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Vorwort

Das Buch ,Ausbilderschein nach AEVO - Darauf kommt es in der Ausbildereignungspriifung
wirklich an!” bietet Ihnen eine zielgerichtete Vorbereitung auf die Ausbildereignungspriifung.
Vom ersten Satz an berlicksichtigen die Autoren eine lerngerechte Darbietung und fokussieren
den Inhalt auf Schwerpunkte, die im Rahmen der Priifungssituation abgefragt werden. Diese
Schwerpunkte werden lhnen durch eine Anwendungstaxonomie bereits im Inhaltsverzeichnis
angezeigt und im Buchinhalt wieder aufgegriffen.

Die Autoren arbeiten langjahrig im Bereich des gehirngerechten Lernens und bringen ihre Erfah-
rungen in dieses Buch ein. So erhalten Sie zu jedem Kapitel Tipps und Hinweise, wie Sie Inhalte
zum einen selbst gehirngerecht besser lernen kdnnen. Zum anderen erfahren Sie dabei auch,
wie Sie wiederum lhren Auszubildenden Lerninhalte gehirngerecht vermitteln kénnen.

Zwischengestreute Fragen bereiten Sie schon beim Lesen prifungsorientiert vor. So erhalten Sie
mit dem Band nicht nur ein Fachbuch, sondern zugleich ein richtiges Lernbuch zur Unterstut-
zung fir lhre Priifung sowohl im schriftlichen als auch im praktischen Teil.

Dabei werden die Inhalte auch soweit wie moglich an betriebliche Erfahrungen und Gegeben-
heiten angebunden, sodass die Praxis als Ausbilder in diesem Buch nicht au3en vorbleibt. Auf
diese Weise erhalten Sie einen hilfreichen Leitfaden, um nach bestandener Priifung als Ausbilder
Ihre Auszubildenden zielgerichtet durch ihre Ausbildung zu begleiten. Fiir eine gute Ausbildung
in Ihrem Betrieb ist eine zielgerichtete Vorbereitung erforderlich und notwendiges Handwerks-
zeug dafilir kdnnen Sie tUber dieses Buch erlernen. Es stimmt sie darauf ein, lhre Auszubildenden
zielgruppenorientiert und effektiv zu ihrem Ausbildungsziel zu fihren.

Die Autoren haben in ihren Seminaren eine gro3e Anzahl von Teilnehmern auf dem Weg zum
zertifizierten Ausbilder begleitet, die am Ende ihre Priifungen mit Erfolg abgelegt haben. Aus
dieser Arbeit sind zahlreiche Hinweise und Fragestellungen der Teilnehmer Gber die letzten
Jahre hinweg in diesem Buch mit aufgegriffen und mitverarbeitet worden.

Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch fiir die kommenden Auflagen zu verbessern, schrei-
ben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Ihre Hinweise und Verbesserungsvorschlage
nehmen wir gerne auf.

Autoren und Verlag, Frahjahr 2021



Anwendungstaxonomie

Der Rahmenplan zur Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) verzeichnet die Lernziele, die Sie
in Threr Qualifizierung zum Ausbilder erreichen sollen. Den Lernzielen ist eine Anwendungs-
taxonomie zugeordnet. Sie wird auch nur einfach Taxonomie oder Lerntaxonomie genannt. Sie
ist ein Schema, das die einzelnen Lernziele in unterschiedliche Lernklassen einteilt. Zum Beispiel
kann in einem Lernziel ,Kennen” gefordert werden, in einem anderen ,Beurteilen” und in wieder
einem anderen ,Anwenden”. Eine Anwendungstaxonomie ist also ein Klassifizierungsschema.

Die Anwendungstaxonomie ist von den Aufgaben abgeleitet, die der Ausbilder in den unter-
schiedlichen Funktionsfeldern des Unternehmens wahrzunehmen hat. Sie beschreibt, wie und
in welchem Umfang die unterschiedlichen Qualifikationen vermittelt werden sollen. Die Anwen-
dungstaxonomie ist auf das Ziel ausgerichtet und nicht auf den Inhalt.

Im Inhaltsverzeichnis dieses Buches sind die Begriffe der Anwendungstaxonomie zu den einzel-
nen Abschnitten angegeben.

Dariliber hinaus bietet Ihnen dieses Buch zugleich eine Lernhierarchie. Die Begriffe der Anwen-
dungstaxonomie — man spricht auch von Taxonomiestufen - staffeln sich vom Leichten zum
Schweren. Im Rahmenplan der AEVO wird eine Einordnung in drei Schwierigkeitsstufen vorge-
nommen. Wenn Sie diese beachten, werden Sie beim Lernen vom Leichten zum Schweren
geleitet.

Fur die praktische Handhabung haben
wir die drei Schwierigkeitsstufen der
Lernhierarchie im Inhaltsverzeichnis
mit den Farben gelb, griin und orange
gekennzeichnet.

Farbliche Kennzeichnung der Schwierigkeitsstufen
bzw. der Lernhierarchie

Gelb = Wissen — Zahlen, Daten und Fakten

Hier muss der Ausbilder die Inhalte kennen und Gber-
blicken kénnen. Es gilt, Zusammenhadnge zu

Diese unterschiedlichen Farben der | verstehen.

