
Gemeinsam erfolgreich ausbilden

Begleitheft zum Spickzettel 
für Auszubildende und Ausbilder/innen 
zur gemeinsamen Steuerung der Ausbildung



„Qualität kostet nichts. Aber sie wird einem nicht geschenkt.“
Philip B. Crosby

Qualität in der Ausbildung entsteht maßgeblich im 
Ausbildungsprozess selbst.

Der Spickzettel zur gemeinsamen Steuerung der Aus-
bildung  unterstützt Auszubildende und Ausbilder/
innen, die Ausbildung erfolgreich zu gestalten. Der 
Spickzettel ist als Erinnerungsstütze für den Alltag 
am Arbeitsplatz gedacht. Ergänzend dazu gibt es die-
ses Begleitheft. Es enthält 

1. Erläuterungen zu den einzelnen Karten des 
Spickzettels 

2. Genaueres zum berufspädagogischen Hintergrund 
des Ansatzes der dialogischen Steuerung 

3. Weitere Informationen zur Graswurzel Qualitätsent-
wicklung und -sicherung.
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1.  Erläuterungen zu den einzelnen Karten 
 des Spickzettels

Überblick über qualitätskritische Momente in der Ausbildung

Diese Karte gibt einen Überblick über die Momente im Ausbildungspro-
zess, die für die Qualität der Ausbildung entscheidend sind. 
Jede Aufgabe, die ein Auszubildender oder eine Auszubildende bearbei-
tet, bietet die Gelegenheit,  etwas Neues zu lernen. Sie ist also ein klei-
ner Ausbildungsprozess. Idealerweise besteht dieser aus den Schritten:  
planen – durchführen – kontrollieren und auswerten. 

Auszubildende können eine solche vollständige Arbeitshandlung 
auch schon im 1. Ausbildungsjahr weitgehend selbständig ausfüh-
ren, wenn ihr/e Ausbilder/in sie an den drei folgenden „Ausbildungs- 
Stationen“ begleitet:



Station 1: Ausbildungsaufgabe vereinbaren
Diese Station besteht aus den Schritten: 
A: Arbeitsaufgabe auswählen
B: Lernziele vereinbaren
C: Aufgabenstellung formulieren

Station 2: Zwischengespräche führen
D: Zwischengespräch nach der Planung
E: Zwischengespräch(e) während der Arbeitsausführung

 

Station 3: Auswertungsgespräch führen
F: Vorbereitungsfragen für Azubis 
G: Vorbereitungsfragen für Ausbilder/innen
H: Kollegiales Auswertungsgespräch 

An diesen drei Stationen wird der Lernprozess in Gang 
gesetzt, unterstützt und vertieft, oder behindert und 
in den Sand gesetzt. 

VORBEREITUNG & PLANUNG, 
AUSBILDUNGSAUFGABE VEREINBAREN I

DURchFühRUNG 
ZwISchENGESPRäch(E) FühRENII

FAchLIchE KONTROLLE 
UND AUSwERTUNGSGESPRächIII

P r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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Ausbildungsstation I/A: Arbeitsaufgabe auswählen

Gemeinsam die nächste Arbeitsaufgabe auswählen

1 Überblick herstellen: Welche Arbeiten liegen an? 

In der betrieblichen Ausbildung wird an realen Aufgaben gelernt, die bearbeitet wer-
den müssen. Eine davon wird die oder der Auszubildende als nächste (Ausbildungs-)
Aufgabe bearbeiten. Natürlich ist es möglich, der oder dem Auszubildenden einfach 
eine Aufgabe zuzuweisen. Doch wenn Auszubildende in die Auswahl der Aufgabe und 
in die Überlegungen dazu einbezogen sind, öffnet man für sie wichtige Lernchancen: 
Sie entwickeln dadurch zunehmend ein Bewusstsein für die Arbeiten in diesem Ar-
beitsumfeld und lernen dabei die Bandbreite der Aufgaben kennen. Auch wenn man 
als Azubi zunächst noch nichts zu diesem Überblick beitragen kann, unterstützt das 
die Orientierung im Beruf. Man fühlt sich einbezogen und als Kollege oder Kollegin (in 
Ausbildung) ernst genommen und beachtet.

2 Welche davon eignet sich unter Ausbildungsgesichtspunkten als 
nächste Arbeitsaufgabe?

Aus den Aufgaben, die bearbeitet werden müssen, wählen Azubi und Ausbilder/in 
zusammen die Aufgabe aus, die sich für die Ausbildung dieser/dieses Auszubildenden 
eignet. Die oder den Auszubildenden einzubeziehen macht auch deshalb Sinn, weil 
Auszubildende oft besser als ihre Ausbildenden wissen, was sie schon gemacht haben 
und können. 
Wenn man als Azubi aufgefordert wird, selbst mitzudenken und mit zunehmender 
Kompetenz auch selbst einen Vorschlag machen kann, wird man angeregt, Mit-Verant-
wortung für die eigene Ausbildung zu übernehmen. 

I/AP r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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Ausbildungsstation I/B: Lernziele vereinbaren

Gemeinsam vereinbaren, was an der Aufgabe gelernt werden soll

Wenn man über die Lernziele spricht, ist einem hinterher auch bewusster, was man 
gelernt hat und jetzt kann. 

