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Praxisstandard und Selbstbewertung fur Unternehmer




Die Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” wurde
als Selbstbewertungs-Check und gemeinsamer
Praxisstandard entwickelt. Herausgegeben wird die
Potenzialanalyse von der ,Offensive Mittelstand — Gut
fur Deutschland”, einem eigenstandigen Netzwerk
unter dem Dach der ,Initiative Neue Qualitat der
Arbeit” (INQA). Sie ermdglicht kleinen und mittleren
Unternehmen, die Potenziale ihrer betrieblichen
Bildung zu Uberprifen und auszuschépfen. Die
Potenzialanalyse , Betriebliche Bildung” behandelt alle
wesentlichen Themen der betrieblichen Bildung.

Die Initiative Neue Qualitat der Arbeit ist eine
gemeinsame Initiative von Bund, Landern, Arbeit-
geberverbanden und Kammern, Gewerkschaften,

der Bundesagentur fur Arbeit, Unternehmen,
Sozialversicherungstragern und Stiftungen. Ihr Ziel:
mehr Arbeitsqualitat als Schlussel fir Innovationskraft
und Wettbewerbsfahigkeit am Standort Deutschland.
Dazu bietet die im Jahr 2002 ins Leben gerufene
Initiative inspirierende Beispiele aus der Praxis,
Beratungs- und Informationsangebote, Austausch-
moglichkeiten sowie ein Férderprogramm flr Projekte,
die neue personal- und beschaftigungspolitische
Ansatze auf den Weg bringen.

Die Offensive Mittelstand — Gut fiir Deutschland
fordert eine erfolgreiche, mitarbeiterorientierte
Unternehmensfihrung durch die Entwicklung
zeitgemafser Praxisstandards und bietet vielfaltige
regionale Unterstutzungsstrukturen speziell fur kleine
und mittlere Unternehmen. Derzeit arbeiten Uber 250
Partner in der ,Offensive Mittelstand — Gut fur
Deutschland” mit, unter anderem Bund und Lander,
Unternehmerverbande, Fachverbande, Innungen,
Handwerkskammern, Gewerkschaften, Berufsge-
nossenschaften, Krankenkassen, Forschungsinstitute
und Dienstleister.

Die Offensive Gutes Bauen ist eine nationale Initiative

von 150 Partnern, unter anderem Bund und Lander,

Verbraucherschutzverbande der Bauherren, Unterneh-

merverbande und Kammern, IG BAU, BG BAU,

Fachverbande, Krankenkassen, Forschungsinstitute

und Dienstleister. Die Initiative

— motiviert Bauherren, die Vorteile von Qualitat,
Nachhaltigkeit und Wirtschaftlichkeit wahrzuneh-
men

— foérdert Kommunikation und Kooperation im
Bauprozess

— unterstUtzt Baubetriebe bei einer erfolgreichen,
mitarbeiterorientierten Unternehmensfiihrung.
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In der Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” wird auf eine geschlechtsneutrale Schreibweise geachtet. Wo das nicht
maoglich ist, wird zugunsten der besseren Lesbarkeit das urspriingliche grammatische Geschlecht als Klassifizierung
von Wortern verwendet. Es wird hier ausdricklich darauf hingewiesen, dass damit auch jeweils das andere Geschlecht
angesprochen ist.
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Potenzialanalyse , Betriebliche Bildung” -
Selbstbewertung fiir Unternehmer

Veranderungen in der Arbeitswelt, zum Beispiel
durch Digitalisierung und den demografischen
Wandel, erfordern in Betrieben eine standige Wei-
terentwicklung der Kompetenzen und eine Anpas-
sung der Qualifikationen der Beschaftigten. Die
Halbwertzeit des betrieblichen Wissens betragt vier
Jahre (im IT-Bereich 1,5 Jahre), das heif3t, in vier Jah-
ren ist die Halfte des betrieblichen Wissens veraltet
(im IT-Bereich in eineinhalb Jahren). Kontinuierliches
Erwerben neuen Wissens wird also zunehmend
wichtiger fir die Wettbewerbsfahigkeit und fur In-
novationen. Ob Ihr Unternehmen dauerhaft am
Markt bestehen kann, hangt wesentlich von der
Lernbereitschaft und den Kompetenzen Ihrer Be-
schaftigten ab.

Erfolgreiche Betriebe sorgen deswegen dafur, dass
ihre Beschaftigten standig und systematisch lernen:
im Arbeitsprozess, durch gezielte Weiterbildung
und durch Ausbildung. Sie sorgen dafur, dass Ler-
nen Freude macht. Die betriebliche Aus- und Wei-
terbildung wird so Bestandteil einer systematischen
Personal- und Organisationsentwicklung.

Erschwert wird die Absicherung der notwendigen
Kompetenzen im Betrieb durch den Wettbewerb
um Auszubildende und qualifizierte Fachkrafte. Die-
ser Wettbewerb stellt gerade kleine und mittlere
Unternehmen vor grofe Herausforderungen. Eng-
passe drohen u.a. durch den demografischen Wan-
del und die Konkurrenz mit gréfSeren Unternehmen.
Dabei sind in kleineren Betrieben viele Potenziale
vorhanden, um geeignetes Personal zu finden, zu
binden und zu férdern.

» Potenzialanalyse
.Betriebliche Bildung”

Die Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” zeigt Ih-
nen systematisch auf, wie Sie die Lernbereitschaft in
Ihrem Betrieb fordern und die Méglichkeiten der be-
trieblichen Bildung nutzen koénnen. Mit dem Tool
konnen Sie sich die Potenziale in zwei Handlungs-
feldern erschliefsen:

1. Lernen und Weiterbildung im Betrieb: Eine lern-
forderliche Atmosphare im Betrieb benétigt die
Unterstutzung der Fihrungskrafte. Nur wenn sie
gegeben ist, konnen Sie die Potenziale des Ler-
nens im Arbeitsprozess und der Weiterbildung
systematisch nutzen. Mit der Potenzialanalyse
konnen Sie die gegebenen Maglichkeiten Uber-
prufen und erschliel3en.

Warum sich Weiterbildung im
Unternehmen lohnt:

» Weiterbildung unterstttzt die Innovati-
onsfahigkeit, dient so der Wertschopfung.

» Sie dient zur Fachkraftesicherung und
fordert die Bindung der Beschaftigten an
den Betrieb.

» Beschaftigte werden dabei unterstutzt,
steigende Qualifikationsanforderungen zu
erflllen, indem ihre Kompetenzen und
Qualifikationen erweitert werden.

» Einarbeitungskosten aufgrund externer
Rekrutierung kénnen eingespart werden.

» Weiterbildung fordert die Motivation.

» Sie steigert die Arbeitgeberattraktivitat
nach innen und aufsen.

. Betriebliche Berufsausbildung: Um einen hohen

Ausbildungserfolg und Wirkung fur den Betrieb
zu erzielen, sollte die Ausbildung systematisch
und gezielt erfolgen. Die Potenzialanalyse ,Be-
triebliche Bildung” hilft Ihnen bei einer optima-
len Gestaltung der Ausbildung. Studien des Bun-
desinstituts fur Berufsbildung (BIBB) zeigen, dass
es sich flr Betriebe lohnt, den eigenen Nach-
wuchs auszubilden.

Warum sich betriebliche
Berufsausbildung fiir
Unternehmen lohnt:

» Ausbildung bindet den ausgebildeten
Nachwuchs an das Unternehmen.

» Im Betrieb ausgebildete Beschaftigte
verfligen Uber das im Unternehmen
erforderliche Know-how und sind mit
betrieblichen Ablaufen vertraut.

» Auszubildende leisten einen Beitrag zur
Produktivitat. Rund zwei Drittel der
Bruttokosten einer Ausbildung werden
durch die produktiven Leistungen des
Auszubildenden ausgeglichen.

» Die Ubernahme von Ausbildungsabsolven-
tinnen und -absolventen spart Personal-
gewinnungs- und Einarbeitungskosten.

» Ausbildung schafft Imagevorteile fur den
Ausbildungsbetrieb und steigert die
Arbeitgeberattraktivitat.



» Eigene Starken und Handlungs-
bedarfe erkennen

Nutzen Sie die einzelnen Checkpunkte, um die Lern-
bereitschaft in Ihrem Betrieb, lhre Aus- und Weiter-
bildungspraxis und lhre Attraktivitat als Arbeitgeber
zu bewerten. Sie ermitteln so lhre Starken und mog-
lichen Handlungsbedarf in den jeweiligen Themen-
bereichen. Entscheiden Sie dann, an welchen Stel-
len Sie etwas verbessern wollen. Zur leichteren
Handhabung werden wichtige Begriffe am Ende
der Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” in ei-
nem Glossar erldutert.

Die Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” gibt es
als gedruckte Broschure und als Online-Tool:
www.offensive-mittelstand.de.

Im Online-Tool der Potenzialanalyse sind weiterfih-
rende Praxishilfen hinterlegt, die Ihnen helfen, die
festgestellten Handlungsbedarfe gezielt und kom-
petent anzugehen. So finden Sie hier beispielsweise
die bewadhrten Praxishilfen des BIBB-Modellpro-
gramms ,Qualitatsentwicklung und -sicherung in
der betrieblichen Berufsausbildung”.

Weitere Qualitatskriterien und Praxishilfen zur
Ausbildung finden Sie im Leitfaden ,Qualitat der
betrieblichen Berufsausbildung” des Bundesinstituts
fur Berufsbildung (BIBB). Der Leitfaden kann online in
deutscher und englischer Version heruntergeladen

werden.

BiBB Modellversuche: www.bibb.de/qualitaet bzw. www.bibb.de/

Modellversuche

www.dega-vet.de > Qualitats-Tools fiir die Ausbildungspraxis
www.foraus.de > Themen > Qualitdtsentwicklung in der betrieblichen

Ausbildung

» Fur wen ist die Potenzialanalyse
gedacht?

