Inhaltsverzeichnis

— ok
- b
N =

1.1.21
1.1.2.2
1.1.23
1.1.24

1.2

1.2.1
1.2.2
1.2.2.1
1.2.2.2
1.2.3

1.2.3.1

1.2.3.2
1.2.33

1.2.3.3.1
1.2.3.3.2
1.2.3.3.3
1.2.3.3.4
1.2.33.5
1.2.34

1.2.3.4.1
1.2.3.4.2
1.2.34.3
1.2.34.4
1.2.35

1.2.3.5.1
1.2.35.2

1.2.35.3
1.2.3.6

1.3

1.3.1
1.3.2

Ausbildungsvoraussetzungen
priifen und Ausbildung planen

Vorteile und Nutzen der betrieblichen Ausbildung darstellen
und begriinden

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Ziele und Aufgaben fir die

betriebliche Ausbildung

Bedeutung und Forderung der beruflichen
Handlungskompetenz

Die Bedeutung beruflicher Ausbildung flir den Auszubildenden,
den Betrieb und die Gesellschaft

Padagogische und bildungsékonomische Bewertung

der Berufsausbildung

Kosten und Nutzen der Ausbildung

Den betrieblichen Ausbildungsbedarf auf der Grundiage

rechtlicher, tarifvertraglicher und betrieblicher Rahmenbedingungen

planen sowie Entscheidungen vorbereiten und treffen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Ausbildungsbedarf und Rahmenbedingungen der Ausbildung

Die Personalplanung
Die Personalentwicklung
Lerninhalt: Rechtliche und allgemeine Rahmenbedingungen

der Ausbildung kennen und flr Ausbildungsentscheidungen heranziehen

Fiir die Berufsbildung relevante Gesetze und in ihnen aufgefiihrte
Bestimmungen

Stellung der Berufsbildung im Rechtssystem
Allgemeines zur Bedeutung des Grundgesetzes und der
Landesverfassungen fiir die berufliche Bildung
Grundrechte des Staatsbiirgers

Der Bundesprasident

Bundestag, Bundesrat

Die Bundesregierung

Landesverfassungen

Uberblick Uber bildungsrelevante Gesetze:

BBiG, HwO, JArbSchG, BerBiFG

Berufsbildungsgesetz

Verhéltnis Berufsbildungsgesetz — Handwerksordnung
Jugendarbeitsschutzrecht
Berufsbildungsférderungsgesetz — Berufsbildungsgesetz

Bedeutung von Arbeitsvertrags- und Tarifvertragsrecht fiir die Ausbildung

Arbeitsvertragsrecht

Tarifvertragsrecht — Betriebsvereinbarungen —
Mindestausbildungsvergiitung
Betriebsverfassungsrecht

Unfallschutzrecht

Strukturen des Berufsbildungssystems und seine Schnittstellen

darstellen
Handlungskompetenz des Meisters
Lerninhalt: Bedeutung der beruflichen Bildung

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/125686966X

21
21

21

22

22

42
42
42

digitalisiert durch 1
BLIOT

HE
L
E


http://d-nb.info/125686966X

1.3.21
1.3.2.2
1.3.2.3
1.3.2.3.1
1.3.2.3.2
1.3.2.3.3
1.3.2.3.4
1.3.3

1.3.3.1

1.3.3.2
1.3.3.3
1.3.3.4
1.3.3.5
1.3.4

1.3.4.1
1.3.4.2
1.3.43
1.35

1.3.5.1
1.3.5.2
1.3.6

1.3.6.1
1.3.6.2

14
1.4.1
1.4.2

1.4.2.1
1.4.22
1.4.3
1.4.3.1
1.4.3.2
1.4.4

1.5

1.5.2.1
1.5.2.2
1.5.2.3
1.5.2.4
1.5.3

1.5.4

1.5.4.1
1.5.4.2
1.5.4.3

Aligemeine Grundlagen der Berufsbildung

Bildungswesen und Handwerk

Darstellung des Bildungssystems

Die Entstehung des »vertikalen« Schulsystems

Das »horizontale« Schulsystem

Die berufsbildenden Schulen

Der tertiare Bereich

Lerninhalt: Grundiegende Anforderungen an das Bildungssystem:
Chancengleichheit, Durchlassigkeit und Gleichwertigkeit
Anforderungen an das Bildungssystem und Mdglichkeiten der
Einflussnahme auf dessen Entwicklung

Offentliche Verantwortung

Chancengleichheit und Differenzierung

Durchlassigkeit

Gleichwertigkeit von Berufsausbildung und Aligemeinbildung
Lerninhalt: Das duale System der Berufsausbildung; Struktur,
Zustandigkeit, Aufgabenbereiche und Kontroilen

Lernort: Handwerksbetrieb

Lernort: Berufsschule

Lernort: Uberbetriebliche Ausbildung

Lerninhalt: Organisatorisch-institutionelle Struktur des dualen Systems
Das Monosystem

