Merkblatt

Notwendigkeit der Erstellung eines betrieblichen Ausbildungsplans

Die Pflicht zur Erstellung eines betrieblichen bzw. individuellen Ausbildungsplans ergibt sich
aus 8 14 Abs. 1 Nr. 1 Berufshildungsgesetz (BBiG), wonach der Ausbildende verpflichtet ist,
,die Berufsausbildung in einer der durch ihren Zweck gebotenen Form planmafig, zeitlich und
sachlich gegliedert so durchzufiihren, dass das Ausbildungsziel in der vorgesehenen Ausbil-
dungszeit erreicht werden kann.*

Basis des betrieblichen Ausbildungsplans ist der jeweilige Ausbildungsrahmenplan des Aus-
bildungsberufes, der durch die Ausbildungsverordnung vorgegeben ist. Der Ausbildungsrah-
menplan ist sozusagen der ,Katalog der Lernziele“, der durch einen betrieblichen Ausbil-
dungsplan in die betriebliche Realitat des jeweiligen Ausbildungsbetriebes ,um- und Ubersetzt"
wird. Diese Ableitung eines Ausbildungsplans fur den Auszubildenden aus dem entsprechen-
den Ausbildungsrahmenplan ist neben dem BBIG auch in jeder Ausbildungsverordnung veran-
kert.

Inhalte des betrieblichen Ausbildungsplans

Auf der Homepage der IHK Stade, www.stade.ihk24.de (Dokument Nr. 14522), sind zu allen
Ausbildungsberufen die Ausbildungsrahmenplane mit sachlicher und zeitlicher Gliederung er-
haltlich. Diese sind sehr allgemein gehalten und ersetzen nicht den betrieblichen Ausbil-
dungsplan. Der betriebliche Ausbildungsplan enthélt weit dartiberhinausgehende Angaben:

Der betriebliche Ausbildungsplan regelt

¢ WAS, VON WEM, WO, WIE und WANN
vermittelt wird und beschreibt somit den ,Regeldurchlauf einer Ausbildung im Betrieb.
WAS wird vermittelt?

Die sachliche Gliederung des Ausbildungsrahmenplans gibt Auskunft tber die Ausbildungs-
inhalte. Sie enthéalt nach sachlogischen und berufspadagogischen Gesichtspunkten aufgebaute
Lernziele. Die Formulierung der Lernziele zeigt u.a. an, in welcher Tiefe die Lerninhalte zu ver-
mitteln sind, z.B.
e nennen = etwas ,wissen”
(z.B. eine Information wiedergeben kénnen, Beispiele aufzahlen kénnen)
e erlautern = etwas ,verstehen®
(z.B. begreifen, erklaren, unterscheiden, ordnen, interpretieren kénnen)
e anwenden = etwas ,aktiv tun®
(z.B. eine Abrechnung durchfiihren, ein Werkstick fertigen, einen Plan skizzieren kon-
nen)
e Dbeurteilen = etwas ,bewerten®
(z.B. begriindet eine Methode oder einen Werkstoff auswéhlen, entscheiden, Schluss-
folgerungen ziehen, Verbesserungen vorschlagen kénnen)
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Sinnvoll ist es, die allgemein gehaltenen Lernziele ,in den Betriebsalltag zu Ubersetzen®. Zu
jedem Lernziel sollte in Stichworten festgehalten werden, durch welche betrieblichen Tatig-
keiten oder Veranstaltungen (z.B. innerbetrieblicher Unterricht, Seminare, Sicherheitsunter-
weisungen, Einfihrungswochen) das Lernziel abgedeckt wird und was nach erfolgreicher Ver-
mittlung ,,gekonnt® oder ,gewusst* werden soll. Dadurch wird der allgemein gehaltene Ausbil-
dungsrahmenplan sozusagen betriebsspezifisch erklart und ausgestaltet.