Mit der Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung”
kénnen in erster Linie Unternehmer/-innen, Fih-
rungskrafte, Personal- und Ausbildungsverantwort-
liche in kleinen und mittleren Unternehmen Schritt
fur Schritt die wesentlichen Punkte einer guten
Aus- und Weiterbildung Uberprufen. Auch Berater/-
innen kénnen die Potenzialanalyse , Betriebliche Bil-
dung” nutzen, um mit Unternehmen Mafsnahmen
zu erarbeiten und bei der Umsetzung zu beraten.

» Wer steckt hinter der Potenzial-
analyse?

Die Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” wurde
von der ,Offensive Mittelstand — Gut fur Deutsch-
land” sowie der ,Offensive Gutes Bauen”, zwei ei-
genstandigen nationalen Netzwerken, unter dem
Dach der Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)
gemeinsam als Praxisstandard und Selbstbewer-
tungs-Check mit allen Partnern entwickelt, im Ple-
num verabschiedet und herausgegeben (Innenseite
des Titels). An der Abstimmung war auch das Bun-
desinstitut fUr Berufsbildung (BIBB) beteiligt. Die
Entwicklung der Potenzialanalyse wurde vom Bun-
desministerium fir Arbeit und Soziales (BMAS) ge-
fordert.

Die Konzepterstellung und die Moderation des Ab-
stimmungsprozesses  erfolgte durch das For-
schungsinstitut Betriebliche Bildung (f-bb), die BC
GmbH Forschungs- und Beratungsgesellschaft und
die Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsme-
dizin (BAUA).
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Wie konnen Sie mit der Potenzialanalyse
»Betriebliche Bildung” arbeiten?

Handlungs-
bedarf —

» Starthilfe

Die ,Starthilfe” (Seite 7) gibt eine Ubersicht Gber die Themenfelder der Potenzi-
alanalyse ,Betriebliche Bildung” und ermoglicht Ihnen festzustellen, in welchem

Wir wisen, welche Kompetenzen

> 1 Strategische Uberlegungen

i bencrigen, um unsere Unterneh-

Bereich Sie den grofSten Handlungsbedarf haben. e

legen Mafnahmen fest.

» Bearbeitung der Potenzialanalyse

Fir die Bearbeitung der gesamten Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” be-
notigen Sie etwa 60 bis 90 Minuten Zeit. Sie kdnnen auch einzelne Module

» 1.1 Nutzen betrieblicher Bildung bewusst machen

auswahlen und die Themen Schritt fur Schritt bearbeiten. s =

R . § X X X X X :«wl:\mn - : “7 ) b
Unter www.offensive-mittelstand.de finden Sie alternativ eine interaktive Fas- § U g (Ao (—
sung der Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung”. S
Bearbeiten Sie die neun Themen der Potenzialanalyse und legen den Hand- 13 Kooty e stsegischs 2 srankrn
lungsbedarf zu den Checkpunkten fest, indem Sie das entsprechende Feld - - L=
(griin, orange, rot) ankreuzen. Klappen Sie den Mafsnahmen-
plan (hintere Umschlagseite) auf und legen Sie die konkreten
Malnahmen fest, die Sie in lhrem Unternehmen umsetzen :.';:e'ﬁ
wollen. [ Vorhaben (hintere Umsc

eintragen oder kopieren und zum Ei itleg
Anregungen und Beispiele fur geeignete MafBnahmen finden
Se n den Aufz3hlungen unter den feweligen Checkpurkien.
Sie kénnen auch mehrere Mal3nahmen zu einem Checkpunkt Checkpunkt | Mafinahme Prioritét | Umsetzung
festgelegen. e | | b
11
In der ndchsten Spalte priorisieren Sie thre MaRnahmen. Sevebiche | fegeimatioe Miabeteroeprache et T | e 1010200 | SuseMayer
Prioritat 1 = kurzfristig; Prioritat 2 = mittelfristig; 12 e | uememenseiinen
. e N N entwicklung Interne Blogs, Foren/Cloud 3 Ich selbst 18.12.20xx | Ich selbst
Prioritat 3 = langfristig. 2212200
. N . “ . 13

SchliefBlich sollten Sie festlegen, wer fur die Umsetzung der Kompetenzenm | Qualaione drSelegschalt ther Fersonl 2| suomyer |Gt | ihsehst
Mafnahmen verantwortlich ist, wann mit der Manahme be-

gonnen wird und wann die Umsetzung der MaBnahme Uber-

pruft wird.
- .. selbst
» Selbsterkldrung ausfiillen .
Jvenn sie ] wirrestano
P alle neun Themen und alle Punkte der Potenzialanalyse ,Betriebliche Bil- ;
- SELBSTERKLARUNG

dung” komplett bearbeitet,
» mindestens zehn Manahmen in den MaRnahmenplan aufgenommen, be- Betriebliche Bildung”
schrieben und nach Dringlichkeit bewertet und
P die verantwortliche Person, Zeit und Kontrolle festgelegt haben,
haben Sie eine komplette Selbstbewertung vorgenommen. Sie kénnen dann die
Selbsterklarung auf Seite 28 ausfullen.

Das Unternehmen

A\ 4

Name/adrese

erklart, dass es nach der
Potenzialanalyse , Betriebliche Bildung

Mit dieser Selbsterklarung dokumentieren Sie, dass Sie mit der Potenzialanalyse e g st
,Betriebliche Bildung” eine grindliche Uberprifung der Organisation ihrer Be-

trieblichen Bildung im Unternehmen vorgenommen haben. Sie kénnen die
Selbsterkldrung als Aushang im Betrieb nutzen. Sie sollten dann allerdings die e Dosumentnnummner
ausgeflllte Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” und die Mafnahmen doku-
mentieren, damit Sie auf Nachfrage die Richtigkeit der Selbsterklarung belegen P s S
konnen (zum Beispiel gegenuber Banken, Versicherungen, Arbeitsschutz-

amtern). e

Die Selbsterklarung basiert auf der Selbstbewertung vom




Die INQA-Instrumentenfamilie der
Selbstbewertungs-Checks

Die Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” ist Teil der INQA-Instrumentenfamilie aus Selbstbewertungs-Checks und
Praxisstandards, mit denen Betriebe ihre Potenziale zu den jeweiligen Themen erschliefSen kdnnen.

Das Besondere all dieser Instrumente:

P Sie wurden im Konsens aller Partner der Offensive Mittelstand sowie weiterer relevanter Partner zum jeweiligen
Thema als Praxisstandard und Selbstbewertungs-Checks entwickelt.

P Sie folgen der gleichen Systematik und Methodik (orientiert am Wertschépfungsprozess, kontinuierliche Verbesse-
rung, Beschreibung guter Praxis/Stand der Arbeitswissenschaft, jedes Thema auf zwei Seiten, Print und online).

P Sie sind ein systematisches Betrachtungsmuster und ein niederschwelliger Einstieg in das jeweilige Thema (auch
ein Einstieg in zertifizierte Systeme wie QM, AMS, OKO-Audit, Qualitatssiegel von Institutionen).

P Jedes Unternehmen kann nach vollstandiger Bearbeitung des jeweiligen Selbstbewertungs-Check und Praxisstan-
dards eine Selbsterklarung ausfullen, und damit dokumentieren, dass er seinen Betrieb zum jeweiligen Thema
systematisch gestaltet (,CE-Zertifizierung fur das Management”).

P Weiterfiihrende Praxishilfen der Partner der INQA-Netzwerke sind hinterlegt.

Die Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” sowie alle anderen Selbstbewertungs-Checks und Praxisstandards
wurden von der Offensive Mittelstand gemeinsam mit der Offensive Gutes Bauen im Rahmen der Initiative Neue
Qualitat der Arbeit erarbeitet. Die Nutzung aller Instrumente ist kostenfrei.

Gutes Bauen:

INQA-Unternehmenscheck Unternehmens-
LGuter Mittelstand” check Gesamt-
management
INQA-Check INQA-Check INQA-Check INQA-Check
JPersonal- «Diversity” »,Gesundheit” JWissen & Zentrale
fihrung” Kompetenz" INQA-Themen
(in Vorbereitung)
Potenzialanalyse , Innovation sichert Erfolg” e
vertiefende
GDA-ORGAcheck — Arbeitsschutz mit Methode Themen fiir eine
erfolgreiche
Potenzialanalyse , Betriebliche Bildung"” Unternehmens-

entwicklung
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Starthilfe: Mit welchem Thema der Potenzial-
analyse , Betriebliche Bildung” beginnen?

Ziel dieses Quick-Checks ist es herauszufinden, bei welchem der neun Themen der Potenzialanalyse , Betriebliche Bildung” Sie vor
allem Handlungsbedarf haben. Mit diesen Themen sollten Sie beginnen.

Nutzen Sie die Einstiegsfragen und bewerten Sie dann nach dem Ampelprinzip lhren Handlungsbedarf. Je nach Bedarf kdnnen
Sie dann die Potenzialanalyse wie einen Werkzeugkasten nutzen und direkt einen flr Sie besonders relevanten Themenbereich
entdecken.

Die neun Themen der Potenzialanalyse ,Betriebliche Bildung” Handlungsbedarf Mit diesen

Themen
einsteigen

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1. Strategische Uberlegungen

Wir wissen, welche Kompetenzen wir benétigen, um unsere Unternehmensziele umzusetzen
und am Markt erfolgreich zu sein. Wir priifen hierfiir die erforderlichen Kompetenzen im
Unternehmen und haben MaBnahmen festgelegt.

» 2. Fiihrung und lernforderliches Betriebsklima

In unserem Unternehmen existiert ein lernforderliches Betriebsklima, weil Lernen und Wei-
terbildung mittel- und langfristig wichtige Voraussetzungen fiir unseren wirtschaftlichen
Erfolg sind. Dies ist eine wesentliche Fiihrungsaufgabe in unserem Unternehmen. Unsere
Fiihrungskrafte kiimmern sich kontinuierlich um das Lernen im Betrieb und fordern die
Lernbereitschaft einzelner Beschaftigter.