Das duale System

Lerninhalt: Kooperation zwischen Betrieb und Berufsschule;
rechtliche Grundlagen

Rechtsférmliche Ausbildungsbereiche, Ausbildungsstatten
Zustandigkeiten, Aufsicht und Kontrolle

Ausbildungsberufe fir den Betrieb auswahlen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Entstehung/Verfahren und Verzeichnis staatlich anerkannter
Ausbildungsberufe

Entstehung/Verfahren von Ausbildungsordnungen

Verzeichnis der staatlich anerkannten Ausbildungsberufe

Lerninhalt: Struktur, Funktionen und Ziele von Ausbildungsordnungen
Das ordnungsrechtliche Konzept der Ausbiidung

Aufbau und Inhalt von Ausbildungsordnungen

Lerninhalt: Ausbildungsmaéglichkeiten im Betrieb; Veranlassungen

Die Eignung des Betriebes fiir die Ausbildung in dem angestrebten
Ausbildungsberuf priifen, insbesondere unter Beriicksichtigung
von Ausbildung im Verbund, iiberbetrieblicher und auBerbetrieblicher
Ausbildung

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Kriterien fuir die Eignung eines Handwerkbetriebes

als Ausbildungsstéatte

Eignungsvoraussetzungen fur die Ausbildung im Handwerk
Berechtigung zum Einstellen von Auszubildenden
Ausbildungsbefugnis

Ausbilder bestellen — Verantwortlichekeiten

Lerninhalt: Eignungskriterien der Ausbildungsstatte — Fachkrafte
Lerninhalt: AuBBerbetriebliche Ausbildung und Verbundausbildung
Mafnahmen und Sonderprogramme

AuBerbetriebliche Ausbildung und deren Anrechnungsméglichkeiten
Uberbetriebliche Unterweisung/ Verbundausbildung

68
68

68
68
68
69
70
71
72
72
72
72

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg



1.55

1.5.5.1
1552
1.5.5.3
1.55.4

1.5.5.4.1
15542
1.5.5.5

1.5.5.5.1
1.555.2
1.5.6
1.5.6.1
1.5.6.2

1.6

1.6.2.1
1.6.2.2
1.6.2.3

1.6.3

1.6.3.1
1.6.3.2
1.6.4

1.7

1.71
1.7.2
1.7.3
1.7.3.1

1.7.3.1.1

1.7.3.1.2
1.7.3.1.3
1.7.3.14
1.7.3.2
1.7.3.3
1.74

Lerninhalt: Aufgaben der Handwerksorganisationen

zur Unterstitzung der Ausbildung

Verantwortung und Zusammenarbeit im dualen System

Aufgaben zur Unterstiitzung und Qualitatssicherung der Berufsbildung
Aufgaben von Handwerkskammern und Innungen

Rechtsstellung des Berufsbildungsausschusses, des Ausbildungsberaters

und des Lehrlingswarts
Der Berufsbildungsausschuss
Ausbildungsberatung, Lehrlingswart

Mbglichkeiten der ehrenamtlichen Tétigkeit in Gremien und Ausschiissen
der Handwerkskammer oder innung im Bereich der beruflichen Bildung

Die verschiedenen Ausschiisse
Meisterprifungsausschiisse

Lerninhalt: Ordnungswidrigkeiten und Entzug der Ausbildungsberechtigung

Ordnungswidrigkeiten in der Berufsausbildung und deren Ahndung
Entzug der Einstellungs- und Ausbildungsberechtigung

Moglichkeiten des Einsatzes von berufsbildungsvorbereitenden
MaBnahmen priifen und bewerten

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Zielgruppen, Voraussetzungen und rechtliche Grundlagen
fir berufsvorbersitende Maf3nahmen

Berufsvorbereitungsjahr (BVJ)

Berufsgrundbildungsjahr (BGJ)

Berufsvorbereitende BildungsmaBnahmen (BvB)

der Bundesagentur fiir Arbeit (BA)

Lerninhalt: Bedeutung berufsvorbereitender Maf3nahmen und
Forderméglichkeiten

Bedeutung und Perspektiven

Foérderkonzepte und -moglichkeiten

Lerninhalt: Inhaltliche Strukturierung Berufsvorbereitender
MafBnahmen

Innerbetriebliche Aufgabenverteilung und Zustindigkeiten
fiir die Ausbildung unter Beriicksichtigung von Funktionen
und Qualifikationen koordinieren

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Verantwortungsbereiche der an der Ausbildung Beteiligten
Lerninhalt: Aufgaben, Stellung und Funktion des Ausbilders
Anforderungsprofile des Ausbildenden und des

Ausbilders; Bedeutung und Stellung im Betrieb

Padagogische Aufgabe des Ausbilders/des Ausbildenden:
Lernen, Organisieren und Unterstiitzen, Erziehen,

