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Vorwort zur 2. Auflage

Unternehmen brauchen qualifizierte Mitarbeiter und Ausbilder. Betriebe mit Zukunftschancen auf dem
globalen und regionalen Markt missen fir qualifizierten Nachwuchs sorgen und Personalplanung und
-entwicklung als Unternehmensstrategie sehen.

Nur Mitarbeiter, die Uber ein solides und breitgefachertes Wissen verfligen, sind in der Lage,
Geschaftsprozesse ganzheitlich zu erfassen, kénnen unternehmerisch denken und handeln und ihr
Wissen an den Nachwuchs weitergeben.

Dem tragt auch die Gestaltung der Ausbilder-Eignungsverordnung Rechnung. Durch die Strukturierung
der vom Ausbilder nachzuweisenden berufs- und arbeitspddagogischen Kenntnisse in vier
Handlungsfelder, legt sie den Grundstein fiir eine ganzheitliche und handlungsorientierte
Ausbilderqualifizierung.

Nur durch das eigene Erleben, Planen, Erarbeiten und Umsetzen von ,Ausbildungswissen® lasst sich
Ausbilderkompetenz heranbilden, gelingt der Transfer in die Ausbildungspraxis des eigenen
Unternehmens.

Unterstltzt und gefordert wird dies durch ,Perfekt Ausbilden®, dem Handbuch fiir den Ausbilder. Dieses
Handbuch dient dem Ausbilder als fundierte Wissensbasis fiir seine kinftige Tatigkeit, ist
Arbeitsgrundlage und Nachschlagewerk fiir die Gestaltung der Ausbildung im Unternehmen. Durch
seine Orientierung am Rahmenstoffplan des DIHT enthalt es die kompletten Inhalte nach der AEVO
und dient somit der gezielten Vorbereitung auf die Ausbilder-Eignungsprifung.

Beim Studium dieses Handbuches und bei der Vorbereitung auf die Ausbilder-Eignungsprifung
wilinschen wir Ihnen viel Erfolg.

Der Verfasser im Marz 2018



Erklarung von Abkirzungen und Zeichen

@\ = Fur den schnellen Leser. Das Wichtigste in Schlagworten

& = Verweise auf Ausflhrungen zu anderen Stellen dieses Handbuches

@ = Kapitelzusammenfassungen
= Vertiefende Zusatzinformationen, die Uber die tagliche Ausbildungspraxis

(A

hinausgehen

E = Hinweise auf wichtige rechtliche Bestimmungen

Tipp: Nutzen Sie den Seitenrand fur eigene Notizen!
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Handlungsfeld 1:
Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen

=

Auf diese wichtigen Fragen
erhalten Sie Auskunft im
Handlungsfeld 1

Unternehmen brauchen qualifizierte Mitarbeiter

Die Wirtschaft in Deutschland ist einem tief greifenden Strukturwandel unterworfen. Er ist
gekennzeichnet durch:

>

YV V V V

Verschiebungen zwischen den Wirtschaftssektoren
Zunahme der Kunden- und Dienstleistungsorientierung
Weniger einfache und anteilig mehr qualifizierte Tatigkeiten
Neue Technologien

Schnellere und effektivere Wege der Kommunikation

Kunden legen mittlerweile mehr Wert darauf, neben qualitativ hochwertigen Produkten bzw.
Dienstleistungen, auch einen malfigeschneiderten und individuellen Service zu erhalten.
Dazu bedarf es qualifizierter Mitarbeiter. Dies setzt Investitionen in dem Bereich der be-
trieblichen Aus- und Weiterbildung voraus, Ausbildung zahlt fiir diese Firmen zum obersten
Gebot. Nur Mitarbeiter, die Uber ein solides, breit gefachertes Basiswissen verfligen, sind in
der Lage Geschaftsprozesse ganzheitlich zu erfassen, zukunftsorientiertes Wissen in die
eigenen Denk- und Handlungsprozesse zu integrieren.

Neu gestaltete Ausbildungsordnungen, die neben Fachaspekten die Methoden- und Sozi-
alkompetenz starker gewichten, unterstiitzen diesen Prozess.

Wer qualifizierte Mitarbeiter durch eigene Nachwuchsarbeit heranbilden will, bekommt im
Handlungsfeld 1: ,Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen® Auskunft
auf folgende Fragen:

>

vV V V

Y

Rechnet sich betriebliche Ausbildung Giberhaupt fir mein Unternehmen?