» 3. Lernen im Betrieb fordern

Wir analysieren regelmaRig den Qualifizierungsbedarf unserer Beschaftigten und unter-
stiitzen das Lernen in Arbeitsprojekten, um immer auf dem neuesten Stand zu sein. Dabei
nutzen wir geeignete Instrumente und Ansatze des arbeitsplatznahen Lernens.

» 4. Weiterbildungen nutzen

Wir bieten unseren Beschaftigten bedarfsorientierte Weiterbildungen an, damit sie den
Anforderungen unseres Betriebes gerecht werden. Wir nutzen hierfiir passende Unterstiit-
zungs- und Férdermdglichkeiten.

» 5. Ausbildungsbetrieb: Bedarf, Kosten, Nutzen und Eignung

Wir kennen die Voraussetzungen, die man erfiillen muss, um Ausbildungsbetrieb zu werden,
und wissen, in welchen Berufen wir ausbilden wollen.

» 6. Auszubildende werben und einstellen

Unser Betrieb ist attraktiv fiir Auszubildende, und wir nutzen vielfaltige Wege, um den fiir
uns passenden Nachwuchs zu gewinnen.

» 7. Ausbildung gestalten

Wir gestalten die Aushildung planvoll und zielgerichtet, indem wir u. a. einen betrieblichen
Ausbildungsplan entwickeln und mit Berufsschulen und Ausbildungszentren kooperieren.
Wir unterstiitzen die Ausbilder/-innen und die Vorgesetzten der Auszubildenden und fordern
die Eigenverantwortung unserer Auszubildenden.

» 8. Ausbildung Schritt fiir Schritt umsetzen

Wir gehen in der Ausbildung systematisch und planvoll vor und bereiten jeden Ausbildungs-
abschnitt vor. Wir vereinbaren mit der/m Auszubildenden Lernziele, formulieren Arbeits- und
Lernauftrage und besprechen Lernergebnisse. Wir kennen hierfiir geeignete Hilfsmittel und
nutzen sie.

» 9. Priifung gemeinsam meistern und Ubernahme kléren

Wir bereiten unsere Auszubildenden gezielt auf die anstehenden Priifungen vor und unter-
stiitzen sie bei der individuellen Priifungsvorbereitung. Wir kiimmern uns rechtzeitig um die
Perspektiven der Auszubildenden.



8 Lernen und Weiterbildung im Betrieb

’ 1 Strategische Uberlegungen

Ziel:

Wir wissen, welche Kompetenzen
wir bendtigen, um unsere Unterneh-
mensziele umzusetzen und damit
am Markt erfolgreich zu sein. Dazu
prifen wir die hierfur erforderlichen
Kompetenzen im Unternehmen und
legen MafRnahmen fest.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.1 Nutzen betrieblicher Bildung bewusst machen

Wir wissen, welche Kompetenzen wir bendtigen um auch zukiinftig wirtschaftlich erfolgreich zu sein. Uns ist
bewusst, dass wir ohne kompetente Beschaftigte keinen dauerhaften wirtschaftlichen Erfolg haben werden.

Kompetenzen unserer Beschaftigten, die fiir unseren wirtschaftlichen Erfolg wichtig sind, konnen zum
Beispiel sein:

Kenntnisse uber aktuelle Produkte, Dienstleistungen, Technologien und Arbeitsverfahren kennen
Unterschiedliche Aufgaben wahrnehmen (, Allrounder”)

Auch einfache Tatigkeiten sorgfaltig realisieren

Neue Ideen entwickeln

Auf Kundenerwartungen eingehen und hohe Serviceorientierung zeigen

Selbstandig arbeiten

Teamorientierung fordern

Fehler und Reklamationen vermeiden sowie schneller Probleme 16sen

Digitale Prozesse und Produkte (wie Cyper Physical Systems, smarte Dienstleistungen, digitale
Organisations-/Informationsprogramme) kennen

VVVVVVYVYYVYY

» 1.2 Kompetenzentwicklung als strategisches Ziel verankern

Die Kompetenzentwicklung unserer Beschéftigten ist fiir uns ein strategisches Ziel, um den
Unternehmenserfolg zu sichern.

Unsere strategischen Ziele vermitteln und besprechen wir mit unseren Beschaftigten zum Beispiel durch:
P RegelmaRige Mitarbeitergesprache

» Teambesprechungen

P Betriebsversammlungen

» Unternehmensleitlinien

» Interne Blogs, Foren/Cloud

-> Siehe auch INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” (www.inga-unternehmenscheck.de)

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fiir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. [



Strategische Uberlegungen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréf3eren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.3 Kompetenzen im Unternehmen uberprifen

Wir iiberpriifen regelmaRig die vorhandenen und bendtigten Kompetenzen im Unternehmen und gleichen

diese mit unseren Unternehmenszielen ab.

Uberpriifung auf verschiedenen Ebenen:

» In regelmaRigen Mitarbeitergesprachen Qualifikation und Perspektiven besprechen

P Qualifikationen der Belegschaft Giber Personalunterlagen (Berufsabschliisse, Weiterbildungs-
abschlisse) prifen

» Uber Besprechungen im Fiihrungskreis prifen

—> Siehe auch INQA-Check ,Wissen & Kompetenz”, Kapitel 2 (www.inqa-check-wissen.de)

» 1.4 MafBBnahmen zur Kompetenzentwicklung auswahlen

Wir haben die passenden MaBnahmen ausgewahlt, um die erforderlichen Kompetenzen fiir den
Unternehmenserfolg abzusichern und die Beschaftigten kontinuierlich weiter zu entwickeln.

Anregungen aus der Praxis fiir unternehmensinterne Manahmen:
P Gezieltes Lernen im Arbeitsprozess (siehe Punkt 3.2)

» Individuelle Personalentwicklungsmanahmen (siehe Punkt 3)
» Organisation von Seminaren und Workshops

» Ausbildung (siehe Punkt 5 bis 9)

Anregungen aus der Praxis fiir unternehmensexterne MaSnahmen:

» Nutzung von Bildungsangeboten externer Anbieter (siehe Punkt 4)

» Externe Produktschulungen

P Unterstlitzung von Beschaftigten bei berufsbegleitender Weiterbildung und Studium
P Teilnahme und Mitwirkung an Kongressen, Messen und Fachveranstaltungen

P Forderung ehrenamtlichen Engagements (auch zur Kompetenzentwicklung)

Sofern Sie einen Betriebs-/Personalrat haben, beziehen Sie diesen in Ihre Uberlegungen mit ein. Er
kann Sie unterstltzen. Auch bendétigen Sie bei bestimmten Fragen seine Zustimmung.
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10 Lernen und Weiterbildung im Betrieb

> 2 Flihrung und lernforderliches Betriebsklima

Ziel:

Wir schaffen ein lernférderliches
Betriebsklima, weil Lernen und Weiter-
bildung mittel- und langfristig wichtige
Voraussetzungen fur unseren wirtschaft-
lichen Erfolg sind. Dies ist eine wesentli-
che Flihrungsaufgabe in unserem
Unternehmen. Ziel ist es, das Lernen im
Betrieb und einzelner Beschaftigter
kontinuierlich zu fordern.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 2.1 Rolle der Fiihrungskrafte klaren und starken

Wir haben mit unseren Fiihrungskraften vereinbart, wie sie die Weiterbildung und Kompetenzen unserer
Beschéftigten fordern. Unsere Fiihrungskrafte verstehen sich dabei bewusst als ,Promotoren”, die
Lernprozesse im Unternehmen fordern und unterstiitzen.

Unsere Fiihrungskrafte konnen zum Beispiel:

Klare Ziele vorgeben, Positiv mit Fehlern umgehen, Andere begeistern, sich vorbildlich verhalten
Individuelle Perspektiven fir Beschaftigte aufzeigen und zum Lernen motivieren

Strukturiertes Handeln fordern

Gegenseitige Wertschatzung und Anerkennung fordern

Offen flir Veranderungen und neue Ideen sein

Partnerschaftlich und vertrauensvoll agieren, Starken starken

Interesse an digitalen Lernprozessen wecken, zum Beispiel Verwendung von Clouds,

interne Blogs/Foren

VVVVVYVY

» 2.2 Fiihrungskrafte fir die Mitarbeiterentwicklung qualifizieren

Wir stellen sicher, dass unsere Filhrungskrafte befahigt sind, ihre Beschaftigten zu fordern und weiter zu
entwickeln.

Anregungen aus der Praxis:

P Arbeitshilfen zur Personalentwicklung, zum Beispiel Leitfaden, Checklisten, Vorlagen
P Kommunikationstrainings

P Erfahrungsaustausche

P Interkulturelle Trainings

» 2.3 Lernforderliche Rahmenbedingungen schaffen

Wir fordern die Lern- und Veranderungsbereitschaft unserer Beschaftigten und Fithrungskrafte durch
lernforderliche Rahmenbedingungen.

Anregungen aus der Praxis:

P Lernbereitschaft und Mitarbeiterzufriedenheit kennen, zum Beispiel Thema in Mitarbeiterbespre-
chungen, Feedbackbdgen

» Aufgabenbezogene Informationen allen Beschaftigten zuganglich machen

» Aktuelle Fachinformationen, zum Beispiel Fachliteratur und -zeitschriften, Informationsportale, Apps
zur Verfigung stellen

P Raume flr informellen Austausch schaffen (,Kaffeeecke”, gemeinsamer Pausenraum, Kantine)

P Freirdume zum Lernen geben (Zeitfenster)



Fihrung und lernférderliches Betriebsklima

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréfBeren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» Widerstande und Angste der Beschéftigten ernst nehmen und reduzieren
» Lernerfolge sichtbar machen
» Digitale Lernmedien nutzen, zum Beispiel Smartphones, Tablets, Smartglases, Smartwatches

-> Siehe auch INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” (www.inqa-unternehmenscheck.de) und
INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (www.inqa-check-wissen.de)

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskréfte attraktiv zu sein. [

» 2.4 Lernen im Team unterstiitzen

Wir fordern im Alltag das Lernen in Arbeitsteams.

