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3.4.4.2 Gestaltung einer Präsentation 178
3.4.4.3 Der grobe Aufbau einer Präsentation 179
3.4.5 Lerninhalt: Funktion und Auswahl von 

Ausbildungsmitteln und Ausbildungsmedien 180
3.4.6 Lerninhalt: E-Learning in der Ausbildung 181

3.5 Lehrlinge bei Lernschwierigkeiten durch individuelle Gestaltung 
der Ausbildung und Lernberatung unterstützen, 
ausbildungsunterstützende Hilfen einsetzen und 
Möglichkeiten zur Verlängerung der Ausbildungszeit prüfen 182

3.5.1 Handlungskompetenz des Meisters 182
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3.5.2 Lerninhalt: Erscheinungsformen sowie Ursachen von Lernschwierigkeiten 
und darauf abgestimmte Lernhilfen und Fördermaßnahmen 182

3.5.2.1 Erscheinungsformen und Ursachen 182
3.5.2.2 Lernhilfen 183
3.5.2.3 Lernerfolge sichern 184
3.5.3 Lerninhalt: Ausbildungsbegleitende Hilfen (abH) 185
3.5.4 Lerninhalt: Verlängerung der Ausbildungszeit 185

3.6 Für Lehrlinge zusätzliche Ausbildungsangebote, insbesondere 
für Zusatzqualifikationen, prüfen und vorschlagen; 
Möglichkeiten der Verkürzung der Ausbildungsdauer und die 
vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/Abschlussprüfung prüfen 186

3.6.1 Handlungskompetenz des Meisters 186
3.6.2 Lerninhalt: Förderangebote für leistungsstarke Lehrlinge 186
3.6.3 Lerninhalt: Verkürzung der Ausbildungsdauer und vorzeitige Zulassung 

zur Gesellen-/Abschlussprüfung 187
3.6.3.1 Verkürzung der Ausbildungszeit 187
3.6.3.2 Vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/Abschlussprüfung 189
3.6.3.3 Verkürzung der täglichen oder wöchentlichen 

Ausbildungszeit (Teilzeitberufsausbildung) 189
3.6.3.4 Zusammentreffen mehrerer Verkürzungsgründe 189

3.7 Soziale und persönliche Entwicklungen von Lehrlingen fördern, 
Probleme und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lösungen 
hinweisen 190

3.7.1 Handlungskompetenz des Meisters 190
3.7.2 Lerninhalt: Entwicklungsaufgaben im Jugendalter und 

entwicklungstypisches Verhalten von Lehrlingen sowie Umwelteinflüsse 190
3.7.2.1 Grundzusammenhänge 190
3.7.2.2 Handeln und Verhalten als Funktion von Person und Umwelt 192
3.7.2.3 Die individuelle Lebenssituation des Jugendlichen 192
3.7.2.4 Der jugendliche Entwicklungsprozess 193
3.7.2.5 Der Status als Abgrenzungsbegriff 194
3.7.2.6 Die Entwicklungsphasen des Jugendalters 195
3.7.2.7 Das Wirken von Umwelteinflüssen 197
3.7.3 Lerninhalt: Sozialisierung des Lehrlings im Betrieb 201
3.7.3.1 Ansprüche junger Erwachsener an die Ausbildungs- 

und Arbeitswelt 201
3.7.3.2 Wertewandel: Einstellungen zu Ausbildung und Beruf 202
3.7.3.3 Die Bedeutung einer jugendgemäßen Berufsausbildung 203
3.7.4 Lerninhalt: Kommunikation in der Ausbildung 204
3.7.4.1 Kommunikation im Betrieb 204
3.7.4.2 Bewältigung von Gesprächssituationen 205
3.7.5 Lerninhalt: Verhaltensauffälligkeiten und 

Konfliktsituationen in der Ausbildung 206
3.7.5.1 Ursachen von Verhaltensauffälligkeiten 206
3.7.5.2 Verhalten und Vorgehen des Ausbilders bei Verhaltensauffälligkeiten 207
3.7.6 Lerninhalt: Konfliktvermeidung und Strategien zum konstruktiven 

