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B N
- 3 4
< :

W,

K o
11‘._1 s - \"-l-l-
s I
&

- \
) - .

RN OSTERREICHS

\MRTSCHAFTSKAMME

n.
Verstehen. penken. Hande




_Impressum

Medieninhaber und Herausgeber
Wirtschaftskammer Osterreich
Abteilung fur Bildungspolitik
Dr. Michael Landertshammer
Wiedner Hauptstrale 63

1045 Wien
http://wko.at/bildung

Redaktion

ibw — Institut fur Bildungsforschung der Wirtschaft

Mag. Sabine Archan, Mag. Gabriele Griin, Mag. Josef Wallner
Rainergasse 38

1050 Wien

www.ibw.at

Gestaltung

design:ag, Alice Gutlederer
TorbergstralRe 25

3107 St. Pélten
office@designag.at
www.designag.at

Druck

Holzhausen Druck & Medien
Holzhausenplatz 1

1140 Wien
www.holzhausen.at

2. Auflage
Stand: Dezember 2003

Hinweis: Im Hinblick auf eine leichte Lesbarkeit werden geschlechtsspezifische -,
Bezeichnungen nur in ihrer mannlichen Form angefiihrt; sie umfassen selbst-
versténdlich méannliche und weibliche Personen.




Sehr geehrte Unternehmerin,
sehr geehrter Unternehmer!

Durch den Einfluss der Informations- und Kommunikationstechnologien wurde
die Arbeitswelt entscheidend und nachhaltig verdndert. Diese Verdnderungen
haben sich auch auf die Qualifikationsanforderungen an Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmer ausgewirkt. Neben fachlichen Kompetenzen — den soge-
nannten hard skills —, die die Grundlage jeder beruflichen Betéatigung bilden,
rucken seit einigen Jahren nichtfachliche Qualifikationen oder soft skills im-
mer starker in den Vordergrund. Es sind dies Kenntnisse und Fahigkeiten, die
als ,,Schlissel” zur erfolgreichen Bewaltigung der vielféaltigen Aufgaben in der
Wirtschaft betrachtet werden (zB Teamfahigkeit, Flexibilitdt, kommunikatives
Verhalten, Verantwortungsbewusstsein etc.).

Die Vermittlung solcher Schltsselqualifikationen spielt daher in den ver-
schiedenen Ausbildungen eine immer gréf3ere Rolle. Auch in der Lehrausbil-
dung wird der Bedeutung dieser Qualifikationen seit 1999 durch eine Bestim-
mung in den Ausbildungsordnungen Rechnung getragen. Damit soll der hohe
Stellenwert, den soft skills in der Austibung beruflicher Tatigkeiten einnehmen,
betont werden.

Die betriebliche Ausbildung ist fur die Vermittlung von Schliisselqualifikationen
optimal geeignet, da diese Fahigkeiten am besten in der beruflichen Realitét
durch learning by doing erworben werden. Wie Sie lhren Lehrlingen diese
Qualifikationen vermitteln und welche Methoden Sie dabei am besten anwen-
den, das soll Ihnen die vorliegende Broschiire zeigen.

Sie leisten dadurch nicht nur einen wertvollen Beitrag zur Ausbildung junger
Menschen, sondern schaffen sich damit auch wichtige Wettbewerbsvorteile.
Gut ausgebildete Lehrlinge sind nicht nur fachlich top, sie kdnnen sich auch
rasch auf neue wirtschaftliche Situationen einstellen und komplexe Anforde-
rungen meistern!

Dr. Christoph Leitl
Préasident der Wirtschaftkammer Osterreich
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Fachwissen alleine
reicht nicht aus

Schltssel zur
neuen Arbeitswelt

Neuer Begriff
fur Altbewéhrtes
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1. Was sind Schliisselqualifikationen?

Solide fachliche Kenntnisse sind in jedem Beruf eine selbstverstandliche
Voraussetzung. Allerdings ist Fachwissen alleine oft nicht ausreichend. Von
einem guten Mitarbeiter werden zusatzlich auch Qualifikationen erwartet,

die nicht speziell mit seiner beruflichen Tatigkeit in Zusammenhang stehen.
So ist es zB oft entscheidend, ob er gut mit anderen Menschen umgehen kann,
bereit ist, sich auf neue Techniken einzustellen, in der Lage ist, aus einer Fiille
von Informationen die wesentlichen auszuwéhlen oder zielorientiert und
konzentriert arbeitet.

Alle Fahigkeiten und Kompetenzen, die fur die Berufsaustibung wichtig sind,
aber Uber das reine Fachwissen hinausgehen, werden als Schliisselqualifikatio-
nen bezeichnet. Sie gelten heute in allen Wirtschaftsbereichen als ,,Schlussel*
zur erfolgreichen Bewaltigung der vielfaltigen Aufgaben und Funktionen.

SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN SIND ...

B .. funktions-, fach- und berufstibergreifende Kompetenzen,
B .. das,Werkzeug“ zur Aneignung neuen Fachwissens,
B .. langfristig verwertbare Fahigkeiten und Kenntnisse,
B ... durch Erfahrung erworbene und
gefestigte Haltungen und Handlungsmuster,

B .. Teil der Personlichkeit eines Menschen.

Der Begriff ,,Schltsselqualifikationen“ mag relativ neu sein, die so bezeichne-
ten F&higkeiten sind es nicht wirklich. Menschen mit zB einem hohen Mal3 an
Kommunikationsfahigkeit, einem guten Zeitmanagement oder einer effizien-
ten Arbeitsweise haben immer schon einen Startvorteil im Berufsleben gehabt.
Durch die Veranderungen in der Arbeitswelt (siehe Kapitel 2) sind diese Qualifi-
kationen stérker in den Vordergrund gertickt und sind in der heutigen Berufs-
welt unabdingbar geworden.

Ohne Schlisselqualifikationen ist heute niemand mehr beruflich voll
handlungsfahig bzw. vollwertig einsetzbar.




Die fir ein erfolgreiches Berufsleben erforderlichen Schliisselqualifikationen
lassen sich in vier Kompetenzbereiche gliedern. Die Frage, welche Fahigkeiten
und Kompetenzen am wichtigsten sind, kann nicht generell beantwortet wer-
den. Je nach Branche, Betrieb und Funktion ist ihre Bedeutung unterschiedlich
gewichtet. Eine gute Mischung aller vier Kompetenzbereiche fiihrt jedoch zur
beruflichen Handlungsfahigkeit.

FACHKOMPETENZ

Unter Fachkompetenz sind die hard skills oder fachlichen Qualifikationen
zusammengefasst, die die Grundlage jeder beruflichen Betatigung bilden.
Diese Fahigkeiten und Kompetenzen werden in der Ausbildung und spéter in
der Weiterbildung erworben. Zur Fachkompetenz zahlt weiters das Wissen tber
die jeweilige Branche sowie Kenntnisse tber Dienstleistungen und Produkte,
Fertigungstechniken, Ablaufe, Prozesse etc.

METHODENKOMPETENZ

Die Methodenkompetenz ist das Handwerkszeug fir die Umsetzung der fach-
lichen Grundlagen, das ,,Gewusst Wie* bei der Arbeit. Alle Fahigkeiten und
Kompetenzen, die notwendig sind, um eine bestimmte Aufgabe zu I6sen,
fallen unter diese Kategorie, zB logisches Denken, Informationen strukturie-
ren, Lésungsstrategien entwickeln etc.

SOZIALKOMPETENZ

Die Sozialkompetenz bezieht sich auf den Umgang mit anderen, also zB die
Fahigkeit, mit anderen in einem Team zusammen zu arbeiten, mit Lieferanten
oder Geschéaftspartner zu kooperieren etc. Kontakt- und Kommunikationsfa-
higkeit sind ebenfalls Teil der Sozialkompetenz.