Anregungen aus der Praxis:

» Die Einarbeitung von neuen Beschaftigten aktiv fordern, zum Beispiel durch Patenschaften
P Besprechungen nutzen, neues Wissen in Arbeitsgruppen erarbeiten

» Beschaftigte werden durch Beschaftigte trainiert (Lerntandems)

» Malknahmen zur Teamentwicklung (Betriebsausfliige, Exkursionen) ergreifen

» Learning Communities nutzen, zum Beispiel Uber Cloud, interne Foren

-> Siehe auch INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (www.inqa-check-wissen.de)

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O
» 2.5 Lernen auf individueller Ebene fordern und einfordern

Wir vereinbaren mit unseren Beschaftigten, wie sie sich in ihrem Tatigkeitsfeld kontinuierlich weiter
entwickeln konnen und motivieren und unterstiitzen sie dabei.

Anregungen aus der Praxis:

P Lern- und Veranderungsbereitschaft klaren

P Eigenverantwortlichkeit fir die eigene Weiterbildung starken, zum Beispiel Nutzen aufzeigen
P Motivationshemmnisse erkennen und beseitigen

P Anreize schaffen, wie zum Beispiel Pramien, berufliche Perspektiven

» Ehrenamtliches Engagement fordern (kommunikative/soziale Kompetenz starken)

-> Siehe auch INQA-Check ,Personalfiihrung” (www.inga-check-personalfuehrung.de)

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O
» 2.6 Lernerfolg uiberpriifen

Wir iiberpriifen die Wirkung der eingeleiteten MaBnahmen zur Kompetenzentwicklung und legen
gegebenenfalls VerbesserungsmaBBnahmen fest. Dabei werden die Erfahrungen der Beschaftigten
beriicksichtigt.

Kriterien fiir positive Wirkungen kénnen zum Beispiel sein...

... bei den Beschaftigten:

» Individueller Lernerfolg der Beschaftigten, zum Beispiel bestandene Priifungen in der Ausbildung
oder in qualifizierenden Fortbildungen

» Erhohung der Mitarbeiterzufriedenheit (Uber Mitarbeitergesprache oder Feedback erfassen)

» Riickgang der Mitarbeiterfluktuation, Reduzierung von Unfallen und Beinaheunfallen

. in der Geschaftsentwicklung:
Hohere Kundenzufriedenheit (Uber Kundenbefragungen, Erfassung von Kundenbeschwerden)
Mehr Ideen fir neue Produkte und Dienstleistungen (betriebliches Vorschlagswesen)
Reduzierung der Fehlerquote, Stérungen, Materialausschuss und Sachschaden, zum Beispiel Gber
Auswertungen auf Ebene der Fiihrungskrafte

VVV:
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12 Lernen und Weiterbildung im Betrieb

> 3 Lernen im Betrieb fordern

Ziel:

Zur Forderung unserer Beschaftigten
analysieren wir regelmafig ihren
Qualifizierungsbedarf. Wir unterstitzen
das Lernen im Arbeitsprojekt, um immer
auf dem neuesten Stand zu sein. Dabei
nutzen wir geeignete Instrumente

und Ansatze fur das arbeitsplatznahe
Lernen und berticksichtigen die Lebens-
und Arbeitsbedingungen unserer
Beschaftigten.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 3.1 Individuellen Qualifizierungsbedarf erfassen

Wir ermitteln kontinuierlich die Entwicklungspotenziale und den Qualifizierungsbedarf der einzelnen
Beschaftigten und besprechen mit ihnen ihre betrieblichen Entwicklungsperspektiven.

Anregungen aus der Praxis:

P Einschatzungen/Feedback durch die direkten Vorgesetzten

P Selbst- und Fremdeinschatzung zum aktuellen Aufgabenfeld (Zufriedenheit, Interessen, Arbeitswei-
se...), zum Beispiel in regelmafSigen Mitarbeitergesprachen, Zielvereinbarungen

» Abgleich der Anforderungen fiir die Erfillung der Tatigkeiten mit den Kompetenzen der Beschaf-
tigten; Kompetenzbilanzierung

P Feststellung von Weiterbildungsinteresse, -bedarf und -wunsch

P Aufstiegs- und Entwicklungsmaglichkeiten im Unternehmen (neues Aufgabengebiet oder Projekte,
Personalverantwortung)

-> Siehe auch INQA-Check ,Personalfiihrung” (www.inqa-check-personalfuehrung.de) und
INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (www.inga-check-wissen.de)

» 3.2 Lernen im Arbeitsprozess fordern

Wir haben festgelegt, durch welche MaBnahmen wir das Lernen unserer Beschaftigten in Arbeitsprojekten
und im Arbeitsprozess fordern. Dadurch sind wir in unserer Branche immer auf dem neuesten Stand,
konnen schnell auf neue Entwicklungen reagieren und sichern Praxisnahe und Anwendungsorientierung des
Gelernten.

Anregungen aus der Praxis:

P Systematische Einarbeitung, zum Beispiel bereichstibergreifende Unterweisung oder Anlernen
durch betriebliche Expertinnen und Experten

P Beteiligung an Gefahrdungsbeurteilungen und am kontinuierlichen Verbesserungsprozess,
betriebliches Vorschlagswesen

P Kollegialer Erfahrungsaustausch

P Gegenseitige Information der Beschaftigten, zum Beispiel durch Berichte Gber neue Entwicklun-

gen, Veranstaltungen, Messen, Fachartikel, Kundenwiinsche und Weiterbildungen

Interne Qualifizierungen, zum Beispiel durch interne Trainer/-innen oder Berater/-innen

Patenschaften (Mentoring)

Systematischer Arbeitsplatzwechsel (,Job Rotation”)

vVVvywy



Lernen im Betrieb fordern

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréf3eren Betrieben kann ,,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» Projektarbeit oder Sonderaufgaben, zum Beispiel bereichsiibergreifende Projektaufgaben

» Qualitatszirkel, d. h. regelmaRige Treffen von ausgewahlten Beschaftigten, um sich I6sungsorien-
tiert zu betrieblichen Themen zu verstandigen

» Bereitstellung kurzer Videos (max. finf Minuten), die Wissen tiber Arbeitsprozesse anbieten

P Tatigkeitsspezifische Informations-/Unterweisungsinformationen bereitstellen, die in Echtzeit am
Arbeitsplatz Uber Smartphone, Tablet usw. abgerufen werden kdnnen

-> Siehe INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (www.inqa-check-wissen.de)
Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O
» 3.3 Alternsgerechte Entwicklungsmoglichkeiten priifen

Wir zeigen unseren Beschaftigten auf, wie ihre berufliche Karriere iiber viele Jahre hinweg alternsgerecht
gestaltet werden kann und zeigen ihnen ggf. neue Entwicklungsméglichkeiten und Arbeitsfelder auf.
Anregungen aus der Praxis:
P Sichere und gesunde Arbeitsgestaltung fir alle Altersgruppen
P Wertschatzung fir alle Altersgruppen
» Einarbeitung in und Weiterbildung fir neue Aufgabenfelder
» Ermoglichung abwechslungsreicher Tatigkeiten, zum Beispiel Job Rotation
» Einsatz von &lteren Beschaftigten bspw. als Mentor/in, Ausbilder/-in, Ubernahme von beratenden
und planenden Tatigkeiten
-> Siehe auch INQA-Check ,Personalfiihrung” (www.inqa-check-personalfuehrung.de) und
INQA-Check ,Gesundheit” (www.inqa-check-gesundheit.de)

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fiir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. []
» 3.4 Lebenssituation der Beschaftigten beriicksichtigen

Wir kennen die unterschiedlichen Lebenssituationen, in denen sich unsere Beschaftigten befinden und
beriicksichtigen dies bei der Planung von Weiterbildungen.

Anregungen aus der Praxis:

P Einsatz geeigneter Lernformen (Beriicksichtigung maéglicher Lernentwdhnungen und negativer
Lernerfahrungen)

P Flexible Lernzeitmodelle, zum Beispiel Lernen wahrend der Arbeitszeit; Gleitzeit; Arbeitszeitkon-
ten; Teilzeitbeschaftigung; Home Office

P Unterstlitzung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf, zum Beispiel bei der Suche von Betreuungs-
maoglichkeiten oder durch die systematische Integration von Rickkehrenden aus der Elternzeit

» Forderung von Rickkehrenden nach langerer Abwesenheit, zum Beispiel Krankheit, Unfélle (Be-
triebliches Wiedereingliederungsmanagement — BEM)

-> Siehe auch INQA-Check ,Personalfiihrung” (www.inqa-check-personalfuehrung.de)

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O
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14 Lernen und Weiterbildung im Betrieb

’ 4 Weiterbildung nutzen

Ziel:

Wir bieten bedarfsorientierte Weiter-
bildungen an, um den Anforderungen
des Betriebes gerecht zu werden.
Damit bilden sich die Beschaftigten
auch selbst weiter.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 4.1 Geeignete Weiterbildung auswahlen

Wir legen gemeinsam mit den Beschéftigten fest, welches konkrete Weiterbildungsangebot sie nutzen.

Zum Beispiel MaBnahmen zur Erlangung neuen Wissens, die zu einem Abschluss filhren und/oder auf einen
beruflichen Aufstieg vorbereiten:
P Anpassungsfortbildungen, zum Beispiel Softwareschulungen, Sprachkurse, Schweierschein

» Weiterbildungen, die zu einem Abschluss fiihren:
— Aufstiegsfortbildungen, zum Beispiel Techniker/-in, Meister/-in, geprufter Polier/-in, Fachwirt/-in
(Prifungsregelungen sind in der Fortbildungsordnung festgelegt)
— Externenprifung, d. h. einen Berufsabschluss zum Beispiel Uber Teilqualifikationen nachholen
— Berufsbegleitende akademische Weiterbildungen, die zum Beispiel zu einem Bachelor- oder
Masterabschluss flihren
— Umschulungen

Mogliche Weiterbildungsformen:

» Seminare, zum Beispiel der Kammern, Bildungsdienstleister, Berufsgenossenschaften, Krankenkas-
sen, Ausbildungszentren, Lieferanten

E-Learning (EDV-gestlitztes Lernen mit einer Lernsoftware)

Blended Learning (EDV-gestutztes Lernen verbunden mit Prasenzveranstaltungen)
Bedarfsorientiertes Coaching und Supervision

Online-Seminare (Webinare)

Digitale Lernangebote (Uber Cloud), die ein zeit- und ortsunabhdngiges Lernen ermdglichen
Sofern Sie einen Betriebs-/Personalrat haben, beziehen Sie diesen in Ihre Uberlegungen mit ein. Er
kann Sie unterstlitzen. Auch benétigen Sie bei bestimmten Fragen seine Zustimmung.