Umgang mit Konflikten 208
3.7.6.1 Der Konflikt 208
3.7.6.1.1 Der Konflikt als Auslöser von Beziehungsschwierigkeiten 208
3.7.6.1.2 Ursachen und Anlässe von Konflikten 209
3.7.6.1.3 Der Generationenkonflikt 209
3.7.6.2 Konfliktbewertung und -auflösung 210
3.7.6.3 Der Ablauf von Konfliktgesprächen 211
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3.7.7 Lerninhalt: Die Vermeidung interkultureller Konflikte 212
3.7.7.1 Besondere Betreuung von Migranten 212
3.7.7.2 Ausbildungsbegleitende Hilfen 212
3.7.8 Lerninhalt: Ausbildungsabbrüche, Ursachen und Lösungsansätze 

zu ihrer Vermeidung 212
3.7.9 Lerninhalt: Beratungs- und Schlichtungsverfahren für 

Lehrlingsstreitigkeiten 214
3.7.9.1 Hilfe durch Ausbildungsberater 214
3.7.9.2 Regelungen und Beratungsmöglichkeiten zur Behebung von 

Streitigkeiten während der Berufsausbildung 214
3.7.9.3 Pädagogische Maßnahmen zur Verhinderung von Rechtsstreitigkeiten 215
3.7.9.4 Schadenersatz bei vorzeitiger Lösung des Berufsausbildungsvertrages 215

3.8 Lernen und Arbeiten im Team entwickeln 216
3.8.1 Handlungskompetenz des Meisters 216
3.8.2 Lerninhalt: Gruppenführung 216
3.8.2.1 Gruppenverhalten von Jugendlichen 216
3.8.2.2 Gruppenpsychologische Grundlagen 216
3.8.2.2.1 Definition der Gruppe 217
3.8.2.2.2 Formelle Gruppen 217
3.8.2.2.3 Informelle Gruppen 217
3.8.2.2.4 Gruppenstrukturen 218
3.8.2.3 Soziogramm 218
3.8.2.4 Gruppenbildung im Betrieb 219
3.8.3 Lerninhalt: Zusammenarbeit im Team fördern 220
3.8.3.1 Die Gruppenarbeit 220
3.8.3.2 Arbeiten und Lernen in Gruppen 221
3.8.3.2.1 Teamarbeit 221
3.8.3.2.2 Entwickeln und Lernen in Gruppen 222

3.9 Leistungen des Lehrlings feststellen und bewerten; 
Leistungsbeurteilungen Dritter und Prüfungsergebnisse auswerten; 
Beurteilungsgespräche führen, Rückschlüsse für den weiteren 
Ausbildungsverlauf ziehen 223

3.9.1 Handlungskompetenz des Meisters 223
3.9.2 Lerninhalt: Formen und Funktionen von  Erfolgskontrollen 223
3.9.3 Lerninhalt: Innerbetriebliche Erfolgskontrollen 224
3.9.3.1 Kontrolle durch den Ausbildungsbetrieb 224
3.9.3.2 Selbstkontrolle durch den Lehrling 225
3.9.4 Lerninhalt: Beurteilungsbogen und Beurteilungsgespräch 225
3.9.4.1 Allgemeines 225
3.9.4.2 Der Beurteilungsbogen 226
3.9.4.3 Benotungssysteme 227
3.9.4.4 Beurteilungsgespräche 228
3.9.5 Lerninhalt: Typische Beurteilungsfehler 228
3.9.6 Lerninhalt: Außerbetrieblicher Erfolgskontrollen und 

deren Bewertung 229
3.9.7 Lerninhalt: Ausbildungsnachweis/Berichtsheft 230
3.9.7.1 Ausbildungsnachweise als Mittel der Ausbildungserfolgskontrollen 230
3.9.7.2 Der Ausbildungsnachweis – Form und Inhalt 230
3.9.7.2.1 Erläuterungen und Eintragungsbeispiele zur Führung 

des Ausbildungsnachweises 230
3.9.7.2.2 Anordnung der Handwerkskammer Hamburg über das Führen 

von Ausbildungsnachweisen 232
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3.10 Interkulturelle Kompetenzen im Betrieb fördern 233
3.10.1 Handlungskompetenz des Meisters 233
3.10.2 Lerninhalt: Grundlegende kulturelle Unterschiede und 

interkulturelle Kompetenzen 233
3.10.3 Lerninhalt: Förderung von Lehrlingen mit Migrationshintergrund 234

4 Ausbildung abschließen

4.1 Lehrlinge (Auszubildende) auf Gesellen- oder Abschlussprüfung 
unter Berücksichtigung der Prüfungstermine vorbereiten und die 
Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss führen 237

