufgaben sollen letztlich geeignet sein,
sberufliche Handlungskompetenz*“ zu erwerben.

Berufliche Handlungskompetenz

Berufliche Handlungskompetenz als Ziel der Ausbildung bedeutet, dass die
jungen Fachkréfte nicht nur auf Anweisung hin bestimmte eng umrissene
Aufgaben fachgerecht erledigen konnen. Sie sollen dariiber hinaus in der Lage
sein, diese Arbeiten weitgehend selbststindig und verantwortlich zu bewéltigen.
Sie sollen ,mitdenken®, fahig und bereit sein, einen Auftrag von der Vorbereitung
iber die Durchfiithrung bis zur Kontrolle und Bewertung des Ergebnisses zu
bearbeiten.

Wie kommen Sie nun von den eigenen Arbeitsaufgaben, die Sie selbst im Laufe des
Tages zu bewiltigen haben, zu Aufgaben fiir [hre Auszubildenden?

1. Sehen Sie sich Ihre eigene Arbeit genauer an: Wie sieht ein ,normaler” oder ein
~typischer” Arbeitstag aus? Welche Aufgabe fallen tdglich an? Welche nur hin und
wieder einmal?

2. Ziehen Sie schriftliche Unterlagen heran, die Giber Ihre Arbeitsaufgaben Auf-
schluss geben: Gibt es eine Stellen- oder Arbeitsplatzbeschreibung? Dokumentieren
Sie selbst Ihre Arbeit in Form von Stundenzetteln oder Arbeitsnachweisen? Stehen
Ihnen Handbiicher oder Handreichungen zur Beschreibung wichtiger Arbeitsauf-
gaben oder zur Bedienung von Arbeitsgerdten, Maschinen oder Werkzeugen zur
Verfiigung? Gibt es ein Qualititshandbuch fiir Thren Arbeitsbereich?

3. Werfen Sie einen Blick in den betrieblichen Ausbildungsplan: Welches sind die
Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten, die sich Thre Auszubildenden wihrend
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Die Vier-Stufen-Methode

der Zeit bei Ihnen aneignen sollen? Und was sollten die Auszubildenden, wenn sie

zu IThnen kommen, bereits beherrschen?

4. Nehmen Sie einen Abgleich Threr Arbeitsaufgaben mit dem Ausbildungsplan vor:
Wo kénnen Sie auf etwas zuriickgreifen, was Thre Auszubildenden bereits erlernt
haben? Wo gibt es Ubereinstimmungen zwischen Ihrer Arbeit und dem, was die
Auszubildenden bei Thnen lernen sollen? Und wo geht Thre Arbeit iber das hinaus,
was den Auszubildenden zu vermitteln ist? Womit wiren sie iiberfordert?

5. Als Ergebnis dieses Abgleichs haben Sie eine Liste von Themen, mit denen sich
Ihre Auszubildenden in den nichsten Tagen und Wochen befassen sollen:

a) Einige davon werden zu [hrem Alltagsgeschift gehoren. In diesem Falle wird es
relativ leicht sein, den passenden Zeitpunkt zu finden, entsprechende Aufgaben
an Thre Auszubildenden weiterzuleiten: zunéchst einfache Teilaufgaben und
dann immer anspruchsvollere und umfangreichere Auftriage.

b) Andere Ausbildungsinhalte werden in Ihrem Arbeitsbereich nur sporadisch
anfallen.

c) Vielleicht gibt es auch Themen, die nach dem Ausbildungsplan anstehen, die
aber gar nicht Gegenstand Ihrer eigenen Arbeit sind (zumindest in der Zeit, zu
der die Auszubildenden bei Ihnen sind): Wenden Sie sich an den Ausbildungs-
verantwortlichen Ihres Betriebes, weisen Sie auf dieses Problem hin und bitten
Sie um Riicksprache. Kldren Sie, inwieweit Sie diese Inhalte durch geeignete
Ubungen aufRerhalb der anfallenden Arbeiten behandeln sollen.

Wie Sie Ihren Auszubildenden mit neuen Themen vertraut machen, dafiir gibt es eine
Reihe von Methoden, von denen im Folgenden drei vorgestellt werden: (1) die Vier-
Stufen-Methode, (2) das Lehrgesprich und (3) der Lernauftrag.

Vormachen und nachmachen lassen: die Vier-Stufen-Methode

Ein in der Ausbildungspraxis weitverbreitetes Vorgehen, um den Auszubildenden
Gelegenheit zu geben, sich neue Kenntnisse, vorrangig aber neue Fertigkeiten anzu-
eignen, ist die Vier-Stufen-Methode.
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Als Erstes sollten Sie selbst sich vorbereiten: Klaren Sie, was die Auszubildenden
bereits an Vorkenntnissen mitbringen, iber welche Fahigkeiten sie schon verfiigen
sollten und was sie Neues lernen sollen. Zerlegen Sie die Arbeitsaufgabe in einzelne
Schritte und tberlegen Sie, welche Erlduterungen zu den einzelnen Arbeitsschritten
notwendig sind. Am besten probieren Sie alles erst einmal ohne Anwesenheit der
Auszubildenden aus.

Auch der Arbeitsplatz und die Auszubildenden sind vorzubereiten: Legen Sie alle
benotigten Werkzeuge, Materialien und Anschauungsmittel Gibersichtlich und geordnet
bereit. Treten Sie den Auszubildenden offen und freundlich gegeniiber. Erlautern Sie
das anstehende Thema und das Ziel dieser Lerneinheit. Bemiihen Sie sich, bei den
Lernenden Interesse und Aufmerksambkeit zu wecken. Falls Sie sich nicht sicher sind,
fragen Sie nach ihren Vorkenntnissen. Und schliefilich: Stellen Sie sicher, dass die
Auszubildenden alles gut beobachten kénnen.

Stufe 2: Vorfiihren ’
. . . . . 2. Vorfiihren
Zuerst flihren Sie den gesamten Arbeitsvorgang ziigig und im Tempo einer geiibten

Fachkraft durch, sodass die Auszubildenden einen Eindruck davon bekommen, was
sie sie spéiter selbst einmal beherrschen sollen.

AnschliefRend wird alles noch einmal vorgefiihrt, dieses Mal aber - entsprechend der
Vorbereitung - langsam und zerlegt in einzelne Arbeitsschritte. Dabei erldutern Sie
jeweils, was Sie gerade tun, wie Sie es tun und warum Sie es so tun. Fordern Sie Thre
Auszubildenden dabei dazu auf, Fragen zu stellen, wenn sie etwas nicht verstehen.
Und weisen Sie immer wieder darauf hin, was aus Griinden der Arbeitssicherheit
besonders zu beachten ist.

Ob Sie noch den Arbeitsvorgang dann ein weiteres Mal wiederholen - ziigig oder
wiederum langsam mit Erlduterungen -, hingt von den Vorkenntnissen der Lernenden
ab und auch davon, ob sie es sich schon zutrauen, es selbst einmal auszuprobieren.
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Stufe 3: Nachmachen

Unter Ihrer Aufsicht fiihrt dann der oder die Auszubildende die zuvor gezeigte Tatig-
keit selbst durch - zunichst konzentriert auf den Arbeitsvorgang, ohne ihn zu kom-
mentieren. Sie greifen nur dann ein, wenn es unbedingt erforderlich ist: wenn der/
die Auszubildende selbst nicht weiterweifd oder wenn das Gelingen infrage gestellt
ist oder die Arbeitssicherheit gefiahrdet ist. Und auch dann, geben Sie nur Hinweise -
keine Kritik oder gar Tadel! Bestdtigung und Anerkennung korrekter Arbeit dagegen
wirken motivierend.