Anwendungstaxonomie finden Sie auch | eer _ varstehen —s Mittelschwer

in jedem Kapitel zum jeweiligen Lern- Hier muss der Ausbilder die Inhalte verstehen kdnnen.
ziel durch folgende Kennzeichnung

angegeben: Orange = Anwenden — Schwer

Diese Bestandteile muss der Ausbilder anwenden, also
in der Praxis umsetzen konnen.
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Einfihrung ins Lernen:

Wie kann man erfolgreich gehirngerecht
lernen?
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Einfihrung ins Lernen:
Wie kann man erfolgreich gehirngerecht lernen?

Als Ausbilderin oder Ausbilder leiten Sie lhre Auszubildenden an, planvoll und methodisch vor-
zugehen. Das sollten Sie sich auch fir Ihr eigenes Lernen vornehmen. Es gibt in groBem Umfang
Literatur zur Lern- und Arbeitsmethodik. Die darin angebotenen Vorschlage beziehen ihre
Berechtigung meist daraus, dass sie erprobt wurden und sich bewahrt haben.

Nicht alles eignet sich fiir jeden, denn Menschen sind unterschiedlich. So gibt es verschiedene Lern-
typen. Unterschieden wird beispielsweise der auditive Lerntyp - er lernt gut durch Héren - vom
visuellen Lerntyp — dieser lernt besser durch Lesen bzw. visuelle Eindrlcke. Eine wichtige, Gberall
genannte Grundregel ist, dass Lernen Wiederholung braucht. Diese Regel ergibt sich aus der Funk-
tionsweise unseres Gehirns. Sie ist in den letzten Jahren immer tiefer gehender erforscht worden,
was weitere Erkenntnisse liber das Lernen gebracht hat. Einige klassische Regeln haben sich dabei
bestatigt, andere muss man modifizieren. Man spricht heute vom gehirngerechten Lernen.

Darin wollen wir kurz einflihren. Wir stellen die grundlegenden wissenschaftlichen Erkenntnisse
vor und leiten praktische Lerntipps daraus ab. Bei Interesse lesen Sie den gesamten Text. Wenn
Sie sich rasch den Uberblick verschaffen méchten, beschrinken Sie sich auf die Tipps.

Wie lernt unser Gehirn?

Um gehirngerecht an das Lernen heranzugehen, ist es hilfreich, sich zunachst mit Nervenzellen
zu befassen. Das Gehirn besteht aus ca. 100-150 Milliarden Nervenzellen und bildet in dieser
Dimension ein ,Wunderwerk”.

Zellkern

Dendrit Axonhiigel

! Axon (Neurit)

Ranvier'scher Schniirring

Endknépfchen
Soma Myelinscheide (prasynaptische Endigun

Endknépfchen

Synapse

Impuls-

entstehung Impulsweiterleitung

Integration

Diese Nervenzellen, auch Neuronen genannt, bestehen aus drei Grundelementen:
m dem Zellkern - dieser ist zustandig fiir die Informationsverarbeitung,

m den Dendriten - diese sind zustandig fir die Informationsaufnahme und

m dem Axon - dieser ist zustandig fiir die Informationsweiterleitung.

Die weiteren Details der Nervenzelle wollen wir an dieser Stelle unbericksichtigt lassen.
Am Ende einer jeden Nervenzelle befindet sich die Synapse. Sie ist die Stelle, Giber die die Ner-

—\/€NZE]le mit anderen Zellen in Kontakt tritt. Man nennt dies neuronale Verbindung.
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Welches sinnvolle Lernverhalten lasst sich ableiten?

Was geschieht im Gehirn beim Lernen?

Lernen ist erstaunlich einfach. Immer wenn die
Summe der Eingangssignale einen bestimmten
Wert Ubersteigt, sendet die Zelle ein Signal aus.
Die Synapse stellt dann den Kontakt zu anderen
Zellen her. Die Nervenzellen sind somit gemein-
sam aktiv und verknipfen sich miteinander. Es
entstehen neuronale Netzwerke. Je intensiver die
Verknipfung ist, umso besser kdnnen wir uns an
bestimmte Lerninhalte erinnern und diese abru-
fen. Je mehr Sinne daran beteiligt werden, umso
tiefer und intensiver werden sie abgespeichert.
Deshalb ist es wichtig, nicht nur dem eigenen
Lerntyp entsprechend zu lernen.

Eine klassische Annahme wurde deutlich bestatigt:

Wir lernen durch Wiederholungen. Stumpfes
Wiederholen reicht nicht aus. Warum? Hier greift
ein anderes System des Gehirns, der Hippocampus
und die Amygdala. Beides sind Bereiche des
Gehirns, die zum Limbischen System gehéren -
einer weiteren Funktionseinheit des Gehirns.

