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VORWORT

Das vorliegende Skriptum beschaftigt sich mit der Vermittlung von Schlussel-
qualifikationen fir Lehrlinge.

Die voranschreitenden wirtschaftlichen Entwicklungen, die Veranderungen in der
Qualifikations- und Tatigkeitsstruktur sowie die neuen Formen der Arbeitsorgani-
sation fuhren in der Arbeitswelt zu verstarktem Bedarf an nichtfachlichen Kompe-
tenzen und Fahigkeiten, wie zum Beispiel Teamfahigkeit, Selbstvertrauen oder
Kommunikationsfahigkeit. Diese Fahigkeiten werden als Schlusselqualifikatio-

nen bezeichnet.

Allgemein gesehen versteht man unter dem Begriff Schlusselqualifikationen, jene
aulerfachlichen Fahigkeiten, die Aspekte der Persdnlichkeitsbildung beinhalten,
Fahigkeiten die zwar fur die Berufsausubung sehr wichtig sind, die aber aul3er fur
einen bestimmten Beruf auch fur andere Berufe und Lebensbereiche Bedeutung

haben.

In den seit 1999 erlassenen Ausbildungsordnungen wird bereits durch einen eig-
nen Absatz auf die Vermittlung von Schlusselqualifikationen Bezug genommen. Es
besteht daher nicht nur eine wirtschaftliche Notwendigkeit, sondern auch eine ge-
setzliche Verpflichtung, in der Lehrlingsausbildung Schlisselqualifikationen zu
vermitteln. Dies gilt wohl analog auch fur jene Lehrberufe, die den entsprechenden

Passus noch nicht in die Ausbildungsordnung aufgenommen haben.

Fur die Vermittlung der Schlisselqualifikationen scheint die betriebliche Ausbil-
dung geradezu optimal zu sein, da diese Fahigkeiten nicht durch Vortag oder Un-
terricht vermittelt werden, sondern durch ,learning by doing®“. Im Rahmen dieses
Konzeptes kommen die sogenannten aktivierenden Methoden zum Einsatz, bei
denen dem Lehrling durch Aufgabenstellungen nicht nur fachliche Fertigkeiten

sondern eben auch SchlUsselqualifikationen vermittelt werden.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf die Endungen ,-in“ und ,-innen“ verzichtet. Die Broschire
wendet sich naturlich gleichermal3en an Frauen und Manner.
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1.1 Begriffsdefinition

Unter Schliisselqualifikationen versteht man

= nicht-fachliche Fahigkeiten,

= die Aspekte der Personlichkeitsbildung beinhalten

und

= neben der Bedeutung fiir den bestimmten Beruf auch

= berufs- und lebensbereichuibergreifende Bedeutung haben.

Es handelt sich demnach um funktions- und berufsubergreifende Qualifikatio-
nen, die Uber fachliche Kenntnisse und Fertigkeiten hinausreichen und sie Uber-

dauern. Sie dienen als Schliissel zu weiteren Qualifikationen.
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1.2 Einteilung der Schliisselqualifikationen

In den neueren Ausbildungsordnungen wird das Vermitteln von Schliusselqualifi-
kationen flur Lehrlinge durch folgenden Absatz (vgl. § 3) geregelt:

Bei der Ausbildung in den fachlichen Kenntnissen und Fertigkeiten ist —
unter besonderer Beachtung betrieblicher Erfordernisse und Vorgaben
— auf die Persénlichkeitsbildung des Lehrlings zu achten, um ihn die fiir
eine Fachkraft erforderlichen Schliisselqualifikationen bezliglich Sozial-
kompetenz (wie Offenheit, Teamféahigkeit, Konfliktfahigkeit), Selbstkom-
petenz (wie Selbsteinschéatzung, Selbstvertrauen, Eigenstéandigkeit,
Belastbarkeit), Methodenkompetenz (wie Prasentationsféhigkeit, Rheto-
rik in deutscher Sprache, Versténdigungsféhigkeit in den Grundziigen
der englischen Sprache) und Kompetenz fiir das selbstgesteuerte Ler-
nen (wie Bereitschaft, Kenntnis liber Methoden, Fahigkeit zur Auswahl
geeigneter Medien und Materialien) zu vermitteln.

In Anlehnung an diesen Text konnen Schlusselqualifikationen wie folgt eingeteilt

werden:

e Sozialkompetenz
e Selbstkompetenz
e Methodenkompetenz (auch Sachkompetenz)

o Kompetenz fir das selbstgesteuerte Lernen

Methodenkompetenz wird oft auch als Sachkompetenz bezeichnet bzw. den
Sachkompetenzen zugeordnet. Die Kompetenz fur das selbstgesteuerte Lernen
kann ebenfalls dem Uberbegriff der Sachkompetenz zugeordnet werden. Daher
ergibt sich folgende, in der Literatur gebrauchlichere, einfachere Einteilung der

Schlisselqualifikationen:
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Einteilung von Schliisselqualifikationen

-> Sachkompetenz

umfasst Schliisselqualifikationen im Umgang mit Sachen und Problemen.

Definition:

Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten, die sowohl im jeweiligen Beruf als auch
fachUbergreifend angewendet werden kdnnen sowie Fertigkeiten und Fahigkeiten,
die der Aufgabenbewaltigung und der Entwicklung geeigneter Problemlésungs-

strategien dienen.

-> Sozialkompetenz

umfasst Schlusselqualifikationen im Umgang mit anderen.

Definition:
Fahigkeit und Bereitschaft zur Kooperation, sich mit anderen verantwortungsbe-
wusst auseinander zu setzen und sich gruppen- und beziehungsorientiert zu ver-

halten

-> Selbstkompetenz

umfasst Schlusselqualifikationen im Umgang mit sich selbst.

Definition:

Fahigkeit und Bereitschaft sich selbst zu entwickeln, sowie eigene Begabung, Mo-
tivation und Leistungsbereitschaft zu entfalten; Fahigkeiten und Einstellungen, in
denen sich die individuelle Haltung zur Welt und zur Arbeit ausdruckt.
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1.3 Definition einzelner Schlisselqualifikationen

1. 3.1 Sachkompetenz

Theoretisches Denken

Fahigkeiten zum Denken in Hypothesen, zum Erkennen von Strukturen und Syn-
ergien und zur Verbindung von Theorie und Praxis. Dazu zahlen:

. logisches Denken

J abstraktes Denken

. mehrdimensionales Denken

. Denken in Mdglichkeitsformen

Methodenkompetenz

Fahigkeiten zur Aufgabenbewaltigung und zur Entwicklung von Probleml6sungs-
strategien. Dazu zahlen:

0 Prasentationstechniken

J Moderationstechniken

. Time Management

. Lerntechniken

. Problemldsungstechniken
. Planungsmethoden

. Entspannungstechniken

Berufsorientierte Allgemeinbildung

Fahigkeiten die auch in fachubergreifenden Disziplinen angewandt werden kon-
nen; berufstibergreifendes Wissen. Dazu zahlen:

o EDV-Kenntnisse

. betriebswirtschaftliche bzw. technische Grundkenntnisse

. Sicherheit am Arbeitsplatz

. Umweltwissen

. Rhetorik in deutscher Sprache

. Verstandigungsfahigkeit in den Grundzligen englischer Sprache
. Fremdsprachenkenntnisse
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1.3.2 Sozialkompetenz

Kommunikationsfahigkeit

Fahigkeiten, die dem Austausch von Informationen und der Verstandigung dienen.
Dazu zahlen:

Verstandigungsfahigkeit
Konsensfahigkeit
Verhandlungsfahigkeit
Kontaktfahigkeit
Offenheit

Teamfahigkeit

Fahigkeiten zur eigenen Rollenfindung und Integration in der Gruppe, die dazu
beitragen, dass man einen wertvollen Beitrag zum Gruppenziel leisten kann. Dazu
zahlen:

Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Kompromissfahigkeit
Kooperationsbereitschaft
integrative Fahigkeit

bereichsiibergreifendes Denken

Filhrungskompetenz

Fahigkeiten, die auf stark entwickelten Kommunikations- und Kooperationsfahig-
keiten aufbauend zur Ubernahme von Leitungsfunktionen befahigen. Dazu zahlen:

Kooperationsfahigkeit
Fahigkeit Ziele zu setzen
Entscheidungsfahigkeit

Fahigkeit zu planen, organisieren, kontrollieren, delegieren
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1.3.3 Selbstkompetenz

Klarheit im personlichen Rollenverstandnis/Balance

Fahigkeiten, denen jene hoheren formalen Aspekte der Personlichkeit zugrunde
liegen, die eine reife und stabile Persdnlichkeit kennzeichnen. Dazu zahlen:

. Selbstkonzept
. Balance zwischen Berufsrolle und Privatperson
. Stabilitat, Zivilcourage, Mitmenschlichkeit etc.

Personlichkeitsbezogene Fahigkeiten und Eigenschaften

Fahigkeiten, die konkrete persdnliche Merkmale und Eigenschaften beschreiben
und wesentlich zum beruflichen Erfolg beitragen konnen. Dazu zahlen:

. Selbstbeherrschung

. Kreativitat

. Flexibilitat

. Offenheit

J Selbsteinschatzung

J Selbstvertrauen

. Eigenstandigkeit

0 Belastbarkeit

° Pinktlichkeit, Genauigkeit, Fleil3
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1.4 Zuordnungsprobleme

Uberschneidungen und Mehrfachzuordnungen

Bei der Zuordnung einzelner, wesentlicher Fahigkeiten zu den Bereichen Sach-
kompetenz, Sozialkompetenz und Selbstkompetenz kann es teilweise zu Uber-

schneidungen und Mehrfachzuordnungen kommen.