PERSONALKOMPETENZ

Alle auf die Personlichkeit bezogenen Féhigkeiten, wie zB Eigeninitiative,
Lernbereitschaft, Ausdauer oder die Einstellung zur Arbeit, bilden die
Personalkompetenz (auch als Selbstkompetenz bezeichnet).

ALLE VIER KOMPETENZEN GEMEINSAM ERMOGLICHEN ERST DIE
BERUFLICHE HANDLUNGSFAHIGKEIT!

Erst wenn jemand Fachwissen (= Fachkompetenz) nicht nur besitzt,
sondern dieses Wissen auch engagiert und zielorientiert (= Personal-
kompetenz) in einer fir andere verstandlichen Form (= Methoden-
kompetenz) in sein Team einbringen kann (= Sozialkompetenz),

ist im Beruf voll einsatzfahig.

Die folgende Tabelle bietet einen Uberblick tiber die vier Kompetenzbereiche
und fasst die wichtigsten Schliisselqualifikationen zusammen.

1. Was sind Schlusselqualifikationen?_

Die Mischung macht’s

METHODEN-
FACHKOMPETENZ KOMPETENZ

BERUFLICHE
HANDLUNGSFAHIGKEIT

PERSONAL-
KOMPETENZ SOZIAL-
KOMPETENZ

Von A wie Abstraktes Denken
bis Z wie Zielorientierung
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Qualifikationen

zB

FACHLICHE
QUALIFIKATIONEN

m Fachwissen aufbauen
m systematisch arbeiten
m System- und Prozessablaufe

erkennen

m Arbeitsschritte festlegen
m Arbeitsverfahren und

m Prozesse und Ablaufe optimieren

Hilfsmittel auswéhlen
Fachsprache anwenden

Plane und Skizzen lesen
Normen und Regeln beachten
Verfahren anwenden
Verbesserungsvorschlage
entwickeln

m Arbeitsergebnisse kontrollieren
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METHODE

QUALIFIKATIONEN
ZB
Entscheidungen treffen
zielgerichtet arbeiten
selbststandig planen & durchfiihren
komplexe Aufgabenstellungen
gliedern
m Alternativen finden
m Arbeitsverfahren auswahlen
m Ergebnisse und Methoden

Ubertragen

m [nformationen selbststandig
beschaffen, auswéhlen und
strukturieren
Lésungsstrategien entwickeln
Probleme eingrenzen
Plane bewerten und revidieren
Techniken anwenden
Ziele einer Aufgabe benennen
Realisierbarkeit erkennbarer
Lésungen abschétzen
m Zeit selbststandig einteilen

die Beherrschung und Verinnerlichung dieser vielfdltigen Qualifikationen fiihrt zu

FACHKOMPETENZ

METHODENKOMPETENZ

diese Kompetenzen ergeben zusammen die




ZzB

SOZIALE
QUALIFIKATIONEN

m kooperativ arbeiten

im Team mit anderen
zusammenarbeiten

Toleranz

sachlich argumentieren
Ricksicht nehmen

sich in gruppendynamische
Prozesse integrieren
arbeitsteilig vorgehen
Kooperationen fordern
Kritik fair Giben
Informationen austauschen
eigene Interessen gegenuber
Gesamtaufgaben und dem
Arbeitsteam zurtickstellen kénnen

SOZIALKOMPETENZ

1. Was sind Schlusselqualifikationen?_

PERSONALE
QUALIFIKATIONEN

Zuverlassigkeit
Verantwortungsbewusstsein
Sorgfalt

Einsatzfreude

eigene Starken und

Schwéchen erkennen
Bereitschaft zur Weiterbildung
entwickeln

Bedurfnisse und Interessen
artikulieren

sich flexibel auf neue Situationen
einstellen

Urteile verantwortungsbewusst
bilden

Ausdauer zeigen

kreativ sein

mit Spannungen umgehen
Selbstvertrauen und
Selbstbewusstsein zeigen

PERSONALKOMPETENZ

-]
berufliche Handlungsfahigkeit
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Trends in der Arbeitswelt

Verstarkter Einsatz von
Informations- und
Kommunikationstechnologien

Steigende Bedeutung von
Service und Dienstleistung in
allen Branchen

2. Warum ist die Vermittlung von
Schliisselqualifikationen wichtig?

In den letzten drei Jahrzehnten hat sich die Arbeitwelt entscheidend und
nachhaltig verandert. Diese Trends und Entwicklungen haben den Inhalt und
Charakter der Arbeit wesentlich beeinflusst und sich auch auf die Qualifika-
tionsanforderungen an Mitarbeiter ausgewirkt.

Internationalisierung und

Globalisierung Innovationsdruck und

Wettbewerb

N }

Schliisselqualifikationen

v *
l Immer kirzere Halbwertszeit

des Wissens

Veranderte Unternehmensorganisation

(zB flache Hierarchien, Networking) und
neue Arbeitsformen (zB Teamwork)

m Der verstérkte Einsatz von Informations- und Kommunikationstechnolo-
gien in praktisch allen Berufsbereichen hat in der Arbeitswelt besonders
tiefgreifende Verdnderungen hervorgerufen. Viele Arbeitsplatze werden
heute maf3geblich von Computern bzw. computergesteuerten Maschinen
bestimmt. Dieser technologische Wandel erfordert von den Mitarbeitern
vor allem die Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterbildung sowie die
Fahigkeit, sich auf neue Techniken und Arbeitsmittel einzustellen.

m Die Uberwindung raumlicher Distanzen mit Hilfe neuer Technologien hat
zu einem Zusammenwachsen der Markte gefuihrt. Durch die fortschreitende
Internationalisierung und Globalisierung missen Mitarbeiter insbeson-
dere Offenheit fir andere Kulturen zeigen, fremdsprachliche und interkultu-
relle Kompetenzen erwerben und eine gewisse Mobilitat und Flexibilitat
demonstrieren.

m Der durch die zunehmende Konkurrenz bedingte Innovationsdruck und
harte Wettbewerb erfordert vor allem Mitarbeiter, die kreativ und ideen-
reich sind, um neuartige Produkte und Dienstleistungen zu entwickeln.

m Durch die immer kirzer werdende Halbwertszeit des Wissen — das ist jene
Zeit, in der die Halfte der Wissensinhalte an Bedeutung verliert — wird die
Bereitschaft zur standigen Weiterbildung immer wichtiger. Dies betrifft vor
allem hoch technologisierte Branchen, in denen das einmal gewonnene
Wissen oft innerhalb von nur sechs Monaten an Relevanz verliert.




2. Warum ist die Vermittlung von Schlisselqualifikationen wichtig?_

m Die Verdnderungen am Arbeitsmarkt wirken sich auch auf die Organisation
der Unternehmen aus. Neue Organisationsmodelle, die geprégt sind von
flachen Hierarchien und schlanken Strukturen entstehen ebenso wie neue
Arbeitsformen, die hauptséchlich auf Teamarbeit ausgerichtet sind. Dies
verlangt von den Mitarbeitern vor allem eine selbststandige, effiziente Ar-
beitsweise, viel Eigeninitiative, hohes Verantwortungsbewusstsein, Ziel-
orientierung und die F&higkeit, mit anderen zu kooperieren.

m Die steigende Bedeutung von Dienstleistungen und Service in den
Betrieben fiihrt dazu, dass der Umgang mit Kunden, Lieferanten und
Geschaftspartnern immer wichtiger wird. Kommunikative Fahigkeiten,
Freundlichkeit und Einsatzbereitschaft sind daher zentrale Schliissel-
qualifikationen.

Die aktuellen Entwicklungen und Herausforderungen in der Arbeits-
welt machen Schlusselqualifikationen zu einem unverzichtbaren Ziel
in der Ausbildung von Fachkraften.
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3. Warum gehort die Forderung
von Schliisselqualifikationen zu einer
guten Lehrlingsausbildung?