Das Gehirn arbeitet nach dem Prinzip der neuro-
nalen Vernetzung. Dabei halten sich die neuro-
nalen Verbindungen an die bekannte Weisheit:
,Ubung macht den Meister”! Eingehende Informa-
tionen werden entweder mit bereits vorhandenen
Strukturen vernetzt, oder es werden neue Struktu-
ren gebildet. Dabei flihrt die Haufung vieler ahn-
licher Aktivierungen zu einer VergréBerung des
entsprechenden Gehirnareals. Das Gehirn bewer-
tet eine Information, die kontinuierlich wiederholt
wird, als bedeutsam. Jede Wiederholung erleich-
tert die nachste, weil durch standiges Wiederholen
immer starkere Verbindungen geschaffen werden.

Stumpfsinnige Wiederholungen machen unserem
Gehirn jedoch keine Freude.

Hier spielen der Hippocampus und die Amygdala
eine wichtige Rolle bei der Ubertragung ins Lang-
zeitgedachtnis. Plakativ beschrieben: Der Hippo-
campus ist hierbei etwas eigen und manchmal
trage. Er Uibertragt am besten Dinge, die wir als
interessant und spannend empfinden. Reine
stumpfsinnige Wiederholungen machen ihm kei-
nen Spal3. Die Amygdala wiederum fungiert als
Wachter. Kommen Angst oder Gefahr zum Ler-
nen hinzu, blockiert sie als Erstes die Aufnahme.
Eine gute emotionale Lernatmosphare ist daher
unabdingbar fiir erfolgreiches Lernen.

Lernpraxis

Merke:

Wenn Sie mehrere Sinne einsetzen und die Lern-
methode auch einmal wechseln, werden Sie
erfolgreicher lernen.

Lerntipps

m Fassen Sie Gelesenes selbst kurz schriftlich
zusammen.

m Visualisieren Sie die Themen, beispielsweise in
Form einer Mind Map.

Merke:

Wiederholungen sind wichtig. Der optimale Zeit-
punkt fir die erste Wiederholung des Lernstoffs ist
nach zehn Minuten, weil danach der Hohepunkt
der Erinnerung erreicht ist. Durch die erste Wieder-
holung bleibt die Information vollstdndig erhalten.
Weitere Wiederholungen sollten in Zeitabstanden
nach Bedarf folgen.

Lerntipps

m Ideal fiir Wiederholungen sind klassische Lern-
karteien. Damit konnen Fachbegriffe, wich-
tigste Punkte usw. wiederholt werden, bis man
sie fehlerfrei beherrscht.

m Machen Sie die erste Wiederholung nach
10 Min., dann nach einem Tag und danach in
groBeren Abstanden.

Merke:
Wiederholungen diirfen nicht stumpfsinnig
erfolgen.

Lerntipps

m Wiederholen Sie nicht stumpfsinnig, sondern
durch abwechslungsreiche Ubungen.

m Angst ist kein guter Lernbegleiter - eine gute
emotionale Lernatmosphare ist unabdingbar
fur erfolgreiches Lernen.
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Lernen wir mit Freude, lernen wir ein weiteres
Element des Gehirns kennen - wahrscheinlich
auch schatzen: Dopamin. Dopamin fungiert als
Botenstoff und wird ausgeschiittet, wenn uns
etwas Freude oder Stolz bereitet oder uns gltick-
lich macht. Dopamin macht die Zellen besonders
empfanglich fiir neue Informationen. Es sorgt
auch daftir, dass sich Informationen fest im Gehirn
verankern.

Eine gute Technik, um Informationen dauerhaftim
Gedachtnis abzuspeichern, ist das verkniipfte Ler-
nen. Dabei wird der Lernstoff mit vorhandenem
Wissen verkniipft, denn je tiefer ein Inhalt verar-
beitet wird, desto besser bleibt er im Gedachtnis”.
Diese Verkniipfung kann durch Ahnlichkeiten aus
Ihrem vorhandenen Wissen erfolgen (Beispiel: ,Ein
Gatter ist eine grofBe Tiir"). Weitere Moglichkeiten
sind bildliche Vorstellungen. Auch Reime eignen
sich als Merkhilfen.

Wenn Sie gut lernen wollen, schaffen Sie sich
regelmaBige Erfolgserlebnisse. Gerade zur
Erhaltung der Motivation bei kognitiven Heraus-
forderungen sollten Sie diese in kleine Teilschritte
unterteilen. Bearbeiten Sie einige Zwischenaufga-
ben der jeweiligen Handlungsfelder und erkennen
Sie, dass Sie vieles richtig beantworten kénnen.
So entstehen durch das Erreichen von Teilzielen
regelmaBige Erfolgserlebnisse, was wiederum
dazu motiviert, das nachste Lernziel zu erreichen.

Beim Lernen sollten unbedingt Pausen eingelegt
werden, damit das Gehirn Zeit flir Einpragungs-
prozesse hat.

Lernt man dagegen ohne Pausen, so hat das
Gehirn keine Ruhe fiir das nétige ,Nachwirken
lassen” Dies hat zur Folge, dass der neue Lernstoff
das Einpragen des zuvor Gelernten ganz oder teil-
weise verhindert und zusatzlich der neue Lernstoff
durch das Nachwirken des zuerst gelernten nicht
eingepragt werden kann. Hier finden sogenannte
Hemmprozesse statt.

Merke:
Richtiges Lernen macht nicht nur schlau, sondern
auch glicklich.