Beispiele:

Die Fahigkeit zum selbstgesteuerten Lernen kann im Hinblick auf die Kenntnis von Lernmetho-
den einerseits unter Sach- oder Methodenkompetenz eingeordnet werden, andererseits enthélt
diese Féahigkeit im Hinblick auf Motivation, Durchhaltevermégen und Willensstérke auch Ele-

mente der Selbstkompetenz.

Offenheit kann im Bezug auf Verhalten gegenliber anderen als Féahigkeit der Sozialkompetenz

deklariert werden, ist aber als Persénlichkeitsmerkmal auch der Selbstkompetenz zuordenbar.

Vernetzung der einzelnen Schliisselfahigkeiten

Viele der Fahigkeiten und Fertigkeiten sind untrennbar miteinander verbunden

oder setzen einander gegenseitig voraus.

Beispiele:

Fiihrungskompetenz setzt stark entwickelte Fahigkeiten im Bereich der Kommunikation und der
Kooperation voraus, erfordert aber auch persénlichkeitsbezogene Féhigkeiten wie zum Beispiel

Selbstbeherrschung, Kreativitat und Eigensténdigkeit.

Kommunikationsféhigkeit als eine der wichtigsten Sozialkompetenzen erfordert nicht nur soziale
Fahigkeiten wie zum Beispiel Verstdndigungsorientierung und Konsensfdhigkeit, sondern setzt

auch voraus, dass die rhetorischen Fahigkeiten entsprechend entwickelt sind.
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1.5 Bedeutung der Schliisselqualifikationen fiir den Betrieb

Wirtschaftliche Entwicklung und technischer Fortschritt sowie die Internationalisie-
rung der Wirtschaft haben die Strukturen der Arbeitswelt und damit die Anfor-

derungen an die Arbeitskrafte nachhaltig verandert:

> Neue Technologien

Beispiel:
Die Kenntnis der neuesten Technologien, Verfahren und Werkstoffe erfordert von den Arbeitskraf-

ten die Bereitschaft zum lebenslangen Lernen.

> Veranderte Organisationsstrukturen

Beispiel:

Flache Hierarchien erfordern einerseits von den Fiihrungskréften ein hohes Mal3 an Sozial- und
Selbstkompetenz. Andererseits fihrt die aufgelockerte Hierarchie dazu, dass die Verantwortung
nicht mehr ausschliel3lich bei den Flihrungskréften liegt, sondern sich auf die einzelnen Mitarbeiter
verlagert. Internationale Konzernstrukturen machen Fremdsprachenkenntnisse unerlasslich und

setzen lberdies soziale Féhigkeiten im Bereich der interkulturellen Zusammenarbeit voraus.

> Neue Formen der Arbeitskoordination

Beispiel:
Teamarbeit gewinnt gegeniiber Arbeitsteilung zunehmend an Bedeutung. Das Arbeiten in Grup-

pen erfordert von den Mitarbeiten Teamféhigkeit und damit ausgeprégte soziale Kompetenzen.

> Veranderte Qualifikations- und Tatigkeitsstrukturen

Beispiel:
Die zunehmende Bedeutung des personenbezogenen Dienstleistungssektors erfordert von den

Arbeitskréften ein hohes Grad an Kommunikationsfdhigkeit.
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Auch von Mitarbeiterseite her fuhren die veranderten Arbeitsbedingungen zum

Wunsch, Schllsselqualifikationen entwickeln und einsetzen zu kdnnen:

> Gesellschaftlicher Wertewandel

Beispiel:
Die Bedeutung individueller Entfaltungswerte ist deutlich in den Vordergrund geriickt, Mitar-
beiter hinterfragen den Sinn und Zweck ihrer Tétigkeit, im Beruf steht der Mensch im Mittel-

punkt.

Dass sich hier die Interessen von Unternehmer und Mitarbeiter bzw. Lehrling tref-
fen, zeigt auch die Tatsache, dass bei der Personalsuche neben fachlichen Fa-
higkeiten, Schllsselqualifikationen immer mehr in den Vordergrund ricken. Quali-
fikationen wie Teamfahigkeit und Belastbarkeit, Engagement, Leistungsbereit-
schaft und Eigeninitiative, selbstandige Arbeitsweise, Verhandlungsfahigkeit oder

Flexibilitat sind in fast jeder Stellenanzeige zu finden.

Bedeutung von Schliisselqualifikationen fiir Betrieb und Mitarbeiter

=> Der Betrieb profitiert von Mitarbeitern mit ausgepragten Schliusselqualifi-

kationen.

=> Der Mitarbeiter ist mit seinem Arbeitsplatz zufrieden und verfiigt liber ei-
nen hohen Wert am Arbeitsmarkt.

Jeder Lehrling verfugt bereits bei Berufseintritt Uber Schlusselqualifikationen, die
im Elternhaus, in der Schule, im Umgang mit anderen etc. erworben wurden. Auch

bei der Lehrlingssuche wird darauf bereits Augenmerk genommen.

Bedeutung von Schliisselqualifikationen in der Lehrlingsausbildung

= Wahrend der Lehrlingsausbildung steigert das konsequente Férdern und
Vermitteln von Schlisselqualifikationen den Wert des Lehrlings fiir das
Unternehmen. Gut ausgebildete Lehrlinge von heute sind wertvolle Mit-

arbeiter von morgen.

Seite 11




Vermittlung von Schliuisselqualifikationen

=» Schlisselqualifikationen konnen nicht wie fachliche Fahigkei-

ten erlernt bzw. gelehrt werden.

= Schlusselfahigkeiten werden im Rahmen der betrieblichen
Ausbildung durch ,learning by doing“ automatisch neben
fachlichen Fahigkeiten gefordert und vermittelt, wenn be-

stimmte Grundsatze eingehalten werden.

=>» Die einzuhaltenden Grundsatze sind:

e Aktivierende Lernmethoden einsetzen.
e Freundliches Arbeitsklima und gutes, persénliches Verhiltnis des
Ausbilders zum Lehrling schaffen.

o Alles weglassen, was die Entwicklung des Lehrlings behindert.

= Zur gezielten Forderung einzelner Schlusselqualifikationen

empfiehlt sich ein planmaiges Vorgehen.
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2.1 Grundsatze bei der Vermittlung von Schliisselqualifikati-
onen

Bei der Vermittlung von Schliisselqualifikationen sind folgende

Grundsatze zu beachten:

= Moglichst haufig und gezielt aktivierende Methoden einsetzen

Dabei handelt es sich um aufgabenorientierte Lernmethoden, die auch als ,lear-

ning by doing“ bezeichnet werden.

= Freundliches Arbeitsklima und ein qutes, personliches Verhaltnis des

Ausbilders zum Lehrling schaffen

Es handelt sich hierbei um Voraussetzungen, die sich positiv auf die Motivation
des Lehrlings auswirken. Der Lehrling muss sich wohl fuhlen und das Gefuhl ha-

ben, dass ihm etwas zugetraut wird.

=>» Alles weglassen, was die Entwicklung des Lehrlings behindert

Die Entwicklung der Personlichkeit des Lehrlings und die Forderung von Schlus-

selqualifikationen darf nicht behindert werden.
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2.1.1 Grundsatz I:
Einsatz aktivierender Lernmethoden

2.1.1.1 Aktivierende Lernmethoden und Vermittlung von Schliisselqualifikationen

Definition aktivierender Lernmethoden

> Methode

Eine Methode ist ein Werkzeug bzw. ein Hilfsmittel, mit dessen Hilfe der Lernvor-

gang anregt und organisiert werden kann.

> Lernen

Lernen entspricht dem Finden von Loésungen fur Aufgabenstellungen bzw. Prob-

leme, woraus sich ein Zuwachs an Wissen oder Kénnen des Lernenden ergibt.

> Aktives Lernen

Aktives Lernen bedeutet, dass der Lernende Ldsungen fur Probleme selbstandig
findet bzw. erarbeitet. Der Lehrende moderiert dabei; die aktivierenden Methoden

bilden hierfiir den Rahmen.
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Aktivierende Lernmethoden und Schliisselqualifikationen

= Schliisselqualifikationen konnen nicht wie fachliche Fahigkeiten erlernt
werden. Werden zum Erlernen fachlicher Fahigkeiten jedoch aktivierende
Lehrmethoden eingesetzt, so werden im Rahmen des Lernprozesses,
durch Bewaltigung der komplexen Aufgabenstellungen, Schliisselqualifi-

kationen nebenbei entwickelt und gefordert.

Je komplexer die Aufgabenstellungen beim aktivierenden Lernen, desto vielfalti-
ger und reichhaltiger sind die Gelegenheiten des ,learning by doing“ und damit die
Entwicklung von Schlisselqualifikationen. Der Ausbilder wird zum Berater bzw.
Moderator des Lernprozesses, was eine Forderung der Personlichkeit des Ler-
nenden begunstigt, da er formale, personale und soziale Fahigkeiten — Schlissel-

qualifikationen — entwickeln kann.
Weitere Vorteile der aktivierenden Methode sind, dass das Gelernte weniger

schnell vergessen wird, dass es leicht in die Praxis umgesetzt werden kann und

dass gelernt wird, wie man Aufgaben bewaltigt und Probleme I0st.
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Anleitendes Lernen und Schliisselqualifikationen

=>» Schliisselfahigkeiten werden im Rahmen der anleitenden Methoden nicht

gefordert.

