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Möglichkeiten der Verkürzung der Ausbildungsdauer und die 
vorzeitige Zulassung zur Gesellen-ZAbschlussprüfung prüfen 188

3.6.1 Handlungskompetenz des Meisters 188
3.6.2 Lerninhalt: Förderangebote für leistungsstarke Auszubildende 188
3.6.3 Lerninhalt: Verkürzung der Ausbildungsdauer und vorzeitige Zulassung

zur Gesellen-ZAbschlussprüfung 189
3.6.3.1 Verkürzung der Ausbildungszeit 189
3.6.3.2 Vorzeitige Zulassung zur Gesellen-ZAbschlussprüfung 191
3.6.3.3 Teilzeitausbildung (§ 7a BBiG) 191
3.6.3.4 Zusammentreffen mehrerer Verkürzungsgründe 192

3.7 Soziale und persönliche Entwicklungen von Auszubildenden fördern,
Probleme und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lösungen 
hinweisen 193

3.7.1 Handlungskompetenz des Meisters 193
3.7.2 Lerninhalt: Entwicklungsaufgaben im Jugendalter und entwicklungs­

typisches Verhalten von Auszubildenden sowie Umwelteinflüsse 193
3.7.2.1 Grundzusammenhänge 193
3.7.2.2 Handeln und Verhalten als Funktion von Person und Umwelt 195
3.7.2.3 Die individuelle Lebenssituation des Jugendlichen 195
3.7.2.4 Der jugendliche Entwicklungsprozess 196
3.7.2.5 Der Status als Abgrenzungsbegriff 197
3.7.2.6 Die Entwicklungsphasen des Jugendalters 198
3.7.2.7 Das Wirken von Umwelteinflüssen 200
3.7.3 Lerninhalt: Sozialisierung des Auszubildenden im Betrieb 204
3.7.3.1 Ansprüche junger Erwachsener an die Ausbildungs­

und Arbeitswelt 204
3.7.3.2 Wertewandel: Einstellungen zu Ausbildung und Beruf 205
3.7.3.3 Die Bedeutung einer jugendgemäßen Berufsausbildung 206
3.7.4 Lerninhalt: Kommunikation in der Ausbildung 207
3.7.4.1 Kommunikation im Betrieb 207
3.7.4.2 Bewältigung von Gesprächssituationen 208
3.7.5 Lerninhalt: Verhaltensauffälligkeiten und

Konfliktsituationen in der Ausbildung 209
3.7.5.1 Ursachen von Verhaltensauffälligkeiten 209
3.7.5.2 Verhalten und Vorgehen des Ausbilders bei Verhaltensauffälligkeiten 210
3.7.6 Lerninhalt: Konfliktvermeidung und Strategien zum konstruktiven

Umgang mit Konflikten 211
3.7.6.1 Der Konflikt 211
3.7.6.1.1 Der Konflikt als Auslöser von Beziehungsschwierigkeiten 211
3.7.6.1.2 Ursachen und Anlässe von Konflikten 212
3.7.6.1.3 Der Generationenkonflikt 212
3.7.6.2 Konfliktbewertung und-auflösung 213
3.7.6.3 Der Ablauf von Konfliktgesprächen 214
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3.7.7 Lerninhalt: Die Vermeidung interkultureller Konflikte 215
3.7.7.1 Besondere Betreuung von Migranten 215
3.7.7.2 Ausbildungsbegleitende Hilfen 215
3.7.8 Lerninhalt: Ausbildungsabbrüche, Ursachen und Lösungsansätze

zu ihrer Vermeidung 215
3.7.9 Lerninhalt: Beratungs- und Schlichtungsverfahren für

Lehrlingsstreitigkeiten 217
3.7.9.1 Hilfe durch Ausbildungsberater 217
3.7.9.2 Regelungen und Beratungsmöglichkeiten zur Behebung von

Streitigkeiten während der Berufsausbildung 217
3.7.9.3 Pädagogische Maßnahmen zur Verhinderung von Rechtsstreitigkeiten 218
3.7.9.4 Schadenersatz bei vorzeitiger Lösung des Berufsausbildungsvertrages 218

