Uber dieses Instrument

Entwicklung eines Qualitatsleitbilds fur die Ausbildung in
einem kleinen oder mittleren Unternehment
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Autoren

Stand

Verstandigung aller an der Ausbildung Beteiligten Uber Ziele
der Ausbildung und zu deren Erreichung notwendiger organi-
satorischer Voraussetzungen, methodischer Standards und
Formen der Zusammenarbeit mit dem Ziel der Dokumentation
der Ergebnisse in einem Qualitétsleitbild fiur die Ausbildung.

Auszubildende, Bildungspersonal in Betrieben, Fachkrafte mit
Ausbildungsaufgaben (ausbildende Fachkréafte: z. B. Fachar-
beiter/innen, Gesell/innen), Fuhrungskréfte (z. B. Abteilungs-
leitung, Unternehmensleitung, Filialleitung, Schulleitung), Wei-
tere: Berater/-innen

Handreichung (z. B. Handlungsanleitung, Prozessbeschrei-
bung)

Entwicklung und Einfiihrung des Qualitatsleitbildes:
ca. 1-3 Stunden

Ein ausbildungsbezogenes Qualitatsleitbild ermdglicht allen an
der Ausbildung Beteiligten, sich Gber die Ziele, Voraussetzun-
gen, das Vorgehen und die Zusammenarbeit in der Aushil-
dung zu verstandigen. Es schafft eine hilfreiche Basis und bie-
tet einen gemeinsamen Bezugsrahmen fiur die weitere Ent-
wicklung der Qualitat in der Ausbildung. In der Handreichung
wird das Vorgehen bei der Entwicklung eines Qualitatsleitbil-
des unter Einbindung aller an der Ausbildung direkt Beteiligten
praxisnah und Schritt fir Schritt beschrieben.

Die Handreichung ist sowohl fur einzelne Ausbilder/innen ge-
eignet, die mit ihren Auszubildenden ein Qualitatsleitbild ent-

wickeln mochten, als auch fur gréRere Gruppen bis 15 Perso-
nen, z. B. aus Unternehmensleitung, ausbildenden Fachkraf-

ten und Auszubildenden.
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Das Instrument eignet sich auch fur Filialen, Geschéaftsstellen und andere klei-

ne Einheiten von GrolRbetrieben.

Modellversuch Graswurzel QES, 2010 - 2013



Gliederung

1 Wozu ein Qualitatsleitbild — wer entwickelt und wie lange dauert

es?
11

1.2
13
14
15
1.6

2.1
2.2

3

Was sind Sinn und Zweck eines Qualitatsleitbildes fir kleine

und mittlere Unternehmen?

Fur wen ist das Instrument gedacht?
Wer soll daran teilnehmen?

Wie lange dauert die Entwicklung?
Welche Hilfsmittel braucht man dazu?
Uberblick tiber den Ablauf

Ausfuhrliche Beschreibung des Ablaufs und der Moderation

In die Erarbeitung einfuhren

Qualitatsleitbilds in 2 Schritten erarbeiten

Weiteres Vorgehen

Arbeiten mit dem Qualitatsleitbild

Modellversuch Graswurzel QES, 2010 - 2013

o o1 o~ A W W W W

R e
U N



1 Wozu ein Qualitatsleitbild — wer entwickelt und wie
lange dauert es?

1.1 Was sind Sinn und Zweck eines Qualitétsleitbildes fiir
kleine und mittlere Unternehmen?

Was bringt es, wenn in einem kleinen oder mittleren Unternehmen Auszu-
bildende, Ausbilder/innen, ausbildende Fachkrafte und der Betriebsinhaber
gemeinsam ein Qualitatsleitbild fir die Ausbildung entwickeln? - Einblick
in die jeweils anderen Perspektiven, Klarung und Verstandigung. Ein Qua-
litatsleitbild hilft allen Beteiligten, sich auf einfache und wertschatzende
Weise Uber die Ziele, die Voraussetzungen, das Vorgehen und die Zu-
sammenarbeit in der Ausbildung zu verstandigen. Die Arbeit am Qualitats-
leitbild bezieht alle die mit ein, die im Betrieb an der Ausbildung beteiligt
sind. Sie regt an, Uber die eigenen Vorstellungen zur Ausbildung nachzu-
denken und ermoglicht, die unterschiedlichen Perspektiven, Erwartungen
und Schwerpunkte der Beteiligten, der Auszubildenden, der Ausbildenden
und der Unternehmensleitung kennen zu lernen, zu verstehen und zu ver-
handeln. Das fertige Qualitatsleitbild ist eine hilfreiche Basis und ein ge-
meinsamer Bezugsrahmen fur die weitere Entwicklung der Qualitat in der
Ausbildung.