Im Gegensatz zum aktivierenden Lernen steht das anleitende Lernen, bei dem
der Lehrende den Lernenden Problemlosungen vorzeigt oder vortragt. Diese Me-
thode ist rationell, da sie schnelles und direktes Lernen ermdglicht. Jedoch bleibt
das Gelernte oberflachlich, das Wissen kann schwer in die Praxis umgesetzt wer-

den und wird schneller vergessen.

Ohne erganzenden Einsatz anleitender Methoden wirde dem Lehrling jedoch das
Ubersichtswissen fehlen. Daher werden die beiden Methoden im Idealfall zu
vollstandigem Lernen kombiniert: Das Gelernte wird durch Besprechen vertieft,
durch Uben gefestigt und dann angewendet. Im Rahmen der dualen Ausbildung,
werden in der Berufsschule vorwiegend anleitende Methoden eingesetzt. Das be-
triebliche Lernen eignet sich dagegen hervorragend fur die Anwendung aktivieren-

der Lernmethoden.
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2.1.1.2 Erlauterung einzelner aktivierender Lernmethoden

Die Auftragsmethode

Echte Auftrage, die im Betrieb anfallen, werden bei dieser Methode von den Lehr-

lingen erledigt und dadurch selbstandig gelernt.

Durch die Praxisnahe und ,echte“ Umgebung des Arbeitsplatzes fihrt die Auf-
tragsmethode zu effektiven Ergebnissen beim Lernen. Daher ist diese Methode
die Hauptmethode der Ausbildung am Arbeitsplatz. Das gilt sowohl fur die prak-
tische Ausbildung im Handwerk und in den meisten Kleinbetrieben, als auch flr

die Ausbildung in Lehrwerkstéatten oder Ubungsbiiros.

Voraussetzungen

e Die Lernenden sollten alle wichtigen Informationen vom Ausbilder erhalten, wie zum Bei-
spiel die Erwartungen an sie, warum sie diese Aufgaben erhalten, der erwartete Lernef-
fekt und wo sie weitere Informationen bekommen kénnen.

e Die vom Ausbilder gewahlten Auftrage bzw. Teile von Auftragen dirfen nicht zu leicht
und nicht zu schwer sein, sollen berufsbezogen sein und dem Lehrling die Mdglichkeit

bringen, wirklich etwas fiir ihn Sinnvolles zu lernen.

e Es ist darauf zu achten, dass echte Auftrage, die zu heikel bzw. zu fehleranfallig sind,
nicht als Ubungsmodelle verwendet werden.

e Im Idealfall wird der vollstandige Auftrag — zum Beispiel Planung, Vorbereitung, Durch-

fuhrung, Kontrolle und Bewertung — an die Lehrlinge weitergegeben.

e Die Lehrlinge sollten die Auftrage mdglichst gleich oft in Einzel- und Teamarbeit erledi-
gen.

e Die Auftragsmethode muss bei Bedarf mit anleitenden Methoden, wie zum Beispiel Vor-
zeigen oder Erklaren, erganzt werden, damit ein ideales Lernergebnis erzielt werden

kann.
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Die Projektmethode (Variante der Auftragsmethode)

Eine Aufgabe wird selbstandig bewaltigt und dadurch ein Lerneffekt erzielt.

Kennzeichen eines Projektes sind die Vollstandigkeit der Aufgabe und ein ver-
wertbares, vorweisbares Endprodukt als Ergebnis.

Wie bei der Auftragsmethode kann in Einzel- oder Teamarbeit gearbeitet werden,
wobei bei der Projektmethode der Schwerpunkt auf die Arbeit im Team gelegt

wird.
Bei Teamarbeiten sollte ein Projektleiter ausgewahlt werden, um die Zusammen-
arbeit im Team zu leiten und zu moderieren und bei Uneinigkeiten schlichtend ein-

zugreifen.

Voraussetzungen

Termine fur Zwischen- und Endergebnisse des Projektes sollten zu Beginn bestimmt
werden und nach Start des Projektes auf ihre Einhaltbarkeit Gberprift werden.

e Besprechungen (Uber die weitere Vorgangsweise und Nachbesprechungen (ber Erle-

digtes) sind bedeutend fiir den aus dem Projekt resultierenden Lerneffekt.

e Eine entsprechende Wirdigung, Verwertung oder Prasentation der Ergebnisse ist wichtig
fur den Lernwert und die Motivation der Lernenden.

¢ Im Gegensatz zu einem Auftrag wird das Projekt jedoch extra zu Lernzwecken durchge-
fuhrt. Daher entfallt dabei oft der wirtschaftliche Nutzen fiir den Betrieb.

e Die Projektmethode kann vor allem in Lehrwerkstatten und Ubungsbiiros eingesetzt wer-

den, wenn ein Mangel an geeigneten ,echten“ Auftragen herrscht.

Seite 18




Das Problemlosen (Variante der Auftragsmethode)

Bei der Methode des Problemldsens werden Aufgaben gestellt, fir deren Bewalti-

gung ein bestimmtes Problem gelost werden muss.

Der Lehrende kann dabei durch ,Unterstitzen helfend eingreifen und Fragen be-

antworten.

Das Problemlosen gilt als kleine Variante der Projektmethode und daher auch fur

Betriebe interessant, die Uberwiegend am Arbeitsplatz ausbilden.

Da in dieser Methode selbstandig eine Losung gefunden werden muss, anstatt sie

von jemandem vermittelt zu bekommen, ist der Lernerfolg effektiv.

Voraussetzungen

Die gestellten Probleme/Aufgaben sollen auf das Wissen und die Fertigkeiten, die der

Lernende erwerben soll, abgestimmt sein.

e Das Problemldsen sollte keine fiir den Lernenden neuen Gebiete beinhalten, da er dafir

intensivere Anleitung durch den Lehrenden bendtigen wirde.

e Der Lehrende muss daflr sorgen, dass sich der Lernende nicht als Versager fuhlt, wenn

er die Probleme nicht |6sen kann.

e Auch ,neue” zielfUhrende Lésungen, die in der Vorgabe nicht berticksichtigt sind, sollen

vom Lehrenden akzeptiert werden.

e Die gefundene Lésung soll mit Hilfe des Lehrenden in eine praktische Form gebracht und

bei Bedarf gelibt werden.

e Eine Nachbesprechung sollte den Lernenden den Weg zur gefundenen Losung verdeutli-

chen.
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Das Rollenspiel

Beim Rollenspiel schlupfen die Lernenden in verschiedene Rollen und spielen Si-
tuationen im zwischenmenschlichen Bereich nach. Dieses spielerische Lernen
ermdglicht es den Lernenden, verschiedene — fur den Beruf wichtige — Verhal-

tensweisen, Perspektiven und Sichtweisen kennen zu lernen und zu durchleben.

Durch das Rollenspiel wird die Fahigkeit zur Verstandigung und Zusammenarbeit
gefordert. AuRerdem konnen sich die Lernenden durch die Nachahmung ausge-
wahlter Konflikt- und Entscheidungssituationen des gesellschaftlichen und berufli-
chen Lebens gesellschaftliche und berufliche Wirklichkeit aneignen. Eigenes Han-
deln wird besser verstanden und das Einfuhlen in das Denken, Fuhlen und Han-
deln anderer Personen (zB Vorgesetzte, Kollegen, Kunden etc.) wird gefordert. Es
ist aber zu beachten, dass die gespielten Situationen nicht mit der Wirklichkeit
gleichgesetzt werden kénnen. Daher kann der Ubergang von der ,sicheren” Spiel-

situation zur ,harten® Arbeitsrealitat oft sehr schwer fallen.
Voraussetzungen
e Die Teilnahme am Rollenspiel sollte immer freiwillig erfolgen.
e Genaue Rollenanweisungen sind wichtig fur den Verlauf des Spieles.
e Die Spieler miissen ausreichend Vorbereitungszeit erhalten (etwa 10 min).
e Eine bestimmte Spieldauer soll vorher vereinbart werden.
e Sinnvoll ist eine Dokumentation des Rollenspieles fiir die Nachbesprechung, wie etwa
durch schriftliche Aufzeichnungen durch Beobachter oder, im Idealfall, durch eine Video-

kamera.

e Der Lehrende soll nur im Notfall (zB zum Schutz eines Spielers vor einer psychisch be-
lastenden Situation) eingreifen, das Spiel aber nach Ende der Spieldauer abbrechen.

e Zum Abschluss sollte eine Nachbesprechung stattfinden, die mit einer Stellungnahme der

Darsteller beginnt. Wichtige Ergebnisse sollten dabei dokumentiert werden.
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Die Simulation (Variante des Rollenspiels)

Die Simulation ist eine Variante des Rollenspiels. Bei der Simulation wird die Pra-
xis nachgestellt, da in einigen Fallen das Lernen an echten Auftragen oder Pro-
jekten nicht verantwortbar ist. Beispielsweise kann die Gefahr fur einen Unerfah-
renen zu grold sein, neue Maschinen kdnnen beschadigt werden oder bestimmte

Kunden sollen nur durch ausgebildetes Personal betreut werden.