1 Was kann an dieser Aufgabe gelernt werden?

An jeder Arbeitsaufgabe kann man sehr viel Unterschiedliches lernen, aber nicht 
alles auf einmal. Sowohl in fachlicher und methodischer, aber auch in sozialer und 
persönlicher Hinsicht kann man dabei Kompetenzen erwerben. Soziale Kompeten-
zen sind z.B.: mit Kunden umgehen können; personale Kompetenzen sind z.B. die 
Bereitschaft und die Fähigkeit Verantwortung zu übernehmen oder Entscheidungen 
zu treffen. 
Gemeinsam zu überlegen, was man an dieser Aufgabe lernen kann erweitert den 
Blick für die Herausforderungen und schärft die Aufmerksamkeit für das Lernen. 

2 Worauf liegt dieses Mal der Schwerpunkt?

Was bei der Bearbeitung der ausgewählten Aufgabe (dieses Mal) besonders beach-
tet werden soll, kann man variieren. Wenn eine Auszubildende/ein Auszubildender 
eine Aufgabe das erste Mal macht, liegt der Lernschwerpunkt vielleicht darauf, den 
Ablauf der Arbeitsschritte zu verstehen und diese Arbeitsschritte korrekt auszufüh-
ren. Beim nächsten Mal liegt er vielleicht darauf, auf einen bestimmten Detailschritt 
besonders zu achten. Das dritte Mal liegt der Schwerpunkt vielleicht auf der Zeit. 
Wenn Ausbilder/innen mit ihren Azubis solche Lernschwerpunkte besprechen, ler-
nen diese bewusster. Auch Aufgaben, die Azubis immer wieder bearbeiten, weil sie 
einfach oft anfallen, behalten so auch im Bewusstsein der Auszubildenden ihren 
Sinn für die Ausbildung.

I/B P r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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Ausbildungsstation I/c: Aufgabenstellung formulieren

Die Aufgabe gemeinsam auf den weg bringen
 
1 Wie heißt der Arbeitsauftrag konkret?

Die Aufgabe sollte klar formuliert sein. 
Aber: Ausbildende sollten hier keine Erklärungen geben, wie die Aufgabe bearbeitet 
werden soll. Als Azubi lernt man mehr, wenn man zunächst nur die Aufgabe gesagt 
bekommt und sie dann erst einmal für sich in Ruhe durchdenkt. Dabei entdeckt 
man, was man schon sicher weiß und kann, was einem unklar ist und was für einen 
vollständig neu ist. (s. unten Punkt 3)

2 Welche Vor-Informationen zum Gesamtauftrag sind noch wichtig?

Manchmal ist die Aufgabe, die man als Azubi selbständig bearbeiten soll, Teil 
einer größeren Aufgabe, an der noch andere arbeiten. Damit die/der Azubi seine 
Aufgabe gut einordnen kann, braucht sie/er vielleicht noch weitere Informationen  
zum Gesamtauftrag.

› Was will der Kunde/die Kundin und worauf legt er/sie Wert? 
› Wer arbeitet mit unserem Ergebnis weiter? 
› Wie ist der Zeitrahmen für diesen Auftrag? 
› Was ist der Teilauftrag unserer Firma und das Ziel unseres Auftrags?
› Welche Vorarbeiten wurden schon gemacht? 
› Auf welche Punkte kommt es bei unserem Teilauftrag an?
› Was ist bei diesem Auftrag für uns als Firma besonders wichtig?

Hier kann man als Ausbilder/in auch gut auf alles hinweisen, was zur typischen 
Unternehmenskultur gehört. 

I/CP r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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3 Wie lange kann die/der Auszubildende die 
Aufgabe durchdenken?

Sobald man als Auszubildende/r erst einmal selbst 
nachdenkt, wie man die Aufgabe bearbeiten würde, 
merkt man, was man alles nicht weiß und wo man 
noch unsicher ist. Man kommt also selbst auf Fragen. 
Wenn man diese Fragen dann bespricht, ist der Lern-
effekt viel größer, als wenn man gleich am Anfang 
viele Erklärungen bekommt, die man noch gar nicht 
einordnen kann. Um die Aufgabe und das Vorgehen zu 
durchdenken braucht man Zeit. Diese wird hier fest-
gelegt.

4 Was kann sie/er dazu vorab erkunden?

Manches, was man noch nicht weiß, kann man viel-
leicht selbst herausfinden, z.B. durch das Lesen 
von Dokumentationen, Prozessbeschreibungen, Ge-
brauchsanleitungen, bereits fertigen Dokumenten. 
Auch Erkundungsaufträge bieten sich hier an. 

Mit Erkundungsaufgaben können Ausbilder/innen 
eine Auszubildende/einen Auszubildenden gezielt los-
schicken, um bestimmte Informationen einzuholen, 
bevor diese/r mit der eigentlichen Arbeitsaufgabe be-
ginnt. Sehr wirksam ist z.B. die Erkundungsaufgabe: 
„Was darf an diesem Arbeitsplatz (oder bei dieser Auf-
gabe) auf keinen Fall passieren und woran kann man 
erkennen, dass es kritisch wird?“ Erkunden kann man 
auch Arbeitsabläufe, verfügbare Werkzeuge und deren 
Handhabung und anderes mehr.

