Handlungsfeld 1:

Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen

Vorteile und Nutzen betrieblicher Ausbildung darstellen
und begriinden
Verf.: Dipl.-Pad. Ulrich Brand

1 Vorteile und Nutzen der betrieblichen Ausbildung
1.1 Ziele und Aufgaben der Berufsausbildung
1.1.1 Handlungskompetenz als grundlegendes Ziel
der Ausbildung
1.1.2  Ziele und Aufgaben der Betriebe in der Berufs-
ausbildung
1.2 Bedeutung der Ausbildung fiir junge Menschen, Wirtschaft
und Gesellschaft
1.3 Nutzen und Kosten der Ausbildung fiir den Betrieb

Betrieblichen Ausbildungsbedarf auf der Grundlage
rechtlicher, tarifvertraglicher und betrieblicher Rahmen-
bedingungen planen sowie hierzu Entscheidungen
vorbereiten und treffen

Verf.: Dipl.-P&ad. Ulrich Brand

2 Betrieblicher Ausbildungsbedarf und Rahmenbedingungen
der Ausbildung
2.1 Personalplanung und Ausbildungsbedarf
2.2 Personalentwicklung und Entscheidung zur Ausbildung
2.3 Rechtliche Rahmenbedingungen der Ausbildung
2.3.1  Berufsbildung im Rechtssystem

2.3.2  Berufsbildungsgesetz, Handwerksordnung,
Jugendarbeitsschutzgesetz, Einzelvorschriften
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Strukturen des Berufsbildungssystems und seine
Schnittstellen darstellen
Verf.: Dipl.-Pad. Ulrich Brand

3 Strukturen und Schnittstellen des Berufsbildungssystems

3.1 Einordnung des Berufsbildungssystems in das deutsche
Bildungssystem

3.2 Grundlegende Anforderungen an das Bildungssystem
3.3 Das duale System der Berufsausbildung:

Struktur, Zusténdigkeiten, Aufgabenbereiche

3.3.1  Duales System im Uberblick

3.3.2  Zustandigkeiten und Aufsicht im dualen System

Ausbildungsberufe fiir den Betrieb auswahlen und
Auswahl begriinden
Verf.: StAss. Siegfried Wochnik

4 Auswahl von Ausbildungsberufen

4.1  Entstehung und Verzeichnis staatlich anerkannter
Ausbildungsberufe

4.2 Struktur, Funktionen, Ziele von Ausbildungsordnungen
4.21 Mindestbestandteile der Ausbildungsordnung
4.2.2  Strukturmodelle von Ausbildungsordnungen

4.3  Ausbildungsmoglichkeiten im Betrieb

Eignung des Betriebes fiir die Ausbildung in angestrebten
Ausbildungsberufen priifen, insb. unter Beriicksichtigung
von Ausbildung im Verbund, iiberbetrieblicher und auBer-
betrieblicher Ausbildung
Verf.: StAss. Heinz Richtarsky

5 Eignung fiir die Ausbildung

5.1  Personliche und fachliche Eignung nach BBiG und HwO,
Ausbildungshemmnisse

5.1.1 Eignungsvoraussetzungen fiir das Einstellen von
Auszubildenden

5.1.2  Eignungsvoraussetzungen fiir das Ausbilden von
Auszubildenden

5.2  Eignungskriterien der Ausbildungsstéatte
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5.3

5.4

5.5

Verbundausbildung und auBerbetriebliche Ausbildung

5.3.1  Verbundausbildung

5.3.2  AuBerbetriebliche Ausbildung

Aufgaben der Handwerksorganisationen zur Unterstiitzung

der Ausbildung

5.4.1  Kammern als zusténdige Stellen

5.4.2  Berufsbildungsausschuss der Kammern

5.4.3  Ausbildungsberater der Kammern

5.4.4  Aufgaben der innungen

Ordnungswidrigkeiten und Entzug der Ausbildungsberechtigung

Innerbetriebliche Aufgabenverteilung fiir die Ausbildung
unter Beriicksichtigung von Funktionen und Qualifikationen
der an der Ausbildung Mitwirkenden koordinieren

Verf.: StAss. Heinz Richtarsky

6 Aufgaben und Verantwortungsbereiche der an der Ausbildung

Mitwirkenden

6.1
6.2
6.3

Ausbildender, Ausbilder, Ausbildungsbeauftragter
Funktion, Aufgaben und Anforderungen an den Ausbilder

Funktion, Aufgaben und Voraussetzungen der mitwirkenden
Ausbildungsbeauftragten

Méglichkeiten des Einsatzes von berufsausbildungs-
vorbereitenden MaBnahmen priifen und bewerten
Verf.: StAss. Siegfried Wochnik

7 Berufsvorbereitende MaBnahmen
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Handlungsfeld 2:

Ausbildung vorbereiten und Einstellung von Auszubildenden

durchfiihren

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung einen betrieblichen
Ausbildungsplan erstellen, der sich insb. an berufstypischen
Arbeits- und Geschaftsprozessen orientiert