Im nachfolgenden zweiten Durchgang folgen die Auszubildenden dann Ihrem
Beispiel und erldutern jeden ihrer Arbeitsschritte: Was tun sie, wie tun sie es und
warum tun sie es so! Fallen die Kommentare zu spéarlich aus oder werden sie ganz
vergessen, dann fragen Sie nach: ,Was haben Sie gerade getan, und warum haben Sie
das so gemacht?“ Greifen Sie wiederum nur bei schweren Fehlern ein. Weisen Sie aber
im Nachhinein darauf hin, was an welcher Stelle anders bzw. besser gemacht werden
sollte.

Anschliefiend sollte Thr Auszubildender oder Ihre Auszubildende den gesamten
Vorgang in Ihrem Beisein ein drittes Mal und dieses Mal ziigig und unkommentiert
wiederholen. Erwarten Sie nicht, dass dann schon alles fehlerfrei und ausreichend
schnell ablduft.

Stufe 4: Uben

Ziehen Sie sich immer mehr zurtick und lassen Sie die Auszubildenden selbststindig
iiben. Dadurch gewinnen die Lernenden an Sicherheit, Routine und Arbeitstempo.
Sie selbst stehen bei Fragen zur Verfiigung und kdnnen den Lernprozess noch férdern,
indem Sie den Schwierigkeitsgrad der Arbeit oder das Tempo erhéhen. Sinnvoll kann
es auch sein, Abwechslung durch andere Aufgaben zu schaffen. Auch dadurch verstirken
Sie den Lerneffekt und beugen zudem auftretender Langeweile vor.

Wichtig ist es zudem, dass Sie immer wieder die korrekte Durchftihrung tiberpriifen
und gegebenenfalls die Ausfiihrung korrigieren. Vermeiden Sie, dass Fehler getibt
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Die Vier-Stufen-Methode: Beispiele fiir die Zerlegung eines Arbeits
vorganges in mehrere Arbeitsschritte

Ausbildungsberuf: Energieelektroniker/Energieelektronikerin Fachrichtung
Anlagentechnik

Thema: Fachgerechtes Abisolieren von elektrischen Leitungen und Versehen der
Leiterenden mit Aderendhiilsen

Arbeitsschritte: 1. Abisolieren des Leiters auf die Linge der Hiilse, 2. Aufschieben
der Hiilse, 3. Kontrolle der Linge der Abisolierung (wenn korrekt, weiter mit 6.),
4. Korrektur der Lange der Abisolierung, 5. Kontrolle der Linge der Abisolierung
(wenn nicht korrekt, zurtick zu 4.), 6. Aderendhiilse befestigen, 7. Kontrolle
www.cornelsen.de/fm/1272/eib_unterweisungsprobe.pdf

Ausbildungsberuf: Informatikkaufmann/Informatikkauffrau

Thema: Ausbau des Arbeitsspeichers aus einem Computer und Einbau eines
grofReren Speichers

Arbeitsschritte: 1. PC vom Stromnetz trennen, 2. alle Kabelverbindungen zu an-
deren Gerdten trennen, 3. elektrostatische Aufladung verhindern, 4. Computer-
gehduse 6ffnen, 5. Computer hinlegen, fiir sicheren Stand des Computers sorgen,
6. alte Komponenten ausbauen, 7. neue Komponenten einbauen, 8. Steckverbin-
dungen kontrollieren, 9. auf lose Befestigungsteile z.B. Schrauben kontrollieren,
10. Computer zusammenschrauben, 11. Funktionskontrolle
www.ada-schein-pruefung.de/Unterweisungen/U_Industriekauffrau_2.pdf

Ausbildungsberuf: Biirokaufmann/Biirokauffrau

Thema: Briefe fiir Briefumschldge DIN lang und Briefumschldge B 5 falten und
einkuvertieren

Arbeitsschritte: 1. Briefe sortieren (bis 3 und mehr als 3 Blitter), 2. Briefe mit 1 bis
3 Blittern falten, 3. Briefe mit 1 bis 3 Seiten einkuvertieren (Briefumschlag DIN
lang), 4. Briefumschlag DIN lang zukleben, 5. alle Briefe mit mehr als 3 Blattern
falten, 6. Briefe mit mehr als 3 Seiten einkuvertieren (Briefumschlag B5)
www.ada-schein-pruefung.de/Unterweisungen/U_Buerokaufmann_1.pdf


www.ada-schein-pruefung.de/Unterweisungen/U_Buerokaufmann_1.pdf
www.ada-schein-pruefung.de/Unterweisungen/U_Industriekauffrau_2.pdf
www.cornelsen.de/fm/1272/eib_unterweisungsprobe.pdf
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Das Lehrgesprach

werden. Aber bleiben Sie dabei geduldig! Bleiben Sie konstruktiv! Bemerkungen wie
»Das haben ich doch jetzt schon zigmal erklart! Warum machen Sie das immer noch
falsch?!“ sind in dieser Situation voéllig unangebracht und bringen Sie und Ihre Auszu-
bildenden nicht weiter.

Zum Abschluss einer solchen Lern- und Ubungseinheit sollten Sie das Ergebnis
gemeinsam mit Thren Auszubildenden besprechen: Haben Sie alles gelernt, was sie
lernen sollten? Was hitten Sie vielleicht zu Beginn bereits deutlicher erkliaren oder
hervorheben sollen? Was beherrschen die Auszubildenden bereits ausreichend? Wo
fehlt es ihnen noch an Perfektion oder Schnelligkeit? Lassen Sie dabei zuerst die Aus-
zubildenden selbst zu Wort kommen und ihre Einschitzung abgeben und nehmen
Sie anschliefend Stellung dazu.

Im Lehrgesprich Wissen iiberpriifen und weiterentwickeln

Das Lehrgesprach ist gut geeignet, um ein neues Thema einzufiihren. Dabei werden
Vorkenntnisse der Auszubildenden geklart, und gleichzeitig werden sie angeregt, sich
mit neuen Fragestellungen auseinanderzusetzen und selbst Interesse am Thema zu
entwickeln.

Typisch ist der sich wiederholende 3er-Schritt: (1) Sie selbst beginnen mit einer Frage
oder einem anderen Impuls. (2) Der oder die Auszubildende antwortet. (3) Sie reagieren
darauf mit Bestdtigung und Lob oder Korrektur bzw. Ergdnzung. Anschlieffend sind
Sie mit einer erneuten Frage am Zuge usw.

Das Lehrgesprach dhnelt nur begrenzt einem ,natirlichen” Gesprich: Gemeinsam ist
beiden Formen der Kommunikation das Wechselspiel von Frage und Antwort. Im
Lehrgespriach gehen allerdings die Fragen vor allem von einer Person, nimlich von
Thnen als Ausbilder/Ausbilderin, aus. Und das Entscheidende ist: Im nattirlichen Gesprich
stellt man normalerweise keine Fragen, deren Antwort man vorher schon weif — aber
genau das kennzeichnet das Lehrgesprich, und das stellt auch die Herausforderung dar!
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Zumindest eine Anndherung an ein nattirliches Gesprich erreichen Sie, wenn Sie die
Auszubildenden anregen, von sich aus nachzufragen und sich auch trauen, ,dumme
Fragen* zu stellen. Und denken Sie daran: Ein Lehrgespréch ist kein Priifungsgesprich.
Es geht nicht darum festzustellen, was die Auszubildenden alles (noch nicht) wissen.
Im Vordergrund steht die Absicht, ihre Neugier zu wecken und sie zu neuen Erkennt-
nissen zu fithren.