5 Wann wird das Ergebnis der Vorüberlegungen 
besprochen?

Alle Fragen, auf die man selbst nicht die Antwort finden 
kann, werden mit der Ausbilderin/dem Ausbilder be-
sprochen. Der Ort dafür ist das Zwischengespräch nach 
der eigenen Überlegung (Ausbildungsstation II/D).

I/C P r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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Ausbildungsstation II/D: Zwischengespräch nach der Planung

Zwischengespräch nach der eigenen Planung

1 Auszubildende/r stellt ihre/seine Überlegung vor

Zu diesem Zeitpunkt ist man als Azubi schon mitten drin im Lernprozess: Man hat 
sich überlegt, wie man bei seiner Arbeitsaufgabe vorgehen möchte und wahrschein-
lich schon viel entdeckt, was man noch nicht weiß oder kann. Die/der Auszubilden-
de stellt vor, wie sie/ er vorgehen möchte und kann dabei alle Fragen anbringen, die 
sich aus den eigenen Überlegungen ergeben haben. 

2 Ausbilder/in gibt Feedback

Als Ausbilder/in vollzieht man die Überlegungen der/des Auszubildenden nach bzw. 
versucht, diese durch Nachfragen herauszubringen. Alle Fragen der/ des Auszubil-
denden werden jetzt besprochen. Man könnte jetzt alle Fragen der/des Auszubilden-
den beantworten, allerdings nimmt man ihr/ihm damit auch wichtige Lernchancen. 
Denn alles, was man selbst herausgefunden hat, behält man viel besser, als wenn es 
einem gesagt wurde. Ausbilder/innen können die Auszubildende/den Auszubilden-
den auch bitten, die  eigenen Überlegungen an bestimmten Punkten nochmals zu 
überprüfen oder weitere kleine Erkundungsaufträge geben, um selbst die Antwort 
zu finden.

3 Welche weiteren Vorbereitungsaufgaben sind noch nötig?

Wenn die/der Auszubildende noch nicht an alles Nötige zur Vorbereitung gedacht 
hat, z.B. in Bezug auf die Arbeitssicherheit, kann man ihr/ihm dazu weitere Erkun-
dungs- und Vorbereitungsaufgaben geben. Weitere Vorbereitungen sind vielleicht 

II/DP r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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das Heraussuchen und Bereitlegen der richtigen Werkzeuge und Gegenstände. Natür-
lich könnte auch die Ausbilderin/der Ausbilder diese bereitlegen. Mehr Sinn macht 
es aber, diese Vorbereitungsaufgabe der/dem Auszubildenden zu übertragen.

 
4 Wie kann die/der Auszubildende das Neue lernen?

So oft es geht gibt man der/dem Auszubildenden die Möglichkeit, selbständig he-
rauszufinden, wie eine Arbeit erledigt werden muss. Statt z.B. zu erklären, welche 
Bestandteile ein Geschäftsbrief hat, analysiert die/der Azubi mehrere Geschäftsbrie-
fe und findet selbst heraus, welche Angaben in einem Geschäftsbrief enthalten sein 
müssen. Wege um selbständiger zu lernen sind z.B.: recherchieren, Gebrauchs-, Be-
triebs- und andere Anleitungen lesen, Dokumente analysieren, etwas im geschützten 
Rahmen probieren und dabei auf konkrete Fragen kommen, zu denen man die Aus-
bilderin/den Ausbilder interviewt. Oder man gibt der/dem Auszubildenden Beobach-
tungsaufträge, mit denen sie/er sich von anderen etwas abschauen kann. 

5 Wie kann die Ausbilderin/der Ausbilder dabei unterstützen?

Man kann Auszubildenden konkrete Beobachtungsaufträge geben, wenn man selbst 
eine Arbeit erledigt, z.B. ein Kundengespräch führt. 
Wenn man sich dafür entscheidet, etwas zu erklären oder vorzumachen, soll die/der 
Auszubildende sich Notizen und Skizzen machen. 
Man verständigt sich darauf, welcher Lernweg sich am besten eignet.

II/D P r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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6 Für wann ist das nächste Zwischengespräch geplant?

Azubi und Ausbilder/in vereinbaren, wann sie das nächste Zwischengespräch führen. 
Ein guter Zeitpunkt für das nächste Zwischengespräch kann z.B. nach der Arbeits-
vorbereitung sein, bevor man mit der Durchführung der Arbeiten beginnt. Unsichere 
Auszubildende brauchen mehr Zwischengespräche als solche, die bereits gewohnt 
sind, vieles selbständig zu machen. Vor einem Arbeitsschritt, der nicht mehr rück-
gängig gemacht werden kann, sollte ein Kontrollpunkt mit einem Zwischengespräch 
fest vereinbart werden. Kontrollpunkte mit Zwischengesprächen können außerdem 
vor besonders schwierigen, vor riskanten/gefährlichen oder neuen Arbeitsschrit-
ten gesetzt werden, vor solchen, die zusätzliches Üben erfordern oder immer dann, 
wenn Auszubildende sich unsicher fühlen. 

7 Ist alles klar? 

Sehr hilfreich ist es, wenn die oder der Auszubildende nochmal zusammenfasst, 
was man jetzt als Nächstes machen wird, worauf  evtl. besonders geachtet werden 
soll, wann man sich zu einem nächsten Zwischengespräch trifft und wie lange 
man Zeit hat. 