»Schlusselqualifizierte*  Ein Blick in diverse Stellenanzeigen bestatigt — Schliisselqualifikationen sind
Mitarbeiter gesucht  sehr gefragt:

... zur Verstérkung suchen wir Damen und

o . i ... Wir wiinschen uns
Herren, die Giber Teamgeist, Flexibilitat und

einen selbststéndig tatigen

... wir erwarten von Ihnen Erfahrung im Genauigkeit verfiigen ... Mitarbeiter mit Ideen
Umgang mit Menschen. Sie kdnnen gut und Umsetzungskraft ...
kommunizieren, verhandeln und organisieren, ... wir wenden uns an ttichtige, flexible

sind leistungsbereit und belastbar ... Personlichkeiten ...

... FleiB, Einsatzbereitschaft und Ehrgeiz gehdren zu
lhren Stérken. Technisches Verstdndnis und Freude am
Umgang mit Menschen setzen wir voraus ...

Dies trifft auch auf die Suche nach Lehrlingen zu. Wer bewusst tiber die Aus-
wahl von Lehrlingen nachdenkt, wird schnell feststellen, dass die Entschei-
dung fir den einen oder anderen Kandidaten nicht nur aufgrund seiner fach-
lichen Eignung getroffen wird, sondern auch Schliisselqualifikationen mitein-
bezogen werden:

Ist der Kandidat an der Arbeit im Betrieb interessiert?

Wirkt er lernfahig?

Kann er sich gut ausdriicken?

Wird er mit Kunden, Geschéftspartnern und Lieferanten zurecht kommen?
Wird er sich ins Team einfligen kdnnen?

Lehrjahre Die betriebliche Ausbildung ist geradezu préadestiniert, Schliisselqualifikatio-

sind Schlusseljahre  nenzu vermitteln, da durch das learning by doing-Prinzip, auf dem die Lehre
beruht, solche Fahigkeiten und Kompetenzen am besten geschult werden
koénnen. So l&sst sich zB Teamgeist am effektivsten durch das Arbeiten in ei-
nem Team vermitteln — und nicht aus einem Buch. Problemlésungskompeten-
zen erwirbt man am ehesten durch Praxis — und nicht durch theoretische
Erklarungen im Unterricht. Die Lehre bietet daher zahlreiche Anknlipfungs-
punkte flr den Erwerb von Schlusselqualifikationen.

Learning by doing bedeutet, dass der Lernende Lésungen fir
Aufgabenstellungen selbst findet bzw. erarbeitet. Es werden ihm
keine fertigen Lésungsgange vorgegeben oder prasentiert.




3. Warum gehort die Forderung von Schlisselqualifikationen zu einer guten Lehrlingsausbildung?_

Auch wenn es sich nicht um die Vermittlung von Formeln, Anwendungsregeln Schlusselqualifikationen
oder Prozessablaufe handelt — Schlisselqualifikationen sind durchaus lehr- sind lehr- und lernbar
und lernbar. Allerdings lasst sich der Lernfortschritt nicht erzwingen. Bei der
Vermittlung von solchen F&higkeiten und Kompetenzen ist man immer auf die
Bereitschaft und Mitarbeit der Lehrlinge selbst angewiesen. Schltsselqualifika-
tionen sind daher nicht ,.erzeugbar®, sondern nur ,,ermdglichbar®.

Ahnlich wie bei handwerklicher Geschicklichkeit hilft es, ein gewisses Talent
mitzubringen. Aber auch schiichterne Menschen kénnen beispielsweise mit
entsprechender Ubung und Routine gute Redner werden. Je mehr eine Fahig-
keit mit der Personlichkeit eines Menschen zusammenhéngt, desto schwerer ist
sie veranderbar. Rhetorik und Prasentationstechniken kann man sich zB relativ
schnell aneignen, Teamféhigkeit oder Problemlésungskompetenzen missen
hingegen Uber einen langeren Zeitraum entwickelt werden.

»Herkdmmliche* Methoden (zB Vortrag, Buch etc.) sind in der Vermittlung von
Schlusselqualifikationen nicht unbedingt zielfiihrend. Besser eignen sich dafir
die sogenannten aktivierenden Methoden, die in Kapitel 5 n&her beschrieben
werden. Gleich vorweg: Lehrlinge nicht passive zuschauen, sondern aktiv mit-
arbeiten lassen!

Wir merken uns ...

.. 20% von dem, was wir horen.

.. 30% von dem, war wir sehen.

.. 80% von dem, war wir selbst sagen oder tun.

.. 100% von dem, was wir in Schlisselsituationen falsch gemacht haben.

Daher: Schlisselerlebnisse fihren zu Schlisselqualifikationen!

m Betriebe, die schon bei ihren Lehrlingen Schlisselqualifikationen fordern,
haben spéter gut ausgebildete Mitarbeiter.

m Lehrlinge, die ,,schltsselqualifiziert” sind, kénnen frihzeitig Verantwortung
tibernehmen. Untersuchungen haben gezeigt, dass mit der Ubernahme von
Verantwortung auch die Motivation bei der Arbeit steigt.

m Die gezielte Vermittlung von Schlusselqualifikationen bei Lehrlingen kann
zu einem positiven Schneeballeffekt im gesamten Unternehmen fihren.
Alle Mitarbeiter erhalten Gelegenheit, ihre iberfachlichen Kompetenzen
aufzufrischen und zu trainieren.

m Innovationsfahigkeit, Kundenbindung und Qualit&tssicherung gewinnen
quer durch alle Branchen an Bedeutung und werden fir viele Betriebe
sogar zur Uberlebensfrage. In diesen wichtigen Aufgabenbereichen sind
Schlisselqualifikationen unverzichtbar. Wer zB soziale und kommunikative
Fahigkeiten im Berufsalltag gezielt einzusetzen versteht, kann seinem
Unternehmen entscheidende Wettbewerbsvorteile bringen.
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Zielbestimmung

D —

Ausbildung nach Plan

D ——

Methodenauswahl

Schritt fur Schritt zum Ziel

4. Wie ist bei der Vermittlung von
Schliisselqualifikationen vorzugehen?

Gegeniber der schulischen Ausbildung hat die Lehre den Vorteil, dass Schliis-
selqualifikationen im Rahmen der praktischen Tétigkeit quasi nebenbei erwor-
ben werden. Dennoch empfiehlt sich, die Vermittlung von solchen Fahigkeiten
und Kompetenzen in der Aushildungsplanung eigens zu beriicksichtigen.

Folgende Vorgangsweise kann dabei herangezogen werden:

o . N

Durchfiihrung Erfolgskontrolle Auswertung

e—— B eee—

SCHRITT 1: ZIELBESTIMMUNG

Die zentrale Fragestellung in dieser Phase lautet: Welchem Lehrling sollen wel-
che Schlisselqualifikationen vermittelt werden? Dabei gilt das Motto: Weniger
ist mehr! Lieber wenige Qualifikationen gut vermitteln, als viele schlecht.

Besonderes Augenmerk soll auf jene Schlisselqualifikationen gelegt werden,

die beim Lehrling ...

m ... nur schwach ausgepragt sind,

m ... zwar gut ausgepragt, im spezifischen Beruf aber von herausragender
Bedeutung sind.

Beispiel

In einem Friseurbetrieb wurde bereits bei der Einstellung der Lehrlinge auf
deren Kommunikationsfahigkeit geachtet. Fir den Beruf Friseur und Periicken-
macher wird es aber notwendig sein, diese Fahigkeiten bei den Lehrlingen
weiter zu fordern und auszubauen.

Der Aushilder wird aufgrund seiner langjahrigen Erfahrung bereits durch Beob-
achten sowie durch Gesprache mit dem Lehrling feststellen kénnen, welche
Schlisselqualifikationen bei ihm gut, weniger gut oder schlecht ausgebildet
sind. Zur Unterstiitzung kann auch ein Bewertungsbogen herangezogen werden
(siehe Serviceteil). Zur Selbsteinschétzung sollte auch der Lehrling einen sol-
chen Bogen ausfillen. Grob voneinander abweichende Einschatzungen sollten
in einem Gesprach geklart werden.