Wie definiere ich meinen Ausbildungsbedarf und finde den richtigen Ausbildungsberuf?
Wie hangen Bildungssystem und betriebliche Ausbildung zusammen.

Welche formalen und rechtlichen Hirden gilt es zu Giberwinden?

Was ist, wenn mein Unternehmen zu spezialisiert ist oder nicht ausreichend Fachper-
sonal zur Verfligung steht? Gibt es Mdglichkeiten der Kooperation?

Welche Anforderungen werden an mich, meinen Betrieb und mein Ausbildungsperso-
nal gestellt?

Mit welchen Stellen muss ich bei der Durchflihrung einer betrieblichen Ausbildung zu-
sammenarbeiten?

Wer sind meine Ansprechpartner im Problemfall, wer unterstitzt mich?

Seite 8



Die betriebliche Ausbildung als Innovationsfaktor

Hilfen und Tipps zur Planung der Ausbildung &<

Viele Betriebe bilden nicht aus, weil fiir sie das konkrete Vorgehen unklar ist. Andere nut-  Die Vielfalt moglicher Aus-
zen die Méglichkeiten, in neuen und betriebsspezifischen Ausbildungsberufen auszubilden w:}?‘?gg:z;u::r:tst nur
nur unzureichend, weil sie zu wenig Uber diese Berufe oder die Entwicklungen auf dem

Arbeitsmarkt der Zukunft wissen.

Im Prinzip ist alles jedoch viel einfacher als man denkt. Vorausgesetzt man

kennt die richtigen Ansprechpartner,

weill woher Unterstiitzung zu bekommen ist,

erhalt die wichtigen und richtigen Informationen,

ist Gber die Verfahren und Zustandigkeiten aufgeklart.

VYV VYV

Welcher Betrieb kann ausbilden? /gg

Die betriebliche Ausbildung richtet sich nach den Vorschriften des Berufsbildungsgesetzes Es gibt Eignungsvor-
(BBiG). Darin ist geregelt, wer ausbilden darf und welche betrieblichen Voraussetzungen :’l‘?h"ffe": .

N . . icht jeder Betrieb kann
erfillt sein missen. und darf ausbilden

Ein Betrieb der ausbilden will, muss fiir die Berufsausbildung nach Art und Einrichtung ge-
eignet sein.

» Eignung nach der Art bedeutet, dass der Betrieb den betrieblichen Ablaufen nach zur
Berufsausbildung geeignet sein muss. Es missen die Arbeiten und Tatigkeiten vorhan-
den sein, an denen der Auszubildende die nach der entsprechenden Ausbildungsord-
nung zu vermitteInden Fertigkeiten und Kenntnisse erlernen kann.

» Eignung nach der Einrichtung setzt voraus, dass der Betrieb Uber eine geeignete
Ausstattung verfiigt. Insbesondere missen Einrichtungen vorhanden sein, die fir die
Vermittlung der vorgesehenen Ausbildungsinhalte erforderlich sind. Dazu gehéren
Werkzeuge, Gerate, birotechnische Einrichtungen sowie andere notwendige Ausbil-
dungsmittel wie Modelle, Programme oder Lehrgange. Dabei ist sicherzustellen, dass
die fUr die Ausbildung notwendige Einrichtung wahrend der entsprechenden Ausbil-
dungsabschnitte dem Auszubildenden zur Verfligung steht. Die Ausbildungsstatte
muss in ihrer Gesamtstruktur (Betriebsablaufe, Produkte, Arbeitseinrichtung, u.a.) das
Erreichen des Ausbildungszieles gewahrleisten. ,@S

Nicht alle Betriebe sind in der Lage, die erforderlichen Voraussetzungen fachlicher oder Die Losung:
ausstattungsmaRiger Art nachzuweisen. Auf Ausbildung braucht trotzdem kaum ein Betriep ~ AusPildungim Verbund
zu verzichten. Durch das Zusammenwirken mit anderen Betrieben wird es Unternehmen

ermoglicht auszubilden, die alleine nicht in der Lage sind, die erforderlichen Inhalte zu ver-

mitteln. Man spricht hier von Ausbildung im Verbund.

Wer kann ausbilden?