Der Einstieg in das Lehrgesprich erfolgt durch einen Impuls des Ausbilders bzw.

der Ausbilderin. Das ist zumeist eine Frage oder auch eine Aufforderung oder eine
Behauptung (die vielleicht Zweifel oder Widerspruch hervorruft). Begleitet wird
solch eine Aussage hidufig auch durch eine Geste oder Gebédrde oder einen passenden
Gesichtsausdruck. Manchmal reicht es auch, wenn man einen Gegenstand zeigt oder
etwas vorfithrt - ganz ohne etwas dazu zu sagen.

Solche Impulse konnen mehr oder weniger offen sein, sie lassen den Lernenden
mehr oder weniger Spielraum fiir eigene Gedanken und Ideen. Entsprechend grof
oder klein sind die Lernschritte, die vollzogen werden.

Regeln fiir Lehrgesprache

e Kommen Sie nicht vom Weg ab. Es bedarf einer klaren Zielsetzung, einer guten
Vorbereitung und hoher Konzentration, damit dies nicht passiert.

e Setzen Sie das fragend-entwickelnde Lehrgespriach nur dann ein, wenn die Lernenden
bereits so viel wissen, dass es ihnen moglich ist mitzumachen. Gewisse Erfahrungen
oder Ausbildungen miissen die Auszubildenden also schon mitbringen, um mit-
arbeiten zu kénnen.

o Uberlegen Sie sich bei der Vorbereitung des Lehrgesprichs, wie viel Zeit Sie bereit
sind, in Fragen zu investieren. Fragend-entwickelnde Lehrgespriche sind zeitauf-
wendig.

e Denken Sie daran, dass sich der Verlauf eines Lehrgesprachs nicht hundertpro-
zentig vorausplanen lasst. Seien Sie flexibel und bereit zu improvisieren. Trauen
Sie sich auch, das Lehrgesprach frither als geplant zu beenden, wenn Sie feststellen,
dass Sie zu viel von den Auszubildenden erwarten und sich zu viel vorgenommen

Der Einstiegsimpuls

Vorbereitung und Klarung
der Voraussetzungen
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Offene Fragen regen an

Geschlossene Fragen
verstarken den

Priifungscharakter

Uberforderung vermeiden

haben. Kiindigen Sie in solch einem Fall an, spater mit der Unterrichtung fortzu-
fahren, und fordern Sie die Auszubildenden auf, sich anhand geeigneten Materials
darauf vorzubereiten.

Fragen im Lehrgesprich
Stellen Sie offene Fragen. Offene Fragen sind Fragen, bei denen mehrere Antworten
moglich und richtig sind. Regen Sie dazu an, auch Vermutungen und Spekulationen
zu duflern. Eine falsche oder nicht ganz richtige Antwort ist besser als gar keine!

e Vermeiden Sie also geschlossene Fragen. Bei geschlossenen Fragen ist nur eine
Antwort moéglich und richtig, im Extremfall nur ,ja“ oder ,nein“ Geschlossene
Fragen konnen nie ganz vermieden werden. Sie verbreiten jedoch Prafungscha-
rakter. Die Lernenden rufen dabei einfach vorhandenes Wissen ab, ohne dass sie
es in einen Zusammenhang stellen.

e Stellen Sie Fragen in Richtung Lernziel. Davon abweichende Fragen oder Antwor-
ten der Lernenden konnen selbstverstandlich aufgenommen werden, wenn sie das
Gesprich bereichern. Solche Umwege miissen jedoch bewusst geschehen und auch
den Lernenden als solche kenntlich gemacht werden. Am Ende miissen Sie wieder
auf den ,roten Faden“ zurtickkommen.

e Stellen Sie nur eine Frage auf einmal. Auch ein und dieselbe Frage mehrfach
wiederholt, nur anders formuliert, verwirrt eher, als dass sie Klarheit schafft.
Warten Sie ab, lassen Sie Ihren Auszubildenden Zeit zu tiberlegen — mindestens drei
Sekunden, und auch lingere Pausen kénnen sinnvoll sein.

e Stellen Sie Fragen, die beantwortbar sind. Fragen dienen dazu, die Auszubildenden
zu aktivieren, und nicht dazu, sie blof3zustellen. Die Auszubildenden miissen also
liber die Voraussetzungen verfiigen, die gestellten Fragen auch beantworten zu
kénnen.

e Horen Sie genau hin und haken Sie nach. Manchmal erhalten Sie Antworten, die
Ihnen zwar korrekt erscheinen - aber nur, weil Sie die richtige Antwort ja schon
wissen und die Aussagen Ihrer Auszubildenden ,wohlwollend” interpretieren. So
werden z.B. Resultate einer Uberlegung bekannt gegeben und dabei Zwischen-
gedanken tibersprungen. Fragen Sie nach: ,Wie sind Sie darauf gekommen?“ oder
,Konnen Sie mir ein Beispiel aus der Praxis geben?“ oder ,Kénnen Sie das noch
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etwas prazisieren?”. So erhohen Sie die Transparenz und werten die Lernenden
auf.

Fragen der Auszubildenden

Horen Sie gut zu und lassen Sie die Fragestellenden ausreden - auch wenn Sie
meinen, die Frage schon nach den ersten Worten verstanden zu haben. Eine Frage
zu stellen und damit Interesse an einem Sachverhalt zu bekunden ist bereits ein
wichtiger Schritt im Lernprozess.

Das Lehrgesprach: Beispiel
Ausbildungsberuf: Touristikkaufmann/Touristikkauffrau

»Sie haben hier einen Reisekatalog [...]| Wie ist dieser aufgebaut? - Stellen Sie sich
vor, ein Kunde mochte eine Reise buchen. Welche Kundenwiinsche konnte ein
Kunde haben? - Warum ist es wichtig, die Kundenwiinsche vor der Buchung zu
kennen? - Folgende Kundenwiinsche sind bei unserer Preisberechnung vorgegeben:
[..] Reise nach [...], 2 Erwachsene, Flug ab [...], 7 Tage [...], Hotel [...], 1 Doppelzimmer,
Halbpension, keine Versicherung. Zuerst schauen Sie bitte im Hauptteil des
Kataloges nach dem Hotel und Gberpriifen so, ob Sie das richtige Hotel fiir den
Kunden herausgesucht haben. Anschlieffend nehmen Sie sich den Preisteil und
schlagen Sie bitte die erste Seite auf. Dort finden Sie eine Ubersicht der Reise-
ziele [...] Was stellen Sie fest? [...] Wie finden Sie nun das Hotel im Preisteil zur
Preisberechnung? [...] Zur genauen Preisberechnung benétigen Sie nun die
richtige Saisonzeit. [...| Wann und von wo wollten die Kunden reisen? [...] Welche
Saisonzeit benotigen Sie demzufolge zur Preisberechnung? Bitte achten Sie auf
mogliche Flughafenzu- oder -abschldge. Nun schauen Sie zurtick in die Preis-
tabelle [...] Wie viel muss der Kunde pro Person bezahlen?“

www.yvonne-pilz.de/downloads/UKL.pdf
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Unwissenheit zugeben

e Beiunklaren Fragen haken Sie noch einmal nach oder wiederholen Sie die Frage
vor der Beantwortung (,Wenn ich Sie richtig verstanden habe, dann .. evtl. mit
einem Beispiel verdeutlichen).

e Beantworten Sie nicht jede Frage sofort selbst, sondern geben Sie sie zurtick (,Was
meinen Sie selbst?“). Oder wenn Sie nicht nur einem oder einer Auszubildenden
gegeniiberstehen, reichen Sie die Frage weiter an andere.

e Fiihrt die Frage zu weit vom Thema ab, notieren Sie die Frage gut sichtbar und
gehen Sie spéter darauf ein (nicht vergessen!).

e Wenn Sie Fragen nicht beantworten kdnnen, geben Sie es zu. Notieren Sie die Frage
und kiindigen Sie an, spéter darauf eine Antwort zu geben. Es wirkt menschlich
und glaubwiirdig, wenn man nicht alles weif und es auch zugibt. Oder machen
Sie daraus eine Aufgabe fiir die Auszubildenden: ,Versuchen Sie selbst, bis zum
nichsten Mal eine Antwort darauf zu finden!” Geben Sie gleichzeitig Hinweise auf
geeignete Informationsmaterialien und -quellen.