Verf.: StAss. Heinz Richtarsky

1 Grundlagen des betrieblichen Ausbildungsplans -

Ausbildungsordnung und Ausbildungsrahmenlehrplan

1.1 Rechtliche Grundlage, Planungsbedarf und Grenzen der
Ausbildungsplanung

1.2 Bedeutung berufstypischer Arbeits- und Geschiftsprozesse und
individueller Lernvoraussetzungen fiir die Erreichung der
Ausbildungsziele

1.3 Betrieblicher Ausbildungsplan auf Grundlage der jeweiligen
Ausbildungsordnung und des Ausbildungsrahmenplans

1.4 Kriterien fir die Erstellung und Anpassung eines
Ausbildungsplans

Méglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der
betrieblichen Interessenvertretungen in der Berufsbildung
darstellen und begriinden

Verf.: Dipl.-P&d. Ulrich Brand

2 Mitbestimmungsrechte in der Berufsbildung
2.1 Mitbestimmungsrechte der betrieblichen Interessenvertretung -
Betriebsverfassungsrecht
2.2 Mitbestimmungsmoglichkeiten der Jugend- und
Auszubildendenvertretung
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Kooperationsbedarf ermitteln und inhaltliche sowie
organisatorische Abstimmung mit Kooperationspartnern,
insbesondere der Berufsschule, durchfiihren 106
Verf.: Dipl.-P&ad. Ulrich Brand

3 Kooperationspartner in der Ausbildung 106
3.1 Netzwerk wesentlicher Kooperationspartner in der Ausbildung 106
3.1.1  Aufgaben des Lernorts Betrieb 106

3.1.2  Aufgaben der iberbetrieblichen Unterweisung 107

3.1.3  Aufgaben des Lernorts Berufsschule/Berufskolleg 109

3.2 Mdglichkeiten der Lernortkooperation 111

Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Auszubildenden

auch unter Beriicksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit
anwenden 116
Verf.: StD Bernd Krechting

4 Planung und Durchfiihrung von Einstellungsverfahren 116
4.1  Mdglichkeiten zur Anwerbung von Ausbildungsinteressenten 116
411 Charakteristika der Zielgruppe 17
4.1.2  Anspriiche an die Bewerber 119

4.1.3  Ansprache der Zielgruppe und Darstellung des
Unternehmens 121
4.1.4  Besondere Bewerbergruppen 125
4.2  Verfahren fiir die Bewerberauswahl 126
4.3  Berufslaufbahn und Karrieremdglichkeiten 131

Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und abschlieBen
sowie die Eintragung bei der zustandigen Stelle veranlassen 133
Verf.: StD Bernd Krechting

5 Abschluss des Ausbildungsvertrages 133
5.1  Rechtliche Grundlagen und Inhalte des Ausbildungsvertrages 133
5.2  Rechte und Pflichten des Ausbildenden und des Auszubildenden 141
5.3  Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse 145

5.4 Anmeldung bei der Berufsschule 146
5.5 Rechtliche Mdglichkeiten der Kiindigung sowie der Beendigung
von Ausbildungsverhéltnissen 147
5.5.1  Reguldre Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses 147

5.5.2  Kiindigung des Ausbildungsverhéltnisses 148



Méglichkeiten priifen, ob Teile der Berufsausbildung im
Ausland durchgefiihrt werden kénnen
Verf.: StD Bernd Krechting

6 Ausbildungsteile im Ausland

6.1
6.2

6.3

6.4

Vorteile und Risiken

Rechtliche Grundlagen und Vorgehensweise fiir Ausbildungsteile

im Ausland

Beratungs- und Unterstiitzungsmdglichkeiten fir die
Realisierung von Ausbildungsteilen im Ausland

Dokumentation von Auslandsaufenthalten

Handlungsfeld 3:
Ausbildung durchfiihren

Lernforderliche Bedingungen und motivierende Lernkultur
schaffen, Riickmeldung geben und empfangen
Verf.: Yvonne Dreier

1 Lernvoraussetzungen, Lernférderung und Lernkultur

1.1

1.2
1.3
1.4

1.5

Lernen, Lernkompetenz, Lernkultur des selbstgesteuerten
Lernens

114 Lernen

1.1.2  Lernkompetenz

1.1.3  Lernverhalten der Generation Z

1.1.4  Aufnehmen und Speichern von Informationen
1.1.5  Lernkultur des selbstgesteuerten Lernens
Der Ausbilder als Lernbegleiter

Didaktische Prinzipien zur Lernforderung

Phasen und Fordermdglichkeiten des Lernprozesses
1.4.1  Lernziele vereinbaren

1.4.2  Motivation stérken

1.4.3  Lernerfolge sichern

1.4.4  Lern-und Arbeitstechniken
Feedback-Mdglichkeiten

1.5.1  Richtig Feedback geben

1.5.2  Feedbackgespréache
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Probezeit organisieren, gestalten und bewerten
Verf.: Yvonne Dreier