Bewerten und Beurteilen, Uberwachen und Beraten

Erziehen

Bewerten und Beurteilen

Uberwachen und Beraten

Bedeutung der Vorbildfunktion des Ausbilders

Anspriche und Erwartungen an den Ausbilder (Ziel- und Rollenkonflikte)

Lerninhalt: Funktion und Aufgaben der mitwirkenden Fachkréfte
(Ausbildungsbeauftragte)

73
73
73
74

75

76

76
76
77
77
77
78

79
79

79
79
79

80

80

81

81

82
82
82
83

83

84
84
85
85
85
86

87

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg



2 Ausbildung vorbereiten und Einstellung
von Auszubildenden durchfiihren

21 Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung einen betrieblichen

Ausbildungsplan erstellen, der sich insbesondere an

berufstypischen Arbeits- und Geschéftsprozessen orientiert 89
2.1.1 Handlungskompetenz des Meisters 89
2.1.2 Lerninhalt: Rechtliche Grundlagen; Planungsbedarf und Grenzen der

Ausbildungsplanung 89
2.1.21 Rechtliche Pflicht zur planméBigen Berufsausbildung 89
21.22 Planungsbedarf und Grenzen der Planung 90
21.3 Lerninhalt: Mindestinhalt von Ausbildungsordnungen ’ 90
214 Lerninhalt: Den Bezug der sachlichen und zeitlichen Gliederung des

Ausbildungsrahmenplans zu den betrieblichen Prozessen herstellen 91
2.1.4.1 Ziel und Bedeutung der Ausbildungsplanung 91
2.1.4.2 Die inhaltliche Ausbitdungsplanung 91
2.1.4.3 Die zeitliche Ausbildungsplanung 92
215 Lerninhalt: Betrieblicher Ausbildungsplan, spezifische betriebliche

Anforderungen, individuelle Lernvoraussetzungen,

methodische Ausbildungsplanung 92
2.1.51 Ausbitdungsrahmenplan und betrieblicher Ausbildungspian;

betriebliche Anforderungen 92
2.15.2 Methodische Ausbildungsplanung 93
2.1.6 Lerninhalt: Umsetzung, Uberwachung und Anpassung

von Ausbildungspléanen 94
2.2 Méglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen

Interessenvertretungen in der Berufsbildung 95
2.21 Handlungskompetenz des Meisters 95
222 Lerninhalt: Mitbestimmungsrechte der betrieblichen

Interessenvertretung 95
2.2.21 Betriebsrat 95
2222 Beteiligungsrechte des Betriebsrats in Fragen der Berufsbildung 95
223 Lerninhalt: Jugend- und Auszubildendenvertretung 96
23 Kooperationsbedarf ermitteln und inhaltliche sowie

organisatorische Abstimmung mit Kooperationspartnern,

insbesondere der Berufsschule, durchfiihren 98
2.3.1 Handlungskompetenz des Meisters 98
232 Lerninhalt: Netzwerke und wesentliche Kooperationspartner

in der Ausbildung 98
2.3.2.1 Mit der Berufsschule 98
23.22 Mit der Gberbetrieblichen Ausbildung 99
2323 Mit der Handwerkskammer 99
2324 Mit der Innung 99
2.3.25 Mit der Arbeitsagentur 100
233 Madgiichkeiten der Zusammenarbeit mit den Kooperationspartnern

kldren 100
24 Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Auszubildenden,

auch unter Beriicksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit,

in Ansatz bringen 101
2.41 Handlungskompetenz des Meisters 101
242 Lerninhalt: Die Mdglichkeiten zur Anwerbung von Auszubildenden 101

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg 9



243

2431
2.4.3.11
2.43.1.2
2.43.1.3
2432
2.4.3.21
24322
24323
24.4

2.5

2.5.1
252

2.5.21
25.22

2523
253

2.5.3.1
25632
2.56.3.3
25.3.4
2.5.4

255
256

2.5.6.1
2.5.6.2

2.6

2.6.1
26.2

2.6.2.1
26.2.2
2.6.3

2.6.3.1

2.6.3.2
264

2.6.41
2.6.4.2
2.6.5

2.6.5.1
2.6.5.2

10

Lerninhalt: Anforderungen des Ausbildungsberufs und
Eignungsvoraussetzungen als Auswahlkriterien herstellen
Kriterien flir die Bewerberauswahi

Anforderungsprofil

Die Bewerbungsunterlagen

ABC-Analyse

Verfahren flir Bewerberauswah!