Selbststandigkeit und Kreativitét fordern: der Lernauftrag

Als Ausbildungsziel wurde bereits die berufliche Handlungsfahigkeit der Auszubil-
denden erwihnt. Vorrangig geht es darum, die Auszubildenden zum sachgerechten,
selbststindigen und verantwortungsvollen beruflichen Handeln zu befdhigen.

Ein Lernauftrag ist in besonderer Weise geeignet, diese Selbststindigkeit und ein
verantwortungsvolles Handeln zu férdern. Kennzeichnend fiir den Lernauftrag ist,
dass es sich dabei um ein relativ komplexes Vorhaben handelt, das sich an einem
Arbeits- oder Kundenauftrag orientiert: beginnend mit der Beschaffung notwendiger
Informationen und der Planung des Vorgehens tiber die Durchfiihrung bis zur Kon-
trolle und Bewertung des Arbeitsergebnisses. Dabei bezeichnet man dieses Vorgehen
auch als ,,vollstindige Handlung®.

Optimal ist es, wenn Sie einen realen Arbeits- bzw. Kundenauftrag aufnehmen und
als Lernauftrag an Thre Auszubildenden weiterleiten koénnen: Die Auszubildenden
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Das Modell der vollstindigen Handlung
Zur vollstindigen Handlung gehoren die folgenden Schritte:

1. Informieren: Die Auszubildenden machen sich mit der Aufgabenstellung
vertraut, sie informieren sich, was sie zu tun haben.

2. Planen: Die Auszubildenden planen den Ablauf, die Materialbestimmung, den
Zeitbedarf zur Erledigung der Aufgabe.

3. Entscheiden: Die erarbeitete Planung wird mit der ausbildenden Fachkraft
besprochen, und es wird die Entscheidung tiber die endgiiltige weitere Vorge-
hensweise getroffen.

4. Durchfiihren: Die Auszubildenden fithren die Aufgabenstellung planméafig
durch. Die Aufgabe der ausbildenden Fachkraft besteht darin, die Arbeits-
weise der Auszubildenden zu beobachten, Hilfestellung zu geben und auf die
Einhaltung der Sicherheitsbestimmungen zu achten.

5. Kontrollieren: Das Arbeitsergebnis wird zundchst von den Auszubildenden
selbst kontrolliert, ggf. anhand eines Kontrollbogens.

6. Auswerten: Das Arbeitsergebnis und auch die Arbeitsweise werden nun zum
Abschluss mit der ausbildenden Fachkraft besprochen.

arbeiten so weitgehend unter den realen Bedingungen des Arbeitsalltages. Sie tragen
damit zum Betriebsergebnis bei, sie erfahren, dass ihre Arbeit ,wertvoll“ ist. Dies
fordert die Motivation und damit den Lerneffekt. Und im Idealfall wird Ihnen als
zustiandiger Fachkraft Arbeit abgenommen. Die Ausbildung entlastet Sie und ver-
ursacht keine zusitzlichen Miihen.

Was ist dazu notwendig?
Die Voraussetzungen aufseiten der Auszubildenden miissen gegeben sein: Die Aus-
zubildenden miissen tiber das notwendige Vorwissen und die erforderlichen Grund-
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fertigkeiten verfiigen, sodass ihnen eine weitgehend selbststindige Bearbeitung des
Auftrages moglich ist. Auflerdem muss erwartet werden konnen, dass sie den Auftrag
innerhalb der vorgesehenen Zeit und in der betriebsiiblichen Qualitit erledigen
koénnen.

Der Auftrag muss zum betrieblichen Ausbildungsplan passen und den Auszubil-
denden die Moglichkeit zur Fortentwicklung ihrer Kompetenzen bieten: Die neuen
Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten, die sich die Auszubildenden im Rahmen
der Bearbeitung des Auftrages aneignen, miissen sich also im aktuellen Abschnitt der
Ausbildung wiederfinden.

Und schliefflich miissen Sie selbst den Arbeits-/Kundenauftrag so aufbereiten, dass er
als Lernauftrag fiir die Auszubildenden bearbeitbar wird.

Wie geht man vor?

1. Der Lernauftrag ist schriftlich zu formulieren. Orientieren Sie sich bei der Formu-
lierung an einem ,normalen“ Kunden-/Arbeitsauftrag.

2. Verweisen Sie auf weiterfiihrende Informationen (z.B. Bedienungsanleitungen,
Fachaufsitze/Fachbiicher/Nachschlagewerke, Qualititshandbiicher), die sich die
Auszubildenden moglichst selbst beschaffen sollen.

3. Auflerdem sollten Sie ihnen weitere Hilfen (wie z.B. Leitfragen, Planungshilfen,
Kontrollb6gen) an die Hand geben.

4. Stellen Sie sicher, dass die Auszubildenden Zugang zu den erforderlichen
Werkzeugen/Maschinen und Rohstoffen/Vorprodukten erhalten.

5. Ubergeben Sie den Lernauftrag und die zusitzlichen Informationen.

Erlautern Sie dabei das Vorgehen bei der Bearbeitung eines Lernauftrags.

6. Begleitung der Bearbeitung des Lernauftrags (entsprechend dem Ablauf der voll-
stindigen Handlung):

a) In den ersten beiden Phasen, wihrend derer die Auszubildenden sich tber den
Gegenstand ihres Auftrages informieren und deren Bearbeitung planen,
arbeiten die Auszubildenden selbststidndig. Sie selbst stehen aber zur Verfiigung,
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wenn die Auszubildenden ohne Ihren Rat alleine nicht weiterkommen. In

dem Falle weisen Sie aber besser darauf hin, wo weiterfithrende Informationen
gefunden werden kdnnen, als dass Sie selbst das Problem Ihrer Auszubildenden
16sen.

b) Wenn die Auszubildenden ihren Arbeitsplan erstellt haben, dann besprechen

sie diesen und entscheiden gemeinsam mit ihnen iiber das weitere Vorgehen.

Halten Sie selbst sich dabei mit Korrekturen und Verbesserungen des Plans

weitgehend zuriick. Weisen Sie stattdessen auf Unklarheiten und Mangel hin

und fordern Sie - wenn notwendig - eine Uberarbeitung der Planung unter

Hinzuziehung weiterer Informationen.