4.1.1 Handlungskompetenz des Meisters 237
4.1.2 Lerninhalt: Prüfungsanforderungen und Prüfungsablauf im dualen System 237
4.1.2.1 Rechtliche Grundlagen 237
4.1.2.2 Die Zwischenprüfung 238
4.1.2.3 Die Gesellen-/Abschlussprüfung 238
4.1.2.4 Gestreckte Gesellen-/Abschlussprüfung 238
4.1.3 Lerninhalt: Abnahme der Gesellenprüfung 239
4.1.3.1 Funktion der Gesellenprüfungsausschüsse 239
4.1.3.2 Zusammensetzung der Gesellenprüfungsausschüsse 239
4.1.4 Lerninhalt: Hilfen und Techniken zur Prüfungsvorbereitung sowie 

Abbau von Prüfungsängsten 240
4.1.5 Lerninhalt: Gliederung der Prüfung und der Prüfungsinhalte; 

das Prüfungszeugnis 240
4.1.5.1 Regelung der Gesellen-/Abschlussprüfung 240
4.1.5.2 Das Prüfungszeugnis 241

4.2 Die Anmeldung zu Prüfungen bei der zuständigen Stelle durchführen; 
auf durchführungsrelevante Besonderheiten hinweisen 243

4.2.1 Handlungskompetenz des Meisters 243
4.2.2 Lerninhalt: Anmeldung, Freistellung und Zulassung 

zur Gesellen-/Abschlussprüfung 243
4.2.2.1 Anmeldung und Freistellung 243
4.2.2.2 Zulassung zur Gesellen-/Abschlussprüfung 243
4.2.2.3 Prüfungszeiträume, Prüfungstage 245
4.2.3 Lerninhalt: Bedingung für eine vorzeitige Zulassung 

zur Gesellen-/Abschlussprüfung 246
4.2.4 Lerninhalt: Prüfungsrelevante Besonderheiten der Lehrlinge der 

zuständigen Stelle mitteilen 246
4.2.5 Lerninhalt: Verhalten des Ausbilders bei Nichtbestehen 

der Gesellen-/Abschlussprüfung 246
4.2.6 Lerninhalt: Rechtliche Vorgaben zur Wiederholungsprüfung 

und zur Verlängerung der Ausbildungszeit 247
4.2.6.1 Nichtbestehen der Prüfung; Wiederholungsprüfung 247
4.2.6.2 Verlängerung der Berufsausbildung bei mangelhafter Ausbildung 247
4.2.6.3 Ausnahmefälle für die Verlängerung der Ausbildungszeit 248

4.3 Zeugnisse erstellen 250
4.3.1 Handlungskompetenz des Meisters 250
4.3.2 Lerninhalt: Die Bedeutung des Ausbildungszeugnisses 250
4.3.2.1 Grundlagen der Zeugniserteilung 250
4.3.2.2 Die Beurteilung als Grundlage der Zeugniserstellung 250
4.3.2.3 Form und Inhalt des Ausbildungszeugnisses 250
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4.4 Fortbildungs- und Förderungsmöglichkeiten 252
4.4.1 Handlungskompetenz des Meisters 252
4.4.2 Lerninhalt: Notwendigkeit und Attraktivität des beruflichen Aufstiegs 252
4.4.3 Lerninhalt: Generelle Grundlagen von Prüfungen 

der Aufstiegsweiterbildung 252
4.4.3.1 Der Aufstieg zum Handwerksmeister 252
4.4.3.1.1 Die berufs- und arbeitspädagogische Eignung 252
4.4.3.1.2 Meistertitel – Meisterprüfung 253
4.4.3.1.3 Andere Lehrgangsangebote für die Fort- und Weiterbildung 255
4.4.3.2 Weiterbildungsberatung der Handwerksorganisation 256
4.4.4 Lerninhalt: Förderungsmöglichkeiten; rechtliche Bestimmungen 256
4.4.4.1 Bundesausbildungsförderungsgesetz (BAföG) 256
4.4.4.2 Aufstiegsfortbildungsförderungsgesetz 257
4.4.4.3 Praktischer Leistungswettbewerb der Handwerksjugend 257
4.4.4.4 Begabtenförderung im Handwerk 258
4.4.4.5 Rahmenvereinbarung zwischen Arbeitsverwaltung und Kammern 259