VVVYVYY

- TIPP: Klaren Sie die individuellen und betrieblichen Voraussetzungen fiir die Weiterbildung.
Individuelle Voraussetzungen: erforderliche Berufsausbildung, Dauer der Berufserfahrung, konkrete Zulassungsvoraus-
setzungen/Betriebliche Voraussetzungen: praktische Umsetzbarkeit im Arbeitsprozess

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fur Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. []



Weiterbildung nutzen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréfBeren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 4.2 Uber Weiterbildungsangebote informieren

Wir informieren alle Beschaftigten kontinuierlich iiber Weiterbildungsmaéglichkeiten, die durch uns initiiert,
angeboten und unterstiitzt werden.

Anregungen aus der Praxis:

» Im Intranet oder am schwarzen Brett informieren

P Flhrungskrafte werben gezielt fur Weiterbildungsangebote und unterbreiten Vorschlage

» Ansprechpartner/-in fir Weiterbildung im Unternehmen benennen

» Auf Arbeits-, Bereichs- oder Teamsitzungen informieren

» Weiterbildungskatalog mit bewahrten Anbietern und Formaten erstellen und veroffentlichen

» 4.3 Unterstiitzungsmoglichkeiten nutzen

Wir kennen Ansprechpartner/-innen, die uns bei der Auswahl des passenden Weiterbildungsangebots
beraten und unterstiitzen. Wir kennen auch deren kostenfreie bzw. kostengiinstige Angebote (teilweise in
Mitgliedsbeitragen enthalten).

Anregungen aus der Praxis:

» Agentur fur Arbeit, zum Beispiel Arbeitgeberservice
» Unfallversicherungstrager/Berufsgenossenschaften
» Krankenkassen

P Arbeitgeberverbénde

» Weiterbildungsberatende der Kammern

» Kreishandwerkerschaft und Innungen

» Gewerkschaften

P Wirtschaftsforderungen

» Bildungstrager, Ausbildungszentren

» Freie Berater/-innen

» Regionale Netzwerke und Initiativen

» 4.4 Weiterbildung organisieren und Fordermaéglichkeiten nutzen

Wir priifen, welche Umsetzungshilfen und Férdermoglichkeiten fiir die Weiterbildungen existieren und ob
sie im Unternehmen oder bei einem externen Anbieter stattfinden.

Anregungen aus der Praxis:

» Weiterbildung organisieren, zum Beispiel Bildungsurlaub, Férdermoglichkeiten, Kalkulation der
Ausfallzeit, Arbeitszeitregelung, Vertretung regeln

» Beteiligung der Beschaftigten regeln (Kostenibernahme, zeitliche Regelungen — kann auch arbeits-
vertraglich geregelt werden)

» Ausgaben steuerlich geltend machen (individuell und als Betrieb)

» Offentliche Férderméglichkeiten nutzen, zum Beispiel Meister-BaféG, Bildungspramie, WeGebAU,
Bundes- und Landerprogramme, Bundesagentur fir Arbeit

» 4.5 Gelernte in die Arbeitspraxis transferieren

Wir fordern unsere Beschaftigten auf, das neu erworbene Wissen im Arbeitsalltag anzuwenden und

unterstiitzen sie dabei.

Anregungen aus der Praxis:

P Feedbackgesprache nach der Weiterbildung (Was hat es dem Beschaftigten gebracht? Wie kann
das Wissen im Betrieb genutzt werden? Wer sollte die Weiterbildung noch besuchen?)

P Weitergabe des Wissens, zum Beispiel in Teamsitzungen, durch Intranet/Cloud

-> Siehe Punkt 3.2 dieser Potenzialanalyse ,Lernen im Arbeitsprozess fordern”
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Betriebliche Berufsausbildung

Ausbildungsbetrieb:
Bedarf, Kosten, Nutzen und Eignung

Ziel:

Wir wollen ausbilden. Wir kennen

die Voraussetzungen, die man erflllen
muss und wissen, in welchen Berufen
wir ausbilden wollen. Wir sind als
Ausbildungsbetrieb geeignet und
durch die zustandige Stelle anerkannt.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.1 Den Bedarf und grundsatzliche Voraussetzungen klaren

Wir haben den Ausbildungsbedarf fiir unser Unternehmen analysiert und wissen, in welchen Berufen wir
ausbilden wollen. Wir sind als Ausbildungsbetrieb geeignet.

Anregungen aus der Praxis:

P Geeigneten Ausbildungsberuf auswahlen (die Ausbildungsinhalte sollten sich mit den Tatigkeiten
im Unternehmen decken), zum Beispiel Liste der anerkannten Ausbildungsberufe des Bundesin-
stituts fur Berufsbildung (www.bibb.de/berufe) oder der Agentur fiir Arbeit (www.berufenet.
arbeitsagentur.de/berufe)

P Anzahl der Auszubildenden festlegen, d. h. die Zahl der Auszubildenden muss im Verhaltnis zur
Zahl der Beschaftigten stehen

» Erforderliche Einrichtungen prifen, zum Beispiel Arbeitsplatz, Umkleidemdglichkeiten, sanitare
Einrichtungen

P Arbeits- und Produktionsverfahren, Produkte und Dienstleistungen zur Vermittlung der beruflichen
Kenntnisse und Fahigkeiten entsprechend des Ausbildungsrahmenplans (siehe Ausbildungsord-
nung) prifen

P Ggf. Ausbildungskooperation mit anderen Unternehmen oder Bildungstragern bilden (Ver-
bundausbildung, siehe Glossar)

Lassen Sie sich durch die/den Ausbildungsberater/-in der Kammern und der zustandigen Stellen des
offentlichen Dienstes informieren und beraten.

Sofern Sie einen Betriebs-/Personalrat oder eine Jugend- und Auszubildendenvertretung haben, bezie-
hen Sie diese bei Ihren Uberlegungen mit ein.

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein.



Ausbildungsbetrieb: Bedarf, Kosten, Nutzen und Eignung

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréf3eren Betrieben kann ,,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.2 Nutzen und Kosten ermitteln

Wir priifen, welche Nutzen und Kosten durch die Ausbildung entstehen und planen die Kosten langfristig
im Rahmen der Budgetplanung mit ein.

Beispielhafter Nutzen:

» Mittelfristige Absicherung des Fachkraftebedarfs

» Produktivitatsvorteile durch die Auszubildenden

P Ausbildungszeit ist bereits betriebsspezifische Einarbeitung

» Einsparung zukUlnftiger Personalbeschaffungskosten

P Steigerung des Images in der Region (Arbeitgeberattraktivitét)
» Aktuelles Wissen und neue Methoden

Beispielhafte Kostenpunkte:

P Personalkosten und Zeitbudget der Ausbilder/-innen, zum Beispiel Kosten fir den Ausbilder-
eignungsschein

» Personalkosten der Auszubildenden

» Lehrgangs- und Kammergebiihren

» Anfallende Kosten an den einzelnen betrieblichen Lernorten, zum Beispiel Ubungsplatz, Lern-
materialen

» 5.3 Ausbilder/-innen auswahlen

Wir haben eigene Anforderungen an unsere Ausbilder/-innen definiert (neben den gesetzlichen Vorgaben).
Im Betrieb haben wir geeignete Personen ausgewahlt, die an der Vermittlung von Ausbildungsinhalten
interessiert sind.

Beispiele fiir eigene Anforderungen an die/den Ausbilder/-in:

» Vorbildfunktion erfiillen

» Fahigkeit Werte zu vermitteln, zum Beispiel Selbststandigkeit der Jugendlichen fordern, zu diszipli-
niertem Arbeiten und kollegialem Verhalten motivieren, Vielfalt wertschatzen

» Freude am Umgang mit Menschen haben

» Fahigkeit, motivieren zu kdnnen

» Konfliktfahigkeit und Geduld besitzen

Bei Auswahl der Ausbilder/-innen zum Beispiel beriicksichtigen:

» Aufgaben und Verantwortlichkeiten der Ausbilder/-innen definieren, zum Beispiel haupt- oder
nebenberufliche Tatigkeit

P Freiraume schaffen: Ausbilder/-innen benétigen Zeit fir die Betreuung der Auszubildenden

» Vorhandensein eines Ausbilder-Eignungsverordnungsscheins priifen (formales Kriterium)

Gesetzliche Vorgaben zur fachlichen und personlichen Eignung sind u. a.:

Vollendung des 24. Lebensjahrs, nicht vorgestraft zu sein, einen Berufsabschluss oder Hochschulab-

schluss in einer dem Ausbildungsberuf entsprechenden Fachrichtung, relevante Berufserfahrung und

Fahigkeiten zur Vermittlung der Ausbildungsinhalte (gemafs Berufsbildungsgesetz §28 bis §30).
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> 6 Auszubildende werben und einstellen

Ziel:

Unser Betrieb ist attraktiv fur Auszubil-
dende. Wir nutzen vielfaltige Wege, um
den fur uns passenden Nachwuchs zu
gewinnen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 6.1 Arbeitgeberattraktivitat beschreiben

Wir konnen den potenziellen Auszubildenden sagen, warum wir der passende Ausbildungsbetrieb fiir sie
sind und was wir ihnen Besonderes bieten.