Voraussetzungen

e Die Simulation sollte so lebendig und vollstandig wie maglich sein, sollte im Idealfall auf

den Lernenden wie ein Spiel wirken, was wiederum die Motivation steigert.

e Der Lernende sollte die Moglichkeit haben, selbstandig zu agieren, da so das beste Lern-

ergebnis erzielt werden kann.

e Es soll auf Fehler hingewiesen werden und diese sollten auch besprochen werden. Der
Lehrende hat aber darauf zu achten, beim Lernenden kein Geflihl des Versagens aus-
zulésen, sondern viel eher einen Ansporn zu liefern, es das nachste Mal besser zu ma-

chen.
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Das Planspiel (Variante des Rollenspiels)

Wie beim Rollenspiel schltipfen die Lernende beim Planspiel in bestimmte Rollen.
Es geht hier aber vor allem um das Begreifen und Erfahren von komplizierten Zu-
sammenhangen, das Treffen von Entscheidungen wird gelernt und gelbt. Dabei
werden den Lernenden die langfristigen Folgen der Entscheidungen vor Augen
gefuhrt, ohne dass sie in der wirklichen Arbeitswelt daflr Verantwortung Gberneh-

men mussen.

Voraussetzungen

o Meist wird ein Computerprogramm eingesetzt, das die Folgen von Entscheidungen im
Planspiel errechnet.

e FEin Planspiel soll gut auf die entsprechenden Lernziele abgestimmt sein, nur dann ist es
sinnvoll fur die Lernenden.

e Planspiele sollten nicht zu oft verwendet werden, da sie dann ihren Reiz und im Endeffekt
auch ihren Sinn verlieren kénnen.

e Den Lernenden muss vermittelt werden, dass sich die Realitat immer anders verhalten

kann, als sie im Planspiel simuliert wird.

e Es soll besprochen werden wie und durch welche Faktoren die Ergebnisse im Planspiel
zustande kommen. Die Spieler sollen aktiv am Prozess teilnehmen kénnen, anstatt zu

Zuschauern degradiert zu werden.
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Die Diskussion

In der Diskussion setzen sich die Lernenden mit ihren Uberzeugungen und Mei-
nungen auseinander, indem sie Argumente daflr finden, die sie mit den Diskussi-
onspartnern austauschen. Mit Hilfe der Gegenargumente der Diskussionspartner
kann der eigene Standpunkt neu Uberdacht werden und mogliche Irrtimer kdnnen

aufgeklart werden.

Diskussionen helfen, das Verstandnis und Wissen zu vertiefen, die Zusammen-
arbeit abzustimmen und zu planen, Konflikte zu I16sen und Uberzeugungen zu ge-
winnen. Zusatzlich wird dabei die Argumentations- und Ausdrucksfahigkeit ge-

schult.

Voraussetzungen

e Ein Diskussionsleiter muss bei gezielt eingesetzten Diskussionen bestimmt werden. Er
erteilt den Teilnehmern das Wort, achtet darauf, dass die Regeln eingehalten werden und
die Diskussion sachlich bleibt. Er selbst darf aber nicht mitdiskutieren.

o Die Dauer der Diskussion und die Redezeiten der einzelnen Teilnehmer miissen be-

stimmt werden.

e Es sollte darauf geachtet werden, dass sich alle Diskussionspartner an der Diskussion
beteiligen und dass sich nicht einzelne Teilnehmer produzieren und in den Vordergrund
ricken. Passive Teilnehmer sollen ermuntert, aber nicht gezwungen werden, sich zu

beteiligen.

e Der Diskussionsleiter muss einschreiten, wenn die Gefahr von unsachlicher Kritik oder
Beleidigungen besteht.

e Der Diskussionsleiter muss fur Disziplin sorgen und Durcheinanderreden, Gesprache
untereinander und Ahnliches unterbinden.

e Vor der Diskussion mussen sich die Teilnehmer darauf einigen, die Autoritat des Diskus-

sionsleiters zu akzeptieren.

e Die wichtigen Ergebnisse sollen fir alle sichtbar dokumentiert werden.
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2.1.2 Grundsatz Il:
Freundliches Arbeitsklima und ein gutes, personliches Verhalt-
nis schaffen

2.1.2.1 Rolle des Ausbilders und Fihrungsstil

Wichtig fur die Férderung von Schlusselqualifikationen ist ein freundliches Klima
und ein gutes, personliches Verhaltnis des Ausbilders zum Lehrling. Lehrlin-
ge spuren, dass ihnen zugetraut wird, fachliche Kompetenz, Personlichkeit und

Verantwortlichkeit zu entwickeln.

Die Rolle des Ausbilders ist vielfaltig:

» Trainer
Der Ausbilder unterweist den Lehrling in den bendétigten Kenntnissen Fertigkeiten

und Verhaltensweisen.

» Erzieher
Der Ausbilder lernt dem Lehrlingen das richtige Verhalten gegenuber Kunden und
Kollegen und hilft ihnen, zu selbstandigen Erwachsenen zu reifen.

» Partner
Der Ausbilder ist der Vertraute im Betrieb, den die Lehrlinge bei Problemen an-

sprechen konnen.

> Personalentwickler

In diesem Sinne wahlt der Ausbilder Lehrlinge aus, berat sie bei der Weiterbildung
und in ihrer Karriereplanung und férdert die Entwicklung zum wertvollen Mitar-

beiter.
» Vorgesetzter

Als Mitarbeiter des Betriebes mussen Lehrlinge Leistungen erbringen und unter-
stehen dem Ausbilder.
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Der Ausbilder wirkt bei all seinen Aufgaben als Vorbild. Es ist immer eine Fih-
rungskraft. Grundsatzlich werden zwei extreme Arten von Fuhrungsverhalten

unterschieden:

Fuhrungsverhalten

» Autoritarer FUhrungsstil

Der Ausbilder bestimmt alleine, was gemacht wird. Planung und Kontrolle liegen in

seiner Hand, die Lehrlinge sind nur Ausfiihrende ohne Mitspracherecht.

» Kooperativer Fiihrungsstil

Der Ausbilder arbeitet mit den Lehrlingen an einem gemeinsamen Ziel. Jeder hat
die Moglichkeit, seine Fahigkeiten und sein Wissen einzubringen. Der Ausbilder
hat die Aufgabe, die einzelnen Arbeitsschritte zu organisieren und zwischen den
Mitarbeitern zu vermitteln. Dem Nachteil, dass diese Art der Fihrung manchmal
etwas mehr Zeit in Anspruch nimmt, stehen mehrere Vorteile gegenuber:

e Man lernt, Probleme zu besprechen und anderen zuzuhéren.

e Oftfinden sich neue, ungewdhnliche Lésungen fur Probleme.

e  Wer sich ernst genommen fihlt, hat mehr Freude an der Arbeit.

e Das Interesse wachst, wenn man sich in eine Arbeit einbringen kann.

e Das Gefuhl, Verantwortung mitzutragen, férdert das sorgfaltige Arbeiten.

Fiithrungsstil und Schliisselqualifikationen

=>» Nur durch einen kooperativen Fuhrungsstil kdnnen Schliisselqualifikati-

onen geférdert werden.

=>» Ein kooperativer Filihrungsstil ist nicht immer leicht anzuwenden. Er ist
aber Voraussetzung fir das gute Verhéltnis zum Lehrling und das
freundliche Betriebsklima. Nur ein kooperativ gefiihrter Lehrling arbeitet

motiviert.
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Fuhren bedeutet, eine andere Person zu veranlassen, eine gemeinsame Aufgabe

zu erfullen. In der Lehrlingsausbildung bedeutet dies, den Lehrling zu veranlassen

etwas zu tun, eine klare Vorstellung von der gemeinsamen Aufgabe zu schaffen

und festzustellen, wann diese Aufgabe erfullt ist.

Zielvereinbarung als Grundprinzip des kooperativen Fiihrens

= Eine Grundbedingung des kooperativen Flihrens ist das regelmaRige

Vereinbaren von Zielen in einem Gesprach zwischen Ausbilder und Lehr-

ling.

=> Fur das Mitarbeitergesprach sind bestimmte Regeln einzuhalten:

Der Lehrling sollte Einwande vorbringen und Wiinsche haben kénnen.

Mit der Vereinbarung sollten alle Gesprachspartner einverstanden sein.

In der Lehrlingsausbildung sollte ein derartiges Gesprach mindestens einmal pro Monat
gefuhrt werden. Mit den an der Lehrlingsausbildung beteiligten Mitarbeitern sollte

jeweils vorher gesprochen werden.

=>» Die vereinbarten Ziele sollten folgenden Punkten entsprechen:

erreichbar sein und den Lehrling weder tber- noch unterfordern,
genau formuliert sein,

terminbezogen sein,

mit anderen Unternehmenszielen abgestimmt sein,
widerspruchsfrei sein,

realistisch sein.

=> In einer gemeinsamen End- oder Erfolgskontrolle wird liberpruft:

wie weit das vorgegebene Ziel erreicht wurde,
ob es Abweichungen gibt,
mogliche Ursachen fir diese Abweichungen,

Verbesserungsmaoglichkeiten.
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2.1.2.2 Betriebsklima und Unternehmenskultur

Betriebsklima

» beschreibt objektive Bedingungen innerhalb des Betriebes,
» wird durch soziale Strukturen und interpersonale Beziehungen bestimmt und

» von den Betriebsangehdrigen bewertet.

