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Vorwort

Wie ist die Idee zu diesem Beratungskonzept entstanden?
Zuerst war die Tatsache der ,Neuen Qualifizierung des Industriemeisters Metall“.
Was ist neu?

Die Wirtschaft stellt veranderte Anforderungen an den Meister.

Der Schwerpunkt der Meistertatigkeit liegt in der Fuhrungs- und Methodenkompetenz.

Diese Schwerpunkte verlangen andere Lerninhalte und vor allem andere Lehrmethoden.
Lehrmethoden, die viel mehr aktives sich einbringen der Lehrgangsteilnehmer erfordern. In der
Konsequenz bedeutet das auch andere Prifungsschwerpunkte.

Fachubergreifende Handlungssituationen sind zu I6sen.

Ein potenzieller Lehrgangsteilnehmer sollte professionell und fair auf diese veranderten
Gegebenheiten vorbereitet werden - mehr noch, gewonnen und begeistert werden.

Auf diese Grundlage entstand die Idee ein Beratungskonzept zu entwickeln. Wir glauben, dass
die Bausteine dieses Konzeptes fiir viel betriebsinterne und externe Beratungssituationen
hilfsreich sein konnen.
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Interessentenberatung

Der Erstkontakt —

Wie werden potenzielle Teilnehmer auf die entsprechenden MalRihahmen aufmerksam?

Die Anmeldung —

Wie verhalte ich mich als Berater bei der Anmeldung?

Die Zeit vor Lehrgangsbeginn —

Wie verhalte ich mich als Berater bei Riickfragen, entstehenden Zweifeln und Angsten?
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Der Erstkontakt/ Die Anmeldung

Das Bedurfnis eine Weiterbildungsmalinahme zu besuchen kann die unterschiedlichsten Motive haben —
hier sollen nur einige genannt werden:

der Wunsch nach Karriere
Interesse und Lust an Bildung
Positionssicherung
Nachahmungsmotiv

Diesem Erstbedurfnis muss aber noch konkretes Handeln folgen. Hier ist ein Anstol3 durch umfassende Angebote und
Informationen nétig.
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Fur die Berater von Bildungstragern bieten sich klassische Wege der Kontaktaufnahme an:

Wege und Tools:

Informationsabende

Prasenz bei Weiterbildungsmessen ( siehe Beispiel Anhang)

Anzeigen in entsprechenden Printmedien ( siehe Beispiel Anhang)

Positives Image durch zufriedene Absolventen und somit aktive Nachfrage von Interessenten

Fur die Berater in den Bildungsabteilungen der Unternehmen empfiehlt sich der Besuch o.g. Weiterbildungsmessen mit
entsprechender Versorgung mit Infomaterial sowie das regelmafige Studium entsprechender Anzeigen.

Far firmeninterne Berater empfiehlt sich die Befragung von Mitarbeitern, die Lehrgange bei externen Anbietern besucht
haben.

Durch kompetentes Verhalten und professionelle Ausstrahlung hat ein Berater gro3en Einfluss auf die
Entscheidungsfindung des Interessenten und damit auch eine gewisse Mitverantwortung fir den Erfolg oder Misserfolg
im Lehrgang (siehe Anforderungsprofil Berater.

Der Erstkontakt entscheidet haufig Uber die Wahl des Bildungstragers.

Tipp
Kernkompetenzen beim Erstkontakt oder bei der Anmeldung

Zeitstress vermeiden

Volle Aufmerksamkeit

Entsprechende Vorbereitung

Ist samtliches Info-Material bereit?

Habe ich genugend aktuelles Wissen Uber die MaRnahme?
Stoérungsfreies Umfeld

Lacheln

Spal’
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Die Definition der jeweiligen Zielgruppe fur die Lehrgange ist teilweise durch entsprechende Zulassungsvoraussetzungen
in den jeweiligen Prifungsordnungen ( sieche Anlage) festgelegt. Haufig erflllt der Teilnehmer die Anforderungen flr
mehrere Lehrgange, oder die Lehrgange werden in unterschiedlichen Konzeptionen angeboten ( z.b. Vollzeit/Teilzeit,
Anteil an Selbststudium.

Definition der Zielgruppe

Wege und Tools

Wichtig bei der Beratung der in Frage kommenden Zielgruppe ist die genaue Analyse der entsprechenden
Prifungsordnung, des entsprechenden Rahmenstoffplanes und der Lehrgangskonzeptionen. Wichtig ist auch ,weiche
Faktoren® zu berucksichtigen:

Welcher Lerntyp ist der Interessent?

(siehe Anlage 1/Lernen)

Das beeinflusst die Beratung in den Punkten:

Lehrgangsform

Lehrgangsdauer

Unterrichtsform

Bevorzugte Lehrmethoden (z.b. Handlungsorientierter Unterricht oder Selbststudium)

Welche Zielsetzung verfolgt der Interessent?
e Bendtigt er den Abschluss schnell fir eine konkrete Position oder Aufgabe?

e Muss er begleitend zur Malinahme noch erforderliche Berufserfahrung sammeln?
o Strebt er eine berufliche Neuorientierung an?

Tipp

Personliche Checklisten anfertigen!
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Eingangsvoraussetzungen der Teilnehmer

Die Eingangsvoraussetzungen der Teilnehmer ergeben sich zum einen aus den Zulassungsvoraussetzungen und
Prifungsvoraussetzungen. Zum anderen spielen die Personlichkeit der jeweiligen Interessenten und die realistische
Einschatzung der Erfordernisse eine grol3e Rolle.

Wege und Tools
Folgende Kernfragen sind zu stellen:

Besitzt der Interessent Fachkompetenz in den zur Zulassung vorgeschriebenen Gebieten?
Ist dieses Wissen prasent und abprufbar?

Ist entsprechendes Potenzial zum Erreichen des gewunschten Abschlusses vorhanden?
Sind entsprechende Rahmenbedingungen vorhanden?

(z.B. Einstellung von Partner und Familie, Lernmdglichkeiten,

Abstimmung mit den Erfordernissen des Betriebes)

Tipp

Sprechen Sie offen und realistisch tber die 0.g. Kernfragen.
Besser ein Interessent Uberdenkt die Teilnahme, als ein Abbruch, der mit Kosten und Frust verbunden ist
(siehe Beratungsgesprach)
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Erfassen und Uberpriifen der Eingangsvoraussetzungen:

Das Erfassen der Eingangsvoraussetzungen erfolgt am besten durch entsprechende ,Bewerbungsunterlagen® der
Interessenten. Eine Checkliste, die alle formal erforderlichen Nachweise enthalt, ist hier sehr nutzlich.
Sie erleichtert aulRerdem die Konkretisierung und den Aufbau des Beratungsgespraches.

Tipp
Die Bewerbungsunterlagen des Interessenten sollten folgende Kernteile enthalten:

Nachweis der bisher erbrachten Berufsabschlisse

Chronologische Aufstellung der beruflichen Entwicklung

Berufsvisionen (oft schwierig fur den Interessenten, ggf. im Beratungsgesprach entwickeln)
Erwartung an den Lehrgang

Testverfahren
Personalentwicklung
Assessmentcenter
Betriebsrat

(siehe Anlage 2/Eingangstest-Industriemeister Metall)
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Die Fachkompetenz der Bewerber ist sicher Basis der Auswahl. Diese Kompetenz und dazugehorige
Schlusselqualifikationen (z.B. analytisches Denken) sind mit entsprechenden Testverfahren relativ leicht zu bewerten.
Der erfolgreiche Abschluss eines Lehrgangs hangt ebenso vom Vorhandensein und der Ausschépfung der anderen
Kompetenzbereiche ab.

Andere Auswabhlkriterien

(siehe Anlage 3 / Methoden und Sozialkompetenz)

Wege und Tools:

Flr den Berater ist es unerlasslich, sich ein personliches Konzept tber Definition und Notwendigkeit von
Handlungskompetenz zu entwickeln.

Wie definiere ich Methoden- bzw. Sozialkompetenz fur die jeweilige Zielgruppe?

Welchen Kompetenzgrad muss der Interessent mitbringen?

Welches Potenzial ist wahrend des Lehrgangs zu optimieren?

Tipp

Stellen Sie sich vor, Sie wollen den von lhnen betreuten Lehrgang selbst besuchen.

Welches Kompetenzpaket brauchen Sie?