Der Ausbildende bzw. sein Ausbilder missen personlich und fachlich geeignet sein; d. h. er
muss

» die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten und Kenntnisse besitzen, ,@S

» die erforderlichen berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse haben.
Wer ausbilden will, muss

Die berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse werden durch eine Ausbildereignungs- persénlich und fachlich
prifung nachgewiesen. Die Inhalte dieser Priifung sind in der Ausbildereignungsverord- 9eeignet sein

nung (AEVO) beschrieben.

Die Zustandige Stelle (z.B. Industrie- und Handelskammer) kann von der Nachweispflicht

befreien, wenn eine ordnungsgemalie Ausbildung sichergestellt ist. Die Eignung des Be-

triebes und des Ausbildungspersonals fir die Ausbildung muss dennoch gegeben sein.

Die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten und Kenntnisse des Ausbilders werden norma-

lerweise durch Abschlisse im Dualen System oder durch Abschlisse an Fach- oder Hoch-

schulen nachgewiesen.

Seite 9



Handlungsfeld 1:
Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen

=™

Ihr kompetenter Ansprech-
partner:
Die Zusténdige Stelle

=

Mitarbeiter von heute miis-
sen verstarkt unternehme-
risch Denken und Handeln

=

Ausbildung bedeutet auch
in kuinftige Qualifikationen
zu investieren

Wer weiR Bescheid?

Alle Fragen, die im Zusammenhang mit der Berufsausbildung entstehen, kdnnen an den
Berater der Zustandigen Stelle (z.B. IHK, Handwerkskammern, ...) gerichtet werden. Diese
beraten Ausbildungsbetriebe und Auszubildende. Insbesondere Betriebe, die erstmalig
ausbilden wollen, werden von den Beratern gezielt zu Modalitdten und Uber Formalitaten
informiert.

Eine andere Mdoglichkeit ist die Kontaktaufnahme mit Betrieben aus der Branche, die be-
reits Ausbildungserfahrungen haben.

Fragen Sie also bei lhrer Zustéandigen Stelle nach, sie hilft Innen gerne weiter. Weitere
Informationen, wie sie perfekt in die Ausbildung starten, lesen sie auf den nachsten Seiten.

Die betriebliche Ausbildung als Innovationsfaktor

Der globale Wettbewerb beschrankt sich 1angst nicht mehr nur auf groe und mittelstéandi-
sche Unternehmen. Betroffen sind zunehmend kleinere Produzenten und Dienstleister aller
Branchen. Als Zulieferer von Groflunternehmen gelten fur sie zwangslaufig die gleichen
Qualitatsstandards und Wettbewerbsbedingungen.

Wollen Betriebe mit ihren Produkten und Dienstleistungen regional, national oder internati-
onal konkurrenzfahig bleiben, mussen sie hohe Qualitdtsdimensionen bei gleichzeitig glins-
tiger Preisgestaltung in ihrem strategischen Unternehmenskonzept verankert haben.

Dies erfordert von der Unternehmensfihrung innovative Entscheidungs- und Organisati-
onsstrukturen. Fir den Mitarbeiter ist der Weg vom Mitarbeiter zum Mitgestalter vorgege-
ben.

Mitarbeiter von heute mussen:

selbstandig planen und organisieren,

komplexe und vernetzte Systeme verstehen,

Uber ihren eigenen Arbeitsplatz hinaus mitdenken,

Uber eine hohe Sozialkompetenz verfligen,

Konflikte konstruktiv bewaltigen,

qualitats-, kostenbewusst, umwelt- und kundenorientiert denken und handeln,

verstarkt unternehmerische Sichtweisen in die eigene Arbeitsplanung und -gestaltung
integrieren.

VVVVYYVYVYY

Zustandigkeit der Unternehmen fur die Berufsausbildung

Die meisten Unternehmen haben erkannt, dass sich berufliche Ausbildung an den nachge-
fragten Qualifikationen orientieren muss. Je enger die Ausbildung an die jeweilige betriebli-
che Praxis gekoppelt ist, desto realitatsnaher und verwertbarer ist sie. Konsequenterweise
obliegt dem Ausbildungsbetrieb — auch aus historisch gewachsenen Griinden — lberwie-
gend die rechtliche Verantwortung flir die Berufsausbildung. Abgesehen von gesetzlichen
Mindestvorgaben (z.B. Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz, Ausbildungsord-
nung) sind die Unternehmen hinsichtlich der konkreten Ausgestaltung der Ausbildung frei.