3.8 Lernen und Arbeiten im Team entwickeln 219
3.8.1 Handlungskompetenz des Meisters 219
3.8.2 Lerninhalt: Gruppenführung 219
3.8.2.1 Gruppenverhalten von Jugendlichen 219
3.8.2.2 Gruppenpsychologische Grundlagen 219
3.8.2.2.1 Definition der Gruppe 220
3.8.2.2.2 Formelle Gruppen 220
3.8.2.2.3 Informelle Gruppen 220
3.8.2.2.4 Gruppenstrukturen 221
3.8.2.3 Soziogramm 221
3.8.2.4 Gruppenbildung im Betrieb 222
3.8.3 Lerninhalt: Zusammenarbeit im Team fördern 223
3.8.3.1 Die Gruppenarbeit 223
3.8.3.2 Arbeiten und Lernen in Gruppen 225
3.8.3.2.1 Teamarbeit 225
3.8.3.2.2 Entwickeln und Lernen in Gruppen 225

3.9 Leistungen des Auszubildenden feststellen und bewerten;
Leistungsbeurteilungen Dritter und Prüfungsergebnisse auswerten; 
Beurteilungsgespräche führen, Rückschlüsse für den weiteren 
Ausbildungsverlauf ziehen 227

3.9.1 Handlungskompetenz des Meisters 227
3.9.2 Lerninhalt: Formen und Funktionen von Erfolgskontrollen 227
3.9.3 Lerninhalt: Innerbetriebliche Erfolgskontrollen 228
3.9.3.1 Kontrolle durch den Ausbildungsbetrieb 228
3.9.3.2 Selbstkontrolle durch den Auszubildenden 229
3.9.4 Lerninhalt: Beurteilungsbogen und Beurteilungsgespräch 229
3.9.4.1 Allgemeines 229
3.9.4.2 Der Beurteilungsbogen 230
3.9.4.3 Benotungssysteme 231
3.9.4.4 Beurteilungsgespräche 232
3.9.5 Lerninhalt: Typische Beurteilungsfehler 232
3.9.6 Lerninhalt: Außerbetrieblicher Erfolgskontrollen und

deren Bewertung 233
3.9.7 Lerninhalt: Ausbildungsnachweis/Berichtsheft 234
3.9.7.1 Ausbildungsnachweise als Mittel der Ausbildungserfolgskontrollen 234
3.9.7.2 Der Ausbildungsnachweis - Form und Inhalt 234
3.9.7.2.1 Erläuterungen und Eintragungsbeispiele zur Führung

des Ausbildungsnachweises 234
3.9.7.2.2 Empfehlung des BiBB-Hauptausschusses für das Führen von

Ausbildungsnachweisen 236
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3.10 Interkulturelle Kompetenzen im Betrieb fördern 238
3.10.1 Handlungskompetenz des Meisters 238
3.10.2 Lerninhalt: Grundlegende kulturelle Unterschiede und

interkulturelle Kompetenzen 238
3.10.3 Lerninhalt: Förderung von Auszubildenden mit Migrationshintergrund 239

4 Ausbildung abschließen

4.1 Auszubildende auf Gesellen- oder Abschlussprüfung unter
Berücksichtigung der Prüfungstermine vorbereiten und die 
Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss führen 241

4.1.1 Handlungskompetenz des Meisters 241
4.1.2 Lerninhalt: Prüfungsanforderungen und Prüfungsablauf im dualen System 241
4.1.2.1 Rechtliche Grundlagen 241
4.1.2.2 Die Zwischenprüfung 242
4.1.2.3 Die Gesellen-ZAbschlussprüfung 242
4.1.2.4 Gestreckte Gesellen-ZAbschlussprüfung 242
4.1.3 Lerninhalt: Abnahme der Gesellenprüfung 243
4.1.3.1 Funktion der Gesellenprüfungsausschüsse 243
4.1.3.2 Zusammensetzung der Gesellenprüfungsausschüsse 243
4.1.3.3 Prüferdelegation 244
4.1.4 Lerninhalt: Hilfen und Techniken zur Prüfungsvorbereitung sowie 

Abbau von Prüfungsängsten 245
4.1.5 Lerninhalt: Gliederung der Prüfung und der Prüfungsinhalte; 

das Prüfungszeugnis 245
4.1.5.1 Regelung der Gesellen-ZAbschlussprüfung 245
4.1.5.2 Das Prüfungszeugnis 246