Planung und Durchfiihrung des Bewerbungs-/Einstellungsgespraches
Fragerecht des Einstellenden

Einstellungstests

Lerninhalt: Berufslaufbahn und Karrieremdglichkeiten;
Bildungsoptionen

Den Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und abschlieen
sowie die Eintragung bei der zustindigen Stelle veranlassen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Rechtliche Grundlagen und Inhalte

des Ausbildungsvertrages

Rechtscharakter des Berufsausbildungsverhaltnisses (§ 1 Abs. 3 BBiG)
Vertragsabschluss und gesetzliche Mindestinhalte eines
Berufsausbildungsvertrages

Zwingende Vorschriften des Berufsbildungsgesetzes —

nichtige Vereinbarungen

Lerninhalt: Rechte und Pflichten des Ausbildenden und

des Auszubildenden

Pflichten des Ausbildenden

Gleichstellung von erwachsenen und jugendlichen Auszubildenden
Ptlichten des Auszubildenden

Rechtliche Regelung der Ausbildungsvergiitung

Lerninhalt: Eintragung in das Verzeichnis

der Berufsausbildungsverhéltnisse, in die Lehrlingsrolle
Lerninhalt: Anmeldung des Auszubildenden zur Berufsschule
Lerninhalt: Das Ende von Ausbildungsverhaltnissen und rechtliche
Mdglichkeiten einer Kundigung

Das Ende von Ausbildungsverhéltnissen

Kiindigung und Aufhebung des Ausbildungsvertrages

Méglichkeiten priifen, ob Teile der Ausbildung im Ausland
durchgefiihrt werden kénnen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Vorteile, Risiken und rechtliche Grundiage fiir
Ausbildungsteile im Ausland

Ausbildung im Ausland — damals

Inhalt und Rechtsgrundlagen heute

Lerninhalt: Berufsausbildung in anderen européischen Landern
Geselischaftspolitischer Stellenwert der Berufsausbildung

in Deutschland

Das duale System im Vergleich mit anderen

europaischen Ausbildungssystemen

Lerninhalt: Beratungs- und Unterstitzungsméglichkeiten fir die
Realisierung von Ausbildungsteilen im Ausiand

Unterstitzung und Finanzierung

Forderbedingungen

Anerkennung im Ausland erworbener Berufsabschlisse

Die Anerkennung

Das Fachkrafteeinwanderungsgesetz

102
102
102
103
104
104
104
105
105

106

108
108

108
108

109

109

111
111
112
112
113

116
116

118
118
118

120
120

120
120
120
121

121

122

123
123
123
123
123
124

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg



3
3.1

3.1.1
3.1.2

3.1.2.1
3.1.2.1.1
3.1.21.2
3.1.2.2
3.1.23
3.1.24
3.1.3
3.1.3.1
3.1.32
3.1.33
3.1.4
3.1.41
3.1.4.2
3.143
3.1.44
3.1.45
3.1.46
3.1.46.1
3.1.46.2
3.1.46.3
3.1.4.7
3.1.4.71
3.14.7.2
3.1.473
3.1.5
3.1.56.1
3.1.5.2
3.1.53
3.1.54
3.1.6
3.1.6.1
3.1.6.2
3.1.6.3
3.1.6.3.1
3.1.6.3.2
3.1.7
3.1.8
3.1.8.1
3.1.8.2
3.1.9
3.1.9.1
3.1.9.1.1
3.1.9.1.2
3.1.9.2
3.1.9.21
3.1.9.2.2
3.1.10
3.1.10.1

Ausbildung durchfiihren

Lernforderliche Bedingungen und motivierende Lernkultur schaffen,
Riickmeldungen geben und empfangen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Lernen, Lernkompetenz und Lernkultur
des selbstgesteuerten Lernens
Grundzusammenhénge und Begriffe

Das Drei-Speicher-Modell des Gedachtnisses

Die rechte und linke Gehirnhalfte des GroBhirns
Lernbereitschaft, Lernfahigkeit und Lernférderung
Mitarbeitermotivation und Arbeitszufriedenheit
Selbstgesteuertes Lernen

Lerninhalt: Der Ausbilder als Lernbegleiter
Grundzusammenhange

Anforderungen an den Ausbilder

Die Padagogische Aufgabe des Ausbilders
Lerninhalt: Ausbildung und Fiihrungsstil
Betriebskultur

Sozialverhalten des Ausbilders

Fahrungsverhalten des Ausbilders

Die Autoritat des Ausbilders

Der Ausbilder — ein Leitbild fur den Auszubildenden
Fahrungsstile bei Mitarbeiterfihrung und Ausbildung
Der autoritére Fiihrungsstil

Der laissez-faire-Fihrungsstil

Der kooperative Fiihrungsstil

Fihrung im Mitarbeiterverhéltnis

Der Mitarbeiter

Der Vorgesetzte

Das Delegationsprinzip

Die Flihrungsinstrumente

Dienstaufsicht und Erfolgskontrolle
Mitarbeiterbesprechung und Mitarbeitergespréch
Dienstbesprechung

information

Lerninhalt: Anerkennung und Kritik

Gemeinsame Gesichtspunkte fir Anerkennungs- und Kritikgespriache
Das Anerkennungsgesprach

Das Kiritikgesprach

Ziele

Der Gesprachsablauf

Lerninhalt: Erziehungsmittel in der Ausbildung
Lerninhalt: Didaktische Prinzipien der Lernférderung
Grundzusammenhange