1.2 Fiir wen ist das Instrument gedacht?

Als Zielgruppen fur dieses Instrument denken wir an die Unternehmenslei-
tung (Filialleitung, ...), Ausbildungsverantwortliche, ausbildende Fachkrafte
am Arbeitsplatz und externe Beraterinnen und Berater, die kleine Betriebe
bei ihren Qualitatsentwicklungsaktivitaten begleiten.

Wir stellen hier eine schlanke erprobte Vorgehensweise vor. Sie kann von
einem einzelnen Ausbilder angewendet werden, der nach diesen Schritten
zusammen mit seinem Auszubildenden ein Qualitatsleitbild entwickeln
mdochte. Sie fuhrt aber auch Gruppen zum Erfolg, die z.B. aus der Unter-
nehmensleitung, den ausbildenden Fachkraften und den Auszubildenden
bestehen und ca. 15 Personen umfassen. Die Anspriiche an die Moderati-
on steigen mit der Grol3e der Gruppe.

1.3 Wer soll daran teilnehmen?

Ideal ist es, wenn alle an der Ausbildung Beteiligten an diesem Prozess
teilnehmen kdnnen. Geht das nicht, kann auch eine kleine Gruppe von
Auszubildenden, ausbildenden Fachkraften und die Unternehmensleitung
in Delegation ein Qualitatsleitbild entwickeln, das hinterher mit den ande-
ren besprochen wird. In diesem Fall ist es wichtig, dass alle Bescheid wis-
sen, dass ein Qualitatsleitbild erarbeitet wird.

1.4 Wie lange dauert die Entwicklung?

Um Leitgedanken fir die Ausbildung zu entwickeln braucht man zwischen
einer und ca. drei Stunden, je nach Gr6RRe der Gruppe. Anschliel3end
braucht man nochmal zwischen einer und zwei Stunden, um die Leitge-
danken in Satzen zu formulieren. Wenn nicht alle an der Ausbildung Betei-
ligten dabei sein kdnnen, rechnet man am besten mit einer weiteren Stun-
de, in der man das Leitbild mit den Auszubildenden und ausbildenden
Fachkraften, die nicht an der Erarbeitung dabei sein konnten, diskutiert.
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1.5 Welche Hilfsmittel braucht man dazu?

Ideal ist ein Flipchart, dicke Filzstifte, farbige Moderationskarten oder un-
terschiedlich farbiges Kopierpapier; Pinnwande und Nadeln oder ersatz-
weise Tesakrepp, um die beschriebenen Flipchartblatter an die Wand zu
hangen; Fur jeden Teilnehmenden (im Folgenden TN) Papier und Stift,
damit sich alle Notizen machen kdnnen.

Nicht in jedem kleinen Betrieb gibt es solches Moderationsmaterial. Dann
muss man eben improvisieren.

1.6 Uberblick iiber den Ablauf

Zeit
13.00

13.15

13.25

14.10

14.30
14.40

15.15

15.30

Inhalt

BegriiRung, Uberblick, bei Bedarf Vorstel-
lungsrunde

Material
Uberblick auf Flipchart

Einfihrung in das Thema Qualitatsleitbild:
Was ist ein Qualitatsleitbild und wozu nitzt
es uns?

Wichtigste Punkte auf
Flipchart

Erarbeiten des Qualitatsleitbilds:

1. Schritt: Ausbildungsziele klaren: Was soll
am Ende der Ausbildung erreicht sein?

Arbeitsauftrag auf
Flipchart;

Flipchart zum Notie-
ren der Beitrage

2. Schritt: Worauf kommt es uns bei der
Durchfuhrung der Ausbildung an?

=  Qualitatskriterien erarbeiten zu

= Voraussetzungen und Strukturen
= Vorgehen und Methoden

= Zusammenarbeit

Arbeitsauftrag auf
Flipchart;

Blatter oder Moderati-
onskarten,

dicke Stifte, Pinnwand
und nadeln oder Te-
sakrepp

Pause

Fortsetzung der Arbeit zu den Qualitatskri-
terien

Zusammenfassung der Ergebnisse im
Uberblick; Ausblick: wie geht’s weiter, was
ist als Nachstes geplant?