Anregungen aus der Praxis:

P Attraktivitat des Berufes

Besonderheit der Produkte oder Dienstleistungen

Gute und praxisnahe Ausbildung

Gutes Betriebsklima und Fihrung

Gute Arbeitsbedingungen und Einsatz neuer Technik

Entwicklungsperspektiven im Betrieb, zum Beispiel Projektverantwortlichkeiten, Zusatzqualifikatio-
nen wahrend und nach der Ausbildung, Duales Studium

P Gute Ausbildungsvergiitung, zusatzliche Anreize und Leistungen

VVVVY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. [
» 6.2 Anforderungen definieren

Wir haben die Anforderungen und Erwartungen an die Auszubildenden definiert und beschreiben diese in
einem Ausbildungsangebot konkret.

Beispielhafte personliche, fachliche und soziale Anforderungen und Erwartungen:
P Spezifische Anforderungen an Zuverlassigkeit, Sorgfalt und Teamfahigkeit
» Anforderungen an Auftreten (Kunden, Beschaftigte) und Kleidung

P IT-Kenntnisse, Kenntnisse in der Mathematik, Deutsch, Fremdsprachen

» 6.3 Potenzielle Auszubildende ansprechen

Wir iiberlegen uns, iiber welche Wege wir Interessenten fiir eine Ausbildung erreichen konnen. Wir sind
offen fiir neue Wege in der Ansprache.

Anregungen aus der Praxis:

P Stellenanzeigen in Internet und Printmedien veréffentlichen, zum Beispiel eigene Website, lokale
Zeitungen, soziale Netzwerke/Social Media nutzen, Agentur flr Arbeit kontaktieren

P Eigene Werbeflachen nutzen, zum Beispiel am Werkstor, Schaufenster, in Filialen, an Fahrzeugen

P Kontakte der Beschaftigten zu Eltern, Lehrenden, Vereinen und im ehrenamtlichen Engagement

nutzen, Azubis Gber Azubis werben

Praktika im Rahmen der Berufsorientierung anbieten (Ferienjobs/Schnuppertage)

Mit Schulen zusammenarbeiten, zum Beispiel Aktionstage und Unternehmensbesuche anbieten

Lehrstellenborsen im Internet und Branchennetzwerke nutzen, zum Beispiel von Kammern, Innun-

gen, der Agentur flr Arbeit oder der Lander

P Mit Ausbildungszentren und Weiterbildungstragern zusammenarbeiten

A\ A 4



Auszubildende werben und einstellen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréfBeren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 6.4 Fiir neue Zielgruppen offen sein

Bei der Gewinnung von Auszubildenden sind wir offen fiir neue Zielgruppen, die wir bisher nicht im Blick
hatten und sprechen diese adaquat an.

Maogliche Zielgruppen sind zum Beispiel:

P Frauen in mannerdominierten Berufen — Manner in frauendominierten Berufen

» Eigene Beschaftigte ohne Berufsabschluss oder mit Ausbildungsinteresse

P Personen mit Migrationshintergrund, Flichtlinge

P Personen mit Behinderungen

P Quereinsteiger, zum Beispiel dltere Personen mit Berufserfahrung, Berufsriickkehrende
» Schul- und Studienabbrecher/-innen

Weitere Maglichkeiten um neue Zielgruppen einzubinden, zum Beispiel:

» Eingewohnungsphase zur Vorbereitung der Ausbildung, zum Beispiel Praktika, Patenschaften

P Teilzeitausbildung fur junge Mutter und Vater (Beantragung bei der zustandigen Stelle — auch
wahrend der Ausbildung maglich)

» Nutzung von ehrenamtlichen Mentoren-Netzwerken

P Aufzeigen der Vielfalt des Unternehmens, d. h. Nutzung von Bildern und Texten in Stellenanzeigen,
die auf die kulturelle Vielfalt im Unternehmen hinweisen

Sofern Sie eine Jugend- und Auszubildendenvertretung haben, beziehen Sie diese mit ein. Sie kénnen
zum Beispiel bei der Integration von Migranten unterstutzen.

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskréfte attraktiv zu sein. [

» 6.5 Geeignete Bewerber/-innen auswahlen

Bei der Personalauswahl versuchen wir die Bewerber/-innen méglichst gut kennen zu lernen und
kombinieren hierfiir unterschiedliche Wege.

Magliche Wege in der Personalauswahl:

» Bewerbungsgesprach, zusatzlich auch gezieltes Praktikum oder Probetag

» Eignungstests der Kammern

» Angebote von Bildungstragern (assistierte Ausbildung, siehe Glossar) oder Ausbildungszentren

Sofern Sie einen Betriebs-/Personalrat oder eine Jugend- und Auszubildendenvertretung haben,
beziehen Sie diese bei Ihren Uberlegungen mit ein. Sie kénnen unterstiitzen, auch benétigen Sie bei
bestimmten Fragen deren Zustimmung.

-> Siehe auch INQA-Check ,Personalfiihrung”, Kapitel 3 Pesonalgewinnung
(www.inqa-check-personalfuehrung.de)

» 6.6 Den Ubergang in die Ausbildung gestalten

Nachdem wir die zukiinftigen Auszubildenden ausgewahlt haben, pflegen wir vor dem Ausbildungsstart
den Kontakt mit ihnen. Wir bereiten den Ausbildungsstart vor, damit sie sich schnell bei uns einleben.

Anregungen aus der Praxis:

» Schriftlichen Ausbildungsvertrag abschlieen (Vorlage der zustandigen Kammer nutzen)

» Zur Berufsschule oder Fachschule anmelden

» RegelmaRig Kontakt halten, zum Beispiel durch schriftliche Information zum 1. Ausbildungstag

P Ersten Ausbildungstag strukturieren und vorbereiten (Kolleginnen/Kollegen/Vorgesetzte infor-
mieren, Auszubildenden vorstellen, Erstunterweisungen zum Arbeitsschutz, erste Arbeits- und
Lernaufgaben vorbereiten)

P Ausbildungsplatz, Arbeitsmittel und personliche Schutzausristung vorbereiten

» Azubi-Willkommensmappe, zum Beispiel mit Betriebsregeln und Unternehmensleitlinien
Uberreichen

» Azubi-Paten fur die Einarbeitung bestimmen

-> Siehe auch INQA-Check ,Gesundheit”, Kapitel 3 Gesunde Organisation (www.inga-check-gesundheit.de)

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O
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> 7 Ausbildung gestalten

Ziel:

Wir gestalten die Ausbildung planvoll

und zielgerichtet, und kooperieren mit
Berufsschulen und Ausbildungszentren.
Wir unterstiitzen die Ausbilder/-innen und
die Vorgesetzten der Auszubildenden und
fordern die Eigenverantwortung unserer
Auszubildenden. Wir verbessern die
Ausbildungsqualitat kontinuierlich.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.1 Betrieblichen Ausbildungsplan entwickeln

Wir haben einen betrieblichen Ausbildungsplan, der die Ausbildungsinhalte und die zeitlichen Abldufe =
darstellt. Wir besprechen den Ausbildungsplan regelmaRig mit den Auszubildenden.

Anregungen aus der Praxis:

Muster betriebsspezifisch anpassen, zum Beispiel Einsatzbereiche festlegen

Urlaubs- und Berufsschulzeiten einplanen

Prifungsvorbereitung und Prifungstermine berticksichtigen

Mit den Inhalten der Berufsschule und Ausbildungszentren abstimmen (Verbindung zwischen

Fachtheorie und -praxis)

Ausbildungsrahmenplan und rechtliche Grundlagen einhalten

Gefahrdungsbeurteilung durchfihren flr Ausbildungstatigkeiten im Betrieb (Vorlagen der Unfall-

versicherungstrager/BGen nutzen)

» RegelmaRige Arbeitsschutzunterweisungen berticksichtigen

» Spezielle Regelungen fiir Jugendliche berlcksichtigen, zum Beispiel Arbeits- und Pausenzeiten,
Gefahrstoffe

A\ A A4
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- TIPP: Nutzen Sie die Muster von Innungen und Kammern

» 7.2 Probezeit planen

Wir liberlegen uns, wie wir die Probezeit gestalten, um die Auszubildenden bestméglich kennenzulernen.
Wir geben ihnen regelmafig Feedback, loben auch kleinere Lernfortschritte und sichern so eine enge
Begleitung von Anfang an.

Anregungen aus der Praxis:

Betriebsablaufe und Kolleginnen und Kollegen kennenlernen

Mit Beschaftigten wertschatzendes Verhalten gegentiber Auszubildenden vereinbaren
Einfihrungs- und Orientierungsgesprache fuhren, zum Beispiel am 1. Tag und im 2. Monat
Zunachst kleinere Arbeitsauftrage Ubertragen

Gezielte Lernaufgaben verteilen, zum Beispiel Ubungen zur Rechtschreibung und Grundrechenar-
ten in Verbindung mit konkreten Arbeitsauftragen

Regelmaflige Beurteilungen durchfiihren (insbesondere zum Sozial- und Lernverhalten)

Offene Fragen schnell kldren, zum Beispiel durch 5-Minuten-Gesprache

Kriterien fur Erfolg und Abbruch der Probezeit definieren und mit den Auszubildenden besprechen
Am Ende der Probezeit bilanzieren, zum Beispiel schriftlichen Beurteilungsbogen nutzen, mit der
Berufsschule austauschen

VVVVY
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Ausbildung gestalten

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréfBeren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.3 Berichtsheft nicht nur formal nutzen

Wir nutzen das Berichtsheft, um mit den Auszubildenden regelmaRig tiber den Ausbildungsverlauf zu
sprechen, ihnen Riickmeldungen zu geben und den Aushildungsablauf zu verbessern.

Anregungen aus der Praxis:

» Im Berichtsheft neben dem ,Was” auch Lernfortschritte und -potenziale notieren lassen, d. h.
,Was konnen die Auszubildenden besser? Was haben sie dazu gelernt?”