Erstellen Sie eine Checkliste, die sie laufend aktualisieren. Hilfreich ist es, diese von Kollegen ggf. erganzen zu lassen.
Vergleichen Sie Ihr Kompetenzpaket mit Anforderungsprofilen entsprechender Stellenbeschreibungen aus der
Wirtschaft.

(siehe Anlage 4 / Muster-Stellenbeschreibung, Anforderungsprofil)

10
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Wir wissen, dass Eigenbild und Fremdbild haufig divergieren. Deshalb ist es wichtig, dass bei einer
Interessentenberatung nicht nur die Einschatzung durch den Berater zur Sprache kommt, sondern der Interessent zu
einer kritischen Selbsteinschatzung seiner Eignung und Motivation angeregt und vom Berater angeleitet wird.

Die Einschatzung der Fachkompetenz lasst sich relativ problemlos erreichen (siehe Testverfahren)

Andere Kompetenzanforderungen, z.B. soft skills sind schwieriger mit klassischen Testverfahren abzufragen.

Selbsteinschatzung der Teilnehmer

Wege und Tools:
Es gibt diverse padagogische Hilfsstrategien zur mentalen Selbsteinschatzung:

Die Vorstellung
Wie flihle ich mich im mentalen Probelauf durch den Lehrgang?
Die Trainerin Vera F. Birkenbihl rat bei wichtigen Entscheidungsfindungen zu dieser Methode. Wenn ich eine
geplante Entscheidung mental nicht Uber einen Tag ,leben” kann, sollte ich den Wunsch neu uberdenken.

Kann ich wirklich die entsprechende Zeit aufwenden?
Hier hilft die realistische Auflistung von festen Zeitverpflichtungen und Freirdumen.

Wie ist die Einstellung meines Arbeitgebers?
Kann ich mit mentaler und eventuell sogar mit finanzieller Unterstlitzung rechnen? Wie gehe ich mit negativer
Einstellung von Vorgesetzen und Kollegen ( Mehrbelastung der Kollegen, Angst vor Abfall der
Leistungsbereitschaft ) um?

Wie ist die Unterstltzung durch meine Familie?
Ist die Familie bereit Rucksicht zu nehmen ( weniger Zeit fur die Familie, feste moglichst ungestorte Lernzeiten,
erhohter Stresslevel)

11
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Komfortzone

Bin ich wirklich bereit meine Komfortzone zu verlassen?

Neuen Erfolg erreicht man immer durch Mehrbelastung, Unsicherheiten, Niederlagen Selbstdisziplin und
Uberwindung.

Traue ich mir hinterher einen veranderten Aufgabenbereich zu?

Méchte ich mehr oder tUberhaupt Flihrungsverantwortung?
(Siehe Vorstellung) Es ist auch hilfreich den eigenen Vorgesetzten oder Kollegen in der angestrebten Position
bezlglich Aufgabenbereich und Flihrungsanforderungen selbstkritisch zu beobachten.

Tipp
Erwarten Sie nicht, dass jeder Interessent mit diesen oder ahnlichen Strategien vertraut ist, bzw. sich dieser

Selbstreflexion bereits unterzogen hat. Deshalb empfiehlt sich das Studium einschlagiger Literatur zur eigenen
Beratersicherheit (siehe Literaturtipp)

12



Industrie- und Handelskammer fiir
} Miinchen und Oberbayern

Das Beratungsgesprach

Was soll erreicht werden?

Ziel ist,
e Den optimalen Lehrgang fir den Interessenten zu finden
e Eine professionelle fachliche aber auch ,ganzheitliche® Beratung
e Aufbau einer Beziehung zum Gesprachspartner

e Entscheidung fur eine Lehrgangsteilnahme

13
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Anforderungsprofil des Beraters

Optimal ware es, wenn der fur einen Lehrgang zustandige Berater ,vom Fach® ist. Wenn nicht, muss fehlende
Fachkompetenz erworben werden. Zusatzlich sind sogenannte ,weiche Kompetenzen® erforderlich. Diese sind
fachibergreifend und somit fur jede Lehrgangsberatung wichtig.

Wichtige Schlisselqualifikationen sind z.b.

Sicherheit im Auftreten
Kommunikationsfahigkeit

Sichere Gesprachsfuhrung
Menschenkenntnis

Freude am Umgang mit Menschen
Aufgeschlossenheit

Die Erfahrung zeigt, dass eventuell fehlendes Fachwissen bei entsprechendem Engagement in relativ kurzer Zeit
angeeignet werden kann, fehlende Schlisselqualifikationen jedoch haufig zu Misserfolgen in der Beratung fuhren.

14
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Wege und Tools:

Beratungsneulingen empfiehlt sich eine ehrliche Selbsteinschatzung, ahnlich der Selbsteinschatzung der Interessenten.
Mit zunehmender Erfahrung steigt naturlich auch die Sicherheit und das Selbstwertgefuhl des Beraters. Ein wachsender
Fundus an Beispielen von Teilnehmererfahrungen férdert die Kompetenzausstrahlung beim Interessenten.
Regelmaliger Erfahrungsaustausch mit Kollegen und die Nutzung von Netzwerken fordern eine standige
Weiterentwicklung des Beraters.

Tipp

Sollten Sie nicht sicher sein, dem Anforderungsprofil eines Beraters zu entsprechen, empfehlen sich folgende
MalRnahmen:

e Tests zur Einschatzung der eigenen Personlichkeitsstruktur (siehe Literaturtipp)

e Hospitant bei erfahrenem Berater
e Soll/lst Vergleich Anforderungsprofil - Leistungsprofil

15
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Informationen und Hilfsmittel fur fachfremde Berater/innen

In diesem Fall ist es wirklich wichtig, sich Informationen zu beschaffen.

Fir firmeninterne Berater empfiehlt sich ein kleines Job-Rotation-Programm, um sich einen generellen Uberblick zu
beschaffen. Berater von Bildungstragern sollten sich intensiv in die entsprechenden Rahmenstoffplane und
Prifungsordnungen einlesen. Kontakte und Netzwerke (siehe Anforderungsprofil des Beraters) sind sehr hilfreich.

Wege und Tools

Gasthoren bei Dozenten (Was steht hinter den Inhalten des Rahmenstoffplanes?)
Informationsgesprache in Betrieben

- Welche Erfahrungen haben Kollegen

- Welche Vorgehensweisen haben sich bewahrt?

- Gesprache mit Fihrungspersonal / Meistern, um das Anforderungsprofil definieren zu kénnen

Betriebspraktika
Wie sieht der Aufgabenbereich der Lehrgangsabsolventen in der Praxis aus?

Beraterworkshops

Gehen Sie auf Fachmessen! Knupfen Sie dort Kontakte!

16
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Tipp
Setzen Sie sich z.b. mit folgenden Stellen in Verbindung

Ausbildungsberater der zustandigen Stellen ( IHK, HWK)
Prufungsreferate

Berater bei den Arbeitsamtern

BiBB (Bundesinstitut flr Berufsbildung)

DIHK (Deutscher Industrie- und Handelskammertag)

17
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Die Vorbereitung des Beraters/der Beraterin

Die Vorbereitung des Beraters lasst sich in zwei Bereiche gliedern:

e Die praktische Vorbereitung e Die mentale Vorbereitung

Die praktische Vorbereitung

Schaffen Sie eine moglichst ungestorte Atmosphare! (Telefon, Kollegenanfragen, Kundenkontakte)
Planen Sie genugend Zeit ein!

Bereiten Sie alle bereits vorhandenen Unterlagen des Teilnehmers vor!

Stellen Sie Informationsmaterial bereit:

Seminarprogramm

Anmeldeformulare

Literaturverzeichnisse

Anschauungsmaterial (z.b. Musterprufungen, Musteraufgaben, Einstiegstests)

Struktur des Gesprachsablaufes festlegen

Verwendung eines Fragenkataloges

18
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Die mentale Vorbereitung

Durch aufmerksame Analyse der vorhandenen Interessentenunterlagen bzw. Telefonnotizen auf den
Gesprachspartner einstellen

Terminstress vermeiden

Mentale Pausen vor dem Beratungsgesprach einbauen (z.b. Kaffeepause, einfache psychomotorische Aufgaben
erledigen, Entspannungsubungen

» 1 hink positiv" — strahlen Sie es aus!