4.2 Die Anmeldung zu Prüfungen bei der zuständigen Stelle durchführen; 
auf durchführungsrelevante Besonderheiten hinweisen 247

4.2.1 Handlungskompetenz des Meisters 247
4.2.2 Lerninhalt: Anmeldung, Freistellung und Zulassung 

zur Gesellen-ZAbschlussprüfung 247
4.2.2.1 Anmeldung und Freistellung 247
4.2.2.2 Zulassung zur Gesellen-ZAbschlussprüfung 247
4.2.2.3 Prüfungszeiträume, Prüfungstage 249
4.2.3 Lerninhalt: Bedingung für eine vorzeitige Zulassung 

zur Gesellen-ZAbschlussprüfung 250
4.2.4 Lerninhalt: Prüfungsrelevante Besonderheiten der Auszubildenden der 

zuständigen Stelle mitteilen 250
4.2.5 Lerninhalt: Verhalten des Ausbilders bei Nichtbestehen 

der Gesellen-ZAbschlussprüfung 250
4.2.6 Lerninhalt: Rechtliche Vorgaben zur Wiederholungsprüfung 

und zur Verlängerung der Ausbildungszeit 251
4.2.6.1 Nichtbestehen der Prüfung; Wiederholungsprüfung 251
4.2.6.2 Verlängerung der Berufsausbildung bei mangelhafter Ausbildung 251
4.2.6.3 Ausnahmefälle für die Verlängerung der Ausbildungszeit 252

4.3 Zeugnisse erstellen 254
4.3.1 Handlungskompetenz des Meisters 254
4.3.2 Lerninhalt: Die Bedeutung des Ausbildungszeugnisses 254
4.3.2.1 Grundlagen der Zeugniserteilung 254
4.3.2.2 Die Beurteilung als Grundlage der Zeugniserstellung 254
4.3.2.3 Form und Inhalt des Ausbildungszeugnisses 254
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4.4 Fortbildungs- und Förderungsmöglichkeiten 256
4.4.1 Handlungskompetenz des Meisters 256
4.4.2 Lerninhalt: Notwendigkeit und Attraktivität des beruflichen Aufstiegs 256
4.4.3 Lerninhalt: Generelle Grundlagen von Prüfungen

der Aufstiegsweiterbildung 257
4.4.3.1 Der Aufstieg zum Handwerksmeister 257
4.4.3.1.1 Die berufs-und arbeitspädagogische Eignung 257
4.4.3.1.2 Meistertitel - Meisterprüfung 257
4.4.3.1.3 Andere Lehrgangsangebote für die Fort- und Weiterbildung 260
4.4.3.2 Weiterbildungsberatung der Handwerksorganisation 260
4.4.4 Lerninhalt: Förderungsmöglichkeiten; rechtliche Bestimmungen 261
4.4.4.1 Bundesausbildungsförderungsgesetz (BAföG) 261
4.4.4.2 Aufstiegsfortbildungsförderungsgesetz 261
4.4.4.3 Praktischer Leistungswettbewerb der Handwerksjugend 262
4.4.4.4 Begabtenförderung im Handwerk 263
4.4.4.5 Rahmenvereinbarung zwischen Arbeitsverwaltung und Kammern 264

Offene Fragen und Aufgaben 
Programmierte Fragen
1 Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und Ausbildung planen

1.1 Vorteile und Nutzen der betrieblichen Ausbildung darstellen und begründen 267

1.2 Den betrieblichen Ausbildungsbedarf auf der Grundlage rechtlicher,
tarifvertraglicher und betrieblicher Rahmenbedingungen planen sowie 
Entscheidungen vorbereiten und treffen 268

1.3 Strukturen des Berufsbildungssystems und seine Schnittstellen darstellen 274

1.4 Ausbildungsberufe für den Betrieb auswählen 276

1.5 Die Eignung des Betriebes für die Ausbildung in dem angestrebten 
Ausbildungsberuf prüfen, insbesondere unter Berücksichtigung von 
Ausbildung im Verbund, überbetrieblicher und außerbetrieblicher Ausbildung 278