Die Durchfiihrung des Arbeitsplans liegt wieder weitestgehend in den Hinden

der Auszubildenden. Ebenso ist es die Aufgabe der Auszubildenden, nach Fer-

tigstellung ihr Arbeitsergebnis zu kontrollieren und die Glite der Ausfiihrung
zu bewerten.

d) Abschlieffend geht es dann um eine gemeinsame Auswertung von Ablauf und
Ergebnis der Auftragsbearbeitung: Welche Erfahrungen wurden gemacht?
Welche Probleme, unerwarteten Schwierigkeiten traten auf? Wo fiihlte man
sich gegebenenfalls tiberfordert? Wo hitte man sich weitere Hilfen gewiinscht?
Und inwieweit entspricht letztlich das Ergebnis dem Standard des Betriebes?

(@)
-

Was tun, wenn es keine realen Arbeits-/Kundenauftrige gibt, die sich als Lern
auftrag aufbereiten lassen?

Wenn aktuell keine passenden Auftrige vorliegen: Ziehen Sie ,alte” oder insbesondere
auch Standardauftrage heran und passen Sie diese an die gegebenen Rahmenbedin-
gungen an.

Falls die aktuellen Auftrage zu komplex und anspruchsvoll sind und deshalb von
den Auszubildenden nicht selbststindig bearbeitet werden kénnten, dann bemiihen
Sie sich, den ,,Groftauftrag” in Teilauftrage zu zergliedern, und tiberfiihren Sie ihn in
einen passenden Lernauftrag.
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Der Lernauftrag: Beispiel
Ausbildungsberuf: Koch/Kochin

Aufgabenstellung: Bereiten Sie ein Getrankebiifett fiir eine Abendveranstaltung
flir 40 Personen vor. Machen Sie Vorschlidge zum Angebot (Liste). Erarbeiten Sie
sich dazu eine Skizze zum Aufbau und eine Liste der angebotenen Getranke.
Uberlegen Sie, welche Informationen und Materialien Sie sich noch eigenstindig
beschaffen miissen. Erarbeiten Sie sich eine Grobanalyse (Anlage der Lehrmate-
rialien) des Arbeitsauftrags.

Leitfragen zum Lernauftrag: 1. Welche Arbeitsmittel benétigen Sie, um einen
reibungslosen Ablauf am Getrankebiifett zu gewidhrleisten? 2. Nennen Sie

die haufigsten Ausschankmafie mit ihren dazugehoérigen Mengenangaben!

3a. Durch Glaser (Schankgefafie) konnen Getranke vorteilhaft dargeboten
werden. Auf was miissen Sie vor Verwendung der Glaser achten? 3b. Nennen Sie
einige Servierregeln.

Arbeitsplanung: Aufbau Getrankebufett: Arbeitsschritte, benotigte Arbeits-/
Hilfsmittel, Zeitbedarf

Qualitdtskontrolle Getrdnkebiiffet: Vorbereitung, Arbeitsplatz, Blifettform und
-gestaltung, Auswahl der Getrinke, Warenanforderung, Auswahl/Arrangement,
Schankgefifie und Tischgerite, Sauberkeit und Hygiene, Gisteempfang und
Betreuung, Getranke fachgerecht zubereiten/ausschenken

www.nachqualifizierung-thueringen.de/files/lla_6_1_getr__nkebufett_061011.pdf
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Wie wird aus einer schwierigen Situation
ein Konflikt? Kann/Soll man Konflikte
(moglichst) immer vermeiden?

Was kann ich tun, damit aus schwierigen
Situationen oder Meinungsverschiedenheiten
keine handfesten Konflikte werden?

Wann brauche ich Unterstiitzung
von anderer Seite?
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Konflikte:
Wie kommt es zu Konflikten? Wie kann ich
Konflikte vermeiden oder zu einem guten

Ende fihren?

»Schwierige Situationen® und Konflikte

Immer wieder werden Sie es im Ausbildungsalltag mit nicht leicht zu meisternden
Aufgaben zu tun haben:

e Der Auszubildende erledigt eine Aufgabe trotz wiederholten Ubens und mehr-
facher Hilfestellung immer noch nicht zufriedenstellend. Was kénnen Sie tun?

o Die Auszubildende findet immer wieder mehr oder weniger iiberzeugende Griinde
dafiir, lastige Arbeiten an andere Auszubildende oder Kollegen abzugeben. Wie
gehen Sie damit um?

e Haltung und Umgangsformen Ihres Auszubildenden veranlassen Thre Kollegen
oder Vorgesetzten zu kritischen Bemerkungen. Inwieweit konnen oder sollen Sie
darauf eingehen?

o Die Leistungen Ihrer Auszubildenden haben in der letzten Zeit nachgelassen.

Die Arbeitsergebnisse entsprechen zwar noch den Anforderungen, aber Sie sind
davon tiberzeugt, dass sie zu mehr in der Lage waren. Warten Sie weiter ab oder
bemiihen Sie sich um mehr Engagement und Leistungsbereitschaft?

Es mag schwierig sein, in solchen Fillen den richtigen Moment fiir ein Gesprach zu
finden. Und manch einem fillt es auch schwer, die angemessenen Worte zu finden.
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Probleme friihzeitig

ansprechen

Ein Konflikt entsteht erst dann, wenn in einer Situation einander widersprechende
Auffassungen aufeinandertreffen und wenn diese Gegensitze zu einer Belastung fir
eine der beiden Seiten werden - und zwar Belastungen, die mit negativen Emotionen
(wie Arger oder Wut) verbunden sind. Also: Wenn zum Beispiel Thre Kritik am Aus-
zubildenden nicht konstruktiv ist und ihm keine Chancen zur Aufarbeitung gegeben
werden oder wenn zugleich der Auszubildende diese Kritik als Angriff auf seine
Person versteht und die Verantwortung fiir sein ,Versagen“ emport anderen zuweist.
Oder wenn Sie sich lange Zeit mit einer eigentlich angebrachten Kritik zurtickhalten
und auf ,Besserung® warten - bis Ihnen eines Tages der Kragen platzt und Sie Ihren
Arger spontan und in einer Form duflern, die fiir Ihr Gegeniiber dann ,véllig {iber-
zogen“ wirkt.

»~Schwierige® Situationen treten im Arbeitsalltag immer wieder auf, Sie sollten darauf
vorbereitet sein, angemessen damit umzugehen. Thre Aufgabe als ausbildende Fach-
kraft ist es, die in solchen Situationen angelegten Risiken eines Konflikts zu erkennen
und zumindest selbst (moglichst) keinen Beitrag zur Konfliktentstehung zu leisten,
sondern zu einer Deeskalation beizutragen.

Dartiber hinaus sollten Sie Sensibilitét fir unterschwellige Konflikte entwickeln.
Bevor ein Konflikt offen ausbricht, werden haufig folgende Symptome deutlich:

Die Auszubildenden dndern ihr Verhalten,

sie werden vielleicht unfreundlicher, murrischer,

sie machen ironische Bemerkungen,

sie gehen [hnen aus dem Wege,

sie reagieren nicht auf Fragen, verweigern Auskiinfte,

sie sabotieren Entscheidungen oder reagieren (verbal) aggressiv.