Sind sie fur jede Entwicklung offen. Oft entwickeln sich im Gesprach neue Ansatze und Ziele. Das ist normal im
Findungsdialog und kein Versagen des Beraters.

Tipp

Mit wachsender Erfahrung nimmt fur den Berater mdglicherweise die Bedeutung und Wertigkeit einer Beratung ab und
wird ein wenig zur Routine. Fur den potenziellen Teilnehmer jedoch hat dieses Beratungsgesprach Prioritat und hochste
Wertigkeit.

Machen Sie sich das immer wieder bewusst und sind Sie in jedem Gesprach prasent (siehe Literaturtipp)

19
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Gesprachsablauf

Ihr Einstieg in das Beratungsgesprach ist enorm wichtig ( Begriufung, Vorstellung, ,warm up®). Er bestimmt, ob sich der
Interessent gut und kompetent aufgehoben fuhlt. Die Weichen flr den weiteren Gesprachsverlauf werden gestellt.

Wege und Tools

Tipp

Offen auf den Interessenten zugehen. Er steht im Mittelpunkt des Gesprachs

Zeigen Sie das mit entsprechender Korpersprache (z.b. Aufstehen und vor den Schreibtisch treten,
entgegengehen)

Entsprechende Gestik (Hand entgegenstrecken, unbedingt Lacheln)

Stellen Sie sich und lhre Aufgabe vor

Kurzes ,warm up*

Uberleitung zur eigentlichen Beratung (liber das gefiihrte Telefonat oder die eingesandten Unterlagen)
Hauptteil des Gespraches einleiten

Ziel- und Bedarfsermittlung (Hat der Interessent sich schon fur eine MalRnahme entschieden, wie viele
Informationen sind vorhanden?)

Beruflichen Werdegang ausfuhrlich besprechen (Notizen machen)

Jetzige berufliche Situation und Aufgaben und Verantwortungsbereich erértern.

Kommen Sie zu konkreten Ergebnissen im Gesprach

Fassen Sie die Kernpunkte zusammen und initiieren Sie Handlungsschritte

Bei Gesprachsabschluss sind beide Partner sicher, welche Schritte einzuleiten sind

Regen Sie den potenziellen Teilnehmer zu einer kritischen Selbstreflexion des Gespraches an (siehe:
Selbsteinschatzung der Teilnehmer)

Bieten Sie Kontakt und Hilfe bei auftretenden Rickfragen an

Immer im Dialog bleiben.
Hohe Gesprachsanteile des Interessenten verhindern Missverstandnisse und Fehleinschatzungen des Beraters
(siehe Anlage 5/Phasen des Beratungsgespraches)

20
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Die Nachbereitung des Beraters

Die Nachbereitung des Beratungsgespraches ist wichtig fur die Erfolgssicherung.
Berucksichtigen Sie in der Zeitplanung fur das Beratungsgesprach dafir ein Zeitpolster.
Es hat sich in der Praxis bewahrt ein Besprechungsprotokoll anzufertigen.

Wege und Tools

Inhalte des Protokolls
Daten zur Person
Berufliche Eckdaten
Erwartung und Ziele des Interessenten
Eigene Eindricke festhalten
Nachaktivitaten terminieren oder durchfihren

Tipp
FUhren Sie die Nachbereitung wirklich im Anschluss an das Gesprach durch, auch wenn Sie mude und erschopft sein

sollten oder neue Termine drangen. Bei einer spateren Nachbereitung verwischen Eindriicke und Informationen, das
kostet Zeit und Muhe und vermindert die Qualitat der noch folgenden Beratung oder Betreuung.

21



Industrie- und Handelskammer fiir
} Miinchen und Oberbayern

Der Einsatz von Fragebogen und Checklisten

Der Einsatz von Fragebdgen ist besonders hilfreich fur neue Berater. Sie schaffen allen Beratern Zeitersparnis und somit
Freiraume flur die Beratungsqualitat. Aullerdem kann man Gesprachsqualitat und Ergebnisse besser vergleichen.

Wege und Tools

- Nutzen Sie eventuell vorhandene Checklisten und Fragebdgen als Einstiegserleichterung

- Fertigen Sie bei der Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung des Beurteilungsgespraches Memos und
Notizen uber Besonderheiten und Ideen an

- Nutzen Sie diese Notizen zur Uberarbeitung und Optimierung vorhandener Listen und Bégen bzw. zur
Erstellung eigener

- Uben Sie den sicheren Umgang mit Fragebégen (nicht wortlich am Fragebogen ,kleben*), das wirkt nicht
kompetent.

Tipp

Auf Aktualitat der verwendeten Bogen und Listen achten. Ein permanentes ,follow up® sichert das.

22
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Teilnehmerbeurteilung

Begleitung und Unterstiutzung wahrend des Lehrgangs

Wenn aus einem Interessenten ein Teilnehmer geworden ist der erste erfolgreiche Schritt getan. Dann beginnt die
Betreuungsarbeit. Diese ist oft aufwandiger als die Einstiegsberatung.

Der Teilnehmer mdchte wahrend der gesamten Lehrgangsdauer kompetent beraten und betreut werden. Der
Arbeitsschwerpunkt liegt haufig im psychologischen Bereich.

23
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Wege und Tools:

Planen Sie eine Lehrgangseroffnung ein.

Stellen Sie sich dabei als einen personlichen Betreuer des Lehrgangs vor. — Sie sind das fachlich kompetente
Bindeglied zwischen Trainer und Teilnehmer.

Erklaren Sie, die Gepflogenheiten des Hauses, auch, um ein gréReres Zugehorigkeitsgeflhl der Teilnehmer an
der Institution, die Sie vertreten, zu wecken.

Nehmen Sie sich stets Zeit fir die Teilnehmer

Richten Sie moglichst fixe Kontaktzeiten ein

Pflegen Sie regelmaligen Erfahrungsaustausch mit dem Kurssprecher

(Er spiegelt die Stimmung in der Klasse wieder)

Besuchen Sie die Teilnehmer wahrend des Seminars

Firmeninterne Berater sollten sich Uber Seminarablauf, die Unterlagen und die Dozenten bei regelmaligen Treffen
mit den Teilnehmer(n) informieren

Beschaffen und pflegen Sie Informationen und Informationsmaterial von Institutionen und Medien, die fur die
Teilnehmer von Interesse sind

Tauschen Sie sich mit Dozenten oder Bildungstragern aus, um Empfindungen, Stimmungen und Informationen
von allen Beteiligten zu haben

Tipp

Die Erfahrung zeigt, dass Teilnehmer vor allem Interesse und Verstandnis fur Ihre ,Probleme® erwarten. Durch
ungeschicktes Verhalten des Beraters kann beim Teilnehmer der Eindruck entstehen, dass man an ihm personlich nicht
interessiert ist, dass er eine Nummer zur Erfullung einer Lehrgangsquote ist.

Versuchen Sie z.b., wenn moglich zu Lehrgangsanfangszeiten als Ansprechpartner anwesend zu sein. Rufen Sie
Teilnehmer, die Sie nicht personlich erreicht haben, umgehend zurtick. Wenn Sie keine Zeit haben, vereinbaren Sie
zugig einen Termin.
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Rolle des Beraters bei Lernstorungen und mentalen Krisen

Vielleicht denken Sie, dass es 0.g. Stérungen nach einer optimalen Beratung und bei Teilnehmern, die sich bewusst fur
eine Malinahme entschieden haben, nicht geben sollten (siehe andere Auswahlkriterien).

Kaum jemand ist in der Lage, die eigene Verfassung oder die duf3eren Umstande fur einen Zeitraum von oft Uber zwei
Jahren vorher zu sagen und festzulegen. Es ist daher nicht weiter verwunderlich, dass, in einem so langen Zeitraum,
Probleme auftreten konnen.

In ihrem ersten Gesprach mit den Interessenten kdnnen Sie schon einmal dieses Phanomen erwahnen, damit es keinen
der Teilnehmer unerwartet trifft...

Welche Stérungen und Krisen konnen es geben?

Der Teilnehmer ist mit dem Lehrgang Uberfordert

(durch Veranderung der beruflichen oder privaten Rahmenbedingungen)

Quantitative Uberlastung

Probleme mit anderen Teilnehmern (Klasse ist sehr unruhig, hoher Gerausch- und Stoérpegel)
Erwartungshaltung an Inhalte oder Niveau wird nicht erfullt

Der Teilnehmer findet keine passenden Lernstrategien

Motivationsdefizite ( ,WWarum tue ich mir das an?”)