1.6 Möglichkeiten des Einsatzes von berufsbildungsvorbereitenden
Maßnahmen prüfen und bewerten 281

1.7 Innerbetriebliche Aufgabenverteilung und Zuständigkeiten für die Ausbildung 
unter Berücksichtigung von Funktionen und Qualifikationen koordinieren 282

2 Ausbildung vorbereiten und Einstellung von Auszubildenden durchführen

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

2.2 Möglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen
Interessenvertretungen in der Berufsbildung 287

2.3 Kooperationsbedarf ermitteln und inhaltliche sowie organisatorische
Abstimmung mit Kooperationspartnern, insbesondere der Berufsschule, 
durchführen 289

16 Der Handwerksmeister • Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg



2.4 Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Auszubildenden, auch unter
Berücksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit, in Ansatz bringen 290

2.5 Den Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und abschließen sowie die
Eintragung bei der zuständigen Stelle veranlassen 291

2.6 Möglichkeiten prüfen, ob Teile der Ausbildung im Ausland durchgeführt
werden können 295

3 Ausbildung durchführen
3.1 Lernförderliche Bedingungen und motivierende Lernkultur schaffen,

Rückmeldungen geben und empfangen 297

3.2 Die Probezeit organisieren und bewerten 304

3.3 Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen Arbeits­
und Geschäftsprozessen betriebliche Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln
und gestalten 305

3.4 Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht und
situationsspezifisch einsetzen 306

3.5 Auszubildende bei Lernschwierigkeiten durch individuelle Gestaltung der 
Ausbildung und Lernberatung unterstützen, ausbildungsunterstützende 
Hilfen einsetzen und Möglichkeiten zur Verlängerung der Ausbildungszeit
prüfen 311

3.6 Für Auszubildende zusätzliche Ausbildungsangebote, insbesondere für 
Zusatzqualifikationen, prüfen und vorschlagen; Möglichkeiten der Verkürzung 
der Ausbildungsdauer und die vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/
Abschlussprüfung prüfen 312

3.7 Soziale und persönliche Entwicklungen von Auszubildenden fördern, Probleme
und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lösungen hinweisen 314

3.8 Lernen und Arbeiten im Team entwickeln 322

3.9 Leistungen des Auszubildenden feststellen und bewerten; Leistungsbeurteilungen
Dritter und Prüfungsergebnisse auswerten; Beurteilungsgespräche führen, 
Rückschlüsse für den weiteren Ausbildungsverlauf ziehen 325

3.10 Interkulturelle Kompetenzen im Betrieb fördern 327

4 Ausbildung abschließen

4.1 Auszubildende auf Gesellen- oder Abschlussprüfung
unter Berücksichtigung der Prüfungstermine vorbereiten und die
Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss führen 329

4.2 Die Anmeldung zu Prüfungen bei der zuständigen Stelle
durchführen; auf durchführungsrelevante Besonderheiten hinweisen 331

4.3 Zeugnisse erstellen 332

4.4 Fortbildungs- und Förderungsmöglichkeiten 333

Lösungen zu den programmierten Fragen 334
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Fallbezogene Aufgaben
Aufgabe 1 339
Aufgabe 2 340
Aufgabe 3 341
Aufgabe 4 342

Lösungshinweise zu Aufgabe 1 343
Lösungshinweise zu Aufgabe 2 344
Lösungshinweise zu Aufgabe 3 345
Lösungshinweise zu Aufgabe 4 347

Anhang
Gestaltung und Bewertung der praktischen Prüfung 349

Gesetz zur Ordnung des Handwerks (Handwerksordnung - HwO - Auszug) 351 

Verzeichnis der zulassungspflichtigen Handwerke (HwO Anlage A) 359

Verzeichnis der zulassungsfreien Handwerke (HwO Anlage B, Abschnitt 1) 360

Verzeichnis der handwerksähnlichen Gewerbe (HwO Anlage B, Abschnitt 2) 361

Verordnung über die Meisterprüfung in den Teilen III und IV im Handwerk und
in handwerksähnlichen Gewerben (AMVO) 362

Meisterprüfungsverfahrensverordnung (MPVerfVO) 367

Fachausdrücke und Fremdwörter 375

Stichwortverzeichnis 379
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