Didaktische Prinzipien

Lerninhalt: Phasen der Férdermdglichkeiten des Lernprozesses
Forderméglichkeiten

Méglichkeiten auBerhalb der produktiven Arbeitstatigkeit
Auftragsorientiertes Lernen

Lernmotivation

Priméare und sekundéare Motive

Leistungsmotivation

Lerninhalt: Lern- und Arbeitstechniken erleichtern das Lernen
Strukturiertes (organisiertes) Lernmaterial

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg

125
125

125
125
131
132
132
134
135
135
135
135
136
136
136
137
137
138
138
139
140
141
141
142
143
143
143
145
145
145
146
147
148
149
150
150
150
151
153
155
155
155
156
166
156
157
158
158
159
159
160

11



3.1.10.2
3.1.10.3
3.1.11

3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3

3.2.3.1
3.23.2

3.3

3.3.1
3.3.2

3.33

3.34
3.3.4.1
3.34.2

3.4

3.4.1
3.4.2

3.4.2.1
3.4.22
3.4.3

3.4.31
3.4.3.2
3.4.3.3

3.4.3.3.1
3.4.3.3.2
3.4.3.3.3
3.43.34
3.433.5
3.4.4
3.4.4.1
3.4.4.2
3.443
3.45

3.4.6

3.5

3.5.1

12

Verteilung der Lernperioden
Wiederholung
Lerninhalt: Feedback-Mdglichkeiten

Die Probezeit organisieren und bewerten
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Einflhrung des Auszubildenden in den Betrieb —
Regeln fir den Berufsanfang

Lerninhalt: Bedeutung, Gestaltung und Auswertung der Probezeit
Rechtliche Grundlagen und Gestaltung der Probezeit

Planen, Gestalten und Auswerten

Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen

Arbeits- und Geschéaftsprozessen betriebliche
Lern- und Arbeitsaufgaben entwickein und gestalten
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Methodenkompetenz der auftrags- und geschéftsorientierten

Ausbildung

Lerninhalt: Auswahl geeigneter Arbeitsaufgaben,
Lehrverfahren und Einbindung der Auszubildenden

Lerninhalt: Gestaltung von Lernauftrdgen und Arbeitsauftragen
Methodenkonzeptionen

Organisationsformen in der Ubersicht

Ausbildungsmethoden und -medien zieigruppengerecht und
situationsspezifisch einsetzen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Schliisselqualifikationen; Uberblick tiber
Ausbildungsmethoden; Kriterien fiir die Methodenauswahi
Wichtige Ausbildungsmethoden

Bedeutung von Schlisselqualifikationen

Lerninhalt: Planung und Realisierung von

Lehrgespriachen und Arbeitsunterweisungen

Das Lehrgesprach

Der Lernauftrag

Arbeitszergliederung, Arbeitsunterweisung, Vier-Stufen-Methode
und das Erarbeitende Lehrverfahren sowie die Leittextmethode
Die Arbeitszergliederung

Die Arbeitsunterweisung

Die Vier-Stufen-Methode der Unterweisung (TW1)

Erarbeitende Unterweisungsmethode

Die Leittextmethode

Lerninhalt: Prasentationen einsetzen

Aligemeines

Gestaltung einer Prasentation

Der grobe Aufbau einer Prasentation

Lerninhalt: Funktion und Auswahl von

Ausbildungsmitteln und Ausbildungsmedien

Lerninhalt: E-Learning in der Ausbildung

160
160
162

163
163

163
164
164
164

166
166

166

167
168
168
169

170
170

170
170
170

172
172
173

173
173
175
175
177
179
180
180
180
181

182
183

Auszubildende bei Lernschwierigkeiten durch individuelle Gestaltung

der Ausbildung und Lernberatung unterstiitzen,
ausbildungsunterstiitzende Hilfen einsetzen und
Maoglichkeiten zur Veridngerung der Ausbildungszeit priifen
Handlungskompetenz des Meisters

184
184

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg



3.5.2

3.5.2.1
3.5.2.2
3.5.2.3
3.5.3
354

3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3

3.6.3.1
3.6.3.2
3.6.3.3
3.6.34

3.7

3.7.1
3.7.2

3.7.21
3.7.22
3.7.23
3.7.24
3.7.25
3.7.26
3.7.27
3.7.3

3.7.3.1

3.7.32
3.7.33
3.74
3.7.4.1
3742
3.7.5

3.7.5.1
3.75.2
3.7.6

3.7.6.1
3.7.6.1.1
3.76.1.2
37613
3.76.2
3.7.6.3

Lerninhalt: Erscheinungsformen sowie Ursachen von
Lernschwierigkeiten und darauf abgestimmte Lernhilfen und