Die Ziele sind auf jeden Fall so zu formulieren, dass sie
m erreichbar,

widerspruchsfrei und

terminbezogen sind sowie

den Lehrling weder Gber- noch unterfordern.




4. Wie ist bei der Vermittlung von Schlisselqualifikationen vorzugehen?

SCHRITT 2: METHODENAUSWAHL

Dieser Schritt ist ganz entscheidend fiir den Erfolg der Vermittlung. Verschiedene Methoden eignen
sich fir die Schulung unterschiedlicher Schliisselqualifikationen. Wahrend zB Rollenspiele eher fiir
die Bewaltigung von Krisensituationen und das Training sozialer Kompetenzen geeignet sind, werden
Problemlésungskompetenzen eher im Rahmen von Planspiel erlernt. Das Kapitel 5 beinhaltet néhere
Details zu den verschiedenen Methoden, gibt Anleitungshinweise und fiihrt zahlreiche Beispiele an.

SCHRITT 3: DURCHFUHRUNG
Wéhrend der Durchfiihrung sollte der Ausbilder den Lehrling begleiten, die Ausfiihrung des Auftrages,
des Projektes etc. genau beobachten und gegebenenfalls korrigierend eingreifen.

SCHRITT 4: ERFOLGSKONTROLLE
Die Ergebnisse des Lernprozesses sollen in einem Beurteilungsbogen (siehe Serviceteil) schriftlich erfasst
und mit dem Lehrling besprochen werden. Auch der Lehrling soll eine Selbstbeurteilung abgeben.

SCHRITT 5: AUSWERTUNG

Die Uberpriifung der Zielerreichung und eine entsprechende Nachbereitung tragen wesentlich zum
Lernerfolg bei. Drei Fragen stehen dabei im Mittelpunkt:

m Inwieweit wurde das vorgegebene Ziel erreicht?

m \Wenn das Ziel nicht erreicht wurde: Was waren die Gruinde dafur?

m Was kann man beim néchsten Mal besser machen?

Im anschlieRenden Bewertungsgespréch soll/sollen ...

m ... der Ausbilder dem Lehrling gegeniiber seine Bewertung begriinden;

.. der Lehrling die Méglichkeit erhalten, seine eigene Sicht darzulegen;

.. unterschiedliche Bewertungen durch Ausbilder und Lehrling besprochen werden;

.. Ausbilder und Lehrlinge Vorschldge machen, wie Schwachen behoben werden kdnnen,
.. weitere Vorgangsweisen und Mal3nahmen besprochen werden.

Wichtig ist, bei der Bewertung und Beurteilung immer zwischen dem Verhalten und der Person zu unter-
scheiden. Kritik sollte sich immer auf ein bestimmtes Verhalten, nicht aber auf die Person beziehen!

Die Vermittlung von Schlisselqualifikationen sollte in der Ausbildungsplanung eigens berticksich-
tigt werden. Ein planméRiges Vorgehen ist vor allem dann sinnvoll, wenn einzelne Schliisselqua-

lifikationen gezielt geférdert werden sollen.

WER NICHT WEISS, WO ER HIN WILL, WIRD AUCH NIEMALS ANKOMMEN!
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5. Welche Wege und Methoden
gibt es fiir die Vermittlung von
Schlisselqualifikationen?

Viele Wege fuhren Das folgende Kapitel enthélt eine Reihe von Methoden, mit deren Hilfe
zum Ziel  Schlisselqualifikationen erfolgreich vermittelt werden kénnen.

Die angefiihrten Beispiele dienen als Vorschlédge und DenkanstoRe, die
helfen sollen, konkrete Schritte im jeweiligen Unternehmen umzusetzen.

Auftragsmethode Projektmethode Problemldsen
Rollenspiel MIT METHODE Simulation
ZUM ERFOLG

Planspiel Gruppenspiel SN
P ppensp Freizeitaktivitit
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Auftragsmethode

Was kennzeichnet diese Methode?

Die Auftragsmethode ist in der betrieblichen Ausbildung sehr wichtig. Ein
echter betrieblicher Auftrag wird vom Lehrling selbststandig bearbeitet. Im
Idealfall wird der vollstdndige Auftrag mit Planung, Vorbereitung, Durchfiih-
rung, Kontrolle und Bewertung an den Lehrling weitergegeben.

Im Rahmen der fachlichen Ausbildungsplanung wird grundsétzlich festgelegt,
welche Auftrége der Lehrling zu bearbeiten hat. Neben fachlichen Aspekten
sollte bei der Auswahl der Auftrage darauf Riicksicht genommen werden, wel-
che Schlusselqualifikationen mit der Auftragsbearbeitung gefordert werden
koénnen. Das sollte in der Ausbildungsplanung auch schriftlich festgehalten
werden (siehe Serviceteil). Je nach Art des Auftrages kann die Bearbeitung
alleine oder im Team erfolgen.

Beispiele

m Einem Lehrling, der nicht sehr genau arbeitet, wird ein Auftrag Ubertragen,
bei dem exaktes Vorgehen besonders wichtig ist.

m Ein Lehrling, der Schwéchen im kommunikativen Bereich aufweist,
erhélt einen Auftrag, bei dem er mit vielen Stellen im Unternehmen
kommunizieren muss.

m Ein Lehrling wird mit einem Auftrag betraut und muss zur Erledigung
eigenstandig ein Team zusammenstellen und leiten.

m In einem Betrieb werden die Lehrlinge in Gruppen ausgebildet. In regel-
maRigen Abstédnden bestimmt die Gruppe selbst einen neuen Gruppen-
sprecher, dessen Auftrag ist es, die Gruppe zu leiten und auch ,,nach auf3en
zu vertreten. So erhdlt jeder Lehrling abwechselnd die Mdglichkeit, seine
Fuhrungskompetenz zu trainieren.

Was ist bei der Auftragsmethode zu beachten?

m Der Lehrling soll alle wichtigen sachlichen Informationen vom Ausbilder
erhalten, aber auch erfahren, warum er diese Aufgabe erhdlt und was er
dabei lernen soll.

m Die ausgewdhlten Auftrége dirfen nicht zu leicht und nicht zu schwer
sein. Sie sollen dem Lehrling die Moglichkeit bieten, wirklich etwas fiir
ihn Sinnvolles zu lernen.

m Besonders heikle bzw. fehleranféllige Auftrage eignen sich nicht fur
diese Methode.

m Die Auftragsmethode muss bei Bedarf durch Anleitung oder Vorzeigen
erganzt werden.

m Wir alle wachsen mit unserer Aufgabe: Es ist daher ganz wichtig,
dem Lehrling etwas zuzutrauen!
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Projektmethode

Was kennzeichnet diese Methode?

Bei der Projektmethode wird, wie bei der Auftragsmethode, vom Lehrling eine
Aufgabe selbststandig bewaltigt. Im Gegensatz zu einem Auftrag geht das Pro-
jekt jedoch Uber die betriebliche Arbeitsroutine hinaus. Bei einem Projekt sind
die Vollstandigkeit der Aufgabe und ein verwertbares, vorzeigbares Ergebnis
besonders wichtig.

Beispiele

m In einem Betrieb soll der Kundenempfangsbereich neu gestaltet werden.
Die Lehrlinge sollen dazu in Gruppen Lésungsvorschlége erarbeiten.
Dabei werden Schliisselqualifikationen wie Kreativitdt, Teamféhigkeit
und Kommunikation geférdert.

m Die Lehrlinge eines Unternehmens organisieren gemeinsam eine Betriebs-
erkundung fr eine Schulklasse.

m Die Lehrlinge eines Unternehmens bereiten eine Unternehmenspréasentation
fur die Berufsinformationsmesse vor.

m Die Lehrlinge eines Betriebs arbeiten gemeinsam mit den Lehrlingen eines
Partnerbetriebs an einem Projekt und miissen sich laufend koordinieren.

m Ein Lehrling, der in einem Projektteam arbeitet, bekommt abwechselnd
verschiedene Funktionen zugeteilt: Einmal muss er auf das Einhalten des
Zeitplans achten, ein andermal ein Protokoll verfassen oder Ergebnisse
prasentieren.