Lerntipps

m Lernen gelingt am besten, wenn Sie sich Ihre
eigene Freude am Lernen schaffen.

Merke:
Verkniipftes Lernen schafft ein dauerhaftes
Abspeichern im Gehirn.

Lerntipps

m Wo immer es sich anbietet liberlegen Sie, wie
sich neuer Lernstoff mit schon bekannten The-
men verknUpft.

Merke:
Erfolgserlebnisse motivieren.

Lerntipps

m Bearbeiten Sie immer wieder die Teilaufgaben
und verschaffen Sie sich so Erfolgserlebnisse.

Merke:

Pausen sind zur Erholung wichtig und geben dem
Gehirn zugleich Zeit zur richtigen Verarbeitung
des Gelernten.

Lerntipps

m Unterteilen Sie lhren Lernstoff in sinnvolle
Einheiten.

m Legen Sie nach jeder Lerneinheit auch einmal
eine Pause ein.

Warum ist auch unser Schlafverhalten fiir das Lernen bedeutsam?

Damit wir erfolgreich Gelerntes mdéglichst lange abrufen kdnnen, missen wir unserem Gehirn
die Moglichkeit geben, dieses im Langzeitgedachtnis abspeichern zu kénnen. Hier ist guter
Schlaf gefragt. Beispielsweise vor Klausuren besonders lange ,durchzulernen” hat erwiesener-
malBen keinen positiven Lerneffekt. Nur bei ausreichendem Schlaf und den damit verbundenen
r— SCHlafphasen ist das Gehirn in der Lage, Gelerntes zu verarbeiten und abzuspeichern.



Im Schlaf werden vom Hippocampus vorldaufig gespeicherte Inhalte in das Langzeitgedacht-
nis Ubertragen. Der Hippocampus arbeitet hier nochmals ,als Lehrer”. Es findet eine Nachver-
arbeitung des Gelernten statt, indem im Tiefschlaf die im Hippocampus frisch gelernten Inhalte
erneut aktiviert und abermals ins Langzeitgedachtnis tGibermittelt werden. Ginnen wir unserem
Gehirn keinen Schlaf, kénnen wir nicht erfolgreich Gelerntes abspeichern und verarbeiten. Ist es
uns jedoch erfolgreich gelungen, haben wir neuronale Spuren hinterlassen, ein gutes Netzwerk
an Verbindungen geschaffen und somit Gelerntes nachhaltig abgespeichert.

Anwendung gehirngerechten Lernens in diesem Buch

Um Sie darin zu unterstitzen, beim Lernen in Ihrem Gehirn neuronale Spuren zu hinterlassen,
haben wir im Buch verschiedene Hinweise zum gehirngerechten Lernen eingefiigt. Sie sind
zusammenfassende Anregungen aus dem oben Ausgefiihrten zum gehirngerechten Lernen.
Damit Sie diese effektiv nutzen kdnnen, finden Sie in jedem Kapitel entsprechende Lerntipps
mit Arbeitsaufforderungen. Sie sind durch ein Piktogramm in der Randspalte gekennzeichnet.

Auf Pausen wird dabei nicht im Einzelnen hingewiesen. Teilen Sie sich Ihr Lernpensum passend ein
und machen Sie regelmafig eine Pause!

Behalten Sie auch die einzelnen Merksatze in allen Kapiteln im Blick. Diese verdeutlichen und unter-
streichen nochmals, was fachlich wichtig ist und beim Lernen besonders ,sitzen” sollte.

Ubersicht der Lerntipps im Buch

o Lesen Sie den Kasten nach dem Kapitel ¢ Wiederholen Sie die Inhaltel

erneut! &
=] Machen Sie Notizen als Zusammenfas- , Bearbeiten Sie die Aufgaben und schaf-
sung auf Karteikarte! fen Sie sich Erfolgserlebnisse!

Verknipfen Sie Inhalte mit bereits bekann-

£/, Diskutieren Sie die Inhalte mi M2
(Y)Y Diskutieren Sie die Inhalte mit anderen o tem Wissen. Wo gibt es Gemeinsamkeiten?

= Machen Sie Ihr eigenes Brainstorming, = Schaffen Sie sich bildliche Verkniipfun-
' erstellen Sie eine Mind Map! “4 gen zum Gelernten!

J Markieren Sie sich wichtige Inhalte mit
YV unterschiedlichen Farben!
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Arbeitshinweis: Umgang mit dem Gesetzbuch

Ihre Qualifizierung zum Ausbilder umfasst, dass Sie Rechtsvorschriften kennenlernen und recht-
liche Aspekte bei der Vorbereitung, der Durchfiihrung und dem Abschluss der Ausbildung
beriicksichtigen. Dabei kann es hilfreich sein, Regelungen direkt im Gesetz nachzulesen. Wir
empfehlen Ihnen deshalb, sich eine Gesetzessammlung (,Gesetzbuch”) anzuschaffen. Beispiels-
weise eignen sich fir lhren Zweck die Beck-Texte ,Arbeitsgesetze” vom dtv-Verlag gut. Sie ent-
halten alle Gesetze, die Sie im Lehrgang und in der Priifung bendétigen.