FordermaBnahmen 184
Erscheinungsformen und Ursachen 184
Lernhilfen 185
Lernerfolge sichern 186
Lerninhalt: Ausbildungsbegleitende Hilfen (abH) 187
Lerninhalt: Verlangerung der Ausbildungszeit 187

Fiir Auszubildende zusiétzliche Ausbildungsangebote, insbesondere
fiir Zusatzqualifikationen, priifen und vorschlagen;
Moglichkeiten der Verkiirzung der Ausbildungsdauer und die

vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/Abschlusspriifung priifen 188
Handlungskompetenz des Meisters 188
Lerninhalt: Forderangebote fiir leistungsstarke Auszubildende 188
Lerninhalt: Verkiirzung der Ausbildungsdauer und vorzeitige Zulassung

zur Gesellen-/Abschlusspriifung 189
Verkirzung der Ausbildungszeit 189
Vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/Abschlusspriifung 191
Teilzeitausbildung (§ 7a BBIiG) 191
Zusammentreffen mehrerer Verkiirzungsgriinde 192

Soziale und personliche Entwicklungen von Auszubildenden férdern,
Probleme und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lésungen

hinweisen 193
Handlungskompetenz des Meisters 193
Lerninhalt: Entwicklungsaufgaben im Jugendalter und entwicklungs-
typisches Verhalten von Auszubildenden sowie Umwelteinflisse 193
Grundzusammenhénge 193
Handeln und Verhalten als Funktion von Person und Umwelt 195
Die individuelle Lebenssituation des Jugendlichen 195
Der jugendliche Entwicklungsprozess 196
Der Status als Abgrenzungsbegriff 197
Die Entwicklungsphasen des Jugendalters 198
Das Wirken von Umwelteinflissen 200
Lerninhalt: Sozialisierung des Auszubildenden im Betrieb 204
Anspriiche junger Erwachsener an die Ausbildungs-

und Arbeitswelt 204
Wertewandel: Einstellungen zu Ausbildung und Beruf 205
Die Bedeutung einer jugendgeméfen Berufsausbildung 206
Lerninhalt: Kommunikation in der Ausbildung 207
Kommunikation im Betrieb 207
Bewaltigung von Gesprachssituationen 208
Lerninhalt: Verhaltensauffalligkeiten und

Konfliktsituationen in der Ausbildung 209
Ursachen von Verhaltensauffalligkeiten 209
Verhalten und Vorgehen des Ausbilders bei Verhaltensauffélligkeiten 210
Lerninhalt: Konfliktvermeidung und Strategien zum konstruktiven

Umgang mit Konflikten 21
Der Konflikt 21
Der Konflikt als Ausléser von Beziehungsschwierigkeiten 211
Ursachen und Aniésse von Konflikten 212
Der Generationenkontflikt 212
Konfliktbewertung und -auflésung 213
Der Ablauf von Konfliktgesprachen 214
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Lerninhalt: Die Vermeidung interkultureller Konflikte

Besondere Betreuung von Migranten

Ausbildungsbegieitende Hilfen

Lerninhalt: Ausbildungsabbriiche, Ursachen und Lésungsansétze

zu ihrer Vermeidung

Lerninhalt: Beratungs- und Schlichtungsverfahren fir
Lehrlingsstreitigkeiten

Hilfe durch Ausbildungsberater

Regelungen und Beratungsmaéglichkeiten zur Behebung von
Streitigkeiten wahrend der Berufsausbildung

Padagogische MafBnahmen zur Verhinderung von Rechtsstreitigkeiten
Schadenersatz bei vorzeitiger Losung des Berufsausbildungsvertrages

Lernen und Arbeiten im Team entwickeln
Handlungskompetenz des Meisters
Lerninhalt: Gruppenfithrung
Gruppenverhalten von Jugendlichen
Gruppenpsychologische Grundlagen
Definition der Gruppe

Formelle Gruppen

Informelle Gruppen

Gruppenstrukturen
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Gruppenbildung im Betrieb

Lerninhalt: Zusammenarbeit im Team férdern
Die Gruppenarbeit

Arbeiten und Lernen in Gruppen
Teamarbeit

Entwickeln und Lernen in Gruppen

Leistungen des Auszubildenden feststellen und bewerten;
Leistungsbeurteilungen Dritter und Priifungsergebnisse auswerten;
Beurteilungsgesprache fiihren, Riickschliisse fiir den weiteren
Ausbildungsveriauf ziehen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Formen und Funktionen von Erfolgskontrollen
Lerninhalt: Innerbetriebliche Erfoigskontrolien

Kontrolle durch den Ausbildungsbetrieb

Selbstkontrolle durch den Auszubildenden

Lerninhalt: Beurteilungsbogen und Beurteilungsgesprach
Aligemeines

Der Beurteilungsbogen

Benotungssysteme

Beurteilungsgesprache

Lerninhalt: Typische Beurteilungsfehler

Lerninhalt: AuBerbetrieblicher Erfolgskontrollen und

deren Bewertung

Lerninhalt: Ausbildungsnachweis/Berichtsheft
Ausbildungsnachweise als Mittel der Ausbildungserfolgskontrollen
Der Ausbildungsnachweis — Form und Inhalt

