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1.2.3 Lerninhalt: Rechtliche und allgemeine Rahmenbedingungen

der Ausbildung kennen und flr Ausbildungsentscheidungen heranziehen 26
1.2.3.1 Fur die Berufsbildung relevante Gesetze und in ihnen aufgeflhrte

Bestimmungen 26
1.2.3.2 Stellung der Berufsbildung im Rechtssystem 26
1.2.3.3 Allgemeines zur Bedeutung des Grundgesetzes und der

Landesverfassungen fur die berufliche Bildung 28
1.2.8.3.1 Grundrechte des Staatsblirgers 30
1.2.3.3.2 Der Bundespréasident 31
1.2.3.3.3 Bundestag, Bundesrat 31
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Lerninhalt: Kriterien fur die Eignung eines Handwerkbetriebes

als Ausbildungsstétte

Eignungsvoraussetzungen fiir die Lehrlingsausbildung im Handwerk
Berechtigung zum Einstellen von Lehrlingen

Ausbildungsbefugnis

Ausbilder bestellen — Verantwortlichekeiten

Lerninhalt: Eignungskriterien der Ausbildungsstatte — Fachkrafte
Lerninhalt: AuBerbetriebliche Ausbildung und Verbundausbildung
MaBnahmen und Sonderprogramme

AuBerbetriebliche Ausbildung und deren Anrechnungsmdglichkeiten
Uberbetriebliche Unterweisung/Verbundausbildung

41
43
45
45
46
47
49

50

50
50
50
51
51

52
52
53
53
53
53
54

55
55
56

58
58

58
58
60
60
60
61
65

66
66

66
66
66
67
68
69
70
70
70
70

Der Handwerksmeister - Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg



Der Weg nach oben beginnt auf

Seite eins.

Mit Lehrbiichern von IIFELDHAUS

AEVO-Priifung

* Handlungsfeld Ausbildung

* Die Ausbilder-Eignung

* Priifungs-Check Ausbildereignung
* Der Berufsausbilder

Fachwissen und Praxis der Ausbilder
* Der Aus- und Weiterbildungspédagoge
* Ratgeber Berufsausbildung

* Auszubildende richtig auswéhlen

* Auszubildende objektiv beurteilen

* Wege zur inklusiven Berufsbildung

* Der Ausbilder vor Ort

* Das Ausbilder-Lexikon

Gastgewerbe
* Ausbildungsprogramm Gastgewerbe
* Franzésisch im Gastgewerbe

AuBenhandel/Seeschifffahrt
* Verkehrslehre des AuBenhandels
e Der Ausbilder an Bord

Tourismuskaufleute
* Stadt, Land, Fluss — Allgemeine
Topografie

Biiroberufe
* Office-Management und Assistenz

Planung und Durchfiihrung der
Berufsausbildung

* Ausbildungsnachweise fiir alle Berufe

* Grundwissen-Test fiir Auszubildende

* Ausbildungsordnungen und -rahmenpléne

B FELDHAUS

DER BILDUNGSVERLAG

FELDHAUS VERLAG Telefon 040 679430-0
22122 Hamburg Fax 040 67943030
www.feldhaus-verlag.de post@feldhaus-verlag.de

Beruf und Weiterbildung

* Der Aus- und Weiterbildungspédagoge

* Personalfachkauffrau/Personalfachkaufmann

* Der Industriemeister

* Der Technische Betriebswirt

* Der Wirtschaftsfachwirt

* Wirtschaftsbezogene Qualifikationen
fur alle Fachwirte

* Bilanzbuchhalter/in

* Der Handwerksmeister

* Office-Management und Assistenz

* Kompetenz: Weiterbildung

* Ratgeber Berufliche Weiterbildung

* Ratgeber Berufliche Neuorientierung

* Ratgeber Fernstudium

* Ratgeber Dozent werden

* Wirtschaftsmathematik und Statistik

» Mathematik und Statistik

* Physik und Chemie

* Grundwissen Qualitdtsmanagement

Mitarbeiter/Personal

* Personalfachkauffrau/
Personalfachkaufmann

» Schwierige Mitarbeitergespréache

* Wie wahle ich den richtigen Mitarbeiter aus?