Kurze Auswertung der Arbeit

Ende
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2 Ausfuhrliche Beschreibung des Ablaufs und der
Moderation

2.1 In die Erarbeitung einfiihren

Das Erarbeiten des Qualitatsleitbilds beginnt mit einer kurzen Einflihrung,
Unterstitzend ist dabei ein vorbereitetes Flipchart.

Qualitétsleitbild
fiir die Ausbildung:

o  Was ist ein Leithild?
o Wozu niitzt es uns?

o Was ist unser Schwerpunkt
heute?

Moglicher Einstieg:
»,Was ist ein Qualitétsleitbild fiir die Ausbildung?

Ein Qualitatsleitbild macht konkrete Aussagen daruber, wie wir hier in unserem
Betrieb die Ausbildung handhaben moéchten und worauf wir Wert legen. Es macht
Aussagen, welche Ziele wir am Ende der Ausbildung erreicht haben wollen, was
fir uns wichtige organisatorische Voraussetzungen sind, was wir methodisch bei
der Ausbildung beachten wollen und worauf es uns bei der Zusammenarbeit in der
Ausbildung ankommt, z.B. zwischen den Auszubildenden und den ausbildenden
Fachkraften, und zwischen mir als Betriebsinhaber und den Auszubildenden.

Wozu nitzt es uns?

Ein Qualitatsleitbild hilft uns, eine gemeinsame Basis zu bekommen dariber, was
uns in der Ausbildung wichtig ist, so dass wir alle an einem Strang ziehen. Es gibt
uns die Mdoglichkeit, uns Uber unsere jeweiligen Vorstellungen zur Ausbildung zu
verstandigen und ist eine gute Ausgangsbasis fur die weitere Entwicklung der
Qualitat der Ausbildung in unserem Betrieb.

Was ist unser Fokus heute?

Heute geht es darum, die Leitgedanken zur Qualitéat unserer Ausbildung gemein-
sam zu erarbeiten, wobei wir uns konkret auf die unmittelbare Ausbildung (auf der
Baustelle, am Arbeitsplatz,...) konzentrieren, also solche Themen wie »die Aus-
wahl neuer Auszubildender«, die »Zusammenarbeit mit der Berufsschule« oder
Ahnliches lassen wir auRRen vor.“
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2.2 Qualitatsleitbilds in 2 Schritten erarbeiten

1. Schritt: Erarbeiten der Ziele, die am Ende der Ausbildung erreicht
sein sollen.

Anmoderation:

,Bei der Erarbeitung des Qualitdtsleitbilds fangen wir hinten an, ndmlich am Ende
der Ausbildung. Vielleicht hat der eine oder andere von Ihnen sich schon mal Ge-
danken gemacht, was am Ende der Ausbildung erreicht sein soll, was also die Zie-
le der Ausbildung hier bei uns sind*

(In der Regel wird das eher verneint. Kommen doch Antworten, kénnen
diese gleich als Beispiel aufgegriffen werden) AnschlieRend:

SWir werden jetzt gemeinsam nachdenken. welche Ziele fur Sie, aus lhrer jeweili-
gen Rolle und Position heraus, besonders wichtig sind.“

Der Arbeitsauftrag steht wieder auf einem Flipchart:

Unsere Ziele fiir die Ausbildung
bei Elektrotechnik Fritz Meier
GmbH & Co KG

e Woas sind fiir Sie persénlich die wich-
tigsten Ziele, die am Ende der Aus-
bildung erreicht sein sollen?

e Was streben Sie an, als
- Auszubildende/r

- Geselle/in, Monteur/in
- Unternehmensleitung

sIch schlage vor, dass jeder mal ein paar Minuten fur sich Uberlegt und sich dazu
Notizen macht.”

Wenn man als Moderator/in den Eindruck hat, dass es den TN sehr
schwer fallt, Antworten zu finden, kann man den Prozess unterstiitzen, in-
dem man ein Beispiel bringt.

