AUSBILDUNGSZENTRUM FUR VERWALTUNG

VERWALTUNGSAKADEMIE

Lehrplan far die
Ausbildung der Ausbilder

- gultig ab 01. Marz 2010 -



Nach dem Beschluss der Bundesregierung, die seit Mai 2003 ausgesetzte Ausbildereignungsverordnung (AEVO) ab dem 01.08.09
wieder in Kraft zu setzen, wurde gleichzeitig die AEVO novelliert. Die AEVO wurde auf der Grundlage des § 30 V Berufshildungsge-
setzes v. 21.01.09 verordnet und im Bundesgesetzblatt verkiindet (BGBI. Teil I Nr. 5 S. 88 ff v. 30.01.09).

Das Anforderungsprofil der zukinftigen Ausbilder und Ausbilderinnen wurde modernisiert und den vergleichbaren europaischen Quali-
fikationsrahmen angepasst, damit einer starkeren Transparenz und Vergleichbarkeit entsprochen.

Die berufs- und arbeitspadagogische Eignung erfolgt nunmehr in vier Handlungsfeldern. Die AEVO wird wortgleich als Lehrplan um-

gesetzt, um auch zukunftige Anforderungen ggf. auch aul3erhalb des 6ffentlichen Dienstes, gerecht zu werden.

Die Priufung besteht unverédndert aus einem schriftlichen und einem praktischen Teil.

In der schriftlichen Prifung sind in 3 Arbeiten von je 60 Minuten aus verschiedenen Handlungsfeldern fallbezogen Aufgaben zu bear-
beiten. Die jeweiligen Handlungsfelder werden vom Prifungsausschuss festgelegt.

Die praktische Prifung besteht aus einer Prasentation oder praktischen Durchfiihrung einer Ausbildungseinheit und einem Prifungs-
gespréach. Die Priufungsteilnehmer wahlt dazu eine Ausbildungseinheit aus. Die Auswahl und Gestaltung der Ausbildungseinheit hat

der Prifungsteilnehmer in dem Prifungsgesprach zu begrinden. Die Prifung im praktischen Teil soll héchstens 30 Minuten dauern.

Handlungsfelder Aufteilung der Lehrgangsdauer
1 Ausbildungsvoraussetzungen prifen und Ausbildung planen 20 %
2 Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden mitwirken 20 %
3 Ausbildung durchfiihren 45 %
4 Ausbildung abschlieRen 15 %




Handlungsfeld 1: Ausbildungsvoraussetzungen priufen und Ausbildung planen

Kompetenz Lernziel- | Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 22 Std.
stufe
Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage
1.1 die Vorteile und den Nutzen betriebli- 2 e die Ziele und Aufgaben der Berufsausbildung, insbesondere die 3 Std.
cher Ausbildung darstellen und begriinden Bedeutung der beruflichen Handlungskompetenz, fiir Branche
zu kénnen, und Betrieb herauszustellen,
e die Vorteile und den Nutzen betrieblicher Ausbildung fur junge
Menschen, Wirtschaft und Gesellschaft zu beschreiben,
e den Nutzen der Ausbildung auch unter Berlicksichtigung der
Kosten fir den Betrieb herauszustellen,
1.2 bei den Planungen und Entscheidungen 3 e den Ausbildungsbedarf mit Blick auf die Unternehmensentwick- 2 Std.

hinsichtlich des betrieblichen Ausbildungs-
bedarfs auf der Grundlage der rechtlichen,
tarifvertraglichen und betrieblichen Rah-
menbedingungen mitzuwirken

lung und die betrieblichen Rahmenbedingungen zu erldutern,

e den Personalbedarf zu beachten,

e die Bedeutung der Ausbildung im Rahmen der Personalentwick-
lung herauszustellen,

e die fiir die Berufsausbildung relevanten rechtlichen Regelwerke
bei der Entscheidung fiir die Ausbildung zu beachten,