* Erfolgreiche Mitarbeiterfiihrung

* Mehr zu Personalfiihrung, Personalpraxis
und Personalentwicklung bietet unser
Partnerverlag: www.windmuehle-verlag.de

Fremdsprachen

* Handelskorrespondenzen fiir Franzdsisch,
Spanisch, Italienisch, Englisch, Japanisch

* Umgangssprache Spanisch, Japanisch

Facebook




1.5.5

1.5.5.1
1.5.5.2
1.5.5.3
1554

1.5.5.4.1
15542
1.55.5

1.5.5.5.1
1.565.5.2
1.5.6
1.5.6.1
1.5.6.2

1.6

1.6.2.1
1.6.2.2
1.6.2.3

1.6.3

1.6.3.1
1.6.3.2
164

1.7

1.71
1.7.2
1.7.3
1.7.31

1.7.3.1.1

1.7.31.2
1.7.3.1.3
1.73.1.4
1.7.3.2
1.7.3.3
1.7.4

Lerninhalt: Aufgaben der Handwerksorganisationen

zur Unterstutzung der Ausbildung

Verantwortung und Zusammenarbeit im dualen System

Aufgaben zur Unterstitzung und Qualitatssicherung der Berufsbildung
Aufgaben von Handwerkskammern und Innungen

Rechtsstellung des Berufsbildungsausschusses, des Ausbildungsberaters

und des Lehrlingswarts
Der Berufsbildungsausschuss
Ausbildungsberatung, Lehrlingswart

Méglichkeiten der ehrenamtlichen Tatigkeit in Gremien und Ausschiissen

der Handwerkskammer oder Innung im Bereich der beruflichen Bildung
Die verschiedenen Ausschusse
Meisterprifungsausschisse

Lerninhalt: Ordnungswidrigkeiten und Entzug der Ausbildungsberechtigung

Ordnungswidrigkeiten in der Berufsausbildung und deren Ahndung
Entzug der Einstellungs- und Ausbildungsberechtigung
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Ausbildung vorbereiten und Einstellung
von Lehrlingen durchfiihren

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung einen betrieblichen
Ausbildungsplan erstellen, der sich insbesondere an
berufstypischen Arbeits- und Geschéaftsprozessen orientiert
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Rechtliche Grundlagen; Planungsbedarf und Grenzen der
Ausbildungsplanung

Rechtliche Pflicht zur planméaBigen Berufsausbildung
Planungsbedarf und Grenzen der Planung

Lerninhalt: Mindestinhalt von Ausbildungsordnungen

Lerninhalt: Den Bezug der sachlichen und zeitlichen Gliederung des
Ausbildungsrahmenplans zu den betrieblichen Prozessen herstellen
Ziel und Bedeutung der Ausbildungsplanung

Die inhaltliche Ausbildungsplanung

Die zeitliche Ausbildungsplanung

Lerninhalt: Betrieblicher Ausbildungsplan, spezifische betriebliche
Anforderungen, individuelle Lernvoraussetzungen,

methodische Ausbildungsplanung

Ausbildungsrahmenplan und betrieblicher Ausbildungsplan;
betriebliche Anforderungen

Methodische Ausbildungsplanung

Lerninhalt: Umsetzung, Uberwachung und Anpassung

von Ausbildungsplédnen

Méglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen
Interessenvertretungen in der Berufsbildung

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Mitbestimmungsrechte der betrieblichen
Interessenvertretung

Betriebsrat

Beteiligungsrechte des Betriebsrats in Fragen der Berufsbildung
Lerninhalt: Jugend- und Auszubildendenvertretung

Kooperationsbedarf ermitteln und inhaltliche sowie
organisatorische Abstimmung mit Kooperationspartnern,
insbesondere der Berufsschule, durchfiihren
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Netzwerke und wesentliche Kooperationspartner
in der Ausbildung

Mit der Berufsschule

Mit der Uberbetrieblichen Ausbildung

Mit der Handwerkskammer

Mit der Innung

Mit der Arbeitsagentur

Méglichkeiten der Zusammenarbeit mit den Kooperationspartnern
klaren

Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Lehrlingen,
auch unter Beriicksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit,
in Ansatz bringen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Die Mdglichkeiten zur Anwerbung von Lehrlingen
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Lerninhalt: Anforderungen des Ausbildungsberufs und
Eignungsvoraussetzungen als Auswahlkriterien herstellen
Kriterien flr die Bewerberauswahl

Anforderungsprofil

Die Bewerbungsunterlagen

ABC-Analyse

Verfahren fur Bewerberauswahl

Planung und Durchfihrung des Bewerbungs-/Einstellungsgespréaches
Fragerecht des Einstellenden