Nach momentanem Stand (Druckzeitpunkt des vorliegenden Buches) darf das Gesetzbuch als
Hilfsmittel mit in die Prifung genommen werden. In der Prifung kommt es darauf an, schnell
das richtige Gesetz und den passenden Paragrafen zu einer Aufgabe aufzufinden. Wir geben
Ihnen deshalb gern eine Empfehlung, wie Sie mit dem Gesetzbuch arbeiten kdnnten.

Tipp zur Arbeitsmethodik - so finden Sie im genannten Buch , Arbeitsgesetze” rasch ein Gesetz:

1. Erster moglicher Weg: Auf den ersten Seiten des Buches steht eine ,Alphabetische Schnell-
Ubersicht”. Wenn Sie z.B. etwas im Berufsbildungsgesetz suchen, finden Sie es unter dem
Buchstaben ,B”. Jetzt stehen dort zwei Zahlen: eine fett gedruckte und eine kursiv gedruckte
Zahl. Die fett gedruckte Zahl ist flr uns wichtig, denn das ist eine Ordnungsnummer. Unab-
hangig von der Auflage des Buches sind die Ordnungsnummern der Grof3e nach aufsteigend
geordnet im Gesetzbuch zu finden. Die kursive Zahl ist eine Seitenzahl. Das BBiG hat die
Ordnungsnummer 32. Diese Zahl finden Sie links und rechts oben auf jeder Doppelseite des
Gesetzbuches.

2. Die zweite Variante, mit dem Gesetzbuch umzugehen, sind Post-Its. Auf der kurzen Seite des
Buches (also oben) kleben Sie Post-Its, die Ihnen das Gesetz kennzeichnen. Auf der langen
Seite des Buches kleben Sie dann Post-Its die sich auf den Paragraphen beziehen. Sie dirfen
in Ihr Gesetzbuch Post-Its kleben und mit dem Textmarker markieren. Sie dirfen aber kein
eigenes Schriftgut hineinschreiben, denn dann wird lhnen das Gesetzbuch in der Priifung
abgenommen.

3. Die dritte Mdglichkeit bietet das Stichwortverzeichnis. Dazu suchen Sie den entsprechenden
Begriff und finden dann wieder zwei Zahlen. Auch hier ist die fette Zahl die Ordnungszahl.

Gesetze sind zunachst

m nach Paragraphen,
m dann ggf. nach Absatzen und
m schlieB8lich nach Satzen mit Nummern

untergliedert.

BEISPIEL

Wenn Sie im Gesetzbuch die Ordnungszahl 32 aufschlagen und den § 32 ansehen, unterschei-
den wir Folgendes:

§ 32 =Paragraph Wenn Sie also § 32 Abs. T Nummer 2 BBiG nach-
(1) =Absatz1 lesen mochten, wissen Sie Giber diese Angabe
2. =Nummer2 ganz genau, was Sie lesen sollen.
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Handlungsfeld 1: Ausbildungsvoraussetzungen priifen und
Ausbildung planen

1.1 Vorteile und Nutzen betrieblicher Ausbildung darstellen und

begriinden
Bevor sich ein Betrieb dazu  Ayszubildende Betriebe
entschlieBt auszubilden, g sichern ihre wirtschaftliche m haben mit fehlender Ausbil-
wdgt er die Vor- und Nach- Existenz, dungsreife von Azubis nach
teile ab. Betriebliche Aus-  m erreichen einen bestimmten der Schule zu kampfen,
bildung bringt Nutzen, und sozialen Status, m miussen die Ausbildungskos-
im Gegenzug fallen Kosten = haben Mdglichkeiten zur ten tragen (diese lassen sich
an. Selbstverwirklichung. nicht prazise berechnen)
Auch die angehenden Aus- Vorteile Nachteile
zubildenden werden liber-  Betriebe Kosten, dies sind u.a.:
legen, welche Vorteile eine  m gewahrleisten nachkom- m Ausbildungsvergiitung,
betriebliche Ausbildung aus mende Fachkrafte, m Sozialversicherung,
ihrem Blickwinkel hat. Die = konnen ihre langfristige Per- m Bezahlung des
nebenstehende Ubersicht sonalplanung sicherstellen, Ausbildungspersonals,
zeigt die Vor- und Nachteile ~ ® kénnen Azubis in der Ausbil- m Aufwendungen fiir Sicherheit
im Uberblick. Die folgen- dung bereits als Arbeitskraft (Sicherheitsausriistung),
den Abschnitte betrachten einsetzen, m Prifungs-und
den Nutzen und die Kosten ™ nehmen soziale Verantwor- Kammergebdihren.

tung wahr.

naher.

1.1.1 Argumente zum Nutzen der Ausbildung

Welche Griinde konnte es aus Sicht des Betriebs geben, Auszubildende einzustellen?