Bis zum nächsten Zwischengespräch arbeitet die/der Auszubildende selbständig. Die 
Ausbilderin bzw. der Ausbilder geht der eigenen Arbeit nach. 

II/DP r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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Ausbildungsstation II/E: Zwischengespräch(e) während der Arbeitsausführung

Zwischengespräch(e) während der Arbeitsausführung:

1 Zuerst stellt die/der Auszubildende vor 
Oft sieht man als Ausbilder/in auf einen Blick, ob etwas richtig gemacht ist oder nicht 
– der/dem Auszubildenden hilft das aber gar nicht.
Als Lernende/r  lernt man viel intensiver, wenn man seinen Arbeitsweg und sein 
bisheriges Ergebnis vorstellt und einschätzt, wie zufrieden man selbst mit seinem 
(Zwischen-)Ergebnis ist. Dabei bespricht man auch mit der Ausbilderin bzw. dem 
Ausbilder bei welchen Arbeitsschritten man sich schon sicher ist oder sich noch 
unsicher fühlt. Darüber wird einem der eigene Lernprozess bewusst. 
Als Ausbilder/in kann man an der Beschreibung der/des Auszubildenden gut erken-
nen, welche Überlegungen sie/er sich gemacht hat, was sie/er schon verstanden hat 
und was noch nicht.

2 Der/ die Ausbilder/in gibt Feedback

Man sollte als Ausbilder/in möglichst immer zuerst das herausstellen und bespre-
chen, was bereits richtig und gut gelungen ist. Als Azubi hilft einem das sehr. Es 
gibt Sicherheit und motiviert. 
Natürlich muss man auch erfahren, was man evtl. falsch gemacht hat und was noch 
verbessert werden muss. Dazu sollte Falsches klar und sachlich benannt und dann 
ausführlich besprochen werden, wie es richtig ist. 

II/E P r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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3 Sich gemeinsam über das weitere Vorgehen verständigen

Im Zwischengespräch bespricht man auch, ob das geplante Vorgehen 
noch stimmig ist, und ob die Form der Zusammenarbeit für beide so 
hilfreich ist (z.B. ob man als Ausbilder/in zwischen den Gesprächen 
genug Zeit hat, seine eigenen Arbeiten zu machen und ob man als 
Azubi genug Gestaltungsfreiheit und Selbständigkeit, aber auch ge-
nug Sicherheit hat). Auch ob die vereinbarten Kontrollpunkte/ Zwi-
schengespräche noch passend sind, wird hier kurz angesprochen. Die-
ser Schritt ist ein unauffälliger, aber sehr wichtiger Schritt, weil hier 
der Ausbildungsprozess gemeinsam optimiert werden kann und damit 
die gemeinsame Qualitätsentwicklung in der Ausbildung stattfindet.

II/EP r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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Vorbereitungsfragen auf das Auswertungsgespräch 
F: für Auszubildende und 
G: für die Ausbilderin/den Ausbilder: 

Mit diesem Schritt beginnt Station 3 der Ausbildung, das Auswertungsgespräch:
Das Auswertungsgespräch findet statt, wenn die oder der Auszubildende die Arbeits-
aufgabe fertig bearbeitet hat. Das Auswertungsgespräch wird effektiver und tiefgrün-
diger, wenn beide, Auszubildende/r und Ausbilder/in sich darauf kurz vorbereiten. 
Die Vorbereitung macht jede/r für sich, hilfreich sind auf jeden Fall Notizen.

F: Das Auswertungsgespräch - Vorbereitungsfragen für Azubis:

Auszubildende lassen die erledigte Arbeitsaufgabe unter vier Gesichtspunkten 
nochmal Revue passieren:   Rückblick auf die fachlich/methodischen, sozialen und 
persönlichen Ergebnisse und Erfahrungen, den Lernfortschritt, den weiteren Lern-
bedarf und die Zusammenarbeit. Die Fragen dazu sind ein Vorschlag und sollen Aus-
zubildende bei der Vorbereitung auf das Auswertungsgespräch unterstützen. Mit 
Hilfe der Fragen können sie ihr Vorgehen, ihre Erfahrungen, den Lernertrag und 
die Zusammenarbeit zwischen ihnen und ihrer Ausbilderin bzw. ihrem Ausbilder 
durchdenken und für sich auswerten. Dies hilft ihnen, ihren Lernprozess bewuss-
ter wahrzunehmen. Die Schlüsse, die sie daraus ziehen, werden im Auswertungsge-
spräch besprochen. Sie fließen ein in die Gestaltung der nächsten Arbeitsaufgabe 
und ermöglichen den Ausbildungsprozess mitzugestalten.

III/F,G

Ausbildungsstation III/F,G: Auswertungsgespräch vorbereiten

P r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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G: Das Auswertungsgespräch - Vorbereitungsfragen für Ausbilder/innen:

Diese Fragen helfen Ausbilder/innen, ihre Beobachtungen wieder ins Bewusstsein 
zu rufen, zu gliedern und mit der oder dem Auszubildenden das anzusprechen, was 
sie für wichtig halten. Mit dieser Vorbereitung fällt es leichter, das Auswertungsge-
spräch zu führen und den Ausbildungsprozess, bezogen auf die bearbeitete Arbeits-
aufgabe, abzuschließen. 