Einstellungstests

Lerninhalt: Berufslaufbahn und Karrieremdglichkeiten;
Bildungsoptionen

Den Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und abschlieBen
sowie die Eintragung bei der zustandigen Stelle veranlassen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Rechtliche Grundlagen und Inhalte

des Ausbildungsvertrages

Rechtscharakter des Berufsausbildungsverhdltnisses (§ 1 Abs. 3 BBiG)
Vertragsabschluss und gesetzliche Mindestinhalte eines
Berufsausbildungsvertrages

Zwingende Vorschriften des Berufsbildungsgesetzes —

nichtige Vereinbarungen

Lerninhalt: Rechte und Pflichten des Ausbildenden und

des Lehrlings (des Auszubildenden)

Pflichten des Ausbildenden

Pflichten des Lehrlings, des Auszubildenden

Rechtliche Regelung der Ausbildungsvergitung

Lerninhalt: Eintragung in das Verzeichnis

der Berufsausbildungsverhéltnisse, in die Lehrlingsrolle
Lerninhalt: Anmeldung des Lehrlings zur Berufsschule
Lerninhalt: Das Ende von Ausbildungsverhéltnissen und rechtliche
Méglichkeiten einer Kiindigung

Das Ende von Ausbildungsverhéltnissen

Kindigung und Aufhebung des Ausbildungsvertrages

Méglichkeiten priifen, ob Teile der Ausbildung im Ausland
durchgefiihrt werden kénnen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Vorteile, Risiken und rechtliche Grundlage fir
Ausbildungsteile im Ausland

Ausbildung im Ausland — damals

Inhalt und Rechtsgrundlagen heute

Lerninhalt: Berufsausbildung in anderen europaischen Landern
Gesellschaftspolitischer Stellenwert der Berufsausbildung

in Deutschland

Das duale System im Vergleich mit anderen

europdischen Ausbildungssystemen

Lerninhalt: Beratungs- und Unterstitzungsmdglichkeiten fur die
Realisierung von Ausbildungsteilen im Ausland

Unterstiltzung und Finanzierung
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Ausbildung durchflihren

Lernférderliche Bedingungen und motivierende Lernkultur schaffen,
Riickmeldungen geben und empfangen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Lernen, Lernkompetenz und Lernkultur
des selbstgesteuerten Lernens
Grundzusammenhéange und Begriffe

Das Drei-Speicher-Modell des Gedachtnisses

Die rechte und linke Gehirnhélfte des GroB3hirns
Lernbereitschaft, Lernféhigkeit und Lernférderung
Mitarbeitermotivation und Arbeitszufriedenheit
Selbstgesteuertes Lernen

Lerninhalt: Der Ausbilder als Lernbegleiter
Grundzusammenhange

Anforderungen an den Ausbilder

Die Padagogische Aufgabe des Ausbilders
Lerninhalt: Ausbildung und Fuhrungsstil
Betriebskultur

Sozialverhalten des Ausbilders

FUhrungsverhalten des Ausbilders

Die Autoritat des Ausbilders

Der Ausbilder — ein Leitbild fiir den Lehrling
Fuhrungsstile bei Mitarbeiterfihrung und Ausbildung
Der autoritdre Fuhrungsstil

Der laissez-faire-Fihrungsstil

Der kooperative Fuhrungsstil

FUhrung im Mitarbeiterverhéltnis

Der Mitarbeiter

Der Vorgesetzte

Das Delegationsprinzip

Die Flihrungsinstrumente

Dienstaufsicht und Erfolgskontrolle
Mitarbeiterbesprechung und Mitarbeitergespréach
Dienstbesprechung

Information

Lerninhalt: Anerkennung und Kritik

Gemeinsame Gesichtspunkte flir Anerkennungs- und Kritikgesprache
Das Anerkennungsgespréach

Das Kritikgesprach

Ziele

Der Gesprachsablauf

Lerninhalt: Erziehungsmittel in der Ausbildung
Lerninhalt: Didaktische Prinzipien der Lernférderung
Grundzusammenhange

Didaktische Prinzipien

Lerninhalt: Phasen der Férdermdglichkeiten des Lernprozesses
Férdermoglichkeiten

Méglichkeiten auBBerhalb der produktiven Arbeitstatigkeit
Auftragsorientiertes Lernen

Lernmotivation

Primére und sekundare Motive

Leistungsmotivation

Lerninhalt: Lern- und Arbeitstechniken erleichtern das Lernen
Strukturiertes (organisiertes) Lernmaterial
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3.4.6

3.5

3.5.1

12

Verteilung der Lernperioden
Wiederholung
Lerninhalt: Feedback-Md&glichkeiten

Die Probezeit organisieren und bewerten
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Einfihrung des Lehrlings in den Betrieb —