Hintergriinde und Ursachen fiir solche Reaktionen kénnen unterschiedlich sein:

e Beziehungskonflikte treten bei zwischenmenschlichen Problemen auf: So hat
Thr Auszubildender vielleicht den Eindruck, dass Sie ihn zu selten loben, ihn also
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grundsatzlich nicht mogen und demgegeniiber andere bevorzugen. Er selbst
reagiert dann unter Umstinden mehr oder weniger offen mit Leistungsverweige-
rung oder Nachléssigkeiten.

e Sachkonflikte kénnen entstehen, wenn [hre Auszubildenden zum Beispiel andere
Vorstellungen davon haben, wie man eine bestimmte Aufgabe erledigt - vielleicht
weil sie in der Berufsschule etwas anders gelernt haben, als es im Betrieb tiblich
ist. Und nun reagiert man mit Widerstand: ,,Das geht aber anders viel schneller!”
Oder:,,In der Schule miissen wir das dann wieder anders machen!“

o Wertkonflikte gibt es beispielsweise dann, wenn Sie und Ihre Auszubildenden
unterschiedliche Arbeitsauffassungen haben: Wie sehr muss man sich anstrengen,
um ein gutes Ergebnis zu erlangen? Wie wichtig ist Piinktlichkeit und ab wann ist
man ,,zu spat“?

o Machtkonflikte: Wer setzt sich durch, wenn es eigentlich schon Feierabend ist,
aber die Auszubildenden noch eine wichtige Arbeit erledigen sollen?

e Und Verteilungskonflikte: Wer macht wann Urlaub? Wer bekommt den ,,schéneren®
Arbeitsplatz? Wer muss oder darf Uberstunden machen?

Die Herausforderung an Sie ist fast immer die gleiche: Bewahren Sie einen kiihlen
Kopf und bemtihen Sie sich, Ihre Haltung in dem Konflikt sachlich zu begriinden.
Ihre Auszubildenden sollten begreifen, warum Sie etwas von ihnen verlangen, und es
nicht nur deshalb tun, weil sie Angst vor negativen Konsequenzen haben. Denn dann
ist der Konflikt nicht geldst, sondern nur unterdriickt!

Hilfestellungen zur Konfliktbewaltigung

Bereiten Sie sich auf ein Konfliktgesprach vor: Was genau missfillt Thnen? Was wollen
Sie &ndern? Wie konnte eine fiir Sie akzeptable Losung aussehen? Bleiben Sie trotz
dieser Voriiberlegungen offen fiir neue Informationen und kreative Lésungen des
Problems.

Schaffen Sie glinstige Rahmenbedingungen: Ist der Ort daflir geeignet, sind Sie dort
ungestort? Steht Ihnen gentigend Zeit zur Verfiigung?
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Ihre Aufgabe ist es selbstverstindlich auch, Leistungen und Verhalten Threr Auszubil-
denden kritisch zu beurteilen: Aber achten Sie darauf, dass Sie ihnen mit Respekt und
Achtung begegnen. Bleiben Sie sachlich.

Beschreiben Sie konkret, welches Verhalten Ihr Missfallen erregt hat, und ziehen Sie
nachpriifbare Fakten heran. Vermeiden Sie Verallgemeinerungen und vage Vermu-
tungen.

Formulieren Sie Ihre Anforderungen klar und deutlich. Und versdumen Sie nicht,
nachvollziehbare Griinde fiir Ihre Erwartungen zu nennen.

Klaren Sie die Sichtweise Ihrer Auszubildenden: Welche Wiinsche und Hoffnungen,
welche Sorgen und Probleme stehen hinter dem Verhalten des Auszubildenden?

Wenn Sie selbst zu sehr von dem Konflikt betroffen sind und befiirchten, unsachlich
zu werden und damit eher zur Eskalation als zur Bereinigung des Konflikts beizutragen:
Holen Sie sich Unterstiitzung durch einen Dritten, vorzugsweise die fiir die Ausbildung
verantwortliche Person. Lassen Sie sich vorab auch bei der Suche nach méglichen
Probleml6sungen beraten.

Bemiihen Sie sich um eine Problemlésung, die auch Thr Gegeniiber akzeptieren kann.
Der Konflikt ist erst dann bereinigt, wenn alle Betroffenen mit der getroffenen Ver-
einbarung leben und arbeiten kénnen und sich nicht mehr von negativen Emotionen
belastet fiihlen.

Ein Beispiel aus dem Ausbildungsalltag

In einer Broschiire des Westdeutschen Handwerkskammertages
werden unter dem Titel ,.... muss ich mir das als Betrieb bieten
lassen* acht beispielhafte Konfliktsituationen dargestellt:
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1. Unpiinktlichkeit: Aufgrund der ungiinstigen Fahrtzeiten ihres Busses hat eine
Auszubildende Schwierigkeiten, sich genau an die tiblichen Arbeitszeiten zu
halten.

2. Unangebrachte Arbeitskleidung: In einem Friseursalon féllt der einzige
minnliche Auszubildende durch sein Aufieres unangenehm auf: Unkonven-
tionelle Kleidung, bunt gefarbte Haare und dann auch noch ein Augenbrauen-
Piercing.

3. Unklare Weisungsbefugnisse: Eine Auszubildende zur Friseurin widersetzt
sich den Anweisungen des Freundes ihrer Chefin.

4. Personliche Probleme: Eine Auszubildende macht in letzter Zeit einen un-
konzentrierten und iibermtideten Eindruck und bittet dann auch noch um
einen Vorschuss.

5. Unliebsame Arbeiten: Ein Auszubildender (Maler und Lackierer) beschwert
sich, dass er seit einer Woche nur mit der Reinigung und dem Streichen von
Heizkopern beschiftigt ist.

6. Aufrdumen des Arbeitsplatzes: In einer Kfz-Werkstatt gibt es immer wieder
Probleme mit dem Aufrdumen und Saubermachen. Die Auszubildenden
halten sich nicht an den vorgegebenen Reinigungsplan.

7. Uberforderung des Azubis: Ein Auszubildender nimmt nur noch selten am
Berufsschulunterricht teil und macht auch im Betrieb immer wieder Fehler.

8. Festsetzung von klaren Regel: Eine Auszubildende reagiert mit Unverstind-
nis und Verargerung darauf, dass sie ihr Handy nicht im Betrieb aufladen darf.

Ausgehend von diesen Situationen werden in der Broschiire des Westdeutschen
Handwerkskammertages mogliche Reaktionen der betroffenen Ausbildungs-
krafte geschildert: Ein Verhalten, das den Konflikt noch weiter verscharft, und
alternativ dazu ein Vorgehen, das einen Ausgleich der Interessen aller Beteiligten
in den Vordergrund stellt.

www.handwerk-nrw.de/service/publikationen/ausbildung.html


www.handwerk-nrw.de/service/publikationen/ausbildung.html

Wann und warum soll ich eine Riickmeldung
geben? Wie bereite ich ein Gesprach vor?

Wie fiihre ich ein erfolgreiches Gesprach?

Wie reagiere ich auf meinen Gesprachspartner?

Was muss ich tun, damit ich eine angemessene
Riickmeldung bekomme? Was niitzt mir

die Riickmeldung? Wie formuliere ich Kritik
und Anerkennung richtig?

Was erwarte ich von einem Gesprach?
Was kann ich erwarten?
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Feedback:
Wie oft, wozu und wie rede ich am
besten mit meinen Auszubildenden?

RegelmiRige Gespriche geben Sicherheit und beugen Konflikten vor

Mehrfach wurde schon darauf hingewiesen, dass es wichtig ist, dass Sie als
ausbildende Fachkraft und Ihre Auszubildenden ,,angemessen”“ miteinander
kommunizieren. Und das heif3t zundchst einmal, dass sie haufig und regel-
maRig miteinander sprechen!

Vielfiltige Ansatzpunkte fiir solche Gespriache ergeben sich bereits im Rahmen der
taglichen Arbeit:

e Die Auszubildenden berichten tiber den Stand ihrer Arbeit, sie stellen gegebenen-
falls Fragen oder bitten um zusitzliche Informationen oder Unterstiitzung.

e Sie selbst geben Thre Einschitzung der Arbeit der Auszubildenden ab, erkldren,
inwieweit ihre Erwartungen erfiillt wurden, und prézisieren oder erginzen ihre
Anforderungen.