»Ich mach mal ein Beispiel: Als ausbildende Fachkraft konnte Ihnen vielleicht wich-
tig sein, dass der Auszubildende am Ende seiner Ausbildung auf eigenen Fufl3en
stehen kann, als Auszubildender ist Ihnen vielleicht wichtig, dass Sie eine gute
Prufung machen®

Man kann auch vorschlagen, dass sowohl Auszubildende als auch ausbil-
dende Fachkrafte sich jeweils zu zweit oder dritt zusammentun, in soge-
nannte Murmelgruppen, und gemeinsam dariber nachdenken, was fir sie
wichtige Ziele sind, die am Ende der Ausbildung erreicht sein sollen.

Meist ist nach 5 bis 10 Minuten der Gedankenfluss vorbei. In Murmelgrup-
pen brauchen die TN oft etwas langer, als wenn sie alleine nachdenken,
dafir regen sie sich auch gegenseitig an.
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Wenn keine externe Moderatorin oder externer Moderator zur Verfligung
steht und man als Unternehmensleitung oder verantwortliche Ausbilderin
bzw. Ausbilder selbst moderiert, nimmt man sich ebenfalls die Zeit, Uber
die Ziele nachzudenken. Man kann sich die eigene Antwort auf die Frage
aber auch schon vorab tberlegen und die Notizen mitbringen.

Zusammentragen der Ergebnisse:

Die Ergebnisse werden nun gesammelt und auf ein Flipchart notiert. Be-
sonders zeitsparend ist folgende Methode:

SWir sammeln jetzt die Ziele, die Ihnen wichtig sind, und ich notiere sie gleich hier
auf dem Flipchart. Wir machen das so, dass zunéchst einer von lhnen ein Ziel
sagt, das ihm wichtig ist. AnschlieBend erganzen alle anderen, die ein ahnliches
Ziel notiert haben, dieses Ziel mit ihren Aussagen.*”

Beispiel: Eine ausbildende Fachkraft hat als Ziel: ,Mir ist wichtig, dass der
Auszubildende seine Prufung gut besteht".

Man schreibt dieses Ziel auf das Flipchart und fragt nach: ,Hat noch je-
mand von lhnen ein Ziel, das hier dazu passt?*

Die entsprechenden Antworten werden dazu geschrieben

Unsere Ziele fiir die Ausbildung
bei Elektrotechnik Fritz Meier
GmbH & Co KG

e Auszubildender soll die Ausbildung gut
bestehen
v’ das kénnen, was er hinterher
braucht
v’ Ein breites Grundspektrum haben

In der Regel sind nicht alle TN gleich redefreudig. Besonders Auszubil-
dende missen oft ermutigt werden, sich zu au3ern. Fragen Sie bei denje-
nigen, die von sich aus nichts sagen, nach:

.Herr Kenzer, haben Sie noch etwas zu diesem Punkt?“ oder ,Frau Markl, wie se-
hen Sie das?”

Wenn alle TN ihre zum ersten Punkt passenden Ziele gesagt haben, bringt
man selbst noch seine Zielvorstellung ein, die zu diesem Punkt passt. (Das
gilt naturlich nicht fir externe Moderatoren.)

Bevor eine nachste/r TN ein neues Ziel sagt, fragt man nochmal in die
Runde:

,Haben wir alle Ziele, die hier zu diesem Punkt passen ?“
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Wenn alle genannt wurden, sagt ein/e nachste/r TN eines seiner Ziele.
Z.B.: ,Sozialkompetenz, der Auszubildende soll Sozialkompetenz haben®

Unsere Ziele fiir die Ausbildung
bei Elektrotechnik Fritz Meier
GmbH & Co KG

e Ausbildender soll die Ausbildung qut
bestehen
v das kénnen, was er hinterher
braucht
v’ Ein breites Grundspektrum haben

o Sozialkompetenz

Bei so allgemein formulierten Zielen ist es wichtig nachzufragen um das
Ziel zu konkretisieren:

,Was konkret ist Ihnen da wichtig?*

Man schreibt die Erganzung dazu und verfahrt wie oben. Man fragt, wer
noch weitere Zielvorstellungen zum Thema Sozialkompetenz hat und no-
tiert diese. TN, die sich nicht &uf3ern, spricht man wieder am besten gezielt
an und ladt sie ein, zu ergénzen, oder ihre Meinung dazu zu sagen. Als in-
terner Moderator bzw. Moderatorin bringt man die eigenen Ziele zu diesem
Thema wieder zuletzt ein und fragt nochmal in die Runde, ob alle ihre Ziele
zu diesem Punkt gesagt haben.

AnschlieRend bringt ein/e andere/r TN ein weiteres Ziel ein, das ihm wich-
tig ist.