Unbefriedigende Ergebnisse in Zwischentests
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Wege und Tools

Gesprachsbereitschaft des Beraters

Analysegesprache anbieten

Vermittlerfunktion zwischen Teilnehmern oder zu Dozenten wahrnehmen
Tipps zu Lernstrategien anbieten

Literaturhinweise (Bibliothek einrichten)

Zusatzliches Seminarangebot

Lerngruppen bilden

Eventuell Lerngruppen mit zusatzlichen Seminarraumen unterstitzen
Quereinstieg zu anderen Lehrgangen aufzeigen

Nehmen Sie Bedenken und Krisen der Teilnehmer ernst.

Stellen Sie sich vor, selbst an einer ahnlichen Mallnahme teilzunehmen oder erinnern Sie sich an lhre Geflhle, als Sie
einen Lehrgang besuchten. Stellen Sie Probleme von Teilnehmern nie als Versagen oder Ausnahme dar. Vermeiden Sie
ahnliche Aussagen wie z.b. ,bisher hatte noch kein Teilnehmer vor Ihnen das Problem X und ich betreue diese
MalRnahme schon sehr lange®.

Verstandnis ist der erste Schritt zu Hilfe. Eingepackt in ein motivierendes Gesprach konnen Motivationstiefs Uberwunden
werden. Bei fachlichen Problemen bitte gemeinsam mit dem Teilnehmer konkrete Malinahmen erarbeiten.

Tipp
Erkennen Sie lhre Rolle als Coach. (siehe Anlage 6/“Coaching®)

Begleiten Sie den Teilnehmer bei der Analyse seiner Krise, aber analysieren Sie nicht fur ihn. Unterstutzen Sie den
Teilnehmer bei seiner ganz persdnlichen Losungsfindung, aber bieten Sie nicht ihre personlich Lésung an.
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In der Regel treffen alle Lehrgangsanbieter eine sorgfaltige Auswahl der Lehrmaterialien. Sie arbeiten mit

Der Kauf von zusatzlichen Lehrmaterialien

Fachbuchern

Skripten der eingesetzten Fachdozenten
Skripten von externen Anbietern

Einer Kombination von Bichern und Skripten

Fachbucher haben eine professionelle Aufbereitung, eventuell den Nachteil, dass viele, inhaltlich umfangreiche Bucher
zur Abdeckung des Lehrstoffes bearbeitet werden missen. Skripten sind oft von den persénlichen fachlichen
Schwerpunkten des Dozenten gepragt und mussen unbedingt standig aktualisiert werden. Teilnehmer haben haufig das
Gefuhl nicht genug oder das falsche Lernmaterial zu erhalten.

Wege und Tools
so wenig Blicher wie moglich, so viele wie noétig kaufen

aktuelle Literaturlisten austeilen
~Spezialwissen® durch Taschenbuicher (geringer Kostenaufwand) erganzen

Tipp
Literaturliste sorgfaltig zusammenstellen (Menge und Qualitat)

Lernmaterialien vor dem Ersteinsatz oder vor der Empfehlung von Fachprofis ,Probelesen® lassen. Z.B. Kbnnen Sie hier
Ihre Dozenten mit einbinden.
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Umgang mit Prifungsangsten und Priufungsstress

Nahezu jeder Seminarteilnehmer neigt zu typischen Fehlern beim Lernen und in der Prufungsvorbereitung:

Skripten und eigene Notizen werden nicht unmittelbar nach der Stoffvermittlung aufbereitet
Der Lehrgangsteilnehmer lernt nicht regelmaRig, moglichst zu festen Zeiten

Der Teilnehmer beginnt viel zu spat mit der Prufungsvorbereitung

Lerngruppen werden gar nicht oder zu spat gegrundet

Wege und Tools:

Die Vermeidung von oben beschriebenen Fehlern im Lernverhalten, kdnnen auch Stressreduzierung und Entspannung
helfen Prufungsangste und Prufungsstress zu reduzieren:

Die anstehende Prufung mental annehmen und nicht verdrangen

Zusatzliche Belastungen, beruflich und privat, wenn maéglich nach Priafungstermin legen

Kein Freizeitstress — gewohnte Aktivitaten z.b. Sport reduzieren, aber nicht vollig einstellen, sonst entsteht Frust
und das Geflihl ,das Leben zu verpassen®

Freunde rechtzeitig informieren, dass man weniger Zeit hat, das reduziert die Versuchung

Bei Tendenz zu starker Prifungsangst Entspannungstechniken tben

Tipp
Eine entsprechende Beratung (siehe Eingangsvoraussetzungen) kann die Entstehung von Prifungsstress im

Vorfeld minimieren. Der Berater sollte beim regelmaBigen Kontakt mit den Lehrgangsteilnehmern immer wieder
oben aufgefiihrte Kernpunkte ansprechen.

28



Industrie- und Handelskammer fiir
} Miinchen und Oberbayern

Bekanntheitsgrad und Anerkennung des Abschlusses in der Wirtschaft

Werdegangsberatung und Coaching nach dem Lehrgang

Welche Stelle kann der Absolvent/die Absolventin kilinftig ausfiillen?

Ein wichtiges Entscheidungskriterium bei der Auswahl einer MalRnahme ist fur den Bewerber naturlich die spatere
Anerkennung der gewahlten MalRinahme und die daraus resultierenden Karrierechancen. Der Berater muss sowohl beim
Beratungsgesprach als auch in der Nachbetreuung des Teilnehmers kompetenter Ansprechpartner - ein Coach- sein.

Als Informationsquellen fir den Berater bieten sich beispielsweise an:

Exemplarische berufliche Werdegange friherer Absolventen (pflegen Sie Kontakte zu ehemaligen
Lehrgangsteilnehmern)

Anforderungsprofile und Stellenbeschreibungen aus der Wirtschaft

Aktuelle Stellenanzeigen ( Qualifikationsanforderungen an die Bewerber)

Netzwerke und Kontakte zu Personalentscheidern

Artikel aus der Fachpresse

(siehe Anlage 7/Technischer Betriebswirt, Tourismusfachwirt IHK)

Tipp

Viele Teilnehmer erhoffen sich sofort mit Ende der Malinhahme den Karriereschub, sowohl was die Position, als auch die
Bezahlung anbelangt. Das kommt nicht automatisch vor. Machen Sie lhren Teilnehmern klar, dass sie in ihren
Bewerbungsunterlagen besonders das neu erworbene Wissen und Konnen herausstellen sollten.
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Bewerbungstipps durch den Berater/die Beraterin

Die Unterstutzung des Beraters bei Bewerbungen kann folgende Moglichkeiten umfassen:

- Welche Position sollte der Lehrgangsteilnehmer/Absolvent anstreben?

- Anregung bei der aktuellen Selbsteinschatzung (,Bin ich fur die angestrebte Position geeignet?*)
- Kennt der Berater momentan suchende Unternehmen?

- Welche firmeninterne Berater geben Auskunft Gber Personalentwicklung?

- Welche Erwartungshaltung kntpfen Unternehmen an einen bestimmten Lehrgangsabschluss?

- Erfahrungswerte tber Gehaltsspannbreiten
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Beratung uber weiterfihrende, aufbauende Lehrgange

Manche Lehrgangsteilnehmer sind bereits wahrend einer laufenden Malinahme an weiterfihrenden, aufbauenden
Lehrgangen interessiert. Andere blocken diese Moglichkeiten sogar ab (,, nach dieser MalRnahme ist Schluss!®). Hier ist
sensibles Gesprachsverhalten des Beraters gefragt:

- Informieren Sie Teilnehmer umfassend Uber alle Moglichkeiten

- Weisen Sie auf eventuelle Vorteile hin, wenn eine weiterfihrende MafRnahme direkt im Anschluss absolviert
wird (personliche Argumente, wie z.b. der Teilnehmer hat seinen Lernrhythmus gefunden sowie sachliche
Argumente wie, Verkirzungsmoglichkeiten, Preisnachlasse, 0.a. )

- Informieren Sie Uber Start der MalRnahme und Anmeldefristen (unfreiwillige Pausen sind sehr argerlich)

- Klaren Sie in Einzelgesprachen, wie sinnvoll eine mogliche weiterfihrende MalRnahme flir das berufliche
Konzept einer Person wirklich ist

Tipp
Speichern Sie die Daten und Adressen von Seminarteilnehmern, auch wenn diese keine Mallnahme anschliel3en wollen.