Jedes Unternehmen bendétigt qualifizierte Mitarbeiter. Es muss der Fluktuation entgegen-
wirken, wenn Mitarbeiter/-innen in den Ruhestand gehen oder kiindigen. Aus diesem Grund ist
die Nachwuchsforderung in den Betrieben eine dauerhaft wichtige Aufgabe. Wenn ein Unter-
nehmen sich der Ausbildung annimmt, kdnnen dadurch auch Fehlbesetzungen minimiert wer-
den, da der Betrieb die Auszubildenden bereits wahrend der Ausbildungszeit sehr gut kennen-
lernt. Jeder Auszubildende durchlauft alle Abteilungen und erlernt alle Arbeitsprozesse von der
Pike an. Dadurch ist seine Identifikation mit dem Unternehmen meist deutlich héher als bei
extern rekrutierten Fachkraften.

Wenn Auszubildende in eine feste Anstellung Gbernommen werden, entfallt zugleich der
gesamte Kostenapparat fiir die Personalbeschaffung von Fachkraften. Neben den Kosten fiir
Ausschreibung der Stellenangebote und Sichtung der Bewerbungsunterlagen sowie der Bewer-
bungsverfahren, kostet auch die Einarbeitung bereits ausgebildeter Fachkrafte Zeit und damit
Geld.

Aus welchen Griinden konnte sich ein Auszubildender fiir die Ausbildung entscheiden?

Oftmals mdchten die jungen Menschen sich selbst verwirklichen und ihren eigenen sozialen
Status aufbauen. Durch die Ausbildungsstelle erfahren die Auszubildenden einen ersten Schritt
in die Selbststandigkeit, da sie ihre eigene erste Vergiitung erwirtschaften.



Wieso Vergiitung und nicht Gehalt oder Lohn? Die Frage ist berechtigt!

Zu bedenken ist, dass der Auszubildende anfangs noch keine und spater nur eine anteilige Leis-
tung erbringt, denn er ist im Unternehmen, um die Lerninhalte aus dem Ausbildungsrahmen-
plan zu erlernen. Da Lernen keine betriebliche Arbeitsleistung darstellt, reden wir von einer
Vergiitung. Diese soll dem Auszubildenden den Lebensunterhalt sichern bzw. einen Teil dazu
beitragen.

Das hohe Qualitdtsniveau der Fachkréfte ist ein entscheidender Wettbewerbsvorteil. Dazu tragt die
betriebliche Ausbildung in hohem Male bei.

1.1.2 Kosten der Berufsausbildung

Welche Kosten fallen bei der betrieblichen Ausbildung an?

Auch wenn Sie noch keine Beriihrung mit Kostenfragen hatten, werden Sie eine Vorstellung
davon haben, wovon die Kosten einer Ausbildung abhangen kénnen. Wir missen diese Frage
differenziert betrachten. Denn zunachst hangen die Kosten vom Ausbildungsberuf und davon
ab, wie die Ausbildung im Betrieb durchgefiihrt wird. Dabei gibt es Kosten, die nicht auf das
einzelne Ausbildungsverhaltnis bezogen sind wie beispielsweise die Bezahlung der Ausbilder
und des Ausbildungspersonals. Diese missen auf alle Ausbildungsverhéltnisse umgelegt wer-
den. Wenn der Auszubildende mit Werkzeugen oder anderen Betriebsmitteln arbeitet, sind ihm
diese kostenfrei zur Verfligung zu stellen. Der eine Betrieb stellt mehr Personal und Betriebsmit-
tel zur Verfiigung als ein anderer, der vielleicht aufgrund des Ausbildungsberufes nicht so aus-
stattungsintensiv ist. Es gibt erhebliche Unterschiede, und manche Firmeninhaber haben keine
konkreten Zahlenwerte liber diese Kosten der Ausbildung erfasst.

Welche weiteren Kosten kdnnen fiir das einzelne Ausbildungsverhaltnis anfallen? Dies sind
direkte Kosten der Ausbildung, die sich wiederholen und turnusmafig bezahlt werden. Dazu
zahlt die Ausbildungsvergutung. Sie muss monatlich bis zum letzten Arbeitstag des Monats
ausbezahlt werden. Dazu fallen Sozialversicherungsbeitrage an (Krankversicherung, Pflegever-
sicherung, Unfallversicherung, Rentenversicherung und Arbeitslosenversicherung).

Jedes Unternehmen kann zusatzlich freiwillige soziale Leistungen bezahlen. Was kdnnte man
darunter verstehen? Am bekanntesten sind Vermdgenswirksame Leistungen, Fahrtkosten und
Zuschldge fiir das Mittagessen in der Kantine.

Daruber hinaus muss der ausbildende Betrieb die Kosten flir samtliche Priifungen und Zusatz-
qualifikationen bezahlen.

Es summieren sich Kostenumlagen und direkte Kosten. Lohnt es sich in Summe, eine Ausbil-
dung ins Unternehmen einzubinden? Wir beantworten das mit einem klaren ,Ja“, denn die Aus-
zubildenden arbeiten neben den reinen Ausbildungsterminen (z.B. Unterweisungen) zumeist in
produktiven Prozessen des Unternehmens mit und leisten so einen, wenn auch noch geringen,
positiven Beitrag zum Unternehmenserfolg. Dazu kommen die zuvor schon angesprochenen
Einsparungen bei der Rekrutierung externer Krafte. Wo sich Unternehmen gegen Ausbildung
entscheiden, spielen zumeist organisatorische Griinde oder persdnliche Vorbehalte eine Rolle.