Dieses Verfahren praktiziert man so lange, bis alle Ziele gesammelt sind
und auf dem Flipchart stehen.
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Hier ist ein reales Beispiel, wie das hinterher aussehen kann.
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Zum Abschluss dieses Arbeitsschritts macht man sich die gesammelten
Ziele nochmal bewusst und fragt nach, ob alle damit Ubereinstimmen oder
ob Ziele strittig sind.
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Weitere Tipps zur Moderation dieses Schritts und der folgenden
Schritte:

Konkrete Beispiele erfragen:

Manchmal werden sehr abstrakte Begriffe genannt, wie z.B. ,Sozialkom-
petenz®, oder ,professionelles Handeln®. Hier ist es wichtig nachzufragen,
was der Teilnehmer konkret damit meint, oder ob er konkrete Beispiele,
Verhaltensweisen nennen kann. Diese sollten dann ebenfalls notiert wer-
den. Solche konkreten Beispiele bewirken, dass das Leithild anschauli-
cher wird und fur die Orientierung im Arbeitsalltag besser zu gebrauchen
ist.

Den Fokus, ,Ziele, die am Ende der Ausbildung erreicht sein sollen® im
Auge behalten:

Man muss sich immer wieder bewusst machen, dass es um Ziele geht,
die am Ende der Ausbildung erreicht sein sollen. Es erleichtert die Ar-
beit sehr, wenn man diesen Fokus bei der Moderation befolgt. Oft nennen
TN auch schon Verhaltens- oder Vorgehensweisen, die ihnen in der Aus-
bildung wichtig sind, wie z.B.: ,ein gutes Arbeitsklima“. Ein gutes Arbeits-
klima ist kein Ziel, das am Ende der Ausbildung erreicht sein soll, Ist aber
ein wichtiger Beitrag fur den nachsten Arbeitsschritt. Wenn TN bereits bei
der Sammlung der Ziele solche Aussage machen, kann man sie gleich
auf einem Blatt notieren und fur den nachsten Arbeitsschritt aufheben.

Sprache der TN aufgreifen:

Wir haben gute Erfahrungen damit gemacht, so identisch wie mdglich die
Sprache der TN aufzugreifen. Die Aussagen im Qualitatsleitbild missen in
ihren Formulierungen die ansprechen, die damit arbeiten sollen. D.h. vor
allem, dass die Aussagen moglichst konkret und anschaulich sein sollen
und aus der Sicht der Betroffenen nicht ,gesteltzt* formuliert sein dirfen.

Umgang mit Widerspriichen:

Aussagen, mit denen andere nicht Gibereinstimmen, werden sofort geklart.
Dazu versucht man herauszubekommen, ob es die Aussage selbst ist, an
der sich ein/e TN stort, konkret das Anliegen, das hinter der Aussage
steht, oder die konkrete Formulierung. In einem kleinen Handwerksunter-
nehmen schlug ein ausbildender Geselle bei der Erarbeitung des Quali-
tatsleitbilds vor, die Auszubildenden sollen sich auch nach der Arbeit mit
ihrem Beruf beschéftigen. Bei der Frage an die Auszubildenden, wie das
bei ihnen ankommt, fanden diese eine solche Aufforderung zunachst als
Zumutung. Der Geselle erlauterte den Hintergrund seiner Aussage, nam-
lich, dass es existenziell wichtig ist, dass man als Monteur die rasante
technische Entwicklung in diesem Berufsfeld mitbekommt, und dass das
nicht alles in der Arbeit mdglich ist. Daraus ergab sich eine interessante
Diskussion und letztlich die Klarung, dass damit nicht zuséatzliches Lernen
gemeint war, sondern das Interesse fur technischen Neuerungen und In-
novationen, die den eigenen Beruf betreffen.