 

III/F,GP r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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Ausbildungsstation III/h: Kollegiales Auswertungsgespräch

Kollegiales Auswertungsgespräch führen: 

Für das Lernen hat das Auswertungsgespräch eine Schlüsselstellung, denn das Bespre-
chen der hier angegebenen Punkte festigt im Gedächtnis den Lernertrag. Wenn man 
eine Arbeits- Lernaufgabe nicht auswertet, bleibt der Lernertrag gewissermaßen „in 
der Luft hängen“. Wenn die/der Auszubildende darüber spricht und sich damit bewusst 
macht, was sie/er Neues gelernt hat, bleibt dieses im Gedächtnis präsenter. 
Die Struktur des Auswertungsgesprächs ist ein Vorschlag und kann natürlich variiert 
werden.

1 Gemeinsam das Arbeitsergebnis fachlich prüfen und beurteilen

Die/der Auszubildende stellt zunächst selbst sein Arbeitsergebnis vor und beurteilt 
es fachlich. Das hilft ihr/ ihm, die eigene Arbeit einzuschätzen und aus einer gewis-
sen Distanz heraus zu betrachten. Indem man die Herausforderungen, die aufgetre-
ten sind, bespricht, erkennt man welche Herangehensweisen für ihre Bewältigung 
hilfreich und welche weniger hilfreich waren. Beim Feedback hebt die Ausbilderin/
der Ausbilder auch hier wieder ganz bewusst und konkret hervor, was alles gelungen 
ist. Also z.B.: „Diese Arbeitsschritte waren alle richtig“, „Alle Formeln in der Tabelle 
sind richtig“ oder „Die Oberfläche ist sauber geschliffen, das sieht so aus wie es 
aussehen soll!“. Ergebnisse, die noch nicht zufriedenstellend sind, werden wieder 
klar und sachlich benannt.

Hier ist auch die Gelegenheit, fachliche Zusammenhänge anzusprechen, zu erklären 
oder zu vertiefen. Das sichert vor allem den fachlichen und methodischen Lernertrag.

III/H P r o j e k t  G r a s w ur z e l  Q E S 2010 -2013
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2 Soziale und persönliche Erfahrungen auswerten

Die sozialen und persönlichen Erfahrungen mit sich und anderen beschäftigen Aus-
zubildende oft mehr als die fachlichen Herausforderungen, die sie meistern muss-
ten. Im Auswertungsgespräch werden diese Erfahrungen aufgearbeitet und bespro-
chen, wie man als Auszubildende/r mit solchen Herausforderungen umgehen kann. 
Außerdem lässt es einen bereits erkennen, wo man vielleicht noch an seinen sozi-
alen Kompetenzen arbeiten kann (z.B. klarer kommunizieren, mehr auf die Fragen 
der Kunden eingehen, usw.) oder sich persönlich noch weiterentwickeln will (z.B. 
ordentlicher/genauer vorgehen, mehr Verantwortung übernehmen, mutiger/selbst-
bewusster sein). In diesem Gesprächsabschnitt steckt die Chance, Vertrauen aufzu-
bauen und zu vertiefen. 

3 Lernfortschritt

Hier ist die Gelegenheit bewusst festzuhalten und zu würdigen, welchen weiteren 
Schritt man in der Ausbildung gemacht hat und dass man als Auszubildende/r zu-
nehmend kompetenter wird. Das stärkt die Selbstsicherheit und die Motivation für 
die nächste Aufgabe. 

4 Lernwunsch/Lernbedarf

Ausgehend davon kann man hier die Brücke schlagen zur nächsten Arbeitsaufgabe 
und was man als Nächstes lernen oder vertiefen möchte – eine Einladung, sich für 
die eigene Ausbildung mitverantwortlich zu fühlen. 

5 Zusammenarbeit

Ein Gespräch über die Erfahrungen mit der bisherigen Zusammenarbeit hilft Ler-
nenden und den Ausbilderinnen/Ausbildern immer besser herauszufinden, wie man 
gemeinsam bei der nächsten Arbeitsaufgabe die dazugehörigen Ausbildungsaktivi-
täten am besten und effektivsten gestalten kann. Wenn Auszubildende/r und Aus-
bilder/in zum bisherigen Verlauf der Zusammenarbeit unterschiedliche Wahrneh-
mungen haben, ist es sehr hilfreich, diese Unterschiede zu akzeptieren, sie nicht 
auszudiskutieren sondern einfach nebeneinander stehen zu lassen. Auch auf der 
Basis unterschiedlicher Wahrnehmungen lassen sich gut neue Strategien der Zu-
sammenarbeit besprechen, die dann bei der nächsten Arbeitsaufgabe ausprobiert 
werden. 
Das Sprechen über die Zusammenarbeit schafft Vertrauen und beugt Missverständ-
nissen vor. Eine gut funktionierende und auf Vertrauen basierende Zusammenarbeit 
ist die Basis für gelingendes Lernen und damit sehr qualitätsrelevant.
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2. Berufspädagogischer hintergrund des Spickzettels

Warum verbessert das Vorgehen nach dem Spickzettel die 
Qualität der Ausbildung? 

1. Weil die Auszubildenden selbständiger lernen, schneller selbständig arbeiten 
und mehr Kompetenzen erwerben.

2. Weil dieses Vorgehen die Qualität der Zusammenarbeit zwischen Ausbilder/
in und Auszubildenden entwickelt und sichert. Für den Ausbildungserfolg ist 
die Qualität dieser Zusammenarbeit (mit-) entscheidend.