1.1.3 Das Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB) und seine Aufgaben

Wesentliche Informationen zur Ausbildung, wie sie auch Betriebe bendtigen, liefert das BIBB.
Es ist ein Bundesinstitut, das auf gesetzlicher Grundlage beruht (Berufsbildungsgesetz, Teil 5,
§§ 89-101). In erster Linie ist das BIBB das Kompetenzzentrum fir die Erforschung der berufli-
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chen Aus- und Weiterbildung in Deutschland. Dabei hat es unter anderem das Ziel, Innovationen
in der Berufsbildung zu fordern. Das Forschungsprogramm wird mit dem Bundesministerium fiir
Bildung und Forschung (BMBF) abgestimmt. Davon ausgehend nimmt das BIBB zahlreiche wei-
tere Aufgaben wahr, wozu insbesondere die Mitwirkung an der Vorbereitung von Ausbildungs-
ordnungen gehort (siehe dazu Abschnitt 1.2.1.3).

Auf Ergebnisse des BIBB wird von allen an Ausbildungsbeteiligten immer wieder Bezug genommen,
da es richtungsweisend ist!

BEISPIEL

Das BIBB hat die Hauptgriinde fiir die betriebliche Ausbildung durch eine Befragung von Betrie-
ben ermittelt und nach angegebener Wichtigkeit in eine Rangfolge gebracht.

Griinde pro Ausbildung nach einer Unternehmensumfrage

Um fiir die betrieblichen Anforderungen Nachwuchskrafte zu qualizieren 84 %
Um bei Ubernahme von Azubis die besten auswihlen zu kénnen 70%

Um das Risiko von Fehlstellungen zu vermeiden 60%

Weil Ausbilden eine Gemeinschaftsaufgabe der Wirtschaft ist 59 %

Um eine hohe Personalfluktuation zu vermeiden 58%

Um den Fachkraftenachwuchs der Branche/Region zu sichern 56 %

Um Auszubildende bereits wahrend der Ausbildung
als Arbeitskrafte einsetzen zu kénnen 55%

Weil Ausbilden zur Firmentradition gehort 48%

(Quelle der angegebenen Daten: Betriebliche Berufsausbildung; Ergebnisse der Kosten- und Nutzenerhebung 2007. Letzter Zugriff
12. Mai 2019 unter https://datenreport.bibb.de/html/135.htm)

1.2 Planungen und Entscheidungen zum betrieblichen
Ausbildungsbedarf unter den bestehenden
Rahmenbedingungen

Hauptgrund dafiir, in einem Betrieb auszubilden, ist die Qualifizierung von Nachwuchs. Die Aus-
zubildenden durchlaufen dafir Schritt fiir Schritt den Ausbildungsprozess. Dieser muss geplant
und gestaltet werden. So betrachtet stellt die Ausbildung den ersten operativen Bereich der
Personalentwicklung dar. Betriebe entwickeln ihr Personal zum einen nach ihren betrieblichen
Anforderungen. Zum anderen mussen sie ihre Planungen und Entscheidungen zugleich auf der
Grundlage der rechtlichen und tarifvertraglichen Rahmenbedingungen durchfiihren und treffen.

1.2.1 Ausbildung und Personalentwicklung

Die Ausbildung ist die erste Stufe von Personalentwicklung. Ein Unternehmen, das Wert auf qua-
lifizierte Mitarbeiter legt, beschrankt sich jedoch nicht auf die Erstausbildung, sondern lasst seine



Mitarbeiter auch nach der Ausbildung fortlaufend durch PersonalentwicklungsmalBnahmen
weiterqualifizieren. Das folgende Schaubild zeigt die Ziele und die operativen Bereiche der

Personalentwicklung.

v

Personalentwicklung

v

Ziele Operative Bereiche

m Verbesserung der Qualifika-  Berufliche Erstausbildung, Erwerb von Schlissel-

tion der Mitarbeiter Jobrotation, Praktikum, qualifikationen (personliche
m Motivation und Steigerung Weiterbildung Eigenschaften)

der Zufrlec.zlenhelt Projektarbeit, Lernwerkstatt, Ausbau der Fachkompetenz,
m Bestandssicherung der

. Assessment, Lerngruppen Methodenkompetenz,
Fachkrafte

Sozialkompetenz und
Individualkompetenz

Welche Vermittlungsaufgaben hat der Ausbilder bei der Erstausbildung?

Die grundlegende Aufgabe ist gesetzlich in § 1 Abs. 3 des Berufsbildungsgesetzes (BBiG) geregelt.

Demnach hat der Ausbilder die berufliche Hand-

BBiG §1 Abs. 3

lungsfahigkeit zu vermitteln, und das sind die

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die
notwendig sind, um die berufliche Handlungs-
fahigkeit zu erwerben. Diese berufliche Hand-
lungsfahigkeit kann nur erworben werden, wenn
die Auszubildenden die beruflichen Handlungs-
kompetenzen haben. Das wird im Handlungs-

feld 3 ausfihrlicher beschrieben.