Beispiele:

Berufsbild ,Verkaufer/in“

4.1 | Werbung a) an MaBnahmender Werbung und der
(§ 3Abs.2 Verkaufsforderung mitwirken, Ergebnisse
Nr. 3.3) auswerten; Auswahl von Werbemitteln und

Werbetragern begriinden
b) ...

«  Werbemittel und Werbetrager

«  Werbeziel, Werbeplan, Werbeetat, Werbebotschaft, Streugebiet,
Werbezeitpunktund —raum

+ Grundsatze der Werbung: Wahrheit, Klarheit, Wirksamkeit,
Wirtschaftlichkeit, Stetigkeit, Einprdgsamkeit, Wiedererkennungswert

« Gestaltung der erfolgreichen Werbung nach AIDA-Formel: Attention,
Interest, Desire, Action

Marketing-Mix

Berufsbild ,,Sport- und Fitnesskaufmann/frau*

| | | |
3.1

Méarkte und Zielgruppen
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 3.1)

a) bei der Marktbeobachtung mitwirken, insbesondere Preise, Leistun-
gen und Konditionen von Wettbewerbern vergleichen

a)

- Wissan in welchem Preissegment man sich befindet

- Welcher Anbieter aus der Region hat ein vergleichbares Angebot zu dhnlichen Kondition
und ist somit Mitbewerber, weil er dieselbe Zielgruppe anspricht,

- Informationsheschaffung dber den DSSY beziglich der aktuellen Entwicklung des
Gesundheitsmarktes

Bei der ,Ubersetzung*“ der Lernziele in betriebliche Tatigkeiten zeigt sich u.U. auch, dass aus-
gesuchte Lernziele nicht im eigenen Betrieb vermittelt werden kénnen. Da die Lernziele nach
Ausbildungsrahmenplan grundsétzlich vollumfanglich zu vermitteln sind, miissen die nicht ver-
mittelbaren Inhalte aul3erbetrieblich abgedeckt werden, z.B. durch Lehrgange oder Praktika in
Kooperationsbetrieben (etwa Metallgrundbildung in einer Lehrwerkstatt oder bestimmte buch-
halterische Tatigkeiten bei einem Steuerberater).

Durch die Verknlpfung der Lernziele mit betrieblichen Téatigkeiten ergibt sich meist auch schon
das ,von wem*“ und ,wo“ der Vermittlung.
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VON WEM wird vermittelt?

Hauptverantwortlich fir die Vermittlung der Ausbildungsinhalte ist der bei der IHK eingetragene
Ausbilder. In der Realitat wird jedoch nur in Ein-Mann-Unternehmen allein der Ausbilder einen
Auszubildenden betreuen und anleiten. Selbst bei kleinen Unternehmen mit nur wenigen Mitar-
beitern werden nicht alle ,alles“ machen, sondern einzelne Mitarbeiter bestimmte Aufgabenge-
biete haben. Ein Auszubildender wird daher im Laufe seiner Ausbildung an mehreren Arbeits-
platzen tatig sein und nicht nur vom Ausbilder sondern auch von weiteren Mitarbeitern in be-
stimmte Themen und Tatigkeiten eingefiihrt werden. Formaljuristisch wirken diese ,anderen®
Mitarbeiter dann als Ausbildungsbeauftragte. Der betriebliche Ausbildungsplan wird hier zum
wichtigen Kommunikations- und Koordinationsmittel, weil er festlegt, wer welche Ausbildungs-
inhalte zu vermitteln hat. Nur wenn alle Ausbildungsbeteiligten ihren Part kennen, ist die voll-
umfangliche Vermittlung der Ausbildungsinhalte gewéhrleistet und der Ausbilder wird seiner
Gesamtverantwortung gerecht.

WO wird vermittelt?

Die Identifikation der fir die Ausbildung relevanten betrieblichen Tétigkeiten impliziert bereits
bestimmte Arbeitsplatz- bzw. Abteilungsdurchlaufe des Auszubildenden. Ergénzt werden diese
ggf. durch weitere inner- und aulRerbetriebliche Lernorte wie Lehrwerkstatten, Lernbiros, inner-
oder aul3erbetriebliche Seminare sowie Praktika bei Kooperationsbetrieben.