Offene Fragen und Aufgaben
Programmierte Fragen

1 Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und Ausbildung planen

1.1 Vorteile und Nutzen der betrieblichen Ausbildung darstellen und begründen 263

1.2 Den betrieblichen Ausbildungsbedarf auf der Grundlage rechtlicher, 
tarifvertraglicher und betrieblicher Rahmenbedingungen planen sowie 
Entscheidungen vorbereiten und treffen 264

1.3 Strukturen des Berufsbildungssystems und seine Schnittstellen darstellen 270

1.4 Ausbildungsberufe für den Betrieb auswählen 272

1.5 Die Eignung des Betriebes für die Ausbildung in dem angestrebten 
Ausbildungsberuf prüfen, insbesondere unter Berücksichtigung von 
Ausbildung im Verbund, überbetrieblicher und außerbetrieblicher Ausbildung 274

1.6 Möglichkeiten des Einsatzes von berufsbildungsvorbereitenden 
Maßnahmen prüfen und bewerten 277

1.7 Innerbetriebliche Aufgabenverteilung und Zuständigkeiten für die Ausbildung 
unter Berücksichtigung von Funktionen und Qualifikationen koordinieren 278

2 Ausbildung vorbereiten und Einstellung von Lehrlingen durchführen

2.1 Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung einen betrieblichen 
Ausbildungsplan erstellen, der sich insbesondere an berufstypischen 
Arbeits- und Geschäftsprozessen orientiert 281

2.2 Möglichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen 
Interessenvertretungen in der Berufsbildung 283

2.3 Kooperationsbedarf ermitteln und inhaltliche sowie organisatorische 
Abstimmung mit Kooperationspartnern, insbesondere der Berufsschule, 
durchführen 284
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Arbeitshefte Führungspsychologie

• Psychologie der Persönlichkeit
• Grundlagen der Führung
• Führungsstile – Management by Objectives
• Motivation und Management des Wandels
• Besprechungen zielorientiert führen
• Arbeitsmethodik
• Transaktions-Analyse
• Psychologie der Gesprächsführung
• Psychologie der Auszubildenden
• Anti-Stress-Training
• Konflikttraining
• Erfolgreiche Teamführung
• Das Mitarbeitergespräch als Führungsinstrument
• Psychologische Grundlagen im Führungsprozess
• Methodik der Konfliktlösung
• Führungsethik
• Chancenorientiertes Management mit System
• Kommunikation macht gesund
• Innovative Teamarbeit
• Rhetorik und Präsentation
• Neue Ideen mit System
• Der Kontinuierliche Verbesserungsprozess (KVP)
• Führung braucht Coaching
• Customer Relationship Management
• Intervision
• Führen mit Autorität – aber nicht autoritär
• Effizientes Verhandeln
• Motivation durch Zielvereinbarungen
• Gestaltung personalwirtschaftlicher Prozesse
• Talent Management
• Führen in Projekten
• Kreativität und Innovation
• Techniken geistiger Arbeit
• Positive Psychologie in der Führung
• Personalbeurteilungssysteme
• Selbstmotivierung und kompetente

Mitarbeiterführung
• Wie Menschen ticken: Psychologie für Manager
• Prozessorientiertes Personalwesen
• Führung ist dreidimensional
• Psychologisches Kapital
• Unternehmensnachfolge
• Global im Kopf
• Aktuelle Trends in der Personal- und

Organisationsentwicklung
• Erfolgreiche Mitarbeiterführung in Arztpraxen
• Führen im Dialog: Offen, kritisch, kreativ
• Mit Leib und Seele bei der Arbeit
• Erfolgsfaktor Problemlösung
• Wir alle sind Unternehmer!
• Alphatiere können nicht führen
• Gesundheit, Freiheit und Ausgewogenheit
• Positive Psychologie und Selbstmanagement
• Führen mit neuer Autorität

Arbeitshefte Personalpraxis

• Taschenbuch Personalbeurteilung
• Die Stellenbeschreibung
• Das Vorstellungsgespräch
• Mobbing, Bullying, Bossing
• Techniken der Personalentwicklung
• Schwierige Mitarbeitergespräche
• Führen, Verhandeln, Überzeugen
• Kündigungsgespräche

Personalentwicklung/Personalführung

• Neue Normalität
• Ich bin dann mal im Seminar...
• Organizing Talent
• Moderationsfibel
• Das Prinzip der minimalen Führung
• Lizenz zum Führen?
• Erfolg durch Coaching
• Führung: Theorie und Praxis
• Führung: Übungen für das Training mit