Regeln fir den Berufsanfang

Lerninhalt: Bedeutung, Gestaltung und Auswertung der Probezeit
Rechtliche Grundlagen und Gestaltung der Probezeit

Planen, Gestalten und Auswerten

Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen

Arbeits- und Geschiftsprozessen betriebliche
Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln und gestalten
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Methodenkompetenz der auftrags- und geschéftsorientierten

Ausbildung

Lerninhalt: Auswahl geeigneter Arbeitsaufgaben,
Lehrverfahren und Einbindung der Lehrlinge

Lerninhalt: Gestaltung von Lernauftragen und Arbeitsauftragen
Methodenkonzeptionen

Organisationsformen in der Ubersicht

Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht und
situationsspezifisch einsetzen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Schlliisselqualifikationen; Uberblick Gber
Ausbildungsmethoden; Kriterien fur die Methodenauswahl
Wichtige Ausbildungsmethoden

Bedeutung von Schliisselqualifikationen

Lerninhalt: Planung und Realisierung von
Lehrgesprachen und Arbeitsunterweisungen

Das Lehrgespréch

Der Lernauftrag

Arbeitszergliederung, Arbeitsunterweisung, Vier-Stufen- und das
Erarbeitende Lehrverfahren sowie die Leittextmethode
Die Arbeitszergliederung

Die Arbeitsunterweisung

Die Vier-Stufen-Methode der Unterweisung (TWI)
Erarbeitende Unterweisungsmethode

Die Leittextmethode

Lerninhalt: Prasentationen einsetzen

Allgemeines

Gestaltung einer Prasentation

Der grobe Aufbau einer Présentation

Lerninhalt: Funktion und Auswahl von

Ausbildungsmitteln und Ausbildungsmedien

Lerninhalt: E-Learning in der Ausbildung

Lehrlinge bei Lernschwierigkeiten durch individuelle Gestaltung

der Ausbildung und Lernberatung unterstiitzen,
ausbildungsunterstiitzende Hilfen einsetzen und
Méglichkeiten zur Verlangerung der Ausbildungszeit priifen
Handlungskompetenz des Meisters

158
158
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161
161

161
162
162
162

164
164

164

165
166
166
167

168
168

168
168
168

170
170
171

171
171
173
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175
177
178
178
178
179

180
181

182
182
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3.5.2

3.5.2.1
3.6.2.2
3.5.2.3
3.5.3
3.5.4

3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3

3.6.3.1
3.6.3.2
3.6.3.3

3.6.3.4

3.7

3.7.1
3.7.2

3.7.2.1
3722
3.7.2.3
3.7.2.4
3.7.2.5
3.7.2.6
3.7.2.7
3.7.3

3.7.3.1

3.7.3.2
3.7.3.3
3.7.4
3.7.4.1
3.74.2
3.7.5

3.7.5.1
3.75.2
3.7.6

3.7.6.1
3.7.6.1.1
3.7.6.1.2
3.7.6.1.3
3.7.6.2
3.7.6.3

Lerninhalt: Erscheinungsformen sowie Ursachen von Lernschwierigkeiten
und darauf abgestimmte Lernhilfen und FérdermaBnahmen
Erscheinungsformen und Ursachen

Lernhilfen

Lernerfolge sichern

Lerninhalt: Ausbildungsbegleitende Hilfen (abH)

Lerninhalt: Verlangerung der Ausbildungszeit

Fiir Lehrlinge zusétzliche Ausbildungsangebote, insbesondere
fiir Zusatzqualifikationen, priifen und vorschlagen;
Méglichkeiten der Verkiirzung der Ausbildungsdauer und die
vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/Abschlusspriifung priifen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Férderangebote fiir leistungsstarke Lehrlinge

Lerninhalt: Verkiirzung der Ausbildungsdauer und vorzeitige Zulassung
zur Gesellen-/Abschlussprifung

Verkurzung der Ausbildungszeit

Vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/Abschlussprifung

Verkurzung der taglichen oder wéchentlichen

Ausbildungszeit (Teilzeitberufsausbildung)

Zusammentreffen mehrerer Verkiirzungsgriinde

Soziale und persoénliche Entwicklungen von Lehrlingen férdern,
Probleme und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lésungen
hinweisen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Entwicklungsaufgaben im Jugendalter und
entwicklungstypisches Verhalten von Lehrlingen sowie Umwelteinflisse
Grundzusammenhange