» Bei Selbst- und Fremdbildabgleich mit Hilfe des Berichtsheftes zum Beispiel ein Punktesystem oder
eine Ampeltafel als Gesprachsleitfaden nutzen

P Kontinuierlich Berichtsheft mit Ausbildungsplan abgleichen und Ausbildungsplan ggf. anpassen

» 7.4 Mit Ausbildungszentren und Berufsschulen kooperieren

Wir kooperieren mit Ausbildungszentren und Berufsschulen und tragen so dazu bei, dass die schulische
und betriebliche Ausbildung gut abgestimmt ist. Wir erhalten so einen vollstandigen Uberblick iiber den
Lernstand der Auszubildenden. Wir kennen unsere Ansprechpartner/-innen.

Magliche Schritte:

» Ansprechpartner/-innen herausfinden und Kontaktdatenliste erstellen

» Ansprechpartner/-innen aus Betrieb fiir Ausbildungszentren und Berufsschulen benennen

P Flr regelméRigen Austausch der Informationen sorgen, zum Beispiel zur Leistung der Auszu-
bildenden

» 7.5 Ausbilder/-innen und Vorgesetzte der Auszubildenden unterstiitzen

Wir wissen, dass Aushildung Zeit benétigt, um die Ausbildungsinhalte so zu vermitteln, dass Auszubildende
schnell und produktiv im Arbeitsprozess mitwirken. Wir stellen sicher, dass unsere Ausbilder/-innen und
Vorgesetzte des Auszubildenden genug Zeit und fachliche Hilfe erhalten.

Anregungen aus der Praxis:

» Ausbilder/-innen und Vorgesetzte der Auszubildenden anerkennen und wertschatzen

P Austausch der Ausbilder/-innen im Betrieb fordern, zum Beispiel in Teambesprechungen oder auf
Fuhrungskraftetreffen

» Betriebstibergreifenden Austausch der Ausbilder/-innen erméglichen, zum Beispiel an Unterneh-
merstammtischen oder auf Innungsversammlungen

» Trainings- und Weiterbildungsangebote nutzen, zum Beispiel der Kammern und Innungen

» Ausbildungspersonal Arbeitshilfen zur Verfligung stellen und ihren Einsatz im Betrieb vereinbaren,
zum Beispiel Praxishilfen dieser Potenzialanalyse (abrufbar in der Online-Version)

» Thema ,Ausbildung” auf Mitarbeiter- und Teambesprechungen regelméafRig ansprechen
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> 8 Ausbildung Schritt fiir Schritt umsetzen

Ziel:

In der Ausbildung gehen wir
systematisch und planvoll vor und
bereiten jeden Ausbildungsabschnitt
vor. Wir kennen hierfur geeignete
Hilfsmittel und nutzen sie.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréReren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.1 Lernziele vereinbaren

Wir vereinbaren gemeinsam mit den Auszubildenden Ziele, die am Ende des jeweiligen
Ausbildungsabschnitts erreicht werden sollen. Wir vereinbaren die Kriterien, an denen wir den Lernerfolg
fest machen.

Magliche Leitfragen zur Formulierung von Lernzielen:

» Was sind Inhalt und Gegenstand des Ausbildungsabschnitts? (Lernziele bestimmen)

» Was bringt die/der Auszubildende bereits mit? (Lernvoraussetzungen klaren)

P Was soll die/der Lernende am Ende besser kénnen? (Kompetenzzuwachs beschreiben)

» Woran kann ich beobachten, ob das Lernziel erreicht wurde? (Lernerfolg feststellen)

P Wer ist fur welche Aufgaben im Ausbildungsprozess verantwortlich? (Verantwortlichkeiten klaren)

-> TIPP: Orientieren Sie sich bei der Formulierung der Lernziele an dem Ausbildungsrahmenlehrplan
(www.bibb.de/berufe)

» 8.2 Arbeits- und Lernauftrage formulieren und vorbereiten

Unter Beriicksichtigung der Geschaftsprozesse legen wir die Arbeits- und Lernauftrage fiir die
Auszubildenden fest. Wir besprechen mit ihnen diese Arbeits- und Lernauftrage.

Anregungen aus der Praxis:

P Soweit moglich an den zeitlichen Ablaufen des betrieblichen Ausbildungsplans (siehe Punkt 7.1)
und am Rahmenlehrplan der Berufsschule orientieren

P Arbeits- und Lernauftrage verstandlich formulieren, zum Beispiel Gegenstand, Anforderungen,
Zeit, Qualitat und Quantitat vorgeben

P Auf Vollstandigkeit der Arbeitsauftrdge achten, zum Beispiel planende Elemente und das Thema

Arbeitsschutz integrieren, Umsetzung und konkretes Ergebnis benennen

Sinn der Aufgaben erldutern und Verbindung zum Arbeitsprozess und Ausbildungsberuf herstellen

Ideen zur Aufgabenumsetzung von den Auszubildenden einfordern und berucksichtigen

Auszubildenden die Méglichkeit fir Ruckfragen geben

vVVvy



Ausbildung Schritt fur Schritt umsetzen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréfBeren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.3 Lernergebnisse priifen und besprechen

Wir besprechen mit unseren Auszubildenden regelmaRig den Leistungs- bzw. Ausbildungsstand, damit
Lernfortschritte sichtbar und anerkannt sowie Lernschwierigkeiten friihzeitig erkannt werden.

Beispielhafte Inhalte des Gesprachs:

» Priifung der Ergebnisse, zum Beispiel Zufriedenheit mit dem Ergebnis, Herangehensweise

» Rickblick auf den Lernprozess, zum Beispiel Entscheidungen, Widerstande, Fehler, Zeitaufwand

» Personliche Erfahrung von Auszubildenden tber Ausbildungs- und Lerninhalt, Umgang mit Kolle-
ginnen und Kollegen und Kunden

» Sachliches und konkretes Feedback der Ausbilderin bzw. des Ausbilders, zum Beispiel Ich-Botschaf-
ten, Beschreibung des konkreten Verhaltens in Situationen

» Sicherung des Gelernten, zum Beispiel durch Wiederholung von Aufgaben, Ubertragung des neuen
Wissens auf andere Arbeitsaufgaben

- TIPP: Lassen Sie das Berichtsheft zeitnah fiihren und nutzen Sie es als Grundlage fiir das Gesprach
(siehe Kapitel 7.3, Berichtsheft nicht nur formal nutzen” dieser Potenzialanalyse)

» 8.4 Konflikte erkennen und lésen

Wenn Konflikte in der Ausbildung entstehen, ergreifen wir MaBnahmen, um diese zu ldsen.

Anregungen aus der Praxis:

P Regelungen fir Konflikte und Konsequenzen treffen und mit allen Beschaftigten von Anfang an
kommunizieren

P Konflikte sachlich ansprechen und ggf. moderierend eingreifen

» Gemeinsame Problemlésung anstreben und Vereinbarungen treffen

Maogliche Konfliktpotenziale:

» Fehlzeiten in der Berufsschule

» Krankmeldung, zu spat kommen

» Verhalten beim Kunden

» Sexuelle Belastigung

» Diskriminierendes Verhalten

» Konsum von Alkohol und Drogen, Medikamente und Spielsucht

Sofern Sie einen Betriebs-/Personalrat oder eine Jugend- und Auszubildendenvertretung haben, ziehen
Sie diese bei Konflikten hinzu. Sie kénnen unterstutzen.

» 8.5 Externe Unterstiitzungsangebote kennen und bei Bedarf nutzen

Wir erfinden das Rad nicht immer neu. Wir kennen und nutzen externe Unterstiitzungsangebote fiir die
Ausbildung.

Anregungen aus der Praxis:

» Praxishilfen dieses Checks unter www.inga-betriebliche-bildung.de

P Internetplattformen flr Ausbilder/-innen, zum Beispiel www.deqa-vet.de, www.foraus.de,
www.ausbildernetz.de

Berufseinstiegsbegleiter/-innen, ausbildungsbegleitende Hilfen und assistierte Ausbildung der
Agentur fur Arbeit

Beratungsangebote von Kammern, Innungen und Verbanden

Beratungsangebote, zum Beispiel zu Schulden-, Gesundheits- und Suchtfragen
Beratungsangebote der Integrationsamter fuir Personen mit Behinderungen

Beratungs- und Sprachangebote fiir Personen mit Migrationshintergrund und Fliichtlinge
Initiative ,VerA” zur Verhinderung von Abbriichen und Starkung der Jugendlichen in der
Berufsausbildung durch Senior Experten Service Ausbilder (SES)-Ausbildungsbegleiter/-innen
(www.vera.ses-bonn.de)

» Fordermoglichkeiten fir Auslandspraktika

v
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Prifung gemeinsam meistern
und Ubernahme kliren

Ziel:

Wir bereiten unsere Auszubildenden
gezielt auf die anstehenden Priifungen

vor und unterstltzen sie bei der individuel-
len Prifungsvorbereitung. Wir kimmern
uns rechtzeitig um die Perspektiven der
Auszubildenden.

Erfolgreiche Praxis

Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen. In gréeren Betrieben kann ,Unternehmen” auch Verantwortungsbereich bedeuten.

I Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 9.1 Bei Prifungen unterstiitzen

Wir unterstiitzen unsere Auszubildenden friihzeitig in der Priifungsvorbereitung.

Anregungen aus der Praxis:

P Zeitplan und individuellen Lernplan zur Priifungsvorbereitung von Auszubildenden selbst anferti-
gen lassen

» Die Vermittlung aller relevanten Priifungsinhalte Gberpriifen, zum Beispiel mittels Berichtsheft und
Ausbildungsrahmenplan abgleichen

» Feste Ubungszeiten im Betrieb festlegen und vor der Priifung zur Vorbereitung freistellen; Materia-
lien zur Verfigung stellen

» Vorbereitungslehrgange der Kammern und anderen Anbietern nutzen

P Im Prifungsausschuss engagieren

» 9.2 Ubernahmeperspektiven und Entwicklungsméglichkeiten klaren

Wir priifen friihzeitig die Ubernahmeperspektiven der Auszubildenden im Unternehmen und informieren
sie rechtzeitig iiber das Ergebnis. Wir iiberlegen uns, welche Entwicklungsmoglichkeiten wir ihnen dariiber
hinaus im Betrieb geben kénnen.