1.2.1.1 Personalbedarf

Die Planung von Ausbildung beruht
in der Regel auf der mittel- und lang-
fristigen Personalbedarfsplanung.
Der Personalbedarf eines Unterneh-
mens benennt flr einen zukinfti-
gen Zeitpunkt, welches Personal in
qualitativer und quantitativer Hin-
sicht (Menge) bendtigt wird, um die
Unternehmensziele weiterhin errei-
chen zu kénnen.

Eine solche Bedarfsplanung kann
zwei Bedarfsarten erbringen:

.Die Berufsausbildung hat die fiir die Aus-
Ubung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit
in einer sich wandelnden Arbeitswelt notwen-
digen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten (berufliche Handlungsfahigkeit) in
einem geordneten Ausbildungsgang zu ver-

mitteln.”

Ist-Zustand “ Ist-Zustand
S
&

,;JL\ Personal- Q Personal-
%wb bestand bestand
Uberdeckung: Unterdeckung:

m Personal freisetzen m Personal einstellen
m Nahe Zukunft priifen m Mehrarbeit etc.

Personalliberdeckung (Bedarf unter Ist-Bestand) oder
Personalunterdeckung (Bedarf liber Ist-Bestand).

Davon hdangen entsprechende personelle MaBnahmen ab.

Bei Unterdeckung kann der Bedarf - je nach Dringlichkeit - teilweise oder vollstandig tber die

Ausbildung gedeckt werden.
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In welchem Umfang kénnte ausgebildet werden?

Entscheidet sich das Unternehmen fiir die Erstausbildung, ist dies bei passgenauer Anzahl
an Ausbildungsverhaltnissen noch keine Garantie, am Ende der Ausbildung die erforderliche
Anzahl von Fachkrdften aus dem Ausbildungsverhaltnis ibernehmen zu kénnen.

Deshalb kann es sinnvoll sein, tGiber den eigenen betrieblichen Bedarf hinaus auszubilden. Dies
lasst es zu, die besten Auszubildenden auszuwdhlen und dartiber den eigenen Bedarf quan-
titativ und qualitativ zu sichern. Die lGbrigen Auszubildenden stehen dann dem Arbeitsmarkt
zur Verfligung, was zur Sicherung des Fachkraftebedarfs der Region beitragt. Dies ist gerade in
Zeiten des Fachkraftemangels kein verkehrter Ansatz.

Wie ermittelt sich der Kapazitatsbedarf an Auszubildenden?

Fur kurzfristigen Bedarf mussen entsprechend kurzfristig Mitarbeiter eingestellt werden, wah-
rend die Ausbildung dazu beitragen kann, den Bedarf zu decken, der sich aus der taktischen
(mittelfristigen) und der strategischen (langfristigen) Planung ergibt.

In der mittel- und langfristigen

Personalbedarfsplanung werden
samtliche im Planungshorizont ™® wie viele Mitarbeiter in den ndchsten Jahren in den Ruhe-

stand gehen werden,

m welche Mitarbeiter voraussichtlich in Altersteilzeit gehen,

m mit wie vielen Schwangerschaften und Elternzeitphasen zu
rechnen sein wird (Alter und Sozialdaten der Mitarbeiter/-in-
nen beachten)

m mit welcher Krankheitsquote zu rechnen sein wird,

m ob statistisch auch Todesfdlle von Mitarbeitern eingedacht
werden mussen,

m ob Teilzeitvertrage auslaufen und

seine Fahigkeiten zukinftig nicht 5 \yie hoch in der Regel die ,normale” Kiindigungsquote liegt.
mehr passen.

In der (Personal-)Bedarfsplanung beriicksichtigen Sie ...

zu erwartenden Personalabgange
beriicksichtigt. Uberlegen Sie hier
auch, welche qualitativen Aspekte
einflielen sollen. Beispielsweise
soll ein Zeitvertrag trotz Personal-
bedarfs nicht verlangert werden,
wenn sich der betreffende Mit-
arbeiter nicht bewahrt hat oder

1.2.1.2 Instrumente der Personalentwicklung

Klassische Instrumente der Personalentwicklung werden in einem gut gefiihrten Unterneh-
men tagtdglich angewendet. Sie werden teilweise in der Erstausbildung genutzt und dienen
anschlieBend der stetigen Weiterentwicklung der Mitarbeiter. Dabei werden im optimalen Fall
sowohl die Interessen der Mitarbeiter als auch die Interessen des Unternehmens berlicksichtigt.
In der folgenden Ubersicht sind wesentliche Instrumente der Personalentwicklung zusammen-
gestellt und dem Ort zugeordnet, an dem sie innerhalb des Betriebs in der Regel ablaufen.

— Einflihrung neuer Mitarbeiter — Lernen am Arbeitsplatz
— Arbeitseinweisung — Mentoring/Coaching
— Supervision/Kollegiale Beratung

— Selbststudium
Personalentwicklungs-

instrumente
— Interne/Externe Weiterbildung — Gruppenarbeit
— Aufgabenerweiterung (Job-Enrichment) — Planspiel
— Arbeitsplatzwechsel (Job-Rotation) — Projektarbeit