Pflegen Sie losen Informationskontakt. Sollte ein Absolvent irgendwann eine Malinahme planen, kommt er sicher auf Sie
zuruck.
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Finanzierunq der Lehrgange

Welche Kosten konnen fiir den Teilnehmer entstehen?

- Lebensfuhrung, Unterhalt bei einer Vollzeitmallnahme
- Fahrkosten zum Unterricht, zur Lerngruppe

- Lehrmaterial (z.b. zusatzlich angeschaffte Bucher)

- Prufungsgebihren

Finanzierung der Lehrgange?

- durch den Teilnehmer

- durch den Arbeitgeber

- durch die Bundesanstalt fur Arbeit

- Kreditgeber (Banken)

- Renten-oder Krankenversicherungstrager

Mogliche Finanzquellen:
- Finanzamt (Steuerausgleich)
- Betriebsfonds (z.b. gunstige Arbeitsgeberdarlehen, Bildungsforderprogramme)
- Leistungen aus dem Arbeitsforderungsgesetz

- Leistungen aus dem Aufstiegsfortbildungsforderungsgesetz
- Meisterpreis (vermindert bei gutem Abschluss rickwirkend die finanzielle Belastung)

Tipp
Wichtig ist, dass der Berater Informationsmaterial und Ansprechpartner fur alle moglichen offiziellen Finanzquellen parat
hat.

Der Berater muss zwingend immer auf dem neuesten Informationsstand sein.

(siehe Anlage 8/Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz)
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Schlusswort

Dieses Beratungskonzept soll ein Leitfaden sein. Die Inhalte bauen auch auf Erfahrungswissen der
Autorin auf. Es besteht daher kein Anspruch auf Vollstandigkeit. Es soll ein lebendiges Konzept sein,
dessen Bausteine jederzeit erweiterbar sind und durch neue Erkenntnisse und Informationen erganzt
werden konnen und sollen. Gerne nehmen wir Vorschlage und Erfahrungen auf.
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Bitte beachten Sie:

* [lllen Sie das Deckblatt aus.

* [Dizser Satz besteht aus 11 Seiten mit 10 Aufgaben. Bitte prifen Sie var Beginn des Tests die
Vollstandigkeit des Aufgabensatzes. Sollle der Aufgabensatz nicht vollstandig sein, informieren
Sie hitte die Aufsicht

® [ieser Test dient ausschliellich zur Standortbestimmung fir Sie und den Kammerreferenten,
Er hat keine Auswirkungen bzw. Einfluss auf die spateren Industriemeisterprafung.

* Dis maximale Gesamtpunktzahl des Tests betr3gt 100 Punkte.

® Dis Aufgaben kénnen in selbstgewahlter Reihenfolge bearbeitet werden.
Lésen Sie die |hnen lesichter verkommenden Aufgaben zuerst.
lLesen Sie dazu alle Aufgaben am Anfang erst einmal durch!

8 [ie Ldsungs- bzw. Rechenvargange sind klar und nachvollziehbar darzustellen.

& Wir winschen thnen bei der Bearbeitung viel Erfolg.
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1. Aufgabe: (8 Punkte)

Stellen Sie die Aufgabe bitte nach Ve um und berechnen Sie Ve flir g= 0,15
und Va = 350 mm?.

Ve=Va—-q* Ve
|

2. Aufgabe {10 Punkte)

Die Formel fir die Kreisringflache lautet:

i i 2
A=— -
hﬁﬁb d)

Wie groft ist d, wenn D = 120 mm und A = 6283 mm? ?

3. Aufgabe (10 Punkte)

Ein Anzug soll ohne MWst. (16%) netto 120,- DM kosten. Auf den Bruttopreis erhalt
der Kunde nach Anfrage einen Rabatt (Preisnachlass) von 16 %, da es sich um ein
Auslaufmodell handelt.

Wie viel muss der Kunde an der Kasse am Ende bezahlen?

4. Aufgabe (15 Punkte)

Ein auflen griin gestrichener Holzwirfel, mit 1 dm Kantenlange wird verlustios in
kleine Wiirfel von 1 cm Kantenlange aufgeteilt.
Wie viele Wiirfel entstehen mit 4, 3, 2, 1, 0 griinen Aufienflachen?

5. Aufgabe {14 Punkte)

Berechnen Sie:

a) 3,2 *10** 0,7 *10°*-5*10°*8 * 10°° * (2a-a-a) =
by 25a — ( -3¢ — 21 a + 7c) =
c) {(25m - 11n + 13) * { -2a) =

6. Aufgabe (10 Punkte)

Eine Stehleiter fiir Bauzwecke wird gemal Skizze an eine Husfront angelegt.
Die Leiter ist 8m lang und steht oben einen einen Meter tber.
Wie grol® muss der Abstand x zwischen Leiterful und Hauswand bemessen

werden, damit ein Bodenwinkel o =72° entsteht?

\\\\ JEA

-y X =

37



Industrie- und Handelskammer fiir

Miinchen und Oberbayern

7. Aufgabe (8 Punkte)

Eine Haussicherung tragt die Aufschrift 230 V/15 A,

Angeschlossen ist momentan ein Heizgerat mit 2500 W, ein Fohn mit 1200 W soll
auch noch in Betrieb genommen werden.

Berechnen Sie den Strom bei gleichzeitigem Betrieb der Geréte (iber diese
Sicherung. Ist die Sicherung ausreichend bemessen?

Aufgabe (10 Punkte)

In einem rechteckigen Raum, mit den Malten gemal Skizze, soll die Lange der
Diagonale D berechnet werden. D =7

;

__‘._.._ = d10¢cm

Aufgabe (10 Punkte)

Ein Raum mit der Bodenflache I= 20 m, b = 15 m ist mit Luft (bei 0" C und
Normaldruck!) gefiillt, die ein Gesamtgewicht von 1551,6 kg aufweist.

a) Wie hoch muss der Raum sein?

b) Was wiirde das gleiche Volumen mit reinem Wasserstoffgas gefillt wiegen?

Aufgabe (5 Punkte)

Fassen Sie in cm zusammen;

2300 mm + 72,5 dm —81cm + 0,0002 km =
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-2.14. Coaching als Fiubrungsaufgabe - der Manager
" . als Entwickler seiner Mitarbeiter’ e

Je haher eine Fiihrungskraft in der betrieblichen Hierarchie steigt, um so
schwieriger wird es flr sie, einen kompetenten und neutralen Gesprach-
spartner zu finden, um berufliche Barrieren, Veranderungswinsche,
Ideen, Ziele usw. besprechen zu kiinnen.

Jede Fiihrungskraft sellte aber ihre Mitarbeiter coachen. Der Begriff
ching« kann als ein Prozef beschrieben werden, in dem ein Manager
durch direkte Diskussion und gelenkte und tiberwachte Aktivititen einem
Mitarbeiter hillt, ein Problem besser 1&sen oder eine Aufgabe besser erfiil-
len zu lemnen.

=Coa-

Grinde fiir den Einsatz von Coaching bei Mitarbeitern und Vorgesetzten:

® Karriere-Reflexion

e Generationskonflikte an der Unternehmensspitze

e Standortbestimmung

Selbstbildklarung durch offenes, das heilit Gruppen-Feedback
Auswahl geeigneter EntwicklungsmaBnahmen
Strefbewiltigung (Burnout und Uberforderung)
hentale Vorbereiung auf schwierige Aufgaben
Reflexion des Kommunikations- und Fahrungsvert
Kindigen oder weitermachen?