1.3 die Strukturen des Berufsbildungssys-
tems und seine Schnittstellen darzustellen,

die Einbindung des Berufsbildungssystems in die Struktur des
Bildungssystems zu beschreiben,

das Duale System der Berufsausbildung beztiglich Struktur, Zu-
standigkeiten, Aufgabenbereiche und Kontrolle zu beschreiben,
weitere Formen der beruflichen Erstausbildung zu tGberblicken,
die Schnittstellen und Durchladssigkeiten im Bildungssystem zu
erldutern,

2 Std.

1.4 Ausbildungsberufe fiir den Betrieb aus-
zuwdhlen und dies begriinden,

die Entstehung von Ausbildungsberufen im Dualen System zu
beschreiben,

Aufbau und Verbindlichkeit von Ausbildungsordnungen zu be-
achten,

Struktur, Funktionen und Ziele von Ausbildungsordnungen zu
beschreiben,

die Ausbildungsberufe fir den Betrieb anhand von Ausbil-
dungsordnungen zu bestimmen und Flexibilisierungsmoglich-
keiten zu nutzen,

6 Std.

1.5 die Eignung des Betriebes fiir die Aus-
bildung in dem angestrebten Ausbildungs-
beruf zu priifen sowie, ob und inwieweit
Ausbildungsinhalte durch MaRnahmen au-
Berhalb der Ausbildungsstétte, insbesonde-
re Ausbildung im Verbund, liberbetriebliche
und auBerbetriebliche Ausbildung, vermit-
telt werden kénnen,

die personliche und fachliche Eignung fiir das Einstellen und
Ausbilden zu klaren,

die Eignung der Ausbildungsstétte fiir die Durchfiihrung der
Ausbildung zu prifen und ggf. erforderliche MalRnahmen zur
Herstellung der Eignung darzustellen,

die Aufgaben der zustindigen Stelle zur Uberwachung der Eig-
nung zu erlautern,

die Folgen bei VerstéRen gegen Eignungsvoraussetzungen zu
tiberblicken,

6 Std.




die Notwendigkeit von Mallnahmen aulRerhalb der Ausbil-
dungsstatte zu erkennen und geeignete Moglichkeiten zu be-
stimmen,

die Moglichkeiten der zustandigen Stellen zur Unterstiitzung
der Betriebe in Ausbildungsangelegenheiten zu beschreiben,

1.6 die Moglichkeiten des Einsatzes von auf
die Berufsausbildung vorbereitenden MaR-
nahmen einzuschitzen,

betriebliche Aktivitaten zur Unterstiitzung von Berufsorientie-
rung zu planen,

zielgruppenspezifische berufsvorbereitende Mallnahmen in die
Ausbildungsplanung einzubeziehen,

die Bedeutung berufsvorbereitender MaRRnahmen fir die
Nachwuchsgewinnung zu beurteilen und Fordermoglichkeiten
zu benennen,

die Moglichkeiten der betrieblichen Umsetzung berufsvorberei-
tender MaRnahmen zu klaren,

1 Std.

1.7 im Betrieb die Aufgaben der an der
Ausbildung Mitwirkenden unter Beriicksich-
tigung ihrer Funktionen und Qualifikationen
abzustimmen,

die Aufgaben und Verantwortungsbereiche der an der Ausbil-
dung Mitwirkenden aufzuzeigen,

Rolle und Funktion des Ausbilders und der

Ausbilderin im Spannungsfeld unterschiedlicher Er-

wartungen darzustellen,

die Mitbestimmungsrechte der Arbeitnehmervertretung zu be-
ricksichtigen,

die Aufgaben mitwirkender Fachkrafte zu klaren und deren Ein-
bindung in die Ausbildung abzustimmen,

die Zusammenarbeit mit externen Beteiligten vorzubereiten,

2 Std.




Handlungsfeld 2: Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden mitwirken