Zu den sozialen Strukturen und interpersonalen Beziehungen die flr den Lehrling
bedeutend sind, zahlen das Verhaltnis zum Ausbilder, das mafgeblich durch
seinen Fuhrungsstil beeinflusst wird. Aber auch Beziehungen zu andere Kolle-

gen spielen eine bedeutende Rolle.

Der Lehrling als Betriebsangehoriger wird das Klima als freundlich bewerten, wenn

zum Beispiel

e das Verhaltnis zum Ausbilder sehr gut ist,

e erin Arbeitsteams eingegliedert ist,

e ihm der Kontakt zu anderen Mitarbeitern mdglich ist,
e das Verhaltnis zu den Vorgesetzten gut ist,

e die Stimmung unter den Mitarbeitern positiv ist.

Jedenfalls vermieden werden sollte eine soziale Isolation der Lehrlinge. Starre
Organisationsstrukturen, die der internen Kommunikation hinderlich sind, autorita-
re Flhrung, ungeldste innerbetriebliche Konflikte etc. sind schlecht fir das Be-

triebsklima.

In engem Zusammenhang mit dem Betriebsklima steht das Konzept der Unter-

nehmenskultur.
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Unternehmenskultur

Die Unternehmenskultur umfasst alle fur ein Unternehmen typischen Wertvor-
stellungen, Grundsatze, Normen und Denkweisen, die das Verhalten der Mitar-
beiter auf allen Ebenen des Betriebes pragen. Sie ist Ausdruck fur das Betriebs-

klima und kann die Motivation erhéhen.

Das Konzept geht davon aus, dass das Unternehmen eine Kultur ist. Der Be-
triebsangehorige leistet als Mitarbeiter seinen Beitrag zum Ziel des Unterneh-
mens. Dartber hinaus hat er Winsche, Bedurfnisse und Anspruche, die er im Be-
trieb auslebt. Bilder von Familienangehoérigen und Blumen werden aufgestellt, es
wird Uber Urlaub und Freizeit gesprochen, Freundschaften werden geschlossen,
es entstehen Rituale und Anekdoten Uber bekannte Betriebsmitglieder. Eine Un-

ternehmenskultur wird durch viele Faktoren bestimmt:

e Geschichten, Anekdoten, Slogans,

e Zeremonien, Riten, Tagungen, Feiern,

e Auswahl und Vorstellung neuer Mitarbeiter,
e Fihrungsstil, Beférderungen, Kiindigungen
e Statussymbole, Logos, Anerkennungen,

¢ Kleidungsvorschriften, Architektur,

e Broschiren, Werkszeitung etc.

Obwonhl diese Faktoren mit dem eigentlichen Unternehmensziel scheinbar nichts
zu tun haben, ist die Unternehmenskultur ebenso wichtig fur den wirtschaftlichen
Erfolg wie das interne und externe Image des Betriebes.

Unternehmenskultur und Schliisselqualifikationen

= Eine positiv empfundene Unternehmenskultur stiftet Identitat, starkt das
Gefuhl der Zusammengehorigkeit und wirkt sich positiv auf die Motivati-

on der Mitarbeiter aus.
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2.1.2.3 Motivation

Motivation

Die Motivation der Lehrlinge hangt eng mit dem Fuhrungsstil des Ausbilders, dem

Betriebsklima und der Unternehmenskultur zusammen.

Unter autoritdrer FUhrung bleibt dem Lehrling kein Raum zur Entfaltung eigener
Ideen, es fehlt das Erfolgserlebnis und die Identifikation mit der eigenen Arbeit.
Unter kooperativer Fuhrung hat der Lehrling dagegen die Moglichkeit mitverant-
wortlich Aufgaben zu gestalten, wodurch das Gelingen zum personlichen Erfolgs-

erlebnis wird.

Um den Lehrling zu motivieren, gilt es, Leistungsanreize zu setzen:

Fiar den Lehrling ist es im Rahmen der betrieblichen Ausbildung ein Leistungsan-

reiz, wenn er

° seinen Lernfortschritt erkennt,

e einer gestellten Aufgabe gewachsen ist,
e selbstandig arbeiten darf,

e eine Herausforderung bewaltigen kann,

° anerkannt wird.

Die Arbeitsbedinqgungen im Betrieb miissen entsprechend gestaltet werden:

e ausreichend Information und Hilfe bei der Erfiillung von Aufgaben zukommen lassen,
e Ansprechpartner fir Fragen, Sorgen, Probleme fir den Lehrling bereitstellen,
e Lehrling in ein Arbeitsteam eingliedern,

e Kontakte mit anderen Jugendlichen erméglichen.
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In Anlehnung an die Bediirfnispyramide nach Maslow, sollten die Bediirfnis-

se des Lehrlings stufenweise erfiillt werden, wobei jede der Stufen Voraus-
setzung fur die nachste ist:

» Grundbediirfnisse

zum Beispiel Geld fur den Lebensunterhalt, Nahrung und Zeit zur Erholung

» Sicherheit

zum Beispiel im Bezug auf Arbeitsplatz und Zukunftschancen

> Soziale Bediirfnisse

Dazugehorigkeit im Betrieb, Kontakt, Zuwendung und Interesse gegenuber der

Person des Lehrlings

» Anerkennung
Lob von Kollegen und Vorgesetzten

> Selbstverwirklichung

Forderung des Lehrlings im Rahmen seiner Moglichkeiten, interessante Aufgaben,
Spielraum fir Kreativitat und Ubernahme von Verantwortung; die Méglichkeit zu

lernen

Motivation von Lehrlingen

=> Da in unserer Gesellschaft die ersten drei Bedurfnisse weitgehend erfullt
sind, werden die Bedirfnisse nach Anerkennung und Selbstverwirkli-

chung fiir die Motivation von Lehrlingen immer wichtiger.

=> Zu vermeiden sind MaBnahmen oder Reaktionen, die den Lehrling demo-

tivieren.
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2.1.3 Grundsatz lll:
Entwicklungshemmer beseitigen

Entwicklungshemmer und Schliisselqualifikationen

=> Bei der betrieblichen Ausbildung muss alles beseitigt werden, was die

Entwicklung der Lehrlinge behindert.

Solche ,Entwicklungshemmer® sind zum Beispiel:

» Starre Hierarchien und mangelnde Zusammenarbeit

Ein Festhalten an langst nicht mehr zeitgemallen Hierarchiestrukturen verhin-
dert unter anderem das Arbeiten in Teams und wirkt sich negativ auf die sozi-

alen Fahigkeiten der Mitarbeiter aus.

» Standiges Herumkommandieren, liickenlose Uberwachung, keine Freirdume

Das standige Erteilen von Befehlen, ohne auf die Ideen, Eigeninitiativen und
Fahigkeiten des Lehrlings einzugehen und eine standige liickenlose Uberwa-
chung wirken demotivierend. Dem Lehrling bleibt kein Freiraum zur Selbstent-

wicklung.

» Geringschatzung und Misstrauen

Wer von vornherein das schlechteste von einem Mitarbeiter annimmt und seine
Fahigkeiten gering schatzt, wird sein Urteil im Sinne einer ,selbsterfullenden
Prophezeiung“ bald bestatigt sehen, da er dem Mitarbeiter keine Chance auf

eine positive Entwicklung lasst.
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» Uberforderung

Erhalt ein Mitarbeiter standig Aufgaben, die ihn fachlich oder auch personlich
uberfordern, so erleidet er standig Frustrationen und Misserfolge und verliert
bald die Lust an der Arbeit.

> Unterforderung, haufig monotone, uninteressante Tatigkeiten

Ebenso ist es aber kein Anreiz, standig unterfordert zu werden oder nur mo-
notone, uninteressante Tatigkeiten auszufuhren. Bei diesen Tatigkeiten kann
der Lehrling nichts dazulernen, er wird sich langweilen und sein Interesse wird

nachlassen.

» Uberwiegend anleitende Methoden

Werden in der Lehrlingsausbildung Uberwiegend anleitende Methoden (Vortrag
etc.) eingesetzt, so ist das gleichbedeutend mit einer Vernachlassigung der

Forderung von Schlusselqualifikationen.

Seite 32



3. LEITFADEN FUR DIE VERMITTLUNG VON SCHLUSSELQUALI-
FIKATIONEN IN DER BETRIEBLICHEN AUSBILDUNG

3.1 Rahmenbedingungen

Vorweg ist darauf zu achten, dass folgende Grundsatze (vgl. Kapitel 2) eingehal-

ten werden:

e aktivierende Methoden einsetzen,
¢ freundliches Betriebsklima schaffen und kooperativen Fiihrungsstil einsetzen,

e Entwicklungshemmer beseitigen.

Der Ausbilder Gbernimmt bei der Vermittlung von Schlisselqualifikationen vor al-

lem die Funktion eines Partners, Trainers und Moderators.

Werden die Grundsatze eingehalten und ist sich der Ausbilder seiner Rolle be-
wusst, so bestehen im Betrieb bereits optimale Rahmenbedingungen fur die Ver-
mittlung von Schlusselqualifikationen. Die Lehrlinge werden im Rahmen der be-
trieblichen Ausbildung automatisch Schlusselfahigkeiten entwickeln.

Rahmenbedingungen

= Werden die Grundsatze eingehalten und ist sich der Ausbilder seiner
Rolle bewusst, so herrschen im Betrieb optimale Rahmenbedingungen

fur die Vermittlung von Schlusselqualifikationen.