Anregungen aus der Praxis:

» Mit den relevanten betrieblichen Akteuren (zum Beispiel Ausbilderinnen und Ausbildern, Fiihrungs-
kraften, Vorgesetzten, Beschaftigten) Uber geeignete Einsatzmdglichkeiten abstimmen

» Interesse der/des Auszubildenden an einer weiteren Zusammenarbeit klaren

» Entwicklungsmaoglichkeiten tiberlegen und aufzeigen, zum Beispiel Weiterbildungen (siehe Thema
4 dieser Potenzialanalyse), Nachfolgeregelungen

» Mindestens drei Monate vor dem Prifungstermin Gesprach mit dem Auszubildenden fiihren, wie

es weitergehen kann

Abschlussgesprach fiihren und Ausbildungsprozess bilanzieren

Ausbildungszeugnis ausstellen

Wenn keine Ubernahmeméglichkeit besteht, bei der Suche nach einem Arbeitsplatz unterstiitzen,

zum Beispiel andere Unternehmen ansprechen, Kontakte herstellen, Netzwerke nutzen

vVVvyy

Eine unserer Starken, die wir gezielt unseren Kunden vermitteln wollen. O

Handlungsbedarf
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Glossar

P Anpassungsfortbildung: Anpassungsfortbildungen zielen darauf ab, das vorhandene Wissen und Kompetenzen zu erhalten, zu
erweitern oder der technischen Entwicklung anzupassen, um bei steigenden Anforderungen am Arbeitsplatz auf dem aktu-
ellen Kenntnisstand zu sein. Anpassungsfortbildungen erfolgen in der Regel im Rahmen betrieblicher oder tUberbetrieblicher
Angebote. (Bundesministerium fur Bildung und Forschung Il)

P Assistierte Ausbildung: Die assistierte Ausbildung dient dazu, den Ubergang von benachteiligten Jugendlichen in eine beruf-
liche Ausbildung und die Integration in den ersten Arbeitsmarkt zu férdern. Bildungstrager bieten, als dritter Partner Dienst-
leistungen fur Jugendliche und Unternehmen an. Bei den Angeboten fur Unternehmen handelt es sich zum Beispiel um Hilfe
beim Ausbildungs- und Bewerbermanagement, Unterstitzung bei der Kooperation mit Berufsschulen sowie die Beratung und
Information in Hinblick auf bestimmte Zielgruppen. (Bundesagentur fur Arbeit 1)

» Ausbildungsnachweis (Berichtsheft): Die Ausbildungsordnung schreibt vor, dass Auszubildende einen fachlichen Nachweis
Uber die Ausbildung zu flihren haben. Das regelmalSig gefuhrte Berichtsheft ist Voraussetzung flr die Zulassung zur Ab-
schlussprifung. (Bundesministerium fir Bildung und Forschung 1)

P Ausbildungsordnung: Ausbildungsordnungen legen fUr jeden der rund 350 bundesweit staatlich anerkannten Ausbildungsbe-
rufe fest, was in dem jeweiligen Beruf gelernt werden muss. Inhalte der Ausbildungsordnung sind: Ausbildungsberufsbezeich-
nung, Ausbildungsdauer, Ausbildungsberufsbild, Ausbildungsrahmenplan und Prifungsanforderungen. (Bundesministerium
fur Bildung und Forschung 1)

P Ausbildungsrahmenplan: Ein Bestandteil der Ausbildungsordnung ist der Ausbildungsrahmenplan. Er regelt die allgemeine in-
haltliche und zeitliche Struktur der Ausbildung. Er ist die Grundlage fur den betrieblichen Ausbildungsplan und ist mit dem
Ausbildungsvertrag bei der zustandigen Stelle (zum Beispiel Industrie- und Handelskammern, Handwerkskammern) einzurei-
chen. (Bundesministerium fir Bildung und Forschung )

P Aufstiegsfortbildung: Aufstiegsfortbildungen erméglichen eine Erweiterung von Qualifikationen im Beruf. Die Beschéftigten
erhalten durch sie einen hoheren Abschluss, bspw. Meister, Fachwirt oder andere vergleichbare Fortbildungsabschlisse, und
kdnnen somit neue Aufgaben und Tatigkeiten im Unternehmen wahrnehmen. Voraussetzungen fir eine Fortbildung sind
meist eine abgeschlossene Berufsausbildung und eine einschldgige, mehrjahrige Berufserfahrung. (Bundesministerium fur Bil-
dung und Forschung I1)

P Berufliche Weiterbildung: Die berufliche Weiterbildung dient dem Erhalt und der Auffrischung bestehender und dem Erwerb
neuer Qualifikationen. Die berufliche Weiterbildung soll damit die Beschaftigungschancen des Einzelnen erhéhen. Zudem soll
sie den Arbeitskraftebedarf der Wirtschaft langfristig sicherstellen. Es wird zwischen Umschulung, Aufstiegsfortbildung (zum
Beispiel Meister, Techniker) und Anpassungsfortbildung (zum Beispiel Sprachkurse, Softwareschulungen) unterschieden. (Bun-
desministerium fUr Arbeit und Soziales)
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Berufsbildungsgesetz (BBiG) und Handwerksordnung (HwO): Das Berufsbildungsgesetz ist die Grundlage flr die betriebliche
Ausbildung. Es legt die erforderlichen Voraussetzungen und Bedingungen fur eine Ausbildung in den Unternehmen fest, zum
Beispiel die Regelungen zum Abschluss von Ausbildungsvertragen sowie Rechte und Pflichten der Ausbildenden und Auszu-
bildenden. Die Handwerksordnung regelt die speziellen Voraussetzungen fir Handwerksbetriebe, die ausbilden wollen. (Bun-
desministerium flr Bildung und Forschung 1)

Betrieblicher Ausbildungsplan: Der betriebliche Ausbildungsplan beschreibt, welche Ausbildungsinhalte die Auszubildenden
in welchem Zeitraum erlernen. Mindestens sind das die Ausbildungsinhalte, die im Ausbildungsrahmenplan genannt werden.
Der betriebliche Ausbildungsplan ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages und spatestens zu Beginn der Ausbildung den Aus-
zubildenden auszuhandigen. (Bundesministerium fur Bildung und Forschung I)

Eignung als Ausbilder/-in und als Ausbildungsbetrieb: Die Voraussetzungen fir die Eignung als Ausbilder/-in und als ausbil-
dendes Unternehmen legt das bundesweit geltende Berufsbildungsgesetz fest. Die Feststellung der Eignung erfolgt durch die
Ausbildungsberater/-innen der zustandigen Stellen. (Bundesministerium fir Bildung und Forschung )

Fortbildungsordnung: Fortbildungsordnungen legen die Bezeichnung des Fortbildungsabschlusses, das Ziel, den Inhalt, die
Zulassungsvoraussetzungen und die Prifungsanforderungen zum Erwerb von Fortbildungsabschlissen fest. (Berufsbildungs-
gesetz)

Kompetenz: Kompetenz bezeichnet die Fahigkeit und Bereitschaft des Einzelnen, Kenntnisse und Fertigkeiten sowie personli-
che, soziale und methodische Fahigkeiten zu nutzen und sich durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhal-
ten. Kompetenz wird als umfassende Handlungskompetenz verstanden. Es wird zwischen fachlichen, personalen und metho-
dischen Kompetenzen unterschieden. (Deutscher Qualifikationsrahmen — DQR)

Qualitatssicherung und -entwicklung: Qualitatssicherung und -entwicklung umfassen Malinahmen, die sicherstellen, dass die
allgemeine und berufliche Bildung (Bildungsinhalte, Bewertung der Lernergebnisse usw.) den Qualitatsanforderungen der be-
teiligten Akteure entspricht. (Cedefop)

Rahmenlehrplan: Der Rahmenlehrplan regelt den berufsbezogenen Unterricht an der Berufsschule. Er wird von der Kultusmi-
nisterkonferenz beschlossen und ist auf die Ausbildungsordnung abgestimmt. (Kultusministerkonferenz)

Teilqualifikationen: Teilqualifikationen (zum Beispiel , Kontrollieren und Steuern des Warenflusses” aus dem Berufsbild ,Ver-
kdufer/in”) sind standardisierte Lerneinheiten. In ihrer Summe decken sie alle fachlichen Inhalte eines Ausbildungsberufes ab.
Sie ermdglichen Uber die Externenprifung den Erwerb bzw. das Nachholen eines Berufsabschlusses. (Bundesagentur flr Ar-
beit 1)

Umschulung: Umschulung bezeichnet eine Aus- bzw. Weiterbildung flr eine andere als die zuvor ausgeubte oder erlernte
Tatigkeit. Grunde dafur kénnen bspw. eine Berufskrankheit, ungentigende Nachfrage im alten Beruf oder technische Neuori-
entierung eines gesamten Berufes sein. (Bundesministerium fur Arbeit und Soziales)

Verbundausbildung: Fur Betriebe, die nicht alle in der Ausbildungsordnung festgelegen Lerninhalte vermitteln konnen, besteht
die Moglichkeit der Verbundausbildung. Verbundausbildung bedeutet, dass der Betrieb mit einem anderen Unternehmen
oder mit einem Bildungstrager ausbildet. Bei der Vermittlung solcher Kooperationen helfen die zustandigen Stellen (Industrie-
und Handelskammern oder Handwerkskammern). (Bundesministerium fur Bildung und Forschung 1)

Zusatzqualifikation: Zusatzqualifikationen kénnen im Rahmen der beruflichen Erstausbildung oder unmittelbar im Anschluss
daran von Auszubildenden in einem staatlich anerkannten Ausbildungsberuf erworben werden. Zusatzqualifikationen ergan-
zen die Berufsausbildung durch zusatzliche Inhalte, die nicht in der Ausbildungsordnung eines Berufs vorgeschrieben sind
(zum Beispiel Fremdsprachenkompetenz, Rhetorik, den Erwerb von Fihrerscheinen oder SchweifSlizenzen). Sie werden durch
ein Zertifikat des Betriebes, eines Bildungstragers oder einer Kammer belegt. (Bundesministerium fir Bildung und Forschung II)
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