Lernbegleitung statt lehren
Lernen kann jede/r nur selbst. 
In der Pädagogik geht man heute davon aus, dass man Lernen nicht „machen“, 
also nicht von außen erzeugen kann. Lernen heißt, neues Wissen und Können mit 
dem Wissen und den Erfahrungen zu verknüpfen, die man schon hat. Isoliert Ge-
lerntes wird schnell wieder vergessen. Das Neue mit dem zu verknüpfen, was man 
schon weiß und kann, ist ein sehr individueller Vorgang. Nur die/der Auszubil-
dende selbst kann das leisten. D.h., Ausbilder/innen können ihr Wissen und ihre 
Erfahrungen nicht auf Auszubildende übertragen, sondern diese müssen dieses 
Wissen und die Erfahrungen selbst erwerben. Als Ausbilder/in kann man dafür nur 
geeignete Bedingungen schaffen. 
Auf den Punkt gebracht heißt das, dass man Auszubildende dabei unterstützen 
muss, sich selbst auszubilden. Als Ausbilder/in wird man dabei nicht überflüssig, 
die Aufgabe ändert sich. Vom „Unterweiser“ wird man zum Lernbegleiter. 

Wie geht Lernbegleitung?
Auszubildende beim Lernen zu begleiten umfasst die Schritte, nach denen der 
Spickzettel aufgebaut ist: 
1. Man sucht mit ihnen zusammen eine passende Arbeitsaufgabe aus und 

bespricht mit ihnen, was es (dieses Mal) daran zu lernen gibt. 
2. Man  lässt sie erst einmal selbst die Arbeitsaufgabe durchdenken. So können

sie alles aktivieren, was sie dazu schon wissen und selbst auf Fragen kommen.
3. Wenn immer möglich lässt man Auszubildende die Antwort auf ihre Fragen 

selbst finden. Das heißt: entdeckend zu lernen. Um das zu unterstützen, kann 
man z.B. Erkundungsaufträge geben. 
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4. Die Auszubildenden planen selbständig, wie sie die Aufgabe zu lösen 
gedenken. Dieser Plan wird vor der Arbeitsausführung besprochen (1. Zwi-
schengespräch). 

5. Für die Phase der Arbeitsausführung werden weitere Zwischengespräche und 
Kontrollpunkte vereinbart. Man legt diese vor erfolgskritische Arbeitsschritte, 
um sicher zu sein, dass kein Fehler passiert, der nicht mehr gut zu machen 
ist. Beispiel: Bevor ein Auszubildender einen Geschäftsbrief an einen Kunden 
abschickt, wird dieser gemeinsam besprochen.

6. Gibt man als Ausbilder/in die Planung frei, beginnt die/der Auszubildende mit 
der Arbeit. Die Auszubildenden arbeiten selbständig bis zum nächsten Zwischen-
gespräch. Tauchen zwischendurch Fragen auf, können sie die Ausbilderin/ den 
Ausbilder fragen. (Ausbilderin und Ausbilder erledigen ihre eigenen Arbeiten).

7. Mit unsicheren Auszubildenden vereinbart man mehr Zwischengespräche und 
Kontrollpunkte als mit bereits erfahrenen Auszubildenden.

8. Nach Abschluss der Arbeitsaufgabe bespricht man mit Auszubildenden das 
Arbeitsergebnis. Zusammen wertet man die Erfahrungen während des Arbeits-
prozesses und den  Lernzuwachs aus. Diese Auswertung hilft Auszubildenden, 
ihre Erfahrungen und ihr neues Wissen in ihrer bisherigen Wissens- und Erfah-
rungsstruktur zu verankern. 

Bei der Lernbegleitung vermeidet man es möglichst, einer/einem Auszubildenden 
im Voraus – also z.B. bereits bei der Übergabe der Arbeitsaufgabe – alles zu erklären 
und zu zeigen. Das hat seinen Grund: wenn man selbst merkt, was einem fehlt, um 
eine Aufgabe zu bearbeiten, wenn man konkrete Fragen hat und darauf die Antwort 
wissen will, dann hört man auch bei Erklärungen ganz anders zu. Dann kann man 
das Erklärte anders einordnen und in seinem Gedächtnis verankern, und leichter 
wieder abrufen, wenn man das Wissen braucht. Lernen fängt an, wenn man selbst 
Fragen stellt. 
Mit der Lernbegleitung unterstützt man also das selbständige Lernen und Handeln 
und fördert die berufliche Handlungsfähigkeit. Zugleich ermöglicht man damit 
Auszubildenden, ihre Lernkompetenz zu entwickeln. In jedem Schritt der Lernbe-
gleitung lädt man Auszubildende ein, mitzudenken und Mit-Verantwortung für die 
Ausbildung zu übernehmen. 
Die Lernbegleitung als Ausbildungsmethode fördert fachliche, soziale und perso-
nenbezogene Kompetenzen bei den Auszubildenden. Sie verhindert, dass Fehler an 
Kunden weiter gegeben werden, und sie schafft der Ausbilderin/dem Ausbilder Frei-
raum für andere Arbeiten.
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Auf die Zusammenarbeit und die lernförderliche Beziehung kommt es an 
Die Art (und damit die Qualität) der Zusammenarbeit zwischen Ausbilder/in und 
Azubi kann das Lernen entscheidend fördern oder erschweren. Wie kann man als 
Ausbilder/in und Azubi so zusammenarbeiten, dass das Lernen leicht fällt?
In verschiedenen Studien hat man dazu Interessantes herausgefunden: die Fähig-
keit zu lernen erhöht sich, die Motivation für und die Freude am Lernen steigt, wenn 
› Auszubildende spüren, dass sie in ihrer Persönlichkeit ernst genommen werden, 
› sie im Ausbildungshandeln Struktur und Sinn erkennen,
› ihr Bedürfnis nach Selbstbestimmung berücksichtigt wird,
› sie sich als kompetent erleben.