Ist keine schnelle Klarung und Einigung mdglich hilft es, strittige Aussa-
gen erst einmal auszuklammern. Man kann versuchen am Schluss noch-
mal einen Konsens herzustellen. Gelingt auch das nicht, Wird diese Aus-
sage nicht in das Qualitatsleitbild aufgenommen. Auf keinen Fall lohnt es
sich, sich an einem Widerspruch festzubei3en, so dass damit das Ergeb-
nis der ganzen Arbeit geféahrdet wird.
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2. Schritt: Erarbeiten der Kriterien, die wahrend der Ausbildung ndtig
sind, damit diese Ziele erreicht werden kénnen

Der nachste Arbeitsauftrag wird fir alle wieder auf ein Flipchart geschrie-
ben:

Anmoderation:

Worauf kommt es uns bei der

Durchfiihrung der Ausbildung an?

z'B: in Bezug auf

e organisatorische und sonstige Voraus-
setzungen
e das Vorgehen, Methoden

e unsere Zusammenarbeit, Umgang mit-
einander, Verhalten etc-

Jetzt haben wir die Ziele gekléart, die wir gemeinsam anstreben und wir haben
auch schon ein paar Hinweise, wie es wahrend der Ausbildung sein soll. Dem ge-
hen wir jetzt weiter nach. Worauf kommt es uns bei der Durchfihrung der Ausbil-
dung, also innerhalb der Ausbildungszeit an? Wir kdnnen hier in verschiedene
Richtungen denken. Z.B. Welche organisatorischen und sonstigen Voraussetzun-
gen fur uns wichtig sind, worauf wir Wert legen hinsichtlich der Ausbildungsme-
thoden, oder worauf es uns hinsichtlich unserer Zusammenarbeit und dem Verhal-
ten ankommt.“

Falls vorher, bei der Erarbeitung der Ziele bereits Aussagen kamen zu den
drei Punkten, wie z.B. ,gutes Arbeitsklima“ oder ,oft mit neuen Anforderun-
gen konfrontiert werden® kann man diese gleich aufgreifen.

Um die Qualitatskriterien zu diesen drei Perspektiven zu erarbeiten, kann
man genauso vorgehen wie bei der Erarbeitung der Ziele.

Jeder Uberlegt zuerst fur sich welche organisatorischen und sonstigen Vo-
raussetzungen ihm wichtig sind. Falls den TN nichts einfallt, hilft oft das
Denken in Murmelgruppen weiter. Anregend sind auch Beispiele, was mit
den Fragen gemeint sein kdnnte.

Zur Abwechslung schreiben die TN ihre Aussagen gleich selbst auf Karten
oder Blatter. Bei TN, die gehemmt sind, selbst zu schreiben, sollte das die
Moderatorin bzw. der Moderator tun.

Die Aussagen werden nach der gleichen Methode wie oben zusammenge-
tragen: Einer sagt einen fur ihn wichtigen Punkt, die anderen ergénzen,
wenn sie dhnliche Aussagen haben. Zwischendurch fragt man immer wie-
der ,Stimmt die Aussage so fur Sie?“ ,Entspricht das auch lhrer Mei-
nung?“ Ist das nicht der Fall, sucht man gleich nach einer konsensfahigen
Formulierung.

Mit dieser Methode kann man alle drei Punkte hintereinander abarbeiten.
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Orqganisatorische und sonstige

Voraussetzungen

e im Bewusstsein haben, dass Ausbilden
Zeit kostet

o und erkennen, wo diese Zeitriume
méglich sind

o Zuteilung der Auszubildenden zu Ge-
sellen so, dass der Azubi Sinn macht

o Azubi und Geselle haben einen Uber-
blick iiber den gesarmtern Auftrag

Vorgehen und Methoden in der
Ausbildung

o Als Azubi immer wieder mit neuen
Anforderungen Konfrontiert werden

o Im ersten Lehrjahr:
- Material und Werkzeug kennen ler-
nen
- Voraussetzung fiir eine fachliche
Kommunikation schaffen
= Azubi hat moglichst oft Kontakt
mit Kunden
- Als Geselle vorleben, wie die Arbeit
gemacht werden soll
- Als Azubi selber was machen kénnen
von neuen Sachen, nicht nur zuschau-

en
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Unsere Zusammenarbeit, Umgang

miteinander, Verhalten etc-

e Gutes Arbeitsklima, z-B- durch ermu-
tigen und unterstiitzen, gerade im T-
Lehrjahr

o  Nachfragen und zuhdren

e Geduld mitbringen als Geselle, auch bei
4x fragen

o Konstruktive Kritik zur Arbeit und
zum Verhalten (nicht in die Pfanne
hauen)

o Als Geselle Prisenz zeigen und regel-
mdfig beim Azubi vorbei schauen

o Lob und Bestitigung im rechten Maf

Abschluss der gemeinsamen Arbeit

Sind alle Aussagen gesammelt wird nochmal nachgefragt, ob sie fir alle
konsensfahig sind. Wenn sehr viele Aussagen zusammenkommen, kann
man die TN auffordern, diejenigen zu punkten, die sie bei den einzelnen
Gliederungspunkten fir besonders wichtig halten (also z.B. Kreuzchen an
diese zu machen).