=>» Schliisselqualifikationen kéonnen nicht gelehrt werden, sie werden durch

»learning by doing“, im Prozess des betrieblichen Lernens, automatisch

gefordert und vermittelt, wenn im Betrieb die entsprechenden Rahmen-

bedingungen herrschen.
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3.2 PlanmaBiges Vorgehen zur gezielten Forderung einzelner
Schlisselqualifikationen

Obwohl die Schlusselqualifikationen im betrieblichen Lernprozess quasi nebenbei
gefordert werden, empfiehlt sich bis zu einem gewissen Grad ein planmaRiges

Vorgehen.

PlanmaRiges Vorgehen bei der Vermittlung von Schliisselqualifikationen

> Ein planmaBiges Vorgehen erscheint vor allem dann sinnvoll, wenn

einzelne Schlisselqualifikationen gezielt gefordert werden sollen.

Die Festlegung der speziell zu fordernden Schlisselqualifikationen erfolgt im Hin-
blick auf:

» die Person des Lehrlings

Jeder Lehrling verfugt bereits bei Lehrantritt GUber Schlisselqualifikationen. In wel-
chem Ausmald hangt von Faktoren wie Elternhaus, (Schul-) Vorbildung, Lebens-
raum etc. ab. Es gilt, Defizite festzustellen und diese Fahigkeiten gezielt zu for-
dern. Jeder Mensch ist anders, die Vermittlung einzelner Schliusselqualifikati-
onen kann daher nicht fiir alle Lehrlinge gleich sein!

» die Eigenart des Berufs, der Branche bzw. der Tatigkeiten

Jeder Beruf, jede Branche, jede Tatigkeit stellt unterschiedliche Anforderungen an
den Mitarbeiter. Einerseits sind jene Schlusselfahigkeiten, die fir den Beruf be-
sonders wichtig sind, explizit zu férdern, andererseits sollte aber auch darauf Be-
dacht genommen werden, dass einzelne Qualifikationen in bestimmten Berufen
vernachlassigt werden und daher diesen Fahigkeiten ebenfalls besonderes Au-

genmerk zu schenken ist.
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Die Planung der Vermittlung von Schliisselqualifikationen erfolgt parallel zur
fachlichen Ausbildungsplanung und ist im Wesentlichen durch folgende Schritte

gekennzeichnet:

-> Festlegen von Grobzielen

Welche Schlusselqualifikationen sollen welchem Lehrling vermittelt werden?
Durch Beobachtung, Befragung und Gesprache kann der Ausbilder feststellen,
welche Schllsselqualifikationen beim Lehrling bereits ausgepragt vorhanden sind

und wo Defizite bestehen.

-> Auswahl geeigneter Lehrmethoden

Gemal dem Profil des Lehrlings werden Lernmethoden und Aufgabenstellungen
zusatzlich zur Auswahl nach fachlichen Kriterien auch im Hinblick auf Schlussel-

qualifikationen eingesetzt.

-> Erfolgskontrolle

Bei der Erfolgskontrolle sollte neben der Beurteilung durch den Ausbilder auch
eine Selbstkontrolle durch den Lehrling erfolgen. Die Ergebnisse sollten in einem

personlichen Gesprach diskutiert werden.

-> Weitere MaBnahmen und neuerliche Planung

Aufbauend auf den Erfolgen werden neue MalRhahmen gesetzt und gegebenen-

falls eine neuerliche Planung durchgefihrt.
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3.2.1 Festlequng der Grobziele

Die wesentliche Fragestellung lautet:

Welchem Lehrling sollen welche Schliisselqualifikationen
gezielt vermittelt werden?

In diesem Sinne sollte besonderes Augenmerk auf jene Schllisselqualifikati-

onen gelegt werden, die beim Lehrling

> nur schwach ausgepragt vorhanden sind,

> zwar gut ausgepragt, im spezifischen Beruf aber von herausragender

Bedeutung sind,

> zwar gut ausgepragt sind, im spezifischen Beruf bisher aber stark

vernachlassigt wurden.

Durch Beobachtung und im Gesprach mit dem Lehrling wird es dem Ausbilder
nicht schwer fallen, festzustellen, welche Schlusselqualifikationen bei jedem ein-
zelnen Lehrling bereits ausgepragt vorhanden sind. Um eine gewisse Vollstandig-
keit bei der Beurteilung zu gewahrleisten, empfiehlt es sich, einen Bewertungs-

bogen zu verwenden (vgl. Anlage 1).
Gegebenenfalls ist es auch sinnvoll, dem Lehrling ebenfalls einen Bewertungsbo-

gen auszuhandigen. Aus der Selbstbeurteilung konnen oft interessante Ergeb-

nisse gewonnen werden, die aber teilweise nur schwer zu interpretieren sind.
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Fir die weitere Planung sollte aber in erster Linie der Bewertungsbogen des Aus-
bilders herangezogen werden. Auf Férderung jener Schllsselqualifikationen, die
beim Lehrling schlecht ausgepragt sind, sollte besonderes Augenmerk gelegt wer-
den, jene Fahigkeiten die mittelmallig ausgepragt sind, sollten jedenfalls verbes-
sert werden. Auf jene Schllsselqualifikationen, Uber die der Lehrling bereits in gut
oder sehr gut ausgepragtem Mal verfugt, muss im Rahmen der Ausbildungspla-

nung nicht mehr explizit Bedacht genommen werden.

Beispiele:

Lehrling A ist ein sehr kommunikativer, kontaktfreudiger Mensch. Bei den Kollegen ist er beliebt, in
der Gruppe (bernimmt er gerne die Fiihrungsrolle. Bei der Arbeit ist er sehr kreativ. Teilweise ist
jedoch zu beobachten, dass Arbeitstugenden wie Flei8 und Genauigkeit fehlen. Seine Arbeiten
weisen oft Fehler auf.

Dieser Lehrling wird seine schon ausgeprégt vorhandene Sozialkompetenz automatisch weiter
verbessern, ohne dass der Ausbilder besonderes Augenmerk darauf legen muss. Das Ziel wird es
sein, den Mangel an Fleil3 und Genauigkeit gezielt zu bekdmpfen.

Lehrling B dagegen ist ein ruhiger zurlickgezogener Typ. Er verfiigt liber ausgezeichnete Allge-
meinbildung und ist sehr ordentlich und genau. Obwohl er fehlerfrei arbeitet, fehlt ihm das Selbst-
vertrauen. Im Bereich der Kommunikationsfahigkeit besitzt er zwar einen hohen Grad an Kon-
sensfahigkeit, er hat jedoch Schwierigkeiten mit anderen in Kontakt zu treten.

Das Ziel bei diesem Lehrling wird in erster Linie sein, seine Kontaktféhigkeit zu férdern, etwa indem
ihm bei einer fachlichen Tétigkeit die Fiihrungsrolle tbergeben wird. Das Selbstvertrauen sollte
ebenfalls bewusst verbessert werden. Kein besonderes Augenmerk wird der Ausbilder dagegen
auf die ohnehin vorhandenen Arbeitstugenden legen.
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Eine Rolle bei der Zielplanung spielt auch die Art des Betriebes. Zwar handelt es
sich bei SchlUsselqualifikationen um berufstbergreifende Fahigkeiten und jeder
Lehrling sollte daher die gesamte Palette vermittelt bekommen, es ist jedoch in
gewissem Mal zu beachten, dass bestimmte Tatigkeiten bestimmte Schlussel-
qualifikationen automatisch féordern und weit Uberdurchschnittliche Fahigkeiten

verlangen, wahrend andere Fahigkeiten vernachlassigt werden kdnnen.

Im Bewertungsbogen empfiehlt es sich daher, in einer eigenen Spalte jene Qualifi-

kationen zu kennzeichnen,

o die fur den spezifischen Beruf von herausragender Bedeutung sind,

e deren Forderung im spezifischen Beruf vernachlassigt wird.

Auf diese SchlUsselqualifikationen ist ebenfalls verstarkt Augenmerk zu legen.

Beispiel:

In einem Friseurbetrieb wurde bereits bei der Einstellung der Lehrlinge auf Kommunikationsféhig-
keit geachtet. Lehrling A hat daher gut ausgeprégte Féhigkeiten in diesem Bereich. Fiir den Beruf
des Friseurs/der Friseurin wird es aber notwendig sein, diese Fahigkeiten lberdurchschnittlich
auszubauen und daher in die Zielplanung aufzunehmen.

Lehrling B arbeitet in einer Werkstétte, Kundenkontakt ist vorhanden, jedoch nicht von vorrangiger
Bedeutung fiir den Beruf. Lehrling B hat ebenfalls gute kommunikative Féhigkeiten und kann diese
in Teamarbeit und Kundengesprdchen automatisch weiterentwickeln. In diesem Fall wird bei der

Zielplanung auf diese Schliisselqualifikation kein besonderes Augenmerk gelegt werden miissen.

Lehrling C erlernt den Lehrberuf Fahrzeugfertiger und (berzeugte bei der Einstellung ebenfalls
durch gute kommunikative Féahigkeiten. Im Betrieb wird der gesamte Kundenkontakt zentral (ber
den Verkauf abgewickelt, Lehrling C ist vorwiegend mit dem Erlernen der technischen Féhigkeiten
beschiftigt. In diesem Fall wird die Entwicklung der kommunikativen Fé&higkeiten bislang derart
vernachléssigt, dass in der weiteren Ausbildung verstirktes Augenmerk darauf gelegt werden
sollte.