Was ist bei der Projektmethode zu beachten?

m Bei einem Projekt steht das Arbeiten im Team im Vordergrund.

m FEine entsprechende Wiirdigung, Verwertung oder Présentation der
Ergebnisse ist wichtig fiir den Lernwert und die Motivation der Lehrlinge.

m Besprechungen Uber die weitere Vorgangsweise und Nachbesprechungen
Uber Erledigtes sind bedeutend fiir den aus dem Projekt resultierenden
Lerneffekt.

m Die Einhaltung der Prinzipien fir Projektarbeiten, wie zB Formulierung
der Projektziele, Strukturierung des Projektes, Festlegung des Arbeits- und
Zeitplanes etc., ist zu gewahrleisten.




5. Welche Wege und Methoden gibt es fur die Vermittlung von Schlusselqualifikationen?_

Problemlosen

Was kennzeichnet diese Methode?

Im Mittelpunkt dieser Methode steht ein berufsbezogenes Problem, das der
Lehrling selbststandig zu l6sen hat. Die Losung dieses fachlichen Problems
wird dem Lehrling aber nicht vorgezeigt, er muss sie selbst finden.

Beispiele

m In einem Unternehmen sollen zB Schriftstiicke in formal einwandfreier
Form so gestaltet werden, dass sie der ONORM entsprechen. Der Lehrling
muss anhand der Vorschriften selbst herausfinden, wie die einzelnen Be-
standteile eines Briefes formal zu gestalten sind.

m Der Lehrling soll selbst herausfinden, wer inner- oder auRerhalb des
Betriebs der richtige Ansprechpartner fiir ein konkretes Problem ist
(zB Buchhaltungsabteilung, Fachverband, Innung etc.)

Was ist bei der Problemlésungsmethode zu beachten?

m Die gestellten Probleme/Aufgaben sollen auf das Wissen und die
Fertigkeiten, die der Lehrling erwerben soll, abgestimmt sein.

m Esist darauf zu achten, dass sich der Lernende nicht als Versager fiihit,
wenn er das Problem nicht lésen kann.

m Auch neue zum Ziel fiihrende Lésungen sollen vom Ausbilder akzeptiert
werden.

m Eine Nachbesprechung soll dem Lehrling den Weg zur gefundenen Lésung
verdeutlichen.

m Den Lehrlingen sollen die Bewertungskriterien nicht vorgegeben werden;
sie sollen sie selbst erarbeiten.

m Esist wichtig, eigenstandiges Denken und Handeln zu fordern, statt fertige
Ldsungen vorzugeben.

m Lehrlinge sollen ermuntert werden, Kooperationen einzugehen, anstatt
alleine zu arbeiten.

m Lehrlinge sollen den Arbeitsablauf selbst steuern.
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Rollenspiel

Was kennzeichnet das Rollenspiel?

Beim Rollenspiel spielen die Lehrlinge bestimmte Situationen aus dem Berufsalltag nach. Diese Methode
ist zum Trainieren von Verhaltensweisen in Konfliktsituationen besonders geeignet. Spielerisches Lernen
ermoglicht es den Lehrlingen, fiir den Beruf wichtige Verhaltensweisen kennen zu lernen und zu iben.
Rollenspiele tragen zur Starkung der sozialen Kompetenzen und kommunikativen Fahigkeiten der
Lehrlinge bei.

Beispiele

Kundenbeschwerde

Ein Lehrling Gbernimmt die Rolle des Verkéufers, ein anderer spielt den Kunden. Der Verkaufer soll den
Umtausch einer preisreduzierten Ware ablehnen. Der Kunde hat das Produkt im Ausverkauf erworben,
das Produkt ist einwandfrei und dem Kunden wurde bereits beim Kauf mitgeteilt, dass im Ausverkauf
erworbene Artikel nicht umgetauscht werden kénnen. Der Verkaufer hat nun die Aufgabe, dem Kunden
hoflich aber bestimmt zu erklaren, dass die Ware nicht zurtickgenommen oder umgetauscht werden kann.
In diesem Rollenspiel kann der Lehrling seine kommunikativen Fahigkeiten zum Lésen von Konflikten
entwickeln. Er Gibt auch, mit nicht gerechtfertigten Kundenbeschwerden umzugehen.

Verkaufsgesprach

Der Lehrling bt in einem Verkaufsgespréch, jemanden von den Vorteilen eines bestimmten Produkts | i
zu Uberzeugen. Der Kéufer ist sehr kritisch was die Leistungsféhigkeit des Produkts angeht und méchte |
auBerdem einen wesentlich billigeren Preis. Der Verkaufer darf aber hdchstens zwei Prozent Skonto

gewéhren.

Telefongesprach
Betriebliche Standardsituationen am Telefon kénnen in einem Rollenspiel eingelibt und verbessert werden.

Was ist beim Rollenspiel zu beachten?

m Die Teilnahme an einem Rollenspiel sollte immer freiwillig erfolgen.

m Wichtig sind ein ,griffiges” Thema und genaue Rollenanweisungen.

Diese missen den Lehrlingen aber mehrere Handlungsmdglichkeiten offen lassen.

m Der Ausbilder Gibernimmt die Rolle des Spielleiters und setzt einen Zeitrahmen fest.

m In das Rollenspiel selbst soll der Spielleiter nur eingreifen, wenn zu weit vom Thema abgeschweift
wird bzw. die Spielsituation verlassen wird. Der Leiter muss eingreifen, wenn die Spielsituation fur
einen Rolleninhaber psychisch zu belastend wird.

m Das Rollenspiel ist mit der Durchfiihrung nicht zu Ende. Entscheidend fiir den Erfolg ist die Nachberei-
tung. Daher sollte es immer eine Beobachtungsgruppe geben, die den Verlauf dokumentiert. Wenn
mdglich, kann das Rollenspiel auf Video aufgezeichnet und nachher gemeinsam angeschaut und
besprochen werden.

Worauf die Beobachtungsgruppe achten sollte:

Ist eine Lésung gefunden worden?

Wenn ja: War die Losung realistisch?

Wie hat sich der Dialog entwickelt?

Waren die Aussagen der Spieler nachvollziehbar?
Wie wurden die einzelnen Argumente vorgebracht?
Wie war die Kdrpersprache etc.?




5. Welche Wege und Methoden gibt es fur die Vermittlung von Schlusselqualifikationen?_

Simulation

Was kennzeichnet diese Methode?

Bei der Simulation wird die Praxis nachgestellt, wenn das Lernen an echten
Auftragen nicht moglich ist. Beispielsweise kdnnten bei der Bedienung von
Maschinen durch Unerfahrene grof3e Schaden entstehen. Manchmal erfordert
auch die Betreuung ,,echter* Kunden bereits ein gewisses Mal an Erfahrung.
In solchen Féllen wird die Praxis simuliert und der Lehrling kann neben fach-
lichen Fahigkeiten eine Fille von Schlisselqualifikationen weiter entwickeln.
Ein Gelingen der Arbeit verleiht Selbstbewusstsein und erhéht die Eigenstén-
digkeit. Andererseits hat ein Misserfolg nicht dieselben schwerwiegenden
Konsequenzen wie in der Praxis und kann daher leichter verarbeitet werden.

Beispiele

m In einem Friseurbetrieb erlernen angehende Friseure ihr Handwerk an
Ubungsképfen und freiwilligen Modellen.

m Der Lehrling Ubt die Anfertigung eines bestimmten Produkts zunéchst mit
einem gunstigen Material. So kann er einen fehlerlosen Fertigungsablauf
trainieren, der aber selbst noch nicht fehlerfrei sein muss.