Zum Abschluss erfolgt noch ein kleiner Rickblick mit den TN zu der Frage,
wie die Arbeit fur sie war, z.B. was fur sie interessant war, was sie uber-
rascht hat, was sie Uberhaupt zu dieser Arbeit sagen mdchten. Haufig
kommen dabei Aussagen wie z.B. ,Uber so etwas habe ich bisher Uber-
haupt nicht nachgedacht, ,es ist schon ganz gut sich mal klar zu machen,
was man mit der Ausbildung Uberhaupt will“, ,ich fand’s gut®, ,Ich fand'‘s
gut, dass wir das zusammen besprochen haben®, ,schade, dass Kollege
XY nicht dabei war*.
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3 Weiteres Vorgehen

Die Aussagen werden mdglichst zeitnah von einem Ausbilder oder dem
Betriebsinhaber zu einem Qualitatsleitbild zusammengefasst. Dies kann
z.B. folgende Gliederung haben:

Leitgedanken fiir die Ausbildung
bei Elektrotechnik Fritz Meier,
GmbH & Co- KG

Erarbeitet am ...... ............ VON ovveeeeeveeverereenns .

Folgende wesentliche Ziele wollen wir mit der Ausbildung bei
Elektrotechnik Fritz Meier, GmbH & Co- KG erreichen:

Um diese Ziele zu erreichen achten wir wéihrend der Ausbildung

auf Folgendes:

Organisatorische und andere Voraussetzungen:

Beim Formulieren kommt es darauf an, die stichwortartigen Aussagen zu
Séatzen zu formulieren. Dies gelingt erheblich einfacher, wenn nicht nur
Stichworte sondern bereits kurze Aussagen notiert wurden. Nachtraglich
kénnen einzelne Aussagen auch einem anderen Gliederungspunkt zuge-
ordnet werden, wenn sie dort eigentlich besser hinpassen. Aussagen, die
sehr &hnlich sind, werden zusammengefasst.

Das fertige Qualitatsleitbild wird dann allen an der Ausbildung Beteiligten
vorgestellt. Dabei hat es sich auch bewéhrt mit denen, die nicht bei der Er-
arbeitung dabei sein konnten durchzusprechen, was mit den einzelnen
Aussagen gemeint war und das an konkreten Beispielen zu erlautern.

Auf der nachsten Seite findet sich ein Beispiel fur ein solches Qualitatsleit-
bild, wie es wirklich von Auszubildenden, ausbildenden Fachkréften (im
beispielhaft beschriebenen Fall Handwerksgesellen) und der Unterneh-
mensleitung erarbeitet wurde.
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Leitgedanken fur die Ausbildung bei Elektrotechnik Fritz Meier,
GmbH & Co. KG

Erarbeitet am 2012 von ...

Folgende wesentliche Ziele wollen wir mit der Ausbildung bei Elektro-
technik Fritz Meier, GmbH & Co. KG erreichen:

Der Auszubildende besteht seine Ausbildung. Er erwirbt sich in seiner
Ausbildung so viele Kenntnisse, dass er nach der Ausbildung auf eige-
nen FlRen stehen kann. Dazu gehdren z.B.: ein breites Grundspekt-
rum und ein fundiertes Fachwissen in der Elektrotechnik

Der Auszubildende hat sich eine gute Sozialkompetenz erworben. Das
meint z.B., dass er sich beim Kunden benehmen und mit Kunden um-
gehen kann, einen freundlichen Umgangston und angemessene Um-
gangsformen hat. Dazu gehort auch, dass er den Kunden in die Be-
dienung der installierten Einrichtungen und Gerate einweisen kann.

Der Auszubildende kann beraten und verkaufen. Er erkennt beim Kun-
den weitere Bedarfe und sinnvolle Zusatzleistungen und kann den
Kunden beraten.

Der Auszubildende beherrscht auch die Buroarbeiten, die zu seiner
Arbeit gehdren, z.B. Dokumentation.

Insgesamt verhalt sich der Auszubildende nach seiner Ausbildung bei
uns verantwortungsvoll und professionell.