Varbereitung und Begleitung bei Bewerbung
Persénliche Probleme (Familie, Partnerschaft, Abhangigkeiten)

- g e —
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Coaching als Fihrungsaufgabe 215

Jede Tihrungskraft sellte als Coach folgende gleichwertige Rollen aktiv
ausfiillen:

= - e

P ) |
: : Gestalter ' Initiator
i \
e ___“\_‘
| Coach )
'/.-' '___'“\\. g = S ..//'_—_ “*--.\\

" Vorbild ;' iry

Die Hauptschwierigkeiten liegen dabei vorwiegend auf der emotionalen
Ebene, so dald der Coach folgendes beherrschen mull:

e Techniken der Kommunikation
# Psychologische Strefitechniken
e Problemldsungstechniken

e Konfliktstrategien

2.14.1. Grundlagen des Coaching

1. Stufe: Schaffung des notwendigen Klimas

e Lin Vorgesetzter, der hohe Leistungsziele setzf, muf die Zustimmung der
Mitarbeiter zu den Leistungsstandards erreichen. Das kann durch viel
Kommunikation, Diskussion, Vermittlung von Sinnhaftigkeit und
Wichtigkeit usw. herbeigefiihrt werderi. Den Mitarbeitern wird Hilfe und
Unterstiitzung zur Erreichung dieser Ziele gewihrt, dabei wird aber klar-

gemacht, daff von den Zielen nicht abgegangen wird.

=
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216 Coaching als Fiihrungsaufgabe

® Der Mitarbeiter mufi erkennen, daR er sich zur Zielerreichung manch-
mal anpassen ader weiterentwickeln mul. Er weill, daf dem Vorgesetz-
ten seine persdnliche Entwicklung wichtig ist und daf er mit der Unter-
stittzung des Vorgesetzten rechnen kann. Dabei kann er aktiv auf den
Vorgesetzten zugehen und mufl nicht beflirchten, daf dieser seine
Schwiiche negativ beurteilen wird.

® Der Vorgesetzte ermutigt den Mitarbeiter, seine Fihigkeiten einzusetzen
und mit Selbstvertrauen an neue Projekte heranzugehen. Begangene
Fehler werden als Lernchance gesehen.

2. Stufe: Vereinbarung des neuen Fithrungsstils mit dem Mitarbeiter

Die neuen Vorgehensweisen werden zwischen dem Vorgesetzten und dem
Mitarbeiter besprachen. Dadurch gewinnt der Mitarbeiter ein besseres Ver-
standnis fir die Absichten und Aktivititen des Vorgesetzten.

3. Stufe: Zielsetzung

Der Aulbau des Zielsystems umfafit Aufgabenziele (inhaltliche und sachli-
che Vorgaben) und Entwicklungsziele, die die persénliche Entwicklung
des Mitarbeiters betreffen. Entwicklungsschritte und Zeitrdume werden
vereinbart.

4. Stufe: »Gelebter« Fithrungsstil

Die Durchfiihrung der Mafnazhmen zur Erreichung der (Entwicklungs-
)Ziele wird hinsichtlich des Fortschritts des Mitarbeiters laufend liberpriift.
Diese Uberpriifung stellt aber keine Kontrolle im herkémmlichen, »TEgU-
lierenden« Sinn dar, sondern erfolgt im Rahmen des Coaching in Form
von Unterstitzungs- und Férderungsmafinahmen durch den Vorgesetz-
ten.

-
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Coaching als Fiihrungsaufgabe 217

2.14.2. Ablauf einer Coaching-Aktivitit

i

| Schritte Ziele :

| ® Selbstiberpriifung des Vorgesetz-

| ten: Kann er dem Mitarbeiler offen
und ohne Vorurteile gegenubertre-
ten? Gibt es unausgesprochene
Dinge, die das Gesprach belasten
wiirden? Thematisierung und
Kldrung der Stdrungen. |

® Rickmeldung und Feedback be-

ziiglich einer subjektiv wahrge-
nommenen Situation oder Abwei-

Das eigentliche Coaching-Gesprich
wird nicht unndtig belastet und kann
sich auf die wesentlichen Themen
beziehen.

Abstimmung von Selbstbild und
Fremdbild. Erreichen eines gemeinsa-
men Zielverstandnisses.

chung.
e Abstimmung der unterschiedlichen - Klérung von Vorurteilen. Der Vorge-
Sichtweisen setzte macht deutlich, dall er die

Sichtweise des Mitarbeiters ernst
nimmie.
® Grinde fir eine Verdnderung und Motivation zur Veranderung ent-
magliche Hindernisse dafir heraus- = wickeln
arbeiten {

® Erarbeitung von Malinahmen, um

Verénderungsfihigkeit entwickeln
eine Veranderung in Gang zu brin-

[ gen.

| ® Yereinbarung der angestrebten Aktiv werden

| Ziele :

| @ Vereinbarung der Unterstiitzungs- Erfolgschancen der Verinderung er-
| malnahmen hohen

|

2.14.3. Anforderungen fiir das Coaching

Um Coaching wirksam einsetzen zu konnen, mufl sowohl! das Unterneh-
men, d. h. die Organisation, als auch der jeweilige Vorgesetzte bestimmte
grundlegende Eigenschaften mitbringen:

Grundhaltungen von Vorgesetzten und Mitarbeitern:

e Der Vorgesetzte ist bereit, mit seinem Mitarbeiter einen Entwicklungs-
prozef zu durchlaufen und Zeit dafiir zu investieren.

e Die Mitarbeiter sind grundsatzlich entwicklungsizhig, sie missen nur
metiviert werden.

e Der Entwicklungsprozef verlduft moglichst angst- und sanktionsfrei.
Der Vorgesetzte akzeptiert seine Mitarbeiter und strebt nach fairen L&-
sungen. Er nimmt ihre Bedirfnisse wahr und respektiert sie.
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Persanliche Anforderungen an den Vorgesetzten:

e Perstnliche Reife, Kenntnis der eigenen Stirken und Schwichen

e Diagnose- und Analysefihigkeit hinsichtlich des Entwicklungspotentials
der Mitarbeiter

» Emotionale Distanz, um Vorginge vorurteilsfrei beobachten zu kdnnen

e Fihigkeit, die eigenen Bediirfnisse mitzuteilen und Bediirfnisse anderer

~ wahrzunehmen (soziale Kompetenz)
® 'robleme vollstindig wahrmehmen kdnm.n, um richfig einzugreifen

# Offenheit, ohne zu verletzen

e Richtige Einstellung zu Fehlern (Fehler = Chance zum Lernen)

e Visionen fiir den eigenen Aufgabenbereich entwickeln und sie an die
Mitarbeiter weitervermitteln kbnnen

Anforderungen an die Organisation: 1

e Die Personal- und Personalentwicklungspolitik des Unternehmens mul?
Coaching ermutigen,

» Die Funktionsbeschreibung/Stellenbeschreibung jedes M.Jndjjer', 'uUlltt—_

Coaching als Fiithrungsaufgabe enthalten.

» Die Entwicklung von Mitarbeitern liegt in der Verantwortung jeder ein-
zelnen Flihrungskraft.

e lis gibt einen Verantwortlichen fiir die Entwicklung eines Coaching-
Konzeptes im Unternehmen.

e Das Unternehmensklima begunstigt das Lernen.

e Coaching ist ein integrierter Bestandteil des Beurteilungswesens, der
Nachfolgeplanung und des Management-Trainings.
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Der Bundestag hat nach nur fiinf Jahren die Reform des soq. Aufstiegsfort-
bildungsforderungsgesetzes (AFBG) beschiossen. Die Movellierung des Fi-
nanzprogramms fiir Arbeitnehmer wurde notwendig, da die unatiraktiven For-
derbedingungen an den Bediirfnissen der Klientel vorbeigegangen waren. Es
handelt sich dabei um das einzige Férdermittel, was sich an Absolventen 6f-
fentlich-rechtlicher Priifungen und vorbereitender Lehrgéinge richtet.

Fir Teilnehmer der sog. THK-Aufstiegs-
weiterbildung eroffnen sich damit erstmals
attraktive Konditionen, die das alte AFBG
nicht enthielt. Nun ist es miglich, auch fiir
TeilzeitmaRnahmen nicht-riickzahlbare Zu-

schilsse von 35 Prozent der Kosten zu erhal-

ten. Dann konnen die Kosten fiir den Auf-
wand in den Priifungen mit bis zu 3.000 DM
geférdert werden, Dies erleichlert zukiinftin
die Belastung, welche heispielsweise fiir
Florist- und Kichenmeister anfallen. Und
schlieRlich werden die Yermdgensfreibatri-
ge auf 70.000 DM erhihl, so dass vor der
Gewidhrung einer Firderung nicht mehr erst

Vermdgensleistungen genutzt werden miis-

sen.