Was ist bei der Simulation zu beachten?

m Die Simulation soll so wirklichkeitsnah, lebendig und vollstdndig wie
maglich sein, das fordert die Motivation beim Lehrling.

m Der Lehrling soll in der Simulation die Mdglichkeit haben, selbststéndig
zu agieren. Das steigert das Lernergebnis.

m Der Ausbilder soll den Lehrling auf Fehler hinweisen und diese mit ihm
besprechen. Dabei sollte der Ausbilder darauf achten, dass sich der Lehrling
nicht als Versager fiihlt, sondern aus der Riickmeldung fir die neue Aufgabe
lernt.

m Lernen im sanktionsfreien Raum: Lernen aus Fehlern, Fehler machen diirfen!
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Planspiel

Was kennzeichnet diese Methode?

Beim Planspiel steht das Treffen von Entscheidungen im Zentrum. Es geht um das Begreifen und Erfahren
von komplizierten Zusammenhé&ngen: Wie wirkt sich eine Entscheidung langfristig aus? Wie beim Rollen-
spiel schlupfen die Lehrlinge auch beim Planspiel in bestimmte Rollen. Realitdtsnah werden die Arbeits-
und Entscheidungsabl&ufe eines Unternehmens simuliert. Die Lehrlinge tiben sich in unternehmerischem
Denken und Handeln. Meist wird dazu ein Computerprogramm eingesetzt, das die Folgen von Entscheidun-
gen im Planspiel berechnet. Solche Spiele trainieren u.a. das mehrdimensionale Denken. Planspiele geho-
ren zu den lernintensivsten Weiterbildungsinstrumenten der Zukunft. Mit ihnen lernt man zeitsparend,
systematisch und risikofrei.

Beispiel

m Die Lehrlinge eines Betriebs versetzen sich in die Rolle der Marketingabteilung. Mit Hilfe eines Compu-
terplanspiels kdnnen die Auswirkungen von Entscheidungen und Preisdnderungen auf Marktanteil und
Gewinn dargestellt werden. Der Computer errechnet aus den Entscheidungen der Spieler die Konsequen-
zen fir das Unternehmen.

Was muss man beim Planspiel beachten?
m Ein Planspiel soll gut auf die entsprechenden Lernziele abgestimmt sein.
m Planspiele sollten nicht zu oft eingesetzt werden, da sie dann ihren Reiz und auch ihren Sinn verlieren.
m Der Ausbilder soll mit dem Lehrling besprechen, wie und durch welche
Faktoren die Ergebnisse im Planspiel zustande kommen.
m Den Lehrlingen sollte vermittelt werden, dass sich die Realitat immer auch anders verhalten kann, als
im Planspiel simuliert wurde.

Gemeinsame Freizeitaktivitat

Was kennzeichnet diese Methode?

Die Lehrlinge einigen sich mit dem Ausbilder auf die Durchfuhrung einer
gemeinsamen kulturellen, sportlichen oder sozialen Aktivitat. Dabei kénnen
zB eine Firmenfeier oder ein lokales Fest den geeigneten Rahmen abgeben.

Beispiele

m Sportliche Aktivitaten, zB gemeinsame Teilnahme an einem Staffellauf,
vorher eventuell gemeinsames Training

m Viele Lehrlinge nutzten im Sommer 2002 die Dienstfreistellung bei Entgelt-

fortzahlung und packten vor Ort in den Hochwassergebieten als Helfer bei

den freiwilligen Feuerwehren mit an. Speditionslehrlinge stellten zB ihre

erlernten Kenntnisse (Logistik etc.) zur Verfugung und halfen bei der

Verteilung von Hilfsgitern.

Besuch im lokalen Kinderkrankenhaus, Alters- oder Behindertenheim

Flohmarkt, Buffet, Veranstaltung etc. furr einen wohlt&tigen Zweck organisieren

Eine lokale gemeinnitzige Initiative unterstiitzen

Ein Theaterstiick einiben und gemeinsam auffiihren

Was ist bei gemeinsamen Freizeitaktivitaten zu beachten?

m Die Teilnahme muss fur die Lehrlinge freiwillig sein.

m Der Betrieb soll die Aktivitaten der Lehrlinge nach Mdglichkeit
unterstitzen (zB durch Sachspenden 0.4.).
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Gruppenspiel

Was kennzeichnet diese Methode?

In Gruppenspielen geht es darum, neuartige, ungewohnte Situationen spiele-
risch auszuprobieren und kreativ zu bewéltigen. Die Spiele sollen Problemldse-
fahigkeit, Kommunikation, Kooperation und Teamfahigkeit trainieren.

Beispiele

Apollo 13 darf nicht sterben

Das Spiel wird in mehreren Gruppen gespielt, wobei die GruppengréRe héchs-
tens sechs Personen betragen soll. Die Teams bekommen pro Gruppe ein Ei und
etwas Material, wie zB Strohhalme, ein Klebeband, Luftballons, einige Blatter
Papier, eine Packschnur und eine Babywindel. Dann muss jede Gruppe eine
Konstruktion bauen, die das Ei so schiitzt, dass es aus einer Hohe von ca. zwei
Metern fallen gelassen werden kann, ohne dass es zerbricht. Die Konstruktion
darf keine anderen Gegenstande beinhalten und muss mitsamt dem Ei fallen.
Ein Zeitlimit empfiehlt sich.

Tennisball weitergeben

Es werden Teams zu ca. acht Personen gebildet. In jeder Gruppe muss ein
Tennisball weitergegeben werden, der dabei alle Hande beriihren muss. Es
gewinnt das Team, das innerhalb von 20 Minuten die schnellste Technik der
Ball-Weitergabe entwickelt.

Corporate Identity

Zuné&chst werden Gruppen gebildet. Jede Gruppe muss sich ein Gerdusch mit

einer Bewegung ausdenken (mdglichst lustig). Die anderen dirfen davon

nichts mitbekommen. Der Spielablauf gestaltet sich dann folgendermalen:

1. Die Gruppen kommen zusammen und stellen ihre Zeichen nacheinander vor.
Dabei wiederholen die anderen Gruppen jeweils das vorgestellte Zeichen.

2. Die Gruppen gehen dann wieder auseinander und mussen sich eines der
vorgestellten Zeichen aussuchen.

3. Dann kommen die Gruppen wieder zusammen und stellen gleichzeitig
AUF DREI ihre Wahl vor.

Bei der Auswertung sollen folgende Fragen diskutiert werden:

Wie sehr ist eine Konkurrenzsituation entstanden?

Ist eine Gewinner-Verlierer-Atmosphare entstanden?

Wie wird ,,Gewinnen“ definiert?

Wie schwer war es, das ,,eigene” Zeichen aufzugeben?

Wie wichtig ist es, im Team der Beste zu sein?

Welche Form der Anerkennung kénnen/sollen sich Teammitglieder unter-
einander geben?

Bei diesem Spiel werden Kreativitat, Kooperations- und Kompromissféhigkeit
trainiert.

Was ist beim Gruppenspiel zu beachten?

m Die Teilnahme an Gruppenspielen soll freiwillig sein.

m Spiele kénnen zB auch im Rahmen einer Firmenfeier oder
eines Betriebsausflugs durchgefiihrt werden.

m Der Aushilder sollte als Spielleiter eingreifen, wenn zB jemand verspottet
wird oder der Lernerfolg aus anderen Griinden gefahrdet ist.
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Wichtige
Rahmenbedingungen

Lehrlingsorientiertes
Rollenverstandnis

Kooperativer
Fuhrungsstil

6. Welche Faktoren spielen bei der Vermittlung
von Schliisselqualifikationen noch eine Rolle?

Entscheidend fur den Erfolg in der Vermittlung von Schlisselqualifikationen ist nicht nur die Wahl der
richtigen Methode, sondern auch die Rahmenbedingungen im Betrieb. Konkret geht es dabei um die Rolle
bzw. den Flhrungsstil des Ausbilders sowie um das Klima und die Kultur im Unternehmen.