Erlauterungen und Eintragungsbeispiele zur Fiihrung

des Ausbildungsnachweises

Empfehlung des BiBB-Hauptausschusses fiir das Fuhren von
Ausbildungsnachweisen

215
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3.10
3.10.1
3.10.2

3.10.3

4.1.1
4.1.2
4.1.2.1
41.2.2
4.1.23
4124
4.1.3
4.1.31
4.1.3.2
4.1.3.3
414

4.1.51
4152

4.2

4.2.1
4.2.2

4221
4222
4223
4.2.3

424
425
4.2.6

4.2.6.1
4.2.6.2
4.2.6.3

4.3
4.31
43.2
4.3.21
4322
4.3.2.3

Iinterkulturelle Kompetenzen im Betrieb férdern
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Grundlegende kulturelie Unterschiede und

interkulturelle Kompetenzen

Lerninhalt: Férderung von Auszubildenden mit Migrationshintergrund

Ausbildung abschlieBen

Auszubildende auf Gesellen- oder Abschlusspriifung unter
Beriicksichtigung der Priifungstermine vorbereiten und die
Ausbildung zu einem erfoigreichen Abschluss fiihren
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Priffungsanforderungen und Prifungsablauf im dualen System
Rechtliche Grundlagen

Die Zwischenprifung

Die Gesellen-/Abschlussprifung

Gestreckte Gesellen-/Abschlussprifung

Lerninhalt: Abnahme der Gesellenpriifung

Funktion der Gesellenprifungsausschiisse

Zusammensetzung der Gesellenprifungsausschisse
Priferdelegation

Lerninhalt: Hitfen und Techniken zur Priifungsvorbereitung sowie
Abbau von Prufungséngsten

Lerninhalt: Gliederung der Prifung und der Prifungsinhalte;

das Prifungszeugnis

Regelung der Gesellen-/Abschlussprifung

Das Prifungszeugnis

Die Anmeldung zu Priifungen bei der zusténdigen Stelle durchflihren;
auf durchfiihrungsrelevante Besonderheiten hinweisen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Anmeldung, Freistellung und Zulassung

zur Gesellen-/Abschlussprifung

Anmeldung und Freistellung

Zulassung zur Gesellen-/Abschlusspriifung

Prufungszeitrdume, Prifungstage

Lerninhalt: Bedingung fiir eine vorzeitige Zulassung

zur Gesellen-/Abschlusspriifung

Lerninhalt: Priffungsrelevante Besonderheiten der Auszubildenden der
zustandigen Stelle mitteilen

Lerninhalt: Verhalten des Ausbilders bei Nichtbestehen

der Gesellen-/Abschlusspriifung

Lerninhalt: Rechtliche Vorgaben zur Wiederholungspriifung

und zur Verlangerung der Ausbildungszeit

Nichtbestehen der Prifung; Wiederholungsprifung

Verlangerung der Berufsausbildung bei mangelhafter Ausbildung
Ausnahmefalle fir die Verlangerung der Ausbildungszeit

Zeugnisse erstellen

Handiungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Die Bedeutung des Ausbildungszeugnisses
Grundlagen der Zeugniserteilung

Die Beurteilung als Grundiage der Zeugniserstellung
Form und Inhalt des Ausbildungszeugnisses
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44
4.4.1
4.42
443

4.4.3.
4.4.3.
4.4.3.
4.4.3.
4.43.

444

4.4.4.
444,
4.4.4.
444,
4.4.4.

Fortbildungs- und Férderungsméglichkeiten 256

Handlungskompetenz des Meisters 256

Lerninhait: Notwendigkeit und Attraktivitat des beruflichen Aufstiegs 256

Lerninhalt: Generelle Grundlagen von Prifungen

der Aufstiegsweiterbildung 257
1 Der Aufstieg zum Handwerksmeister 257
1.1 Die berufs- und arbeitspaddagogische Eignung 257
1.2 Meistertitel — Meisterprifung 257
1.3 Andere Lehrgangsangebote flr die Fort- und Weiterbildung 260
2 Weiterbildungsberatung der Handwerksorganisation 260

Lerninhait: Férderungsmdglichkeiten; rechtiiche Bestimmungen 261
1 Bundesausbildungsférderungsgesetz (BAIOG) 261
2 Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz 261
3 Praktischer Leistungswettbewerb der Handwerksjugend 262
4 Begabtenférderung im Handwerk 263
5 Rahmenvereinbarung zwischen Arbeitsverwaltung und Kammern 264

Offene Fragen und Aufgaben
Programmierte Fragen

1
1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

1.6

1.7

2.2

2.3

16

Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen
Vorteile und Nutzen der betrieblichen Ausbildung darstellen und begriinden 267