14 position 1 /2002

Das auch ,Meister-Bafég” genannte
AFBG bietet insbesondere Handwerkern bei
der Existenzgriindung einen Anreiz, da sie
bei der Erfiillung einer Reihe grolziigigerer
definierten Bedingungen einen Darlehenser-
lass erreichen konnen. Erstmals wurde das
AFRG auch Flr Gesundheit- und Pflegaberu-
fe gedffnet. Zur Verwaltungsvereinfachung
zdhlt die Aufgabe jihrlicher Bewilligungen,
Bei Teilzeitmafnahmen wird die Bewilli-
gungszeit auf 48 Monate verldngert.

Trotz einer Kompromissldsung enthdlt
das AFBG (neu) solche Bestimmungen, die
darauf hoffen lassen, dass sich die Nutzung
des Forderinstruments verbessert. Dann wi-
re ein Sliick Gleichstellung zwischen allge-

Industrie- und Handelskammer fiir
’ Miinchen und Oberbayern

meiner und beruflicher Bildung erreicht, in-
dem die bislang in der Férderlandschaft ver-
nachlissigte Zielgruppe starker Beriicksich-
tigung gefunden hal. Das Fordermittel
konnte einen noch grisberen Beilrag zum le-
benslangen Lernen der Arbeitnehmer lei-
sten, wenn die Bedingungen weiter verbes-
sert wiirden, beispielsweise durch eine prin-
zipielle Zweilfdrderung, die Unterstiitzung
von Reise- und Aufenthallskosten oder die
Erhthung des Zuschussanteils,

Der Bundestag hat bei der zweilen und
dritten Lesung mit den Stimmen der Regie-
rungskoalition und der PDS die Novellierung
auf den Weg gebracht. ITm néchsten Jahr
werden Bund und Linder zusitzlich 90 Mio,
DM bereilstellen. Der Bundesanteil wird zu
rwei Dritteln aus Mitteln des BMBF und ei-
nem Drittel durch das BMWi getragen.

Das Gesotz trat am 1.1.2002 in Kraft. Es
handelt sich um eine Stichtaglisung, so dass
laulende Lehrgangskosten anteilsmilig nach
dem 1.1, gefdrdert werden konnen.
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Bei Problemen mit dem Arbeitsamt: Beim zustiindigen
Amt/Berater/ Vermittler die Sachlage ermitteln; mit dem
Einverstiindnis der Frau ihren Fall mit dem Arbeitsamt
vorkldren.

Das personliche Beratungsgespriich

BegriiBung und Kontaktaufnahme. Aufstehen!
[n den ersten 5 Minuten - positive Gespriachssituation und
Stimmung herstellen

Beispicle fiir Anfangsfragen:

Wie ist sind Sie auf die Beratungsstelle aufmerksam
geworden?

Waren Sie schoneinmal bei einer Beratungsstelle/ hier im
Haus?

[ch stelle mich und meine Arbeit vor

Allgemein: Wie gehts?

Haben Sie gut hergefunden? ete.

Gespriichsverlaul ansprechen

Gespriichsbeginn:

Nach normaler BegriBung, Garderobe, Platz anbieten
usw, bezieht sich mein Einleitungssatz auf das Telefonat
und aul den Wunsch, bzw. das Anliegen, daff die Frau
geitubert hat oder auf einen interessanten Nebensalz, Ein
Beispiel ist: Eine Interessentin beschrieb sich als unbe-
quem, darauf kniipfe ich an: ,Sie sind also die unbequeme
Frau Sowieso!*

Dann ist es meine Aufgabe, nur noch aufmerksam zuzu-

héren, kurz zu unterbrechen, um zu erkliiren, dald ich mir

2"
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Notizen machen miichte und/oder um eine Verstiindnis-
frage zu stellen.

Teil-Ziel:

- Personlichen und beruflichen Werdegang ermitteln
- Problemlage genau ermitteln

Gespriichs-Spannungsbogen

SpunnangHoneniration
A

| 2 3 4 3 5 7

I-i-m.tﬁ-ln numeTrholung

Ein Gesprich welches liingerals 60 Minuten dauert, kann nicht
inciner gleichbleibend hohen Konzentration und Anspannung
gefiihrt werden. Vielmehr sind An- und Entspannungsphasen
im Wechsel. Die Beraterin tut gut daran, wenn sie diese
Schwankungen gezielt einsetzt. So lidflt sich ein lingeres
Gespriich in 7 Phasen unterteilen:

In der ersten Phasen zeigen sich hohe, aber unsichere Erwar-
tungen, die BegriiBung und das erste Kennenlernen als aufre-
gende Situation. Dieses 1st unvermeidlich und sollte nicht
verkrampfen.

! I - /\\/jw% L Min®

wh

[{

~1

2"

Anlauf, Einstieg

Kennenlernen,
Yertrauensgrundlagen

Thema erarbeiten

Entspannung: Ab
schweiflen, Erholen

Gezieltes Ansprechen
spezicller Punkte mit
kurzperiodischen
Lockerungen ("Testen",
"Experimentieren”)

Ergebnisphase, zu
konkretem Vorgehen
komiuen

Ausklang, Abschluf

Industrie- und Handelskammer fiir
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Die zweite Phase ist daher gekennzeichnet durch die Locke-
rung der Stimmung, den Aufbau von vertrauter Grund-
stimmung, der Gewohnung an Umgebung und Person, Sie soll
die Offnung fiir das Gespriich bewirken. Themen des Gesprii-
ches sind eher spontan und nicht unbedingt ziclgerichet.

[nderdann unbeschwerteren Stimmung kann die Beraterin mit
der systematischen Erarbeitung des Anliegens der Ratsuchen-
den sowie der Erkundung benétigter Informationen fortfahren
- eventuell auch entlang eines vorhandenen Gespriichs-
leitfadens. Rechtzeitig ist diese Konzentration wieder zu 16-
sen, etwa durch Abschweifen zu Seitenthemen, personliche
Themen oder iihnliches.

In der fiinften Phase kann die Beraterin dann spezielle Punkte
im Wechsel ansprechen, die ihr bisher unklar sind. Sie kann
sich in Richtung verschiedener Losungsoptionenen experi-
mentierend mit der Ratsuchenden hineindenken. Hier knnen
Schwerpunkte mehrmals wechseln.

Wichtig ist jedoch, in der sechsten Phase aus dem Gesamt-
gespriich heraus zu den Ergebnissen und Schritten zu kom-
men, die das folgende Handeln anleiten sollen. Dieses ist fiir
die aktivierende Wirkung der Beratung von groer Wichtig-
keit. Oftmals treten am Ende eines so langen Gespriiches
bereits Ermiidungserscheinungen auf.

Dice letzte Phase des Gespriichsabschlusses sollte daher noch-
mal mit einem anregenden Ausklang ausgestattet werden,
durch den Ratsuchende und Beraterin sicher werden, was als
niichstes zu tun ist.

2"
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prufungen immer

Praxisorientierte Weiterbildungspriifungen liegen mehr denn je im Trend.
Im Jahre 1999 entschieden sich gegeniiber 1997 10% mehr Fachwirte/-innen,
Fachkaufleute und Betriebswirte/-innen fiir diese Gffentlich-rechtliche Prii-
fung. Insgesamt wurden 33 323 Priifungen in 1999 von den Industrie- und

Handelskammern verzeichnet.

Weilerbildungsabschliisse zum/zur Fach-
wirl/in, wie 2.0, Handelsfachwirt/in, Indu-
striefachwirt/in,  Mersicherungsfachwirl/in
obe. bereiten Flihrungsnachwuchskrifte auf
Positionen des mittleren Managements in-
nerhalb der jeweiligen Branche wor. Fach-
kaufleute, wie z.B, Bilanzbuchhalterinnen,
Fersonalfachkaufleute, Controller/innen et
sind funktionsspezifische kaufminnische
Fiihrungskrdfte, die brancheniibergreifend
arbeiten. Der/fdie Betriehswirt/in (IHK) ist
die oberste Weiterbildungsebene innerhalb
der THE-Aufstiogsweiterbildung.

Die [HK-pufstiegsweiterbildung ist maf-
geschneidert flir die Praktiker/innen, die
sich neben ihrer derzeitigen Tatigkeit im Be-

trisb aul Filrungs- oder Speziabistentétig-
keiten vorbereiten méchten, Die Doppelbe-
lastung aus Weiterbildung und Berul zahlt
sich fiir die Teilnghmer/innen aus: IHK-Wai-
Lerbildungsabachlilsse stehen bei den Perso-
nalentscheidern der Unternehimen hoch im
lurs.