WICHTIGE RAHMENBEDINGUNGEN

AUSBILDER
m |ehrlingsorientiertes

BETRIEBLICHES UMFELD
m positives Betriebsklima

m mitarbeiterférdernde
Unternehmenskultur

Rollenverstandnis
m kooperativer Fihrungsstil

Ausbilder

Das Verhaltnis zwischen Ausbilder und Lehrling ist ganz entscheidend fur den Lernerfolg. Mal3geblich be-
einflusst wird dieses Verhaltnis durch das Rollenverstandnis des Ausbilders. Zur Férderung von Schliissel-
qualifikationen ist es notwendig, verstérkt Freirdume zu gewéhren und Zusténdigkeiten an den Lehrling
zu Ubertragen. Dies setzt voraus, dass der Ausbilder seine Rolle nicht als bestimmende und kontrollierende
Autoritatsperson versteht, sondern eher als Anreger, Koordinator, Begleiter und Berater. Dadurch riickt
der Lehrling in das Zentrum der Ausbildung.

Auch wenn sich das neue Rollenverstandnis stérker am Lehrling orientiert, der Ausbilder wird immer eine
Fuhrungskraft bleiben. Um beim Lehrling die Ausprdgung von Schlisselqualifikationen zu férdern, sollte
der Fuhrungsstil moglichst kooperativ sein. Durch einen kooperativen Fiihrungsstil wird ein vertrauens-
volles Verhéltnis zwischen Ausbilder und Lehrling sichergestellt. Im Zentrum steht dabei das Miteinander.
Ein Ziel wird gemeinsam festgelegt und gemeinsam erreicht. Fur den Lernerfolg ist die Aufnahmebereit-
schaft und Aufmerksamkeit des Lehrlings Voraussetzung. Er soll erkennen, dass er als ganzer Mensch
gefordert ist.

Wichtig fur den Ausbilder

m Das standige Erteilen von Befehlen, ohne auf die Ideen, Eigeninitiativen und Fahigkeiten des Lehrlings
einzugehen, wirkt ebenso demotivierend wie standige, liickenlose Uberwachung.

m Wer von vornherein eine schlechte Meinung von einem Lehrling hat und seine Fahigkeiten gering
schatzt, wird sein Urteil im Sinne einer ,,selbsterfillenden Prophezeiung* bald bestétigt sehen.

m Erhélt der Lehrling standig Aufgaben, die ihm fachlich oder personlich tUberfordern, so erleidet er
sténdig Frustration und Misserfolge und verliert bald die Freude an der Arbeit. Ebenso ist es kein
Anreiz, stdndig unterfordert zu werden oder nur monotone, uninteressante Tatigkeiten auszufiihren.

= Wird zB nur durch Vorzeigen und Nachmachen gelernt, kdnnen sich Schlisselqualifikationen kaum
entwickeln. Es empfiehlt sich daher, Lehrlingen eigene Ideen ausprobieren zu lassen.

Ein Reichtum an Erfahrungsmaglichkeiten wahrend der Lehrlingsausbildung ist wichtig. Selbst-
standigkeit, Kreativitat, Flexibilitét, Verantwortungsbewusstsein etc. bendétigen zu ihrer Entfal-
tung Handlungsspielrdume und Freiheiten.
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Betriebsklima und
Unternehmenskultur

Motivation —
der Schlissel zum
Lernerfolg

Betriebliches Umfeld

Damit der Lehrling sich seinen Mdglichkeiten und Begabungen entsprechend
entfalten kann und Selbstvertrauen entwickelt, ist es notwendig, dass auch
das betriebliche Umfeld stimmt.

Jedes Unternehmen hat seine Eigenarten und lang eingespielte Verhaltensweisen.
Sie machen die Kultur des Unternehmens aus und bestimmen das Betriebs-
klima. Schlusselqualifikationen kénnen sich nur in einer Atmosphére eines
offenen und fairen Umgangs miteinander entwickeln. Wer Kommunikations-
fahigkeit erwerben soll, mit dem muss auf der Ebene von gleichberechtigten
Partnern kommuniziert werden. Wer Verantwortungsbewusstsein entwickelt
soll, dem muss Eigenverantwortung auch vorgelebt werden. Zum Teamarbeiter
wird man nur, wenn man in einem Team als wichtiges Mitglied willkommen
geheilRen wird etc.

Wichtig fur das betriebliche Umfeld

m Ein Festhalten an allzu starren Hierarchien sowie mangelnde Zusammenar-
beit erschweren das Arbeiten im Team und wirken sich negativ auf die Ent-
wicklung sozialer Kompetenzen aus.

m In Unternehmen, die ihre Mitarbeiter nicht oder nur mangelhaft férdern,
wird sich keine Lernkultur breit machen. Das wirkt sich hemmend auf die
Entfaltung von Schlisselqualifikationen aus.

Schlusselqualifikationen kénnen nur in einer Atmosphére des offenen
und fairen Umgangs miteinander entwickelt werden.

FUhrungsstil und Betriebsklima haben einen grof3en Einfluss auf die Motiva-
tion eines Lehrlings. Ohne Motivation wiederum wird es auch mit der Vermitt-
lung von Schlisselqualifikationen nicht klappen. Motiviert kann ein Lehrling
auch werden, indem man entsprechende Leistungsanreize setzt.

Jeder Mensch will erfahren, was er kann und die Grenzen der eigenen Kompe-
tenz ausloten. Freude auf Leistung hat auch mit Freude auf Selbstverwirkli-
chung zu tun. Es ist die Aufgabe des Ausbilders, beim Lehrling die Freude aufs
Lernen zu wecken. Jedem Lehrling sollen seine individuellen Wachstumsmdog-
lichkeiten und Grenzen klar gemacht werden.

Anerkennung und Lob fur erbrachte Leistungen motivieren zusatzlich. Als
Ausbilder sollte man dabei nach dem Prinzip ,,Starken stirken, Schwachen
schwéchen* vorgehen. Da der Lernort zugleich der Arbeitsplatz des Lehrlings
ist, sollte ein angstfreies Klima geschaffen werden. Sanktionen und Drohungen
wirken kontraproduktiv.

Die Motivation eines Lehrlings steigt, wenn ...
m ... er seinen Lernfortschritt erkennt,

.. er der gestellten Aufgabe gewachsen ist,

.. er selbststandig arbeiten darf,

.. er eine Herausforderung bewaéltigen kann,
.. er anerkannt wird.
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SERVICETEIL

Die Formulare auf den folgenden drei Seiten unterstiitzen Ausbilder bei der Vermittlung
von Schlusselqualifikationen. Als Ausfiillhilfen sollen folgende Beispiele dienen:

FESTSTELLUNG VON SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

BEWERTUNGSBOGEN

Name des Lehrlings: Benno Beispiel Lehrjahr: 1.

Schlusselqualifikationen Auspragung Anmerkungen

sehr gut gut schlecht
Fachkompetenz X
Logisches Denken X gut ausgepragt
Berufsorientierte Englischkenntnisse
Allgemeinbildung X ausbaufahig, Deutsch
schriftlich teilweise fehlerhaft

VERMITTLUNG VON SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

AUSBILDUNGSPLANUNG UND SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

Name des Lehrlings: Benno Beispiel Lehrjahr: 2.