2 Bedeutung, Gestaltung und Auswertung der Probezeit
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2.2

Bedeutung und Dauer der Probezeit
Gestaltung der Probezeit

2.3 Auswertung der Probezeit

Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufs-
typischen Arbeits- und Geschéaftsprozessen betriebliche
Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln und gestalten
Verf.: Dr. Beate Kramer

3 Ausbildung in berufstypischen Auftrags- und Geschifts-
prozessen

3.1

3.2

3.3

Methodenkonzept der auftrags- und geschéftsprozess-

orientierten Ausbildung

3.1.1 Bedeutung und Ziel der auftragsorientierten Ausbildung

3.1.2  Organisation der auftragsorientierten Ausbildung im
Betrieb

Auswahl geeigneter Arbeitsaufgaben und Einbindung der

Auszubildenden

3.2.1  Analyse und Auswahl von Arbeitsaufgaben

3.2.2  Mitwirkungsformen des Auszubildenden

3.2.3  Gestaltung von Arbeitsauftragen

Gestaltung von Lernauftragen

Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht
auswihlen und situationsspezifisch einsetzen
Verf.: Thomas Hintz

4 Ausbildungsmethoden und -mittel

4.1

4.2

Uberblick {iber Lehrverfahren und Ausbildungsmethoden sowie

Kriterien fiir deren Auswahl

411 Unterscheidungskriterien fir Lehrverfahren und
Ausbildungsmethoden

4.1.2  Uberblick iiber Ausbildungsmethoden und ihre
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4.21  Lehrgespréache 223

4.2.2  Arbeitsunterweisungen 226
4.3  Praktische Priifung nach der AEVO:

Prasentation einer Ausbildungssituation 234
4.4 Funktionen und Auswahl von Ausbildungsmittein und -medien 236

4.41  Kategorisierung und Funktionen von Ausbildungsmitteln 238
4.4.2  Einige Kriterien fur die Auswahl von Ausbildungsmittein 239

4.5 E-Learning in der Ausbildung 240

Auszubildende bei Lernschwierigkeiten durch individuelle
Gestaltung der Ausbildung und Lernberatung unterstiitzen,
ausbildungsunterstiitzende Hilfen einsetzen und Méglich-

keiten zur Verldngerung der Ausbildungszeit prifen 243
Verf.: Dr. Beate Kramer

5 Lernschwierigkeiten und Lernhilfen 243
5.1  Lernschwierigkeiten und darauf abgestimmte Lernhilfen und
FordermaBnahmen 244
5.1.1 Motivationsprobleme: Ursachen und Lernhilfen 246
5.1.2  Versténdnisprobleme: Ursachen und Lernhilfen 248
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5.1.4  Probleme beim Einprdagen und Behalten: Ursachen
und Lernhilfen 250
5.2 Ausbildungsbegleitende Hilfen (abH) 251
5.3  Verldngerung der Ausbildungszeit 251

Fiir Auszubildende zusatzliche Ausbildungsangebote, insb.
Zusatzqualifikationen, priifen und vorschlagen; Moglichkei-

ten der Verkiirzung der Ausbildungsdauer und die vorzeitige
Zulassung zur Abschluss- oder Gesellenpriifung priifen 253

Verf.: Prof. Dr. Detlef Buschfeld/Prof. Dr. Friedrich-Hubert Esser/
Prof. Dr. Uwe Schaumann

6 Forderung leistungsstarker Auszubildender 253
6.1 Forderangebote fiir leistungsstarke Auszubildende 253
6.1.1 Erkennen besonderer Starken von Auszubildenden 254

6.1.2  Forderangebote kennen und nutzen 256

6.1.3  Foérderung begleiten 258

6.2 Verkiirzung der Ausbildungsdauer und vorzeitige Zulassung
zur Gesellen-/Abschlusspriifung 259



Soziale und persoénliche Entwicklungen von Auszubildenden
fordern; Probleme und Konflikte rechtzeitig erkennen und
auf Losungen hinwirken

Verf.: Prof. Dr. Detlef Buschfeld/Prof. Dr. Friedrich-Hubert Esser/
Prof. Dr. Uwe Schaumann
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Verhaltensauffalligkeiten und Konfliktsituationen in der
Ausbildung
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7.5.2  Vermeiden von negativen Konflikten
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Leistungen von Auszubildenden feststellen und bewerten,
Leistungsbeurteilungen Dritter und Prifungsergebnisse
auswerten, Beurteilungsgesprache fiihren, Riickschlisse
fiir den weiteren Ausbildungsverlauf ziehen

Verf.: Dr. Beate Kramer
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Handlungsfeld 4:
Ausbildung abschlieBen

Auszubildende auf die Abschluss- oder Gesellenpriifung

unter Beriicksichtigung der Priifungstermine vorbereiten

und die Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss fithren 329
Verf.: Betriebsw. Rainer Kissel
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