Handeln und Verhalten als Funktion von Person und Umwelt

Die individuelle Lebenssituation des Jugendlichen

Der jugendliche Entwicklungsprozess

Der Status als Abgrenzungsbegriff

Die Entwicklungsphasen des Jugendalters

Das Wirken von Umwelteinflissen

Lerninhalt: Sozialisierung des Lehrlings im Betrieb

Anspriche junger Erwachsener an die Ausbildungs-

und Arbeitswelt

Wertewandel: Einstellungen zu Ausbildung und Beruf

Die Bedeutung einer jugendgemaBen Berufsausbildung

Lerninhalt: Kommunikation in der Ausbildung

Kommunikation im Betrieb

Bewaltigung von Gesprachssituationen

Lerninhalt: Verhaltensauffalligkeiten und

Konfliktsituationen in der Ausbildung

Ursachen von Verhaltensauffalligkeiten

Verhalten und Vorgehen des Ausbilders bei Verhaltensauffélligkeiten
Lerninhalt: Konfliktvermeidung und Strategien zum konstruktiven
Umgang mit Konflikten

Der Konflikt

Der Konflikt als Ausléser von Beziehungsschwierigkeiten

Ursachen und Anlasse von Konflikten

Der Generationenkonflikt

Konfliktbewertung und -auflésung

Der Ablauf von Konfliktgesprachen
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3.7.7
3.7.7.1
3.7.7.2
3.7.8

3.7.9

3.7.9.1
3.7.9.2

3.7.9.3
3.7.9.4

3.8

3.8.1
3.8.2
3.8.2.1
3.8.2.2
3.8.2.2.1
3.8.2.2.2
3.8.2.2.3
3.8.2.2.4
3.8.2.3
3.8.2.4
3.8.3
3.8.3.1
3.8.3.2
3.8.3.2.1
3.8.3.2.2

3.9

3.9.1
3.9.2
3.9.3
3.9.3.1
3.9.3.2
3.9.4
3.9.41
3.9.4.2
3.9.4.3
3.9.44
3.9.5
3.9.6

3.9.7
3.9.7.1
3.9.7.2
3.9.7.21

3.9.722
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Lerninhalt: Die Vermeidung interkultureller Konflikte

Besondere Betreuung von Migranten

Ausbildungsbegleitende Hilfen

Lerninhalt: Ausbildungsabbriiche, Ursachen und Lésungsansatze

zu ihrer Vermeidung

Lerninhalt: Beratungs- und Schlichtungsverfahren fir
Lehrlingsstreitigkeiten

Hilfe durch Ausbildungsberater

Regelungen und Beratungsmdglichkeiten zur Behebung von
Streitigkeiten wéhrend der Berufsausbildung

P&dagogische MaBnahmen zur Verhinderung von Rechtsstreitigkeiten
Schadenersatz bei vorzeitiger L6sung des Berufsausbildungsvertrages

Lernen und Arbeiten im Team entwickeln
Handlungskompetenz des Meisters
Lerninhalt: Gruppenfihrung
Gruppenverhalten von Jugendlichen
Gruppenpsychologische Grundlagen
Definition der Gruppe

Formelle Gruppen

Informelle Gruppen

Gruppenstrukturen

Soziogramm

Gruppenbildung im Betrieb

Lerninhalt: Zusammenarbeit im Team férdern
Die Gruppenarbeit

Arbeiten und Lernen in Gruppen
Teamarbeit

Entwickeln und Lernen in Gruppen

Leistungen des Lehrlings feststellen und bewerten;
Leistungsbeurteilungen Dritter und Prifungsergebnisse auswerten;
Beurteilungsgespréche fiihren, Riickschliisse fiir den weiteren
Ausbildungsverlauf ziehen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Formen und Funktionen von Erfolgskontrollen
Lerninhalt: Innerbetriebliche Erfolgskontrollen

Kontrolle durch den Ausbildungsbetrieb

Selbstkontrolle durch den Lehrling

Lerninhalt: Beurteilungsbogen und Beurteilungsgesprach
Allgemeines

Der Beurteilungsbogen

Benotungssysteme

Beurteilungsgesprache

Lerninhalt: Typische Beurteilungsfehler

Lerninhalt: AuBerbetrieblicher Erfolgskontrollen und

deren Bewertung

Lerninhalt: Ausbildungsnachweis/Berichtsheft
Ausbildungsnachweise als Mittel der Ausbildungserfolgskontrollen
Der Ausbildungsnachweis — Form und Inhalt