Führungskräften
• Die ersten Tage im Betrieb

Methodik/Didaktik

• ModerationsMethode
• KurzModeration
• Winning Group Results
• Seminar für Trainer
• Beratung in Aktion
• Verhalten und Einstellungen ändern
• Das pädagogische Rollenspiel

in der betrieblichen Praxis

Seminarkonzepte/Übungen/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 Konfliktlösung
• Die Teamfibel
• Icebreaker
• 111 x Spaß am Abend
• Arbeitskatalog der Übungen und Spiele
• Übungen 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
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2.4 Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Lehrlingen, auch unter 
Berücksichtigung ihrer Verschiedenartigkeit, in Ansatz bringen 286

2.5 Den Berufsausbildungsvertrag vorbereiten und abschließen sowie die 
Eintragung bei der zuständigen Stelle veranlassen 287

2.6 Möglichkeiten prüfen, ob Teile der Ausbildung im Ausland durchgeführt 
werden können 291

3 Ausbildung durchführen

3.1 Lernförderliche Bedingungen und motivierende Lernkultur schaffen, 
Rückmeldungen geben und empfangen 293

3.2 Die Probezeit organisieren und bewerten 300

3.3 Aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen Arbeits- 
und Geschäftsprozessen betriebliche Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln 
und gestalten 301

3.4 Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht und 
situationsspezifisch einsetzen 302

3.5 Lehrlinge bei Lernschwierigkeiten durch individuelle Gestaltung der 
Ausbildung und Lernberatung unterstützen, ausbildungsunterstützende 
Hilfen einsetzen und Möglichkeiten zur Verlängerung der Ausbildungszeit 
prüfen 307

3.6 Für Lehrlinge zusätzliche Ausbildungsangebote, insbesondere für 
Zusatzqualifikationen, prüfen und vorschlagen; Möglichkeiten der Verkürzung 
der Ausbildungsdauer und die vorzeitige Zulassung zur Gesellen-/
Abschlussprüfung prüfen 308

3.7 Soziale und persönliche Entwicklungen von Lehrlingen fördern, Probleme 
und Konflikte rechtzeitig erkennen und auf Lösungen hinweisen 310

3.8 Lernen und Arbeiten im Team entwickeln 318

3.9 Leistungen des Lehrlings feststellen und bewerten; Leistungsbeurteilungen 
Dritter und Prüfungsergebnisse auswerten; Beurteilungsgespräche führen, 
Rückschlüsse für den weiteren Ausbildungsverlauf ziehen 321

3.10 Interkulturelle Kompetenzen im Betrieb fördern 323

4 Ausbildung abschließen

4.1 Lehrlinge (Auszubildende) auf Gesellen- oder Abschlussprüfung 
unter Berücksichtigung der Prüfungstermine vorbereiten und die 
Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss führen 325

4.2 Die Anmeldung zu Prüfungen bei der zuständigen Stelle 
durchführen; auf durchführungsrelevante Besonderheiten hinweisen 327

4.3 Zeugnisse erstellen 328

4.4 Fortbildungs- und Förderungsmöglichkeiten 329

Lösungen zu den programmierten Fragen 330

Der Handwerksmeister · Buch 2 © FELDHAUS VERLAG Hamburg18



Fallbezogene Aufgaben
Aufgabe 1 335
Aufgabe 2 336
Aufgabe 3 337
Aufgabe 4 338

Lösungshinweise zu Aufgabe 1 339
Lösungshinweise zu Aufgabe 2 340
Lösungshinweise zu Aufgabe 3 341
Lösungshinweise zu Aufgabe 4 343

Anhang
Gestaltung und Bewertung der praktischen Prüfung 345

Gesetz zur Ordnung des Handwerks (Handwerksordnung – HwO – Auszug) 347

Verzeichnis der zulassungspflichtigen Handwerke (HwO Anlage A) 353

Verzeichnis der zulassungsfreien Handwerke (HwO Anlage B, Abschnitt 1) 354

Verzeichnis der handwerksähnlichen Gewerbe (HwO Anlage B, Abschnitt 2) 355

Verordnung über die Meisterprüfung in den Teilen III und IV im Handwerk und 
in handwerksähnlichen Gewerben (AMVO) 357

Meisterprüfungsverfahrensverordnung (MPVerfVO) 363

Fachausdrücke und Fremdwörter 371
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