Seite 38



3.2.2 Auswahl geeigneter Lehrmethoden

Die betriebliche Ausbildung eignet sich bestens zum Einsatz aktivierender Lern-

methoden.

Auftragsmethode in der betrieblichen Lehrlingsausbildung

= Als Hauptmethode der betrieblichen Ausbildung gilt die Auftragsmetho-
de.

Bei dieser Methode fuhrt der Lehrling einen Auftrag selbstandig aus und eignet
sich fachliche Fahigkeiten an. Nebenbei werden durch das selbstandige Arbeiten
Schlusselqualifikationen geférdert. Um einzelne Schlisselqualifikationen gezielt zu

fordern, sollten die Auftrage entsprechend ausgewahlt werden.

Auswahl von Auftragen im Bezug auf Schliisselqualifikationen

> Welche Auftrage konnen im Betrieb an Lehrlinge vergeben werden?

Bereits im Zuge der fachlichen Ausbildungsplanung wurden jene Auftrage, die sich

zur Ausfuhrung durch den Lehrling eignen, festgelegt.

> Welche Schlusselqualifikationen werden durch welche Auftrage be-
sonders gefordert?

Neben fachlichen Aspekten wird bei der Auswahl der Auftrage nunmehr auch dar-

auf Bezug genommen, welche Schlusselqualifikationen gefordert werden sollen.

Im Ausbildungsplan kann der Ausbilder jene Aufgaben kennzeichnen, die sich im

Einzelfall besonders eignen (vgl. Anlage 2)

> Sollen die Auftrage in Teamarbeit oder in Einzelarbeit ausgefiihrt wer-
den?

Es wird ebenfalls bereits bei der fachlichen Ausbildungsplanung festgelegt worden

sein, ob die einzelnen Auftrage in Teams oder in Einzelarbeit ausgeflhrt werden.

Verschiedene Maoglichkeiten bestehen auch hinsichtlich Gruppengrol3e, Gruppen-

struktur und Arbeitsteilung in der Gruppe.
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Beispiele:

Auftragsauswahl

Je nach Betriebsgré3e unterscheiden sich die einzelnen Auftrdge mehr oder weniger stark. Wéh-
rend im Kleinbetrieb ein Auftrag dem anderen &hnelt, dafiir aber sdmtliche im Unternehmen anfal-
lenden Tétigkeiten umfasst (Angebot bis Versand), kommt es in gré3eren Betrieben aufgrund der

Arbeitsteilung zu verschiedensten Tatigkeiten.

In kleineren Betrieben sind Auftrdge interessant, die komplett dem Lehrling (bergeben werden

kénnen.

Weist ein Lehrling zum Beispiel soziale Schwéchen auf, so wird er durch die Organisation eines

gesamten Auftrags gezwungen, sich mit der Umwelt kommunikativ auseinander zu setzen.

Einem Lehrling, der Médngel an Genauigkeit aufweist, kann zum Beispiel ein Auftrag lbertragen

werden, bei dem genaues Vorgehen besonders wichtig ist.

In gr6Beren Betrieben empfiehlt sich ein Job-Rotation Programm; der Lehrling hat so die Méglich-
keit, verschiedene Unternehmensbereiche kennen zu lernen. Es kann dadurch auch verhindert

werden, dass bestimmte Fahigkeiten beim Lehrling vernachléssigt werden.

Teamarbeit

Durch Teamarbeit werden insbesondere soziale Kompetenzen gezielt geférdert. Durch Variationen

in der Zusammensetzung der Gruppe kénnen zusétzlich Lerneffekte erreicht werden.

In einem GroRRbetrieb werden beispielsweise Lehrlinge in Gruppen ausgebildet. Die Gruppen be-
stehen aus Lehrlingen verschiedenen Alters und verschiedenen Ausbildungsstands. In regelmafi-
gen Absténden wird ein Gruppensprecher neu bestimmt. So hat jeder Lehrling die Méglichkeit,

auch Flihrungskompetenzen zu trainieren.

Einzelarbeit

Durch Einzelarbeit dagegen kénnen vor allem Selbstkompetenzen, wie zum Beispiel Eigensténdig-

keit oder Kreativitét, verbessert werden. Es kann daher zur expliziten Férderung dieser Schliiissel-

qualifikationen dem Lehrling die alleinige Verantwortung fiir einen Auftrag (bertragen werden.
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Projektmethode und Problemldsen in der betrieblichen Ausbildung

Als Varianten der Auftragsmethode gelten die Projektmethode und das Probleml6-

sen.

Die Projektmethode unterscheidet sich von der Auftragsmethode im Wesentlichen
dadurch, dass das Projekt nicht in der Ublichen betrieblichen Praxis anfallt, son-

dern eigens zu Lehrzwecken durchgefuihrt wird.

Das Problemldsen als kleine Variante der Projektmethode Iasst sich direkt am Ar-

beitsplatz durchfuhren.

Beispiele:

Projektmethode:

In einem Betrieb muss der Kundenempfangsbereich neu gestaltet werden. Anstatt das Projekt
einem Innenarchitekten zu (ibergeben, beschlie3t der Ausbilder, die Lehrlinge in Gruppenarbeit
Lésungsvorschlage erarbeiten zu lassen. Geférdert werden dabei Schliisselqualifikationen wie

Kreativitét, aber auch Teamfdhigkeit und Kommunikation.

Eine weitere sinnvolle Méglichkeit diese Methode einzusetzen, besteht darin, Lehrlinge interne
Schulungsprojekte selbstédndig planen und durchfiihren zu lassen. So kénnen zum Beispiel Lehr-
linge im zweiten Lehrjahr eine betriebsrelevante Maschine fertigen, die dazu benutzt werden soll,
Lehrlingen des ersten Lehrjahres die Funktionsweise dieser Maschine néher zu bringen. Das Pro-
Jekt wird vollsténdig der Projektgruppe lbertragen. Nach erfolgter Planung und Fertigstellung der
Maschine erkldren die Lehrlinge des zweiten Lehrjahres ihren jiingeren Kollegen selbsténdig die
Funktionsweise. Unter anderem werden so auch Schlisselqualifikationen aus dem Bereich der

Methodenkompetenzen, wie zum Beispiel Prdsentationstechniken und Moderationstechniken mas-

siv geférdert.

Problemldsen:

Anstatt die Lésung des Problems vermittelt zu bekommen, muss diese vom Lehrling selbstédndig
erkannt werden. Einem kaufménnischen Lehrling wird zum Beispiel die Aufgabe (ibertragen, eine
Rechnung auszustellen. Dabei muss er selbst herausfinden, wie die Umsatzsteuer richtig zu be-

rechnen ist. In diesem Fall werden zum Beispiel analytische Féhigkeiten geférdert.
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Rollenspiel, Simulation und Planspiel in der betrieblichen Ausbildung

Das Rollenspiel, bei dem die Lernenden in verschiedene Rollen schlipfen und
Situationen im zwischenmenschlichen Bereich nachspielen, hat in der betriebli-
chen Ausbildung dort Bedeutung, wo eine Uben in der betrieblichen Praxis nicht
mdglich ist. Als Varianten gelten die Simulation, bei der, Praxisauftrage und Pro-
jekte nachgestellt werden, und das Planspiel, das vor allem dem Begreifen von

komplizierten Zusammenhangen dient

Beispiele:

Rollenspiel:

Einzelhandelslehrlinge im ersten Lehrjahr sollen {iben, mit nicht gerechtfertigten Kundenwiinschen
umzugehen. Die reale Situation wére fiir Lehrlinge im ersten Lehrjahr noch zu schwierig zu bewaél-
tigen. Ein Lehrling tbernimmt die Rolle des Verké&ufers, einer spielt den Kunden. 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
Verk&ufer hat nun die Aufgabe, dem Kunden bestimmt aber héflich zu erkléren, dass er die Ware
nicht zurticknehmen oder umtauschen kann. In diesem Rollenspiel kbnnen die Lehrlinge lernen,

ihre kommunikativen Féhigkeiten zum Lésen von Konflikten einzusetzen.

In Rollenspielen kénnen weiters Schliisselqualifikationen wie Rhetorik, gegebenenfalls auch in
Fremdsprachen geférdert werden, wenn zum Beispiel der Kunde eine ausfiihrliche Erkldrung

wiinscht bzw. nur Englisch versteht.

Simulation:

In einem Friseurbetrieb erlernen Lehrlinge das Haare schneiden an Perlicken, spéter an freiwilligen
Modellen. Hier wird die Praxis simuliert, und der Lehrling kann neben fachlichen Féhigkeiten eine
Fiille von Schliisselqualifikationen weiter entwickeln: Ein gutes Endergebnis verleiht zum Beispiel
Selbstbewusstsein, Eigensténdigkeit und Selbsteinschétzung werden geférdert. Ein Misserfolg hat

nicht dieselben schwerwiegenden Konsequenzen wie in der Praxis und kann daher leichter verar-

beitet werden. Auch Lehrwerkstéatten in Produktionsbetrieben erfiillen dhnliche Zwecke.

In vielen Berufen werden auch Computerprogramme eingesetzt. Die Simulation der Wirklichkeit am
Bildschirm erlaubt gefahrenfreies Lernen und férdert durch selbstdndige Aufgabenbewdltigung die

Entwicklung von Schliisselqualifikationen.