Kompetenz

Lernziel-
stufe

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

22 Std.

Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage

2.1 auf der Grundlage einer Ausbildungs-
ordnung einen betrieblichen Ausbildungs-
plan zu erstellen, der sich insbesondere an
berufstypischen Arbeits- und Geschaftspro-
zessen orientiert,

Bedeutung, Ziel und Inhalt eines betrieblichen Ausbildungs-
plans fiir eine geordnete Ausbildung zu erldutern,

die Struktur der Ausbildung bei der Ausbildungsplanung zu
beachten,

den Bezug zwischen der sachlichen und zeitlichen Gliederung
im Ausbildungsrahmenplan und den Arbeits- und Geschéfts-
prozessen des Betriebes herzustellen,

den betrieblichen Ausbildungsplan unter Berlicksichtigung
betrieblicher Anforderungen und individueller Lernvorausset-
zungen zu erstellen; zeitliche und organisatorische Rahmen-
bedingungen der unterschiedlichen Lernorte zu beachten,
mit ausbildenden Fachkraften die Durchfihrbarkeit der Aus-
bildung zu priifen,

die Umsetzung von Ausbildungspldnen zu Gberwachen und
die Plane ggf. anzupassen,

8 Std.

2.2 die Moglichkeiten der Mitwirkung und
Mitbestimmung der betrieblichen Interes-
senvertretungen in der Berufsbildung zu
beriicksichtigen,

die Moglichkeiten der betrieblichen Interessenvertretung in
der Berufsbildung zu beschreiben,

die Mitwirkungsmoglichkeiten der Jugend- und Auszubilden-
denvertretung im Bereich der Berufsbildung darzustellen,

1 Std.




die betriebliche Interessenvertretung liber die beabsichtigte
Durchflihrung der Berufsbildung zu informieren,

die Rechte der betrieblichen Interessenvertretung bei der
Auswahl und Einstellung von Auszubildenden sowie bei der
Durchfiihrung und Beendigung der Ausbildung zu beachten,

2.3 den Kooperationsbedarf zu ermitteln die Méglichkeiten der Zusammenarbeit mit den an der Aus- 4 Std.
und sich inhaltlich sowie organisatorisch bildung beteiligten Partnern zu kldren,
mit den Kooperationspartnern, insbesonde- Kooperationsnetzwerke zu bilden und zu nutzen,
re der Berufsschule, abzustimmen, die Lernortkooperation Betrieb und Berufsschule sicherzu-
stellen,
die Kooperation mit auBer- und lGberbetrieblichen Partnern
bedarfsgerecht herzustellen,
2.4 Kriterien und Verfahren zur Auswahl die Méglichkeiten zur Anwerbung von Ausbildungsinteressen- 2 Std.

von Auszubildenden auch unter Beriicksich-
tigung ihrer Verschiedenartigkeit anzuwen-
den,

ten darzustellen und zu bewerten,

die Anforderungen des Ausbildungsberufs sowie des Betrie-
bes und Eignungsvoraussetzungen als Auswahlkriterien her-
auszustellen,

geeignete Verfahren zur Auswahl von Bewerbern unter Be-
ricksichtigung verschiedener Bewerbergruppen anzuwenden,
die rechtlichen Regelungen im Kontext des Auswahlverfah-
rens zu beachten,

Ausbildungsbewerbern die mit der Berufsbildung verbunde-
nen Berufslaufbahnperspektiven aufzuzeigen,




2.5 den Berufsausbildungsvertrag vorzube- wesentliche Inhalte eines Ausbildungsvertrages darzustellen, 6 Std.
reiten und die Eintragung des Vertrages bei die aus dem Vertrag sich ergebenden Rechte und Pflichten
der zustandigen Stelle zu veranlassen, des Ausbildenden und der Auszubildenden darzustellen,
die Voraussetzungen fir die Eintragung des Ausbildungsver-
trages in das Ausbildungsverzeichnis zu erldutern,
Auszubildende bei der Berufsschule anzumelden,
2.6 die Méglichkeiten zu priifen, ob Teile die Vorteile und mégliche Risiken von Ausbildungsabschnit- 1 Std.