In der Psychologie gelten diese Bedürfnisse als menschliche Grundbedürfnisse. Die 
gemeinsame Steuerung der Ausbildung, die der Spickzettel vorsieht, ermöglicht, 
diese Bedürfnisse zu erfüllen:

„Ich werde mit meinen Bedürfnissen und meiner 
    Ansicht ernst genommen.“ 

Wenn man sich als Person, so wie man ist, anerkannt und respektiert fühlt, hat 
man eine gute Ausgangsbasis für das Lernen. Man spürt, dass man dazu gehört 
und ist innerlich selbstsicher und entspannt. Dieses Gefühl hängt wesentlich da-
von ab, wie mit einem umgegangen wird bzw. wie man das Verhalten der Ausbil-
derin bzw. des Ausbilders für sich empfindet: wertschätzend oder eher abwertend, 
respektvoll oder eher missachtend, humorvoll oder streng, wohlwollend oder eher 
ironisch; ob die Zusammenarbeit auf gleicher Augenhöhe stattfindet oder nach 
dem Motto „Lehrjahre sind keine Herrenjahre“.
Wenn man sich „sicher“ fühlt und innerlich entspannt ist, lernt man besser. Man 
kann sich auf Neues einlassen, die eigenen Fähigkeiten mobilisieren, das Umfeld 
wahrnehmen, Neues aufnehmen, hat mehr Freude an der Arbeit. Man ist konzent-
rierter und traut sich mehr zu. 
Ausbilder/innen können ihre Auszubildenden unterstützen, sich anerkannt und 
sozial eingebunden zu fühlen und damit eine gute Ausgangsbasis für das Lernen 
schaffen. Z.B.: indem sie sich dafür interessieren und danach fragen, wie ihre 
Auszubildende bzw. ihr Auszubildender das Vorgehen und die Zusammenarbeit 
empfinden, welche Ansichten, Erfahrungen, Bedürfnisse und Wünsche sie für die 
Gestaltung des Lernens in der Ausbildung haben und diese Aussagen ernst neh-
men. In der Pädagogik gibt es dafür den Begriff „Gleichwürdigkeit der Beziehung“ 
(Jesper Juul).
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„Meine Ausbildung hat Struktur und meine Arbeit ist für 
            meine Ausbildung sinnvoll.“ 

Auszubildende brauchen Struktur und Orientierung im Ausbildungsablauf. Dies 
betrifft auch den Ausbildungsablauf, der sich auf die einzelnen Arbeitsaufgaben 
bezieht, die man als Auszubildende/r im Betrieb bearbeitet. Folgt dieser einer trans-
parenten Struktur, gibt das Orientierung und damit Sicherheit.  Das Ausbildungs-
handeln wird damit überschaubar. 
Auszubildende erleben eine Arbeitsaufgabe für ihre Ausbildung als sinnvoll, wenn 
sie eine echte Aufgabe bearbeiten und wenn sie dabei etwas Neues lernen. Deshalb 
ist es wichtig zu besprechen, was an einer Aufgabe (dieses Mal) gelernt werden 
kann und soll. Eine Aufgabe wird dann als in sich sinnvoll erlebt, wen man nicht 
nur einzelne Teil-Tätigkeiten ausführt, sondern die Aufgabe ganz, als vollständige 
Arbeitshandlung bearbeitet, sie also plant, durchführt und auch selbst kontrolliert. 

„Mein Bedürfnis nach Selbstbestimmung wird berücksichtigt und ich 
kann mit gestalten.“ 

Wenn hier davon gesprochen wird, bei Auszubildenden das Bedürfnis nach Selbstbe-
stimmung zu berücksichtigen, ist Folgendes gemeint:  Auszubildende brauchen das 
für sie individuell richtige Maß an Herausforderung um zu lernen. Lernen  ist dann 
erfolgreich, wenn man vor eine neue, und zugleich bewältigbare Herausforderung 
gestellt wird. Das „Neue“ macht die Aufgabe interessant, das „Bewältigbare“ moti-
viert. Herausforderungen, die überfordern, lösen Stress und Angst aus, bis hin zur 
Panik. Unterforderung demotiviert. Gibt man Auszubildenden die Möglichkeit, die 
Herausforderung, die eine Arbeitsaufgabe bietet, selbst an die eigenen Fähigkeiten 
anzupassen, ist das eine direkte und effektive Unterstützung ihrer Autonomie. 
Nach der eigenen Meinung und Ansicht gefragt werden, Einfluss nehmen, mitge-
stalten und mitbestimmen oder selbst bestimmen können, wenn es um die eigenen 
Belange geht, unterstützt die Lernmotivation und ein positives Gefühl beim Lernen. 
Deshalb werden Auszubildende miteinbezogen bei der Auswahl der Arbeitsaufga-
be, können selbst aus den anstehenden Aufgaben die nächste Arbeits- und Aus-
bildungsaufgabe (mit-)auswählen. Sie können Einfluss darauf nehmen, worauf der 
Lernschwerpunkt diesmal liegt. Durch das gemeinsame Verabreden der geplanten 
Zwischengespräche und Kontrollpunkte gestalten sie mit, welchen Umfang an selb-
ständiger Arbeit sie sich zutrauen. Damit können sie den Grad der Herausforderung 
der Arbeitsaufgabe an die eigenen Fähigkeiten anpassen. Das Aushandeln dieser 
Verständigung ist für die Auszubildende/den Auszubildenden zugleich die Möglich-
keit ihr Selbstbild mit dem Bild abzugleichen, dass die Ausbilderin/der Ausbilder 
von ihr/ihm hat.
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 „Ich kann es, werde immer kompetenter 
    und das wird gesehen.“ 