Als Maxime gilt:

Nur der Betrieb selbst weil3, welche Qualifikationen jetzt und in der Zukunft gefordert wer-
den — und kann seine Auszubildenden entsprechend darauf vorbereiten.
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Die betriebliche Ausbildung als Innovationsfaktor

Frei sind die Betriebe auch in ihrer Entscheidung, ob sie Uberhaupt ausbilden, wie viele
Auszubildende sie — ggf. im Rahmen vorgegebener Empfehlungen — einstellen und in wel-
chen der rund 350 anerkannten Ausbildungsberufe sie ausbilden wollen.

Betriebliche Vollzeitschulen (z.B. Berufsfachschulen) oder Auftragsausbildung (Bildungs-
trager, die im Auftrag der Bundesagentur fiir Arbeit zur Reduzierung der Jugendarbeitslo-
sigkeit in staatlich anerkannten Ausbildungsberufen ausbilden) kénnen die betriebliche
Situation durch Praktika oder auf3erbetrieblichen Lehrwerkstatten nur annahernd simulie-
ren. Betriebsspezifika konnen sie auf keinen Fall vermitteln.

In Deutschland ist die betriebliche Berufsausbildung tief verwurzelt. Die jahrhundertealte
Handwerks- und Kaufmannstradition (z.B. Mittelalterliche Meisterlehre) bildet das Funda-
ment flr eine ausbildungsfreundliche Mentalitat. Im Handwerk ist es Tradition, Auszubil-
dende vom Meister in dessen Betrieb unter der Obhut der ,Zunft® auszubilden. Hiervon
leitet sich die im Berufsbildungsgesetzt verankerte Zustandigkeit der Kammern fir die
Uberwachung der Ausbildung (§ 76 BBiG) und der Abschlusspriifungen (§ 47 BBiG) ab.

Aufgaben des Staates im Rahmen der Berufsausbildung

Das Prinzip der Subsidiaritat besagt, dass der Staat nur in die Bereiche regelnd eingreift, in
denen Wirtschaft und Gesellschaft nicht bereits Regelungen entwickelt haben.

Der staatliche Einfluss auf die Berufsausbildung (Duales System) wird insbesondere im
Berufsbildungsgesetz (Bundesebene) und in der Zustandigkeit fur das Berufsschulwesen
(L&nderebene) deutlich.

Aufgaben des Bundes
Das Bundesministerium fir Bildung, Wissenschaft und Forschung hat eine allgemeine
und koordinierende Kompetenz in Fragen der Berufsbildung:

» Federfiihrung fir das Berufsbildungsgesetz

» Zustandigkeit fur berufsbildungspolitische Grundsatzfragen

» Zustandigkeit fur das Bundesinstitut fur Berufsbildung

» Zustandigkeit fur den Erlass von Verordnungen uber die berufliche Weiterbildung
und padagogische Qualifizierung der Ausbilder

» Forderung Benachteiligter und Begabter in der Berufsbildung

» Forderung von Modellversuchen und Forschungsvorhaben in der beruflichen Bil-

dung

Die Fachministerien sind fur die Anerkennung und Aufhebung der Ausbildungsberufe
zustandig. Sie uben diese Aufgabe im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fir
Bildung Wissenschaft und Forschung aus.

Aufgaben der Lander

Die Zustandigkeit der Lander erstreckt sich auf alle Aspekte des Berufsschulwesens:
Berufsschulpflicht

Schulorganisation

Lehrplane und Stundentafeln

Dauer des wochentlichen Berufsschulunterrichtes

Lehrpersonal

YVVVVYY

Aufgaben der KMK (Stindige Konferenz der Kultusminister)

Ohne die Funktion der KMK wirden sich die Schulsysteme auseinanderentwickeln. Die
KMK hat im Bereich des Schul- und Berufsschulwesens die Aufgabe, das notwendige
Mindestmald an Gemeinsamkeit und Vergleichbarkeit herzustellen.

&5

350 Berufe stehen zur
Auswahl — Nur Wenige
nutzen die vorhandenen
Moglichkeiten

&5

Ausbildungstradition ist in
Deutschland tief verwurzelt

&5

Bund und Lander kooperie-
ren im Rahmen der Berufs-
ausbildung sehr eng
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