der Berufsausbildung im Ausland durchge-
fuhrt werden konnen,

ten im Ausland fiir Auszubildende und den Betrieb auszulo-
ten,

die Rechtsgrundlagen fiir die Entscheidungsfindung heranzu-
ziehen,

die Formen und Inhalte der Berufsausbildung in anderen Lan-
dern bei der Planung der Ausbildung im Ausland einzubezie-
hen,

die Beratungs- und Unterstiitzungsmoglichkeiten fir die
Durchflihrung der Ausbildung im Ausland darzustellen,

die Dokumentation der Ausbildung im Ausland nachzuvollzie-
hen,




Handlungsfeld 3: Ausbildung durchfiihren

Kompetenz Lernziel- | Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 50 Std.
stufe
Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage

3.1 lernférderliche Bedingungen und eine 2 die individuellen Voraussetzungen der Auszubildenden fiir 12 Std.

motivierende Lernkultur zu schaffen,
Riickmeldungen zu geben und zu empfan-
gen,

die Gestaltung von Lernprozessen zu berticksichtigen,

flir auBere lernforderliche Rahmenbedingungen zu sorgen,
die Entwicklung einer Lernkultur des selbst gesteuerten Ler-
nens zu unterstiitzen sowie die Rolle des Ausbilders als Lern-
prozessbegleiter zu reflektieren,

das Lernen durch Beachtung grundlegender didaktischer
Prinzipien zu fordern,

die Lernprozesse durch Zielvereinbarungen, Starkung der
Motivation und Transfersicherung zu unterstiitzen,

das Lernen durch Vermittlung von Lern- und Arbeitstechni-
ken zu fordern,

die Lernergebnisse zu ermitteln und dem Auszubildenden
seine Kompetenzentwicklung durch geeignetes Feedback
deutlich zu machen,

Rickmeldungen der Auszubildenden zu empfangen,

das eigene Fihrungsverhalten im Rahmen der Ausbildung zu
reflektieren




3.2 die Probezeit zu organisieren, zu gestal-
ten und zu bewerten,

die inhaltliche und organisatorische Gestaltung der Probezeit
festzulegen; die rechtlichen Grundlagen zu beachten,

die Lern- und Arbeitsaufgaben fiir die Probezeit auszuwah-
len, die Anhaltspunkte zur Eignung und Neigung des Auszu-
bildenden fiir die Ausbildung geben kénnen,

die EinfUhrung der Auszubildenden in den Betrieb zu planen,
die Entwicklung der Auszubildenden wahrend der Probezeit
zu bewerten und mit den Auszubildenden riickzukoppeln,
die Durchfiihrung und das Ergebnis der Probezeit zu bewer-
ten,

Siehe Handlungs-
feld 2.

3.3 aus dem betrieblichen Ausbildungsplan
und den berufstypischen Arbeits- und Ge-
schiftsprozessen betriebliche Lern- und
Arbeitsaufgaben zu entwickeln und zu ge-
stalten,

die Bedeutung des Lernens in Arbeits- und Geschaftsprozes-
sen herauszustellen,

den Ausbildungsplan sowie Arbeits- und Geschéaftsprozesse
zu analysieren, Lernziele zu formulieren und hieraus geeigne-
te Lern- und Arbeitsaufgaben abzuleiten,

die Auszubildenden unter Berlicksichtigung individueller Vo-
raussetzungen in Arbeitsaufgaben einzubinden,

didaktische und methodische Prinzipien bei der Gestaltung
der Lern- und Arbeitsaufgaben zu beachten,

15 Std.

3.4 Ausbildungsmethoden und -medien
zielgruppengerecht auszuwahlen und situa-
tionsspezifisch einzusetzen,

Ausbildungsmethoden und deren Einsatzmdoglichkeiten dar-
zustellen,

Kriterien fiir die Auswahl von Methoden zu beschreiben und
die Methodenauswahl zu begriinden,

die methodische Gestaltung von Ausbildungsinhalten zu pla-
nen, umzusetzen und zu bewerten,