Den betrieblichen Ausbildungsbedarf auf der Grundlage rechtlicher,
tarifvertraglicher und betrieblicher Rahmenbedingungen planen sowie

Entscheidungen vorbereiten und treffen 268
Strukturen des Berufsbildungssystems und seine Schnittstellen darstellen 274
Ausbildungsberufe flr den Betrieb auswahlen 276

Die Eignung des Betriebes fir die Ausbildung in dem angestrebten
Ausbildungsberuf prufen, insbesondere unter Beriicksichtigung von
Ausbildung im Verbund, Uberbetrieblicher und auBerbetrieblicher Ausbildung 278

Méoglichkeiten des Einsatzes von berufsbildungsvorbereitenden
MaBnahmen prifen und bewerten 281

Innerbetriebliche Aufgabenverteilung und Zusténdigkeiten fir die Ausbildung
unter Beriicksichtigung von Funktionen und Qualifikationen koordinieren 282

Ausbildung vorbereiten und Einstellung von Auszubildenden durchfiihren

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung einen betrieblichen
Ausbildungsplan erstellen, der sich insbesondere an berufstypischen
Arbeits- und Geschaftsprozessen orientiert 285

Méglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen
Interessenvertretungen in der Berufsbildung 287

Kooperationsbedarf ermitteln und inhaltliche sowie organisatorische
Abstimmung mit Kooperationspartnern, insbesondere der Berufsschule,
durchfiihren 289
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2.4

25

2.6

3.2
3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

4.2

4.3
4.4

Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Auszubildenden, auch unter
Beriicksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit, in Ansatz bringen 290
Den Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und abschlieBen sowie die

Eintragung bei der zustandigen Stelle veranlassen 291
Méglichkeiten priifen, ob Teile der Ausbildung im Ausland durchgefihrt

werden kdnnen 295
Ausbildung durchfithren

Lernférderliche Bedingungen und motivierende Lernkultur schaffen,

Riickmeldungen geben und empfangen 297
Die Probezeit organisieren und bewerten 304
Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen Arbeits-

und Geschéftsprozessen betriebliche Lern- und Arbeitsauigaben entwickeln

und gestalten 305
Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht und

situationsspezifisch einsetzen 306
Auszubildende bei Lernschwierigkeiten durch individueile Gestaltung der
Ausbildung und Lernberatung unterstitzen, ausbildungsunterstiitzende

Hilfen einsetzen und Méglichkeiten zur Verlangerung der Ausbildungszeit

prifen 311
Fiir Auszubildende zusatzliche Ausbildungsangebote, insbesondere fiir
Zusatzqualifikationen, priffen und vorschlagen; Moglichkeiten der Verklrzung

der Ausbildungsdauer und die vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/
Abschlusspriifung prifen 312
Soziale und persdnliche Entwicklungen von Auszubildenden fordern, Probleme

und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lésungen hinweisen 314
Lernen und Arbeiten im Team entwickeln 322
Leistungen des Auszubildenden feststellen und bewerten; Leistungsbeurteilungen
Dritter und Priifungsergebnisse auswerten; Beurteilungsgespréche fiihren,
Rickschiiisse fiir den weiteren Ausbildungsveriauf ziehen 325
interkulturelie Kompetenzen im Betrieb férdern 327
Ausbildung abschlieBen

Auszubildende auf Gesellen- oder Abschlussprifung

unter Berticksichtigung der Prifungstermine vorbereiten und die

Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss fithren 329
Die Anmeldung zu Priifungen bei der zusténdigen Stelle

durchfiihren; auf durchfiihrungsrelevante Besonderheiten hinweisen 331
Zeugnisse erstellen 332
Fortbildungs- und Férderungsméglichkeiten 333
Lésungen zu den programmierten Fragen 334
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Fallbezogene Aufgaben

Aufgabe 1
Aufgabe 2
Aufgabe 3
Aufgabe 4

Lésungshinweise zu Aufgabe 1
Lésungshinweise zu Aufgabe 2
Lésungshinweise zu Aufgabe 3
Lésungshinweise zu Aufgabe 4

Anhang

Gestaltung und Bewertung der praktischen Priifung

Gesetz zur Ordnung des Handwerks (Handwerksordnung — HWO — Auszug)
Verzeichnis der zulassungspflichtigen Handwerke (HwWO Anlage A)
Verzeichnis der zulassungsfreien Handwerke (HwO Anlage B, Abschnitt 1)
Verzeichnis der handwerkséhnlichen Gewerbe (HwO Anlage B, Abschnitt 2)

Verordnung Uber die Meisterprifung in den Teilen HI und IV im Handwerk und
in handwerkséahnlichen Gewerben (AMVO)

Meisterprifungsverfahrensverordnung (MPVerfVO)

Fachausdriicke und Fremdwéorter

Stichwortverzeichnis

Uber den Autor

339
340
341
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343
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349
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359
360
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362
367

375

379

383
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