Um diese Ziele zu erreichen achten wir wahrend der Ausbildung auf Fol-
gendes:

Organisatorische und andere Voraussetzungen:

Betriebsinhaber und Gesellen haben im Bewusstsein, dass Ausbilden
Zeit kostet und erkennen, wo diese Zeitrdume mdglich sind

Auszubildender und Geselle haben einen Uberblick tber und ein Ver-
standnis fir den gesamten Auftrag (das gesamte Projekt), so dass sie
ihre Arbeit darin verorten konnen

Die Arbeit wird méglichst so eingeteilt, dass der Auszubildende fir sei-
ne Ausbildung sinnvolle Arbeiten machen kann und immer wieder mit
neuen Anforderungen konfrontiert wird

Der Auszubildende kann raumlich denken. Das bringt er méglichst be-
reits als Voraussetzung in die Ausbildung mit

Er ist bereit, sich auch in seiner Freizeit mit seinem Beruf auseinander
ZU setzen

Zum Vorgehen in der Ausbildung:

Der Auszubildende lernt im ersten Lehrjahr unter anderem Material
und Werkzeug kennen. Damit wird eine Voraussetzung geschaffen fur
die fachliche Kommunikation

Der Auszubildende soll auch bei neuen Aufgaben moglichst schnell
selbst etwas machen dirfen und nicht nur zuschauen.

Er bekommt moglichst ganzheitliche Aufgaben in angemessenem Um-
fang, also solche, bei denen er seine Arbeit selbst planen, durchfihren
und kontrollieren muss.

Der Geselle lebt vor, wie die Arbeit gemacht werden soll
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Zur Zusammenarbeit zwischen Geselle und Auszubildendem

Geselle und Auszubildender achten auf der Baustelle auf ein gutes Ar-
beitsklima und auf ein Klima, das das Lernen anregt. Dazu gehort z.B.,
dass beide einander zuhtren und nachfragen, zueinander Vertrauen
aufbauen und der Geselle sich in den Auszubildenden hineinversetzen
kann

Der Geselle ermutigt und unterstitzt den Auszubildenden. Er bringt
Geduld mit und ermutigt den Auszubildenden zu fragen

Er gibt dem Auszubildenden konstruktive Ruickmeldung zu seiner Ar-
beit und zu seinem Verhalten

Der Auszubildende weil3, dass er Hilfe bekommen kann und fragt von
sich aus nach, wenn er nicht weiter kommt oder unsicher ist

Der Geselle zeigt Prasenz und schaut immer wieder beim Auszubil-
denden vorbei

Der Auszubildende soll sich akzeptiert fiihlen
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4 Arbeiten mit dem Qualitatsleitbild

Damit die Inhalte des Leitbilds nicht vergessen werden kann man Folgen-
des machen:

e Zu Beginn des Ausbildungsjahres das Leitbild mit den Auszubildenden
und den ausbildenden Fachkraften durchsprechen

o Wahrend des Ausbildungsjahres mit den Auszubildenden und ausbil-
denden Fachkraftenbesprechen, welche Aussagen aus dem Leitbild
wie realisiert werden:

2 Was von diesen Aussagen klappt bei uns?
2 Was noch eher wenig oder gar nicht?
2 Was kdnnen wir andern?

Daran kdnnen sich weitere Elemente einer gemeinsamen Qualitatsarbeit
anschlie3en, z.B. kollegialer Austausch und betriebsinterne Schulungen zu
Methoden in der Ausbildung, oder ein gemeinsamer Qualitatszirkel.
Kommentar fur Qualitatsmanagement Interessierte:

Bei der Erarbeitung des Ausbildungsleitbilds werden folgende Qualitatsdi-
mensionen angesprochen:

e Die Ergebnis- oder Outputqualitat mit der Frage:
2 Welche Ziele sollen am Ende der Ausbildung erreicht sein?
o Die Input- oder Strukturqualitat mit der Frage:

A Auf welche organisatorischen und anderen Voraussetzungen
kommt es Ihnen bei der Ausbildung an?

o Die Prozessqualitat mit der Frage:

A Auf welches Vorgehen, welche Methoden kommt es |hnen bei der
Ausbildung an

¢ Die Beziehungsqualitat mit der Frage:

2 Worauf kommt es lhnen in der Zusammenarbeit, im Umgang mitei-
nander, im Verhalten an?

Modellversuch Graswurzel QES, 2010 - 2013 17