10




die Grofle und die Zusammensetzung der Lerngruppe anfor-
derungsgerecht festzulegen,

die Funktion von Ausbildungsmedien und -mitteln zu be-
schreiben und diese methodengerecht auszuwahlen und ein-
zusetzen,

den Einsatz von E-Learning fir die Ausbildung zu beurteilen,

3.5 Auszubildende bei Lernschwierigkeiten
durch individuelle Gestaltung der Ausbil-
dung und Lernberatung zu unterstiitzen, bei
Bedarf ausbildungsunterstiitzende Hilfen
einzusetzen und die Moglichkeit zur Ver-
langerung der Ausbildungszeit zu priifen,

typische Lernschwierigkeiten in der Ausbildung zu erkennen
und mogliche Ursachen festzustellen,

Lernvoraussetzungen zu Uberprifen,

bei Lernschwierigkeiten Beratung anzubieten und individuel-
le Hilfestellung zu geben,

Fordermallnahmen einzuleiten,

den Bedarf von ausbildungsbegleitenden Hilfen (abH) zu er-
kennen und MaRnahmen zu organisieren,

die Moglichkeit zur Verlangerung der Ausbildungszeit zu pri-
fen,

7 Std.

3.6 Auszubildenden zusdtzliche Ausbil-
dungsangebote, insbesondere in Form von
Zusatzqualifikationen, zu machen und die
Moglichkeit der Verkiirzung der Ausbil-
dungsdauer und die der vorzeitigen Zulas-
sung zur Abschlusspriifung zu priifen,

besondere Voraussetzungen und Begabungen bei Auszubil-
denden zu erkennen und sie durch Angebote z. B. von Zu-
satzqualifikationen zu férdern,

Moglichkeiten der Verkiirzung der Ausbildungsdauer sowie
der vorzeitigen Zulassung zur Abschlussprifung flr diese
Auszubildenden zu klaren sowie den restlichen Ausbildungs-
zeitraum zu gestalten,

Siehe Handlungs-
feld 2

11




3.7 die soziale und personliche Entwicklung
von Auszubildenden zu fordern, Probleme
und Konflikte rechtzeitig zu erkennen sowie
auf eine Lésung hinzuwirken,

die soziale Instanz Betrieb im Rahmen der Sozialisations-
instanzen einzuordnen,

die Entwicklungsaufgaben Jugendlicher in der Ausbildung zu
beschreiben, entwicklungstypisches Verhalten von Auszubil-
denden sowie maligebliche Umwelteinfliisse bei der Gestal-
tung der Ausbildung zu beriicksichtigen,

die Kommunikationsprozesse wahrend der Ausbildung zu ge-
stalten, die Kommunikationsfahigkeit der Auszubildenden zu
fordern,

auffalliges Verhalten und typische Konfliktsituationen in der
Ausbildung rechtzeitig zu erkennen, zu analysieren und Stra-
tegien zum konstruktiven Umgang mit Konflikten anzuwen-
den,

interkulturell bedingte Ursachen fiir Konflikte zu erkennen
und konstruktiv damit umzugehen,

haufige Ursachen fiir Ausbildungsabbriiche zu reflektieren
und MafRnahmen zu ihrer Vermeidung zu ergreifen,
Schlichtungsmoglichkeiten wahrend der Ausbildung zu nut-
zen,

7 Std.

3.8 Leistungen festzustellen und zu bewer-
ten, Leistungsbeurteilungen Dritter und
Priifungsergebnisse auszuwerten, Beurtei-
lungsgesprache zu fiihren, Riickschliisse fiir
den weiteren Ausbildungsverlauf zu ziehen,