Beispiel:

;: " Fertigkeiten Kenntnisse & Fahigkeiten nach | IlTTYMM Vermittiung durch / o
i ~ Aushildungsherufsbild AVO § 4 | Wochen J§ in

o

1.1 ob,cd Stellung, Rechtsform und Struktur 1 Woche STHG / EFP 33 2011

1.2 o,» Organisations- und Entscheidungsstrukturen 1 Woche STHG / EFP 34 2011

1.3 ob,cde !Serufsbnldt{ng, Perlsonalwmschaft, arbeits-, AWochen STHG / EFP 35-38 2011
sozial- und tarifrechtliche Vorschriften,

2.4 o0,b,c,d Waren- und Datenfluss, 4 Wochen STHG / EFP 39-42 2011

1.4 o,b,c,d Sicherheit und Ge_sundheitsschutz bei der YiWeche STHG / EFP 43 2011

Arbeit,

1.5 a,b,cd Umweltschutz; 1 Woche STHG / EFP 44 2011

2.3 o,6,c Wareneinkauf 3 Wochen STHG 45-47 2011

2.3 o,b,c Wareneinkauf 3 Wochen STHG / Einkauf 48-50 2011

2.3 a,b,c Wareneinkauf 1 Woche STHG 51 2011

WIE wird vermittelt?

Durch die Berufsausbildung soll der Auszubildende die berufliche Handlungsféhigkeit erlangen
und erste Berufserfahrung erwerben. Viele Lerninhalte werden daher im Kontext des Tagesge-
schéafts vermittelt. Dabei muss unbedingt beachtet werden, dass die Anleitung, Unterstiitzung
und Kontrolle eines Auszubildenden auch Kapazitaten des dafir verantwortlichen Mitarbeiters
bindet, dem dafur entsprechende Entlastung im Tagesgeschéft gewahrt werden muss.

Gerade zur Eintibung grundlegender Fahigkeiten und Kenntnisse sind aber auch speziell zuge-
schnittene ,Lernauftrage” geeignet, z.B.

e Herstellung eines Schraubstocks im Rahmen der Metallgrundbildung oder
e Buchungen fiktiver Geschéaftsvorfalle in einer ,Ubungsfirma“ mit der im Betrieb verwen-
deten Software ohne auf den tatsachlichen Datenbestand zuzugreifen.
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Erganzt werden kdnnen diese praktischen Lernformen gerade bei komplexeren und umfas-
senderen Lerninhalten auch durch eher ,verschultes® Lernen, wie innerbetrieblicher Unterricht
oder Seminare und Lehrgange. Auch dadurch kénnen Lernziele im Rahmen der Ausbildung
abgedeckt werden. Entsprechend sind diese in den betrieblichen Ausbildungsplan mit aufzu-
nehmen.

Die Erlangung der vollstandigen beruflichen Handlungsfahigkeit kann auch durch die eigen-
verantwortliche Durchfiihrung von Projekten untersttitzt werden. Dies kbnnen zum einen interne
Projekte sein, wie z.B. die Organisation der Einfihrungswoche fiir den folgenden Ausbildungs-
jahrgang, zum anderen aber auch Kundenprojekte/-auftrage. Bei einigen Berufen ist die Durch-
fuhrung und Dokumentation eines Projektauftrages inzwischen bereits die Basis der prakti-
schen Prifung.

Beispiel:

Vorbereitung und Einarbeitung im KW 39 - 46
Lernbiiro

Durchftihrung und alltagliches
Handeln in der Finanzbuchhaltung
betriebliche Lernerfolgskontrolle 1.3
bis 5.1

Finanzbuchhaltung

KW 47 - 51

Grundlagenvermittlung in der

Warenbuchhaltung Warenbuchhaltung

KW1-6
Grundlagenvermittiung in der
Abteilung, zusatzliche
Informationen durch regelméBige
Abteilungsbesprechungen

Stammabteilung

WANN wird vermittelt?