Erlduterungen und Eintragungsbeispiele zur Flhrung

des Ausbildungsnachweises

Anordnung der Handwerkskammer Hamburg Uber das Fuhren
von Ausbildungsnachweisen

212
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232
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3.10
3.10.1
3.10.2

3.10.3

4.1

411
41.2
4.1.2.1
4122
4123
4124
41.3
4.1.3.1
4.1.3.2
414

4.1.51
4152

4.2

421
422

4221
4222
4223
423

4.2.4

425

4.2.6

4.2.6.1
4.26.2
4.2.6.3

4.3
4.3.1
4.3.2
4.3.2.1
4322
4.3.2.3

Interkulturelle Kompetenzen im Betrieb férdern
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Grundlegende kulturelle Unterschiede und
interkulturelle Kompetenzen

Lerninhalt: Férderung von Lehrlingen mit Migrationshintergrund

Ausbildung abschlieBen

Lehrlinge (Auszubildende) auf Gesellen- oder Abschlusspriifung
unter Beriicksichtigung der Priifungstermine vorbereiten und die

Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss fiihren
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Prufungsanforderungen und Prifungsablauf im dualen System

Rechtliche Grundlagen

Die Zwischenprifung

Die Gesellen-/Abschlussprifung

Gestreckte Gesellen-/Abschlussprifung

Lerninhalt: Abnahme der Gesellenpriifung

Funktion der Gesellenpriifungsausschiisse
Zusammensetzung der Gesellenprifungsausschusse
Lerninhalt: Hilfen und Techniken zur Priifungsvorbereitung sowie
Abbau von Prifungséngsten

Lerninhalt: Gliederung der Prifung und der Prifungsinhalte;
das Prifungszeugnis

Regelung der Gesellen-/Abschlussprifung

Das Prifungszeugnis

Die Anmeldung zu Priifungen bei der zustédndigen Stelle durchfiihren;

auf durchfiihrungsrelevante Besonderheiten hinweisen
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Anmeldung, Freistellung und Zulassung

zur Gesellen-/Abschlussprifung

Anmeldung und Freistellung

Zulassung zur Gesellen-/Abschlussprifung

Prifungszeitraume, Prifungstage

Lerninhalt: Bedingung fur eine vorzeitige Zulassung

zur Gesellen-/Abschlussprifung

Lerninhalt: Prifungsrelevante Besonderheiten der Lehrlinge der
zustandigen Stelle mitteilen

Lerninhalt: Verhalten des Ausbilders bei Nichtbestehen

der Gesellen-/Abschlussprifung

Lerninhalt: Rechtliche Vorgaben zur Wiederholungsprifung

und zur Verlangerung der Ausbildungszeit

Nichtbestehen der Prifung; Wiederholungspriifung
Verlangerung der Berufsausbildung bei mangelhafter Ausbildung
Ausnahmefélle fur die Verldngerung der Ausbildungszeit

Zeugnisse erstellen

Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Die Bedeutung des Ausbildungszeugnisses
Grundlagen der Zeugniserteilung

Die Beurteilung als Grundlage der Zeugniserstellung
Form und Inhalt des Ausbildungszeugnisses
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4.4

4.41
4.4.2
4.4.3

4.4.3.
4.4.3.
4.4.3.
4.4.3.
4.4.3.

444

4.4.4,
4.4.4,
4.4.4.
4.4.4,
4.4.4,

Fortbildungs- und Férderungsméglichkeiten
Handlungskompetenz des Meisters

Lerninhalt: Notwendigkeit und Attraktivitat des beruflichen Aufstiegs

Lerninhalt: Generelle Grundlagen von Priifungen
der Aufstiegsweiterbildung
1 Der Aufstieg zum Handwerksmeister
1.1 Die berufs- und arbeitspadagogische Eignung
1.2 Meistertitel — Meisterprifung
1.3 Andere Lehrgangsangebote fir die Fort- und Weiterbildung
2 Weiterbildungsberatung der Handwerksorganisation
Lerninhalt: Férderungsmdglichkeiten; rechtliche Bestimmungen
1 Bundesausbildungsférderungsgesetz (BAf6G)
2 Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz
3 Praktischer Leistungswettbewerb der Handwerksjugend
4 Begabtenférderung im Handwerk
5 Rahmenvereinbarung zwischen Arbeitsverwaltung und Kammern