Formen der Erfolgskontrolle zur Feststellung und Bewertung
von Leistungen in der Ausbildung auszuwahlen und Erfolgs-
kontrollen durchzufihren,

Lernprozesse im Zusammenhang von Lern- und Arbeitsauf-
gaben zu kontrollieren und Riickschllsse daraus zu ziehen,
das Verhalten der Auszubildenden regelmaRig kriterienorien-
tiert zu beurteilen und dazu Be-urteilungsgesprache zu fih-
ren,

Siehe Handlungs-
feld 2

12




die Ergebnisse aullerbetrieblicher Erfolgskontrollen auszu-
werten,

Ausbildungsnachweise zur Kontrolle und Férderung sowie
zum Abgleich mit dem Ausbildungsplan zu nutzen,

3.9 interkulturelle Kompetenzen zu for-
dern,

anderen Kulturkreisen offen zu begegnen und kulturell be-
dingte Unterschiede positiv aufzugreifen (interkulturelles
Lernen),

Auszubildende mit Migrationshintergrund bedarfsorientiert
zu fordern,

2 Std.

13




Handlungsfeld 4: Ausbildung abschliel3en

Kompetenz Lernziel- | Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 16 Std.
stufe
Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage
4.1 Auszubildende auf die Abschluss- oder 3 aus der Ausbildungsordnung die Anforderungen der Zwi- 4 Std.
Gesellenpriifung unter Beriicksichtigung der schen- und Abschluss-/Gesellenpriifung herauszustellen, (Teilweise auch im
Priifungstermine vorzubereiten und die die Bedeutung und den Ablauf der gestreckten Abschluss-/ Handlungsfeld 3)
Ausbildung Zu einem erfolgreichen Ab' Gese”enprufung darzuste”en,
schluss zu fiihren, Hilfen zur Prifungsvorbereitung und zur Vermeidung von Pri-
fungsversagen anzubieten,
die Besonderheiten einer Prifungssituation zu vermitteln,
das Bereitstellen der erforderlichen Priifungsmittel sicherzu-
stellen,
4.2 fiir die Anmeldung der Auszubildenden 3 rechtliche Vorgaben fiir die Anmeldung der Auszubildenden 4 Std.

zu Priifungen bei der zustandigen Stelle zu
sorgen und diese auf durchfiihrungsrele-
vante Besonderheiten hinzuweisen,

zu den Prifungen und fir die Freistellung zu beachten; bei
der Anmeldung mitzuwirken,

rechtliche Bedingungen flr eine vorzeitige Zulassung zur Ab-
schlusspriifung zu beachten,

prifungsrelevante Besonderheiten der Auszubildenden der
zustandigen Stelle mitzuteilen,

14




bei Nichtbestehen der Priifung rechtliche Vorgaben zur Wie-
derholungsprifung und zur Verlangerung der Ausbildungszeit
zu bericksichtigen,

die Verlangerung der Ausbildung bei nicht bestandener Pri-
fung zu gestalten,

4.3 an der Erstellung eines schriftlichen gesetzliche und betriebliche Vorgaben zu beachten sowie die 6 Std.
Zeugnisses auf der Grundlage von Leis- arbeitsrechtliche Bedeutung von Zeugnissen fir die Auszubil-
tungsbeurteilungen mitzuwirken, denden herauszustellen,

verschiedene Arten von Zeugnissen zu unterscheiden,

Zeugnisse auf der Grundlage betrieblicher Beurteilungen vor-

zubereiten und rechtliche Konsequenzen zu beachten,
4.4 Auszubildende tiber betriebliche Ent- den Stellenwert der beruflichen Fort- und Weiterbildung zu 2 Std.

wicklungswege und berufliche Weiterbil-
dungsmoglichkeiten zu informieren und zu
beraten.

begriinden,

berufliche und betriebliche Entwicklungsmoglichkeiten aufzu-
zeigen,

Uber Foérdermoglichkeiten fiir berufliche Fort- und Weiterbil-
dung zu informieren.

15