Oder es ergeben sich spezielle Anlésse, wie Auffélligkeiten im Verhalten des Auszubil-
denden (nachléssige Ausfithrung von Aufgaben, Unzuverlissigkeit, unangemessener
Umgang mit Kollegen oder Kunden). Wichtig ist es dann, dass solche Anlésse frith-
zeitig angesprochen werden und es moglichst gar nicht erst zu emotional belastenden
Situationen oder Konflikten kommt.
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Wichtig ist es aber auch, dass Sie gar nicht erst auf solche besonderen Anlésse fiir

ein Gesprich warten, sondern in regelméfigen Abstinden mit den Auszubildenden
reden - um ihnen mitzuteilen, wie Sie deren Verhalten und Leistungen wahrnehmen
und bewerten und was Sie fiir die Zukunft von ihnen erwarten. Zugleich dienen
solche Feedback-Gespriche auch dazu, dass Sie sich eine Riickmeldung von den Aus-
zubildenden einholen: Wie schitzen die jungen Menschen ihre eigene Entwicklung
ein? Wo benotigen Sie (noch) mehr Unterstiitzung von Ihrer Seite? Wo brauchen sie
vielleicht auch mehr Handlungsspielraum?

Wenn solche Gespriche regelmiflig und nicht nur hin und wieder bei konkreten
Anlassen stattfinden, dann hat dies mehrere Vorteile:

e lhre Auszubildenden und Sie selbst lernen fortlaufend hinzu. Sie lernen sich
gegenseitig besser kennen, und sie iben offen und in einer fiir beide Seiten
angenehmen Form, miteinander zu reden.

e Die Ankiindigung eines Gesprichs (,Ich muss mit Ihnen reden!“ - ,,Kommen Sie
heute Nachmittag um 15.00 Uhr einmal zu mir!“) ist nicht mehr mit der Angst
vor etwas Unangenehmem verbunden. Ein Gesprach wird etwas Normales und
Selbstverstiandliches, bei dem auch einmal, aber nicht nur und nicht immer etwas
Kritisches zur Sprache kommt.

e Schwierige und unangenehme Themen werden nicht spontan und aus einer
momentanen Verdrgerung heraus angesprochen - und damit in einer Atmosphre,
die leicht zu einem Konflikt eskaliert. Es wird aber auch nichts auf die lange Bank
geschoben oder ausgesessen — ohne dass die zugrunde liegenden Probleme gelost
werden.

o Sieund Ihre Auszubildenden gewinnen an Sicherheit im Umgang miteinander.
Sie sind auf dem Laufenden, was den Entwicklungsstand des jungen Menschen
angeht. Thre Auszubildenden gewinnen an Sicherheit; sie wissen, wo ihre Starken
liegen, und ihnen ist klar, welche Anforderungen an sie gestellt werden.

e Das Gesprich tragt damit auch zur Sicherung von Lernfortschritten bei. Beide
Seiten — Ausbildende(r) und Auszubildende(r) - tauschen sich tiber den Stand aus:
Wo hat man sich (seit dem letzten Gesprachstermin) weiterentwickelt? Wo sind
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Ein Beispiel aus dem Ausbildungsalltag

In einer Kfz-Werkstatt hat der Auszubildende B soeben die
Uberpriifung der Bremsanlage an einem Ford Focus beendet.
Diesen Auftrag hatte ihm Herr A erteilt. Herr A hatte die Arbeit von

B zuvor sorgfiltig beobachtet und quittierte sie mit einem kurzen
okay. Dies hatte Herr A schon bei fritheren Ausbildungsabschnitten gemacht. Die
einsilbige Reaktion seines Ausbilders verunsicherte jedoch B. Hatte er nun alles
richtig gemacht? Hatte er auch wirklich keine Fehler gemacht? Diese und ahn-
liche Fragen wollte B auch schon am Tag davor Herrn A stellen, als er bei einer
schwierigen Aufgabe nicht wusste, ob er richtig vorgegangen war. Da Herr A aber
auch diesmal anscheinend nicht niher auf den Lernabschnitt eingehen wollte,
fragte ihn B, ob er denn mit seiner Arbeit zufrieden sei und ob er alles ordnungs-
gemaf beachtet hitte. Gerne hitte er etwas dariiber erfahren, wie Herr A diese
Aufgabe angegangen wire und wie er sie aus Sicht von Herrn A erledigt hitte.
Dieser bestitigte ihm, dass er mit seiner Leistung zufrieden sei. Zwar héitte er
sich an ein, zwei Stellen gefragt, ob B alles verstanden hitte und was er eigentlich
vorhitte. Er habe es jedoch vorgezogen, nichts zu sagen, um ihn nicht mit Kritik
zu verunsichern. B sagte dazu, dass er es grundsitzlich gut fainde, wenn Herr A
nicht bei jeder Kleinigkeit interveniere, wie es Herr C im Ausbildungsabschnitt
davor hiufiger getan hitte. Allerdings kdnne er auch mit Kritik umgehen. Es
freue ihn natiirlich, wenn Herr A ihm gute Arbeit bescheinige. Er finde es aber
auch wichtig, wenn Herr A ihm auch bei guten Leistungen eine Riickmeldung
geben wiirde, und das nicht nur in einem allgemeinen Sinne. Gerne wiirde er
mit ihm die einzelnen Schritte der Aufgabe besprechen und von ihm Tipps und
Ratschldge dartiber erhalten, wie er die Arbeit noch besser machen konnte. Dies
wiirde ihm mehr Sicherheit geben. Aufierdem wére es ihm wichtig zu wissen,
ob Herr A mit seiner Arbeit zufrieden wére. Die Bitte von B brachte Herrn A zum
Nachdenken, und er nahm sich vor, in Zukunft detaillierter auf einzelne Aspekte
der Ausbildung einzugehen und B ausdriicklich zu loben, wenn er gute Leistungen
gezeigt hatte.
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noch Defizite spiirbar? Gibt es die Notwendigkeit, etwas nachzuarbeiten? Besteht
Bedarf an Unterstitzung beim Lernen (z.B. durch ausbildungsbegleitende Hilfen)?

Ratsam ist es, dass Sie gleich zu Beginn Ihre Auszubildenden darauf hinweisen, dass
Sie in regelmafligen Abstdnden ein Gesprich tiber den Stand der Ausbildung fiihren.
Vereinbaren Sie dazu am besten einen festen Termin: mindestens einmal im Monat
(z.B. an jedem ersten Montag im Monat), besser aber in noch kiirzeren Absténden.

Hilfreich ist es auch, wenn Sie die Gesprachstermine mit regelmaflig wiederkehrenden
Anlissen verbinden. Beispiele hierfiir sind die Vorlage des Ausbildungsnachweises
(Berichtshefts) oder Beurteilungsgespriche nach einem Ausbildungsabschnitt (z.B.
nach dem Durchlauf einer Abteilung oder nach Abschluss eines komplexeren Auf-
trags/Projekts).

Feedback-Regeln: Feedback geben

1

Im Feedback-Gesprach tibernehmen Sie als ausbildende Fachkraft die aktive Rolle
und die Gesprachsfithrung. Bereiten Sie sich deshalb auf das Gesprach vor: Notieren
Sie sich, welche Punkte Sie in welcher Reihenfolge ansprechen wollen.

