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Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden
mitwirken

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

Ausbildungsordnung

Ablauf der Ausbildungsplanung und betrieblicher (individueller) Ausbildungsplan
Ausbildungsnachweis (Berichtsheft)

Méglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen
Interessenvertretungen in der Berufsbildung beriicksichtigen

Das Betriebsverfassungsgesetz

Der Betriebsrat

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung

Kooperationsbedarf ermitteln und sich inhaltlich sowie organisatorisch mit
den Kooperationspartnern, insbesondere der Berufsschule, abstimmen
Lernorte und Kooperationspartner wahrend der Ausbildung

Zustindige Stelle

Berufsschule

Agentur fir Arbeit

Uberbetriebliche Ausbildung

Verbundausbildung

Berufsakademie (BA)

Externe Bildungstrager

Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Auszubildenden auch unter
Ber{cksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit anwenden

Auswabhlkriterien aufstellen/Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Formen des Ausbildungsmarketings

Chancen und Abwicklung von Praktika

An Einstellungen mitwirken

Eignungsfeststellung

Analyse der Bewerbungsunterlagen

Eignungstests

Das Einstellungsgesprach

Assessment Center (AC)

Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und die Eintragung des Vertrages bei
der zustandigen Stelle veranlassen

Die Begriindung des Ausbildungsverhéltnisses

Mbglichkeiten der Verkiirzung der Ausbildungszeit

Vertragsinhalte

Rechte und Pflichten der Vertragspartner

Eintragungen und Anmeldungen vornehmen

Arztliche Bescheinigungen

Méglichkeiten priifen, ob Teile der Berufsausbildung im Ausland durchgefihrt
werden kdénnen

Ausbildung durchfiihren

Lernforderliche Bedingungen und eine motivierende Lernkultur schaffen,
Riickmeldungen geben und empfangen

Rund um das Lernen

Férderung und Formen des Lernens

Grundlagen und Rolle der Motivation

Didaktik

Bedingungsfelder der Ausbildung und des Lehr-Lern-Prozesses
Arbeitsplatze bzw. Lernorte auswéhlen und aufbereiten

Auf Verdnderungen der Arbeitsorganisation vorbereiten
Fuhrungsverhalten und Fuhrungstile

132
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Die Rolle der Rickmeldung (Feedback)

Probezeit organisieren, gestalten und bewerten
Rechtliche Grundlagen der Probezeit

Inhaltliche und organisatorische Gestaltung sowie Durchfiihrung
der Probezeit

Auswertung und Konsequenzen der Probezeit

Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen Arbeits-
und Geschéftsprozessen betriebliche Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln
und gestalten

Lernziele, Lerninhalte und Lernbereiche

Lernziele und Lerninhalte

Lernbereiche

Berufliche Handlungsféhigkeit

Kompetenzen und Schilsselqualifikationen
Handlungsorientierung

Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht und
situationsspezifisch auswahlen und einsetzen
Auswahl und Einsatz von Methoden
Ausbilderzentrierte Methoden

Kurzvortrage

Présentation

Auszubildendenzentrierte Methoden
Selbstunterweisung

Computer Based Training (CBT)

Projektmethode

Modell der vollstédndigen Handlung/Leittextmethode
Fallmethode

Rollenspiel

Planspiel .

Juniorfirma, Ubungsfirma, Lernbiro, Ubungswerkstatt
Kooperative/moderierende Methoden
Moderationsmethode
Lehrgesprache/Lehr-Lern-Gesprache

Brainstorming

Kartenabfrage

Blitzlicht

Mind-Mapping

Nachbereitung von Moderationen
(Vier)-Stufen-Methode

Gegeniiberstellung der Methoden

Aktives Lernen in Gruppen férdern

Grundlagen der Gruppenarbeit

Rollen der Gruppenmitglieder

Entwicklungsphasen einer Gruppe

Medien und Ausbildungsmittel

Funktionen von Medien und Formen der Visualisierung
Einteilung der Medien

Der Overheadprojektor

Tafel/Whiteboard
Pinnwand/Meta-Plan-Wand/Moderationswand
Flip-Chart
Videorecorder/Videofilm/Videokamera/Digitalkamera
Fachblcher und aktuelle Berichte
Computer/Notebook

Beamer

Informations- und Arbeitsbiétter
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