Offene Fragen und Aufgaben
Programmierte Fragen

1
1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

1.6

1.7

2.2

2.3

16

Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen

Vorteile und Nutzen der betrieblichen Ausbildung darstellen und begriinden

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

Strukturen des Berufsbildungssystems und seine Schnittstellen darstellen

Ausbildungsberufe fir den Betrieb auswahlen

Die Eignung des Betriebes fir die Ausbildung in dem angestrebten
Ausbildungsberuf prifen, insbesondere unter Berticksichtigung von

Ausbildung im Verbund, Uberbetrieblicher und auBerbetrieblicher Ausbildung

Mdoglichkeiten des Einsatzes von berufsbildungsvorbereitenden
MaBnahmen prifen und bewerten

Innerbetriebliche Aufgabenverteilung und Zustéandigkeiten fir die Ausbildung
unter Berticksichtigung von Funktionen und Qualifikationen koordinieren

Ausbildung vorbereiten und Einstellung von Lehrlingen durchfiihren

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

Méglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen
Interessenvertretungen in der Berufsbildung

Kooperationsbedarf ermitteln und inhaltliche sowie organisatorische

Abstimmung mit Kooperationspartnern, insbesondere der Berufsschule,

durchfiihren

252
252
252

252
252
252
253
255
256
256
256
257
257
258
259

263

264

270

272

274

277

278

281

283

284
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Fachbiicher fiir Fiihrung und Personalwesen von EBWINDMUHLE

Arbeitshefte Fiilhrungspsychologie

* Psychologie der Personlichkeit

Grundlagen der Fiihrung

Fiihrungsstile — Management by Objectives
Motivation und Management des Wandels
Besprechungen zielorientiert fiihren
Arbeitsmethodik

* Transaktions-Analyse

Psychologie der Gespréchsfiihrung
Psychologie der Auszubildenden
Anti-Stress-Training

Konflikttraining

Erfolgreiche Teamfiihrung

* Das Mitarbeitergespréch als Fuihrungsinstrument
Psychologische Grundlagen im Fiihrungsprozess
Methodik der Konfliktlosung

Fiihrungsethik

» Chancenorientiertes Management mit System
* Kommunikation macht gesund

* Innovative Teamarbeit

* Rhetorik und Présentation

* Neue Ideen mit System

* Der Kontinuierliche Verbesserungsprozess (KVP)
* Fihrung braucht Coaching

* Customer Relationship Management
Intervision

Fiihren mit Autoritét — aber nicht autoritér
Effizientes Verhandeln

Motivation durch Zielvereinbarungen
Gestaltung personalwirtschaftlicher Prozesse
Talent Management

* Fuhren in Projekten

Kreativitdt und Innovation

Techniken geistiger Arbeit

Positive Psychologie in der Fiihrung
Personalbeurteilungssysteme

» Selbstmotivierung und kompetente
Mitarbeiterfiihrung

* Wie Menschen ticken: Psychologie fiir Manager
* Prozessorientiertes Personalwesen

Fuihrung ist dreidimensional

Psychologisches Kapital

* Unternehmensnachfolge

Global im Kopf

Aktuelle Trends in der Personal- und
Organisationsentwicklung

Erfolgreiche Mitarbeiterfiihrung in Arztpraxen
* Fuhren im Dialog: Offen, kritisch, kreativ

* Mit Leib und Seele bei der Arbeit
Erfolgsfaktor Problemlésung

Wir alle sind Unternehmer!

Alphatiere kénnen nicht fiihren

* Gesundheit, Freiheit und Ausgewogenheit
Positive Psychologie und Selbstmanagement
* Flhren mit neuer Autorit&t

EWINDMUHLE

EDITION BEI FELDHAUS

EDITION BEI FELDHAUS

Arbeitshefte Personalpraxis

Taschenbuch Personalbeurteilung
Die Stellenbeschreibung

Das Vorstellungsgespréch
Mobbing, Bullying, Bossing
Techniken der Personalentwicklung
Schwierige Mitarbeitergesprache
Fuhren, Verhandeln, Uberzeugen
Kiindigungsgesprache

Personalentwicklung/Personalfiihrung

Neue Normalitat

Ich bin dann mal im Seminar...
Organizing Talent

Moderationsfibel

Das Prinzip der minimalen Fihrung
Lizenz zum Fihren?