Setzen Sie Schwerpunkte, iiberfrachten Sie das Gesprach nicht mit Nebenséich-
lichkeiten. Werden Sie sich tiber das zentrale Ziel des Gesprichs klar: Welche
Botschaft“ wollen Sie Ihrem bzw. Ihrer Auszubildenden tibermitteln? Was wollen
Sie von ihr bzw. ihm erfahren? Zu welchen Vereinbarungen wollen Sie kommen?
Sorgen Sie fiir eine personliche und angenehme Atmosphire. Finden Sie einen
Ort, wo Sie nicht durch andere gestort oder abgelenkt werden.

Achten Sie darauf, dass Thr Feedback verstandlich, klar und eindeutig ist. Allge-
meine Aussagen wie ,,Sie driicken sich immer vor schwierigen Aufgaben® sind fiir
Ihre Auszubildenden nicht hilfreich. Hiiten Sie sich vor allem vor Verallgemeine-
rungen (,immer (wieder) kommt es vor, dass Sie .., ,jedes Mal tun Sie .., ,noch nie
haben Sie .."). Beziehen Sie sich stattdessen auf konkrete Beobachtungen und Vor-
kommnisse. Dann ist die Aussage fiir Thre Auszubildenden leichter nachvollzieh-
bar: ,Mir ist aufgefallen, dass Sie den Kunden, als er weitere Auskiinfte wiinschte,
an Thren Kollegen verwiesen haben.”



Kapitel 6 71

5. Geben Sie an, welches Verhalten Sie fiir die Zukunft erwarten. Bleiben Sie dabei
realistisch. Vermeiden Sie dabei Uberforderungen Ihrer Auszubildenden (also
nicht ,Ich erwarte von Thnen, dass Sie in Zukunft keine Fehler mehr machen!”).
Setzen Sie Prioritdten und konzentrieren Sie sich auf wesentliche Punkte.

6. Vermeiden Sie moralische Wertungen des Verhaltens Ihrer Auszubildenden. Die
Auszubildenden diirfen auf keinen Fall bloRgestellt oder gedemiitigt werden.

7. Sprechen Sie auf jeden Fall immer auch positive Gesichtspunkte an. Offensicht-
lich tbertriebenes Lob wirkt zwar unglaubwiirdig, aber seien Sie sich im Klaren
dartiber: Lieber mehrfach zu viel, als einmal zu wenig Loben!

8. Machen Sie deutlich, dass Sie selbst bereit sind, Feedback anzunehmen. Fordern
Sie deshalb Thr Gegeniiber konkret dazu auf, wenn der Zeitpunkt fiir dessen Stel-
lungnahme gekommen ist

Feedback-Regeln: Feedback nehmen

In erster Linie werden Thre Auszubildenden Feedback von Ihnen entgegennehmen.

Dabei ist es wichtig, dass sich IThre Auszubildenden an einige Regeln halten - ebenso

wie Sie selbst, wenn Sie Feedback von Thren Auszubildenden oder auch von anderen

Personen (Vorgesetzten oder Kollegen bzw. Kolleginnen) erhalten. Machen Sie Ihre

Auszubildenden deshalb mit den folgenden Regeln vertraut:

1. Horen Sie konzentriert zu, und lassen Sie die Feedback-Gebenden aussprechen
(nicht unterbrechen!).

2. Wenn Sie etwas nicht verstanden haben, fragen Sie nach, und bitten Sie um eine
Erlauterung oder Beispiele.

3. Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Sie etwas richtig verstanden haben, dann wieder-
holen Sie das Gesagte mit eigenen Worten und vergewissern sich: ,,Habe ich das so
richtig verstanden?“

4. Verzichten Sie auf Entschuldigungen oder Rechtfertigungen sowie auf spontane
Erklarungen [hres Verhaltens.

5. Nehmen Sie Lob an! Relativieren oder schmaélern Sie Thre Leistungen nicht durch
eigene Bemerkungen.

6. Sagen Sie aber Bescheid, wenn es zu viel fiir Sie wird und Sie den Eindruck haben,
dass nur Negatives zur Sprache kommt.
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7. Uberlegen Sie in Ruhe, was Sie von dem Gehérten annehmen kénnen und wollen.
8. Teilen Sie am Ende des Feedbacks mit, inwieweit das Gesagte fiir Sie neu, ntitzlich
und hilfreich war.

Fragenkatalog zur Selbstreflexion

Ebenso wie Ihre Auszubildenden werden auch Sie sich mit jedem Feedback-Gespriach
weiterentwickeln. Um den Nutzen der Gespréiche fiir sich selbst zu erhéhen, sollten
Sie deren Verlauf und Ergebnisse im Nachhinein fir sich durchgehen:

Wie habe ich mich vorbereitet?
Welche unerwarteten Situationen sind eingetreten? Womit hatte ich nicht
gerechnet?
Was ist gut gelaufen? Was ist so gelaufen, wie erwartet?
e Warum ist das Gesprich so gelaufen und nicht anders? Was war mein Anteil?
Was hitte ich anders machen kénnen?
Wie habe ich mich wihrend des Gespréchs gefiihlt?
Was hat es mir gebracht? Was habe ich vermisst?
Was mache ich beim nichsten Mal genauso? Was anders?
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Nachwort der Verfasser
und Projektverantwortlichen

Das betriebliche Ausbildungspersonal ist ein Schliisselfaktor fiir die Qualitat und Attrak-
tivitat beruflicher Bildung. Einen wesentlichen Beitrag dazu leisten die ausbildenden
Fachkrifte. Sie erfiillen den Grofiteil der Aufgaben, die mit der beruflichen Ausbildung
junger Menschen verbunden sind. Ihre Ausbildungstitigkeit hat somit eine hohe Bedeu-
tung fiir die Unternehmen und fiir die Gesellschaft insgesamt.

Die vorliegende Handreichung mochte daher nicht nur ausbildende Fachkréfte bei der
Bewiltigung ihrer Ausbildungsaufgaben unterstiitzen. Sie soll auch Ausdruck der Wert-
schitzung fur diese wichtige Arbeit sein und dazu beitragen, dass ausbildende Fachkrifte
die innerbetriebliche Anerkennung erhalten, die sie verdienen.

Das Projekt ,Erstellung einer Handreichung fiir ausbilden Fachkréfte ist ein Gemein-
schaftsprojekt des Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) und der Forschungsgruppe
SALSS, das im Auftrag des BMBF realisiert wurde. Grundlagen der Arbeiten, die sich tiber
die Jahre 2011 bis 2013 erstreckt haben, bilden vor allem Gespriache und Workshops mit
Ausbildungsleitern, Ausbildern, ausbildenden Fachkréften mit langjahriger Berufserfah-
rung, Dozenten sowie Bildungsexperten. Einen besonderen Dank gebiihrt Sigrid Martin,
die uns tiber beide Jahre mit Rat und Tat sowie mit Beitragen fiir die Handreichung begleitet
hat. Zu groftem Dank verpflichtet sind wir dariiber hinaus Frank Gerdes, Ralf Jansen,
Francoise Lancelle, Dieter Miefien, [lona Oppenheimer, Katja Porath, Michael Martin,
Siegfried Meyer, Klaus-Dieter Reimann, Tanja Rottmann, Anke Steuk und Wolfgang
Weber. Sie alle haben mit ihrer wertvollen Expertise zum Gelingen dieser Handreichung
beigetragen.

Bundesinstitut fiir Berufsbildung Forschungsgruppe SALSS
Philipp Ulmer Peter Jablonka
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