Das Gefühl, etwas leisten zu können, fördert eine positive Selbstbe-
wertung und erhöht die Bereitschaft, Leistung zu erbringen.
Auszubildende erleben sich als kompetent, wenn sie selbst Lösungen 
herausfinden und wenn ihnen eine Arbeit gelingt. Wie im vorherge-
henden Abschnitt angesprochen können Ausbilder/innen das unter-
stützen, wenn sie bei der gemeinsamen Auswahl und Besprechung 
der Arbeitsaufgabe darauf achten, dass herausfordernde aber zu be-
wältigende Leistungsanforderungen ausgehandelt werden. Auch das 
Zwischengespräch und das Auswertungsgespräch sind gute Gelegen-
heiten, Auszubildende zu unterstützen, ihre wachsende Kompetenz 
wahrzunehmen. Deshalb wird in diesen Gesprächen immer bewusst 
angesprochen und herausgestellt, was an der Arbeit bereits gelun-
gen ist. Meist ist das mehr als 50%. Ebenso motiviert es, wenn ein 
Ausbilder/ eine Ausbilderin Anstrengungen bemerkt und Fortschrit-
te anspricht. Mit dem Blick auf bereits vorhandene Fähigkeiten und 
Stärken kann man eine positive Entwicklungsspirale anstoßen. Wich-
tig ist es auch, wenn man mit Auszubildenden über ihre Leistungen 
und ihre Fortschritte spricht, diese nur mit ihren eigenen früheren 
Leistungen zu vergleichen, und nicht mit den Leistungen anderer 
Auszubildenden. Das hilft Auszubildenden, ihr Können positiv und 
realistisch einzuschätzen und sich selbst etwas zuzutrauen.
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GRASwURZEL QES – was ist das? 
Weitere Informationen zur Graswurzel Qualitätsentwicklung und –sicherung

Wir nennen dieses Konzept Graswurzel Qualitätsentwicklung und  
-sicherung, kurz Graswurzel QES, weil es eine Qualitätsinitiative ist, 
die „an der Basis“ stattfindet, also zwischen Ausbilder/in und Auszu-
bildenden, und den Fokus auf die Interaktion zwischen diesen beiden 
legt. Sie soll Betriebsinhaber/innen, ausbildende Fachkräfte und Aus-
zubildende in Klein(st)betrieben unterstützen, die Ausbildung im eige-
nen Betrieb möglichst erfolgreich zu gestalten und qualitativ so weiter 
zu entwickeln, dass sie ihren eigenen Zielvorstellungen von einer guten 
Ausbildung näher kommt.

Das Konzept besteht aus drei Bausteinen:
(1) Baustein 1: Dem Instrument zur „Entwicklung eines Qualitäts-

leitbildes im Betrieb“ (URL unter: http://goo.gl/OTXZGv): Betriebs-
inhaber bzw. Ausbildungsverantwortliche, Ausbilder/innen, aus-
bildende Fachkräfte und Azubis entwickeln gemeinsam ein Quali-
tätsleitbild für die Ausbildung zur gemeinsamen Orientierung. Dies 
findet zu Beginn der Ausbildung statt. Sinn ist es, dass alle Beteilig-
ten sich über ihre jeweiligen Ziele, über das Vorgehen in der Ausbil-
dung und über ihre Zusammenarbeit verständigen. Damit schaffen 
sie eine gemeinsame Basis und einen gemeinsamen Bezugsrahmen 
für die Entwicklung von Qualität in der Ausbildung. Auf diesen Rah-
men können sie sich immer wieder stützen.

(2) Baustein 2: Dem „Spickzettel für Ausbilder/innen und Auszubil-
dende“, dessen Anwendung und Hintergründe in diesem Begleitheft 
genauer beschrieben sind. 

(3) Baustein 3: Dem „Qualitätszirkel“ bzw. dem „Ausbildungszirkel“: 
Im Qualitätszirkel überprüfen die Akteure, die auch zusammen das 
Qualitätsleitbild entwickelt haben, ob sie den Werten und Zielen aus 
ihrem Qualitätsleitbild gerecht werden und inwieweit die gemein-
same Steuerung der Ausbildung funktioniert. „Ausbildungszirkel“ 
dienen dem gleich Zweck und werden von Auszubildenden geplant, 
durchgeführt und ausgewertet. (Unter: http://goo.gl/PPh65B)
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