Seite 42




Planspiel:

Diese Sonderform der Simulation soll den Lehrlingen das Begreifen und Erfahren von komplizier-
ten Zusammenhédngen ermoéglichen. Planspiele werden meist mit Hilfe von Computern durchge-
fuhrt. Im kaufménnischen Bereich kann zum Beispiel die Auswirkung von Marketingentscheidun-
gen und Preisgestaltung am Markt dargestellt werden. Der Computer reagiert auf die Entscheidun-
gen der Spieler und errechnet immer wieder die aktuellen Unternehmensdaten. Ziel sollte es sein,
den Marktanteil auszubauen und den Gewinn zu maximieren; wenn sich Fehlentscheidungen
héufen, wird das Unternehmen in Konkurs gefiihrt. Solche Spiele trainieren zum Beispiel das

mehrdimensionale Denken und das Denken in Méglichkeitsformen.
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Die Diskussion in der betrieblichen Ausbildung:

Die Diskussion ist eine wirksame Lernmethode, die neben den Kenntnissen lber
das eigentlich diskutierte Problem zur Férderung von Schllsselqualifikationen we-

sentlich beitragt.

Beispiele:

Lehrlinge in einem Produktionsbetrieb halten das Tragen von Schutzkleidung fiir I&stig. Der Ausbil-
der schléagt eine Diskussion vor und lbernimmt selbst die Rolle des Diskussionsleiters. Da fast
jeder Lehrling schon einmal von einem Unfall aufgrund mangelnder Sicherheitsvorkehrungen ge-
hoért hat, ergibt sich im Laufe der Diskussion, dass es doch wichtig ist, auch die lastigen Schutzbe-
stimmungen einzuhalten. Ganz nebenbei wurde den Teilnehmern auch die Mdéglichkeit gegeben,

ihre berufsorientierte Allgemeinbildung zu verbessern und ihre Kommunikationsféhigkeiten zu trai-

nieren.

Gezielt kbnnen auch Fiihrungskompetenzen im Rahmen der Diskussion trainiert werden, wenn

zum Beispiel ein Lehrling als Diskussionsleiter bestimmt wird.

Je nach Art des diskutierten Problems kénnen auch Diskussionsgruppen gebildet werden.
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3.2.3 Erfolgskontrolle

Die Erfolgskontrolle beginnt schon ausbildungsbegleitend:

> Der Ausbilder muss den Lehrling wahrend des Lernprozesses sorgfal-
tig im Hinblick auf die zu vermittelnden Schlusselqualifikationen beo-

bachten und gegebenenfalls Notizen machen.

> Der Ausbilder sollte dem Lehrling wahrend des gesamten Lernprozes-
ses als Trainer, Moderator und Betreuer zur Verfiigung stehen und

gegebenenfalls korrigierend eingreifen.

> AnschlieBend werden die Ergebnisse in einem Beurteilungsbogen
vermerkt und mit dem Lehrling in einem personlichen Gesprach eroér-
tert.

Fallen dem Ausbilder wahrend des Lernens Umstande auf, welche die Zielerrei-
chung im Sinne der Forderung einzelner Schllsselqualifikationen gefahrden, so

sollte er sofort korrigierend eingreifen.

Beispiel:

Lehrling A wurde bei einer Teamarbeit als Gruppenleiter bestimmt, da seine Fiihrungskompeten-
zen verbessert werden sollen. Wéhrend der Teamarbeit fallt dem Ausbilder aus, dass Lehrling A
sich zurickzieht, wéhrend Lehrling B als informeller Fiihrer das Kommando (bernimmt. Der Aus-
bilder wird versuchen, die Situation zu korrigieren, indem er zum Beispiel Lehrling B von der Grup-

pe abzieht, oder ihn mit einem Spezialproblem zu beschéftigen versucht.

Durch sorgfaltige Beobachtung der Verhaltensweisen des Lehrlings, ist der Aus-
bilder in der Lage, zu beurteilen, ob sich die Schlusselqualifikationen des Lehrlings
verbessert haben. Die Ergebnisse werden vom Ausbilder in einem Beurteilungs-
bogen vermerkt (vgl. Anlage 3) Der Lehrling wird ebenfalls zur Selbstbeurteilung

angehalten.

Seite 45



Das anschlieRende Gesprach hat mehrere Ziele:

Die Bewertung soll dargelegt und begriindet werden.

e Der Lehrling erhalt die Méglichkeit seine eigene Sicht darzulegen.

¢ Unterschiedliche Bewertungen durch den Ausbilder und den Lehrling werden besprochen.

e Ausbilder und Lehrling machen Vorschlage, wie Schwachen behoben werden kénnen.

e Kinftige Vorgangsweisen und MaRnahmen werden besprochen.

Im Sinne einer ausbildungsbegleitenden Planung werden, ausgehend von den

Ergebnissen der Erfolgskontrolle, weitere Mallinahmen geplant.

Wesentlich ist es, die Erkenntnisse aus der vorangehenden Lernperiode zu ver-
werten und weiterzuentwickeln. Einen besonderen Stellenwert dabei nimmt das
Mitarbeitergesprach ein, dessen Ergebnisse unbedingt bericksichtigt werden

sollten.
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4. ZUSAMMENFASSUNG UND AUSBLICK

Zusammenfassung

» Unter SchlUsselqualifikationen versteht man nichtfachliche Fahigkeiten, die
Aspekte der Personlichkeitsbildung beinhalten und neben der Bedeutung fur
den bestimmten Beruf auch berufs- und lebensubergreifende Bedeutung ha-
ben.

=>» Schlusselfahigkeiten konnen nicht wie fachliche Fahigkeiten erlernt wer-
den. Werden die Grundsatze eingehalten, so werden im Rahmen des be-
trieblichen Lernprozesses, Schlisselqualifikationen durch ,learning by

doing“ automatisch nebenbei vermittelt und gefordert.

» Optimale Rahmenbedingungen fur die Vermittlung von Schlisselqualifikationen
bietet die betriebliche Lehrlingsausbildung, wenn folgende Grundsatze ein-

gehalten werden.

e Maoglichst haufig und gezielt aktivierende Methoden einsetzen.
e Freundliches Arbeitsklima und ein gutes persdnliches Verhaltnis des Ausbilders zum
Lehrling schaffen.

o Alles weglassen, was die Entwicklung des Lehrlings behindert.

» Ein planmaRiges Vorgehen bei der Vermittlung von Schllsselqualifikationen
erscheint aber dann sinnvoll, wenn bei Lehrlingen, einzelne Schlisselfahigkei-
ten gezielt gefordert werden sollen. Die Planung erfolgt ausbildungsbegleitend,
parallel zur fachlichen Ausbildungsplanung.
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Ausblick

» In Zukunft wird die Bedeutung der Schlusselqualifikationen weiter zunehmen.
Technischer Fortschritt, wirtschaftliche Entwicklung, Internationalisierung der
Wirtschaft und die zunehmende Bedeutung des Dienstleistungssektors sind
nur einige Faktoren, die dazu flihren, dass die Unternehmen immer mehr auf
der Suche nach Mitarbeitern sind, die nicht nur Uber ausgezeichnete fachliche

Fahigkeiten sondern auch Uber ausgepragte Schlisselqualifikationen verfugen.

» Werden am Arbeitsplatz Schlisselqualifikationen gefordert und vermittelt, so

profitiert sowohl der Betrieb als auch der Mitarbeiter:

e Der Betrieb verflgt langfristig Uber Mitarbeiter mit ausgepragten Schlusselfahigkeiten.

e Der Mitarbeiter selbst ist mit dem Arbeitsplatz, an dem er Schlusselfahigkeiten entwickeln

und einsetzen kann, zufrieden und steigert durch die Entwicklung von Schliisselfahigkei-
ten seinen Wert am Arbeitsmarkt.

=> In der Lehrlingsausbildung bedeutet dies, dass das konsequente Fordern
und Vermitteln von Schlisselqualifikationen den Wert des Lehrlings fiir
das Unternehmen steigert. Gut ausgebildete Lehrlinge von heute sind die

Mitarbeiter von morgen.
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ANLAGE 1

Bewertungsbogen

Lehrberuf:

Name des Lehrlings:

Lehrjahr:

Schlusselqualifikationen Auspragung im Beruf

sehr gut gut schlecht besonders ve__rnach-
wichtig lassigt

Sachkompetenz

Theoretisches Denken

Methodenkompetenz

Berufsorientierte

Allgemeinbildung

Sozialkompetenz

Kommunikationsfahigkeit

Teamfahigkeit

Flhrungskompetenz

Selbstkompetenz

Personliches Rollenverstandnis

Personliche Eigenschaften

(0= 0 o PSS
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ANLAGE 2

Ausbildungsplanung und Schliisselqualifikationen

Lehrberuf:

Name des Lehrlings:

Lehrjahr:

Ausbildungsplan

Eignung zur Vermittlung von

Schlisselqualifikationen

Arbeiten/Unterweisungen

geeignet

nicht
geeignet

Welche Schlisselqualifikationen

werden vermittelt?
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ANLAGE 3

Beurteilungsbogen
Lehrberuf:
Name des Lehrlings:
Lehrjahr:
Lernziel Auspragung nach Schulung

Schlisselqualifikationen

sehr gut

gut

schlecht

Anmerkungen
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