Neben der sachlichen Gliederung umfasst der Ausbildungsrahmenplan auch eine zeitliche
Gliederung. Diese gibt zum einen Zeitrahmen, d.h. Richtwerte fir die Dauer der Vermittlung
einzelner Lernziele, vor zum anderen Zeitpunkte, d.h. wann im Verlauf der Ausbildung die
Lernziele vermittelt werden sollen. Auch der zeitliche Ablauf der Ausbildung kann in betriebs-
spezifischer Weise geplant werden. Dabei ist allerdings zu beachten, dass

o die zeitlichen Richtwerte (Dauer der Vermittlung) eingehalten werden,

e die Lernziele in eine padagogisch sinnvollen Reihenfolge (wo notwendig aufeinander
aufbauend) vermittelt werden,

e die Vermittlung auf die Prifungszeitpunkte abgestimmt ist, d.h. insbesondere die vor der
Zwischenprufung vorgesehenen Ausbildungsinhalte auch bis dahin vermittelt werden.
Dies ist umso wichtiger bei Berufen mit gestreckter Abschlusspriifung, bei der das Er-
gebnis der Abschlussprifung Teil | in die Gesamtnote eingeht.

In diesem Rahmen sind die an einer Stelle/Abteilung zu vermittelnden Lernziele zu sinnvollen
zeitlichen Einheiten zu bundeln und die entsprechenden Einsatzzeiten an der entsprechenden
Stelle bzw. in der entsprechenden Abteilung festzulegen. Je nach Umfang und steigenden An-
spruchen von Tatigkeiten, die einer Stelle/Abteilung zuzuordnen sind, kann dies ggf. mehrere
Einséatze zu unterschiedlichen Zeitpunkten erforderlich machen.
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Auch ein moglicher saisonaler Anfall bestimmter Tatigkeiten ist bei der zeitlichen Planung zu
bericksichtigen, zum einen weil bestimmte Tatigkeiten wie Jahresabschlussarbeiten oder In-
venturen nicht ganzjahrig anfallen, zum anderen weil sich eher ,ruhige Zeiten* u.U. besser dazu
eignen, einen Auszubildenden in sehr erklarungsbedurftige Aufgaben einzuweisen.

Beispiel:

August | September | Oktober | November | Dezember

Abteilung Buha Buha Einkauf Buha Service
Ausbildungs-hyo 3133 waz4 | waszs | wasd 11
rahmen

Vom betrieblichen zum individuellen Ausbildungsplan

Ergebnis der Ausbildungsplanung und der Erstellung des betrieblichen Ausbildungsplans ist der
,Regelablauf einer Ausbildung. Solange sich weder die betrieblichen Gegebenheiten noch die
Ausbildungsverordnung @ndern, kann der betriebliche Ausbildungsplan als ,Blaupause® fur die
Ausbildungsplane aller Auszubildenden genutzt werden. Ggf. sind jedoch individuelle Anpas-
sungen erforderlich, vor allem

¢ wenn ein Unternehmen mehrere Auszubildende einstellt und nicht alle gleichzeitig son-
dern nacheinander in den verschiedenen Abteilungen eingesetzt werden sollen.
Dadurch andert sich die Reihenfolge der Vermittlung.

e Dbei Berufen, die mit Wahlmaoglichkeiten angeboten werden (Schwerpunkten, Einsatz-
gebieten, Wahlqualifikationen). Hier sind in Teilen jeweils andere Lernziele zu be-
riicksichtigen.

e bei Auszubildenden mit verkirzter Ausbildungszeit, bei denen die Vermittlung der Lern-
ziele zeitlich gestrafft werden muss.

Der fr einen Auszubildenden individuell angepasste Ausbildungsplan ist dann Bestandteil des

Ausbildungsvertrages.
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