Ausbildungsplan (Arbeiten/Unterweisungen) Vermittelte Schlisselqualifikationen

Rollenspiel Problemlésungskompetenz, Kommunikations-

»Verkaufsgesprach mit einem fahigkeit, Argumentationsverhalten,

schwierigem Kunden* Kompromissfahigkeit, Belastbarkeit

Auftrag ,,MaRanfertigung Produkt X* Selbststandigkeit, Planungsverhalten,
Zeitmanagement, Kalkulation, Fleif3, Genauigkeit

BEURTEILUNG VON SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

BEWERTUNGSBOGEN

Name des Lehrlings: Benno Beispiel Lehrjahr: 2.
Lernziel Auspréagung nach erfolgtem Lernschritt
Schlisselqualifikationen sehr gut gut schlecht Anmerkungen
Kommunikationsfahigkeit Argumentiert tiberzeugend,
X gerét aber bei Widerspruch

leicht aus der Fassung

Teamféhigkeit « Arbeitet sehr kollegial
und kooperativ
Flihrungskompetenz Verhélt sich abwartend,
X scheut sich, Verantwortung

zu Ubernehmen




Serviceteil

FESTSTELLUNG VON SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

BEWERTUNGSBOGEN

Name des Lehrlings: Lehrjahr:
Schlusselqualifikationen Auspréagung Anmerkungen
sehr gut gut schlecht
Fachkompetenz
Methodenkompetenz

Sozialkompetenz

Personalkompetenz
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VERMITTLUNG VON SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

AUSBILDUNGSPLANUNG UND SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

Name des Lehrlings: Lehrjahr:

Ausbildungsplan (Arbeiten/Unterweisungen) Vermittelte Schlisselqualifikationen




Serviceteil

BEURTEILUNG VON SCHLUSSELQUALIFIKATIONEN

BEWERTUNGSBOGEN

Name des Lehrlings: Lehrjahr:
Lernziel Auspragung nach erfolgtem Lernschritt
Schlisselqualifikationen sehr gut gut schlecht Anmerkungen
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Hilfreiche Links

http://wko.at/bildung
Bereich Bildung und WIFI der Wirtschaftskammern Osterreichs

http://wko.at/lehrstellenboerse
Lehrstellenbdrse der Wirtschaftskammern Osterreichs

www.bmwa.gv.at

Bundesministerium fur Wirtschaft und Arbeit

Lehrlingsservice mit aktuellen Informationen rund um die Lehrausbildung
(O Service O Lehrlingsservice)

www.ibw.at
Osterreichisches Institut fiir Bildungsforschung der Wirtschaft
Service fur Unternehmer, Ausbilder, Lehrlinge und Berufsschulen

www.ausbilder.at
Aktuelle Plattform fiir Lehrlingsausbilder

www.ausbildungsjournal.at
Service fir Ausbilder und Unternehmen

www.berufsinfo.at
Informationen rund um Beruf und Bildung

www.ams.or.at
Arbeitsmarktservice Osterreich

www.berufsschule.at
Berufsschulen in Osterreich

www.ifa.or.at
Internationaler Fachkréafteaustausch, Organisation von Auslandspraktika
zur Férderung von Schliisselqualifikationen

www.spieledatenbank.de
www.dlrg.de/Informationen/Jugend/Spieledatenbank
www.spielefuerviele.de

www.planspiele.net

Spiele zur Férderung von Schliisselqualifikationen




Niitzliche Publikationen

Rekrutierungshilfe.

Wie gewinne ich Lehrlinge?

Die Rekrutierungshilfe zeigt Wege und Mdglichkeiten, wie Unternehmen zu
Bewerbungen kommen kénnen und stellt praktische Unterlagen zur Verfligung,
die flr die Durchfiihrung dieser MaRnahmen notwendig sind.

Auswahlhilfe.

Wie wéhle ich Lehrlinge aus?

Die Auswahlhilfe bietet die Méglichkeit einer individuellen Testgestaltung fir
die Auswahl geeigneter Lehrlinge sowie eine objektive, sofortige und fehler-
freie Auswertung der erzielten Testergebnisse.

Ausbildungsmappe fur Lehrbetriebe

Die Ausbildungsmappe beinhaltet praktische Hinweise zur Lehrlingsauswahl
und -aufnahme sowie zum ersten Lehrtag und fasst die wichtigsten gesetz-
lichen Regelungen zur Lehrlingsausbildung zusammen. Ein umfangreicher
Formularteil ergénzt diese Ausbildungsmappe.

— Betriebserkundungen

Diese Broschiire bietet sowohl Betrieben als auch Lehrern eine praktische
Anleitung, wie Betriebserkundungen vorbereitet werden sollen, was bei
i der Durchfiihrung zu beachten ist und welche Schritte im Rahmen der
Nachbereitung wichtig sind.

Materialien zur Lehrabschlussprtfung

Das ibw — Institut fur Bildungsforschung der Wirtschaft publiziert zahlreiche
Materialien zur Vorbereitung auf Lehrabschlusspriifungen. Themenhefte

fr den miindlichen Teil der Lehrabschlusspriifung und Skripten fiir den
schriftlichen Teil bzw. die Projektarbeit sind fiir eine Reihe von Berufen direkt
Uber das ibw bzw. Gber Fachvertretungen und Innungen zu beziehen.

Néhere Informationen zu diesen Broschtiren erhalten Sie bei der

Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes
oder am

Institut fur Bildungsforschung der Wirtschaft

Rainergasse 38, 1050 Wien

Tel.: 01/54516 710

Fax: 01/545 16 71 22

www.ibw.at

info@ibw.at




Lehrlingsstellen der Wirtschaftskammern

LEHRLINGSSTELLE BURGENLAND
Robert-Graf-Platz 1, 7000 Eisenstadt
Tel.: 02682/695-161

Fax: 02682/695-155
lehrlingsstelle@wkbgld.at
wko.at/bgld/Iehrlinge

LEHRLINGSSTELLE KARNTEN
KoschutastraRe 3, 9020 Klagenfurt
Tel.: 0463/5868-850

Fax: 0463/5868-854
lehrlingsstelle@wkk.or.at
wko.at/ktn/lehrlingsstelle

LEHRLINGSSTELLE NIEDEROSTERREICH
Herrengasse 10, 1014 Wien

Tel.: 01/53 466-1226

Fax: 01/53 466-1586
berufsaushildung@noe.wk.or.at
wko.at/noe/bildung

LEHRLINGSSTELLE OBEROSTERREICH
Wiener Stral3e 150, 4024 Linz

Tel.: 0590 909-4010

Fax: 0590 909-4019

bplv@wkooe.at

wko.at/ooe/bp

LEHRLINGSSTELLE SALZBURG
FaberstralRe 18, 5027 Salzburg
Tel.: 0662/8888-318

Fax: 0662/8888-562
lehrlingsstelle@wks.at
wko.at/shg/lehrlingsstelle

W KO fu

LEHRLINGSSTELLE STEIERMARK
Kérblergasse 111-113, 8010 Graz
Tel.: 0316/601-545

Fax: 0316/601-716
lehrlingsstelle@wkstmk.at
wko.at/stmk/lehrlingsstelle

LEHRLINGSSTELLE TIROL
Egger-Lienz-StraBe 116, 6021 Innsbruck
Tel.: 0590 905-7302

Fax: 0590 905-7315
lehrling@wktirol.at
wko.at/tirol/bildung/lehrling

LEHRLINGSSTELLE VORARLBERG
Wichnergasse 9, 6800 Feldkirch

Tel.: 05522/305-320

Fax: 05522/305-318
lehrlinge@wkv.at

wko.at/vlbg/ba

LEHRLINGSSTELLE WIEN
Rudolf-Sallinger-Platz 1, 1030 Wien
Tel.: 01/51450-2414

Fax: 01/514 50-2469
lehrlingsstelle@wkw.at
wko.at/wien/lehrling

WIRTSCHAFTSKAMMER OSTERREICH
Wiedner HauptstraRe 63, 1045 Wien

Tel.: 0590 900-4076

Fax: 0590 900-261
alfred.freundlinger@wko.at
wko.at/bildung

WIRTSCHAFTSKAMMERN OSTERREICHS