Erfolg durch Coaching

Fihrung: Theorie und Praxis
Fihrung: Ubungen fiir das Training mit
Fuhrungskréften

* Die ersten Tage im Betrieb

Methodik/Didaktik

ModerationsMethode
KurzModeration

Winning Group Results

Seminar fur Trainer

Beratung in Aktion

Verhalten und Einstellungen &ndern
Das péddagogische Rollenspiel

in der betrieblichen Praxis

Seminarkonzepte/Ubungen/Ratgeber

Presentation Excellence

Sales Coaching

So entkommen Sie der Falle Stress

Quellen der Gestaltungskraft
Resilienz-Coaching

Coaching mit Pferden

Mehr Erfolg im Team

Strategien der Konfliktldsung

Die Teamfibel

Icebreaker

111 x SpaB am Abend

Arbeitskatalog der Ubungen und Spiele
Ubungen zur Transaktionsanalyse

Kreativ sein kann jeder

Das Outdoor-Seminar in der betrieblichen Praxis
So und nicht anders — Ingenieure im Coaching

Moderation in der Praxis

Kurskorrektur Schule
KonfliktModeration in Gruppen
Prozesskompetenz in der Projektarbeit
Visualisieren in der Moderation
Kundenkonferenz

Potential: Konflikte
SeminarModeration

Woran Workshops scheitern

EDITION WINDMUHLE - PF 730240 - 22122 Hamburg
Telefon +49 40 679430-0 - www.edition-windmuehle.de
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3.8
3.9

3.10

4.2
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Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Lehrlingen, auch unter
Berlcksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit, in Ansatz bringen

Den Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und abschlie3en sowie die
Eintragung bei der zustandigen Stelle veranlassen

Maoglichkeiten prifen, ob Teile der Ausbildung im Ausland durchgefihrt
werden kénnen

Ausbildung durchfiihren

Lernférderliche Bedingungen und motivierende Lernkultur schaffen,
Ruckmeldungen geben und empfangen

Die Probezeit organisieren und bewerten

Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen Arbeits-
und Geschéaftsprozessen betriebliche Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln
und gestalten

Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht und
situationsspezifisch einsetzen

Lehrlinge bei Lernschwierigkeiten durch individuelle Gestaltung der
Ausbildung und Lernberatung unterstitzen, ausbildungsunterstiitzende
Hilfen einsetzen und Mdglichkeiten zur Verlangerung der Ausbildungszeit
prifen

Fur Lehrlinge zuséatzliche Ausbildungsangebote, insbesondere flr
Zusatzqualifikationen, prifen und vorschlagen; Mdglichkeiten der Verkirzung
der Ausbildungsdauer und die vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/
Abschlussprifung prifen

Soziale und persdnliche Entwicklungen von Lehrlingen férdern, Probleme
und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lésungen hinweisen

Lernen und Arbeiten im Team entwickeln

Leistungen des Lehrlings feststellen und bewerten; Leistungsbeurteilungen
Dritter und Prifungsergebnisse auswerten; Beurteilungsgespréche fihren,
Ruckschlisse fur den weiteren Ausbildungsverlauf ziehen

Interkulturelle Kompetenzen im Betrieb férdern

Ausbildung abschlieBen

Lehrlinge (Auszubildende) auf Gesellen- oder Abschlussprifung
unter Berlcksichtigung der Prifungstermine vorbereiten und die
Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss fiihren

Die Anmeldung zu Priifungen bei der zustdndigen Stelle
durchfuhren; auf durchflhrungsrelevante Besonderheiten hinweisen

Zeugnisse erstellen

Fortbildungs- und Férderungsméglichkeiten

Lésungen zu den programmierten Fragen

286
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291

293

300
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302

307

308

310

318

321
323

325
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328
329

330
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Fallbezogene Aufgaben

Aufgabe 1
Aufgabe 2
Aufgabe 3
Aufgabe 4

Lésungshinweise zu Aufgabe 1
Lésungshinweise zu Aufgabe 2
Lésungshinweise zu Aufgabe 3
Lésungshinweise zu Aufgabe 4

Anhang

Gestaltung und Bewertung der praktischen Prifung

Gesetz zur Ordnung des Handwerks (Handwerksordnung — HwO — Auszug)
Verzeichnis der zulassungspflichtigen Handwerke (HwO Anlage A)
Verzeichnis der zulassungsfreien Handwerke (HwO Anlage B, Abschnitt 1)
Verzeichnis der handwerksahnlichen Gewerbe (HwO Anlage B, Abschnitt 2)

Verordnung Uber die Meisterprtfung in den Teilen Il und IV im Handwerk und
in handwerksahnlichen Gewerben (AMVO)

Meisterprifungsverfahrensverordnung (MPVerfVO)

Fachausdriicke und Fremdworter

Stichwortverzeichnis

Eine Inhaltslibersicht zu Buch 1 befindet sich am Ende dieses Buches.
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363

371

375
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