Auch oder gerade in der Zukunft werden
die unterschiedlichen Branchen Fach- und
Fiihrungskrifte verstirkl suchen. Die Priva-
tisterung aul dem Gesundheits- und Tele-
kommunikationsmarkt sei nur als ein Bei-
spiel genannt. Es ergeben sich somit hervor-
ragende  Chancen  Fir  qualifizierte
Nachwuchskrille.

Die Lehrgdnge zum/zur Fachwirt/in oder

[T Kim Wellridungsprifungen 1967-1998 i der BRD |

0007

i1nmuf{;.

| 0 Bearichinirle

Fachkaufmann/-frau  dauvern  berufsheglei-
tend ca. 2 Jahre, die Teilnahme ist jedoch
nicht verpflichtend. Zur IHK-Priifung wird
zugelassen, wer nach einer Ausbildung die
entsprechende Berufspraxis aufweisen kann.
Wer anschlieflend méchte, dem steht die
Weiterbildung zum/zur  Betriebswirk/in
{THK] offen.

position 3f200 23

mFachkaufiedle o Fachwirie
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trolling ist
das der Planung, Ste

ses dient. Mit der Weiterbildung ,,Controller I
en zunehmenden Bed:

Handelskammern auf
ternehmen, Briti

Lensing berichtet.

Vom klassischen Vertriehscontroller wer-
den in erster Linie Analysen der Umsatzer-
lose und Deckungsheitrige nach Kunden-
gruppen, Geschiftsfeldern und  Regionen
sowie Analysen der Vertriebskosten erwar-
tet. An den Finanz- und Beteiligungscon-
troller werden hinsichtlich der Verantwor-
tung hdhere Anforderungen gestelll, Er ist
zwar nicht der Kapitdn des Unternehmens,
sollte aber dessen dkonomischer Lotse sain.
Das macht den Controller zum betriebsin-
ternen Unternehmensberater der Geschifts-
fiihrung  beziehungsweise aller Entschei-
dungstriger.

Nebern betriebswirtschaltlichem Wissen
und guten Kenntnissen des Finanz- und
Rechnungswesens muss der Controller iiber
eine hehe soziale Kompetenz und die Fahig-
keit, komplizierte dkonomische Sachverhal
te einfach und plausibel darstellen zu lkén-
nen, verfiigen, Der Controller ist immer
wirtschaftlicher Koordinator und Kommuni-
kator im Betrieb. Bisweilen ist er auch
Troubleshooter im Unternehmen, Er soll
dann Problemlosungen entwickeln, wenn es
im Unternehmen hakt, muss aber auch die
Entwicklung des Gesamtmarktes im Blick
haben, Er ss die  Unternehmensziele
iiberzeugend vertreten, Mitarbeiler motivie-
ren und die Geschéllsleilung liberzeugen
kinnen. Das verlangt Fihigleeiten im Kon-
fliktmanagement. Eine hohe Kommunikati-
ons- und Teamfshigkeit sind fir diese Auf-
gabe ebenfalls erforderlich wie EDY-
rung. Zunehmend wird auch die Kenntnis
wenigstans einer Fremdsprache, zumeist
Englisch, verlangt.

Das Berufsbild des Controllers ist noch
relativ jung. Es entstand Anfang der 70er
Jahre in den USA. Im Zuge der Obernahme
europdischer Unternehmen durch US-Firmen
verbreilete es sich auch in Europa, Seit An-

14 pasition 3f2oom

im Unter
Konzept der Unternehmensfiihrung,

eblichen Leistungsprozes-
e Industrie- und
1 Un-

rteind

fang der BOer Jahre richten auch deutsche
Unternehmen spezielle Stellen und Abtei-
lungen fiir das  Unternehmenscontrolling
ein. Zunichst wurden diese Stabstellen von
Hoch- und Fachhochschulabgdngern  be-
setzl, Anfang der 90er Jahre wuchs der Be-
darf an Controllern mit praktischen Fihig-
keiten. Insbesondere in klein- und mittel-
standischen Unlernghmen werden ven den
Controllern auch praktische Vorkenntnisse
crwartet.

Weiterbildung
mit der IHK

Die Weiterhildung zum Lontroller THE"
brigt der verdnderten Nachlrage Rechiing.
Fiir qualifizierle Kaulleute bieten sich damit
weilere Aulstiegschancen. Seit 1998 bieten
die Industrie- und Handelskammern bun-
descinheitliche Priifungsaufgaben an, die
&in bundesweil einheitlich hohas Qualifika-
Lionsniveau sicherstellan. Zur Priffung zuge-
lassen ist, wer eine mit Erfoly abgelegte
Abschlusspriifung in einem anerkannten
kaulménnischen oder verwaltenden Ausbil-
dungsheruf hat und danach eine wanigstens
dreijihrige Berufspraxis nachweisen kann.
Finf Jahre Berufspraxis werden fiir Absol-
venlen mit anderen Ausbildungsabschliis
sen zur Voraussetzung fiir die Priifung zum
Controller IHK qemacht. Alternativ benitigt
der Priifungsteilnehmer eine mindestens
sechsjihrige Berufspraxis, die inhaltlich
chenso wesentliche Beziige zu den Aufga-
ben eines Controllers haben muss.
Pritfungsbereiche sind:

& Betrichs- und Volkswirtschalt,

* Unternehmens- und Mitarbeiterfiihrung,
* Kosten- umd Leistungsrechnung,

= ganzheitliches und spezielles Contr

&« [ommunikation und Moderation [Ge-
spriichsfiihrung},
e Berichts- und Informationsmanagement,
Die schriftliche Priifung erfolgt in den
auerst genannten drei Pritfungsbereichen
und im ganzheitlichen Controlling, Infor-
mationen zu Vorbereitungslehrgdngen und
zur Priifung  sind im  Internet
vowwowis.ihk.de abrufbar,

Stellung im Unternehmen

Ja nach Grofe, Struktur und Unterne
mensphilosophie ist der Controller entweder
an der Unternehmensspitze bezichungswei-
se als Berater und Entscheidungsvorbereiter
an der Seite der Unternehmensfithrung oder
auf der ersten Ebene darunter angesiedelt.
Zur Unternehmensleitung zihlt er in aller
Regel in klein- und mittelstandischen Be-
trieben, In Grofbetrieben rangiert er auf
Bereichsleiterebens, ist der Unternehmens-
spitze hiiufig direkt unterstellt und berich-
tet auch an diese,

In Konzerpen isk seine Stellung und
hierarchische Finardnung differenzierter
e Funktionen des Controlling werden hier
hiiufig qesplittet und aul mehrere Schultern
verteilt, Dann sined einzelne Controller fir
die betriebsintarne Information einzelner
Produktionsstitten, Produktlinien, Divisio-
nen, Sparten oder Gebiete zustindig und e
nem ibergeordneten Konzemcontroller un-
terstelll. Letzteres gilt fUr den fachlichen
Teil der Aufgaben. Disziplinarisch unter-
steht der Conlroller hiufig der jeweiligen
Unternehmensleitung  oder  Ableilungs-
filhrung, die ihm gegeniiber jedoch keine
Weisungsbefugnis bei fachlichen Fragen
hat.

Von dies hierarchischen  Einstufuneg,
aber auch von der Grifie des Unternehmens
und der Branche hdngl das Einkommen des
Controllers ab. Selbstindige Controller kiin-
nen nach Einschiatzung des Bundesverban-
des der Bilanzbuehhalter und Controller e V.
{BVBC) in Bonn derzeit Stundensitze zwi-
schen € 35 und € 100 verlangen. Nach An-
sichl des BYBC wird gerade der Bedail an
selbstindigen Controllern im Zuge des Dut-
sourcing won  Contrallingaufgaben  stetig
steigen,
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Technischer Betriebs-
wirt IHK: Generalist
flir den Mittelstand

Die Weiterhildung . Technischer Betriebswint
THK" macht ernst mit der Gleichwertigkeit all-
gemeiner und beruflicher Bildung, Sie befihigt
hoehmotivierle und gqualifizierte Fachkriite in
then Unternehmen, leitende Positionen 2z be-
kleiclen, Kernstiick der Priifung islt eine praxis-
orientierte Projektarbeit. Durch sie muss der
Teilnehmer sein technisches Kdnnen mit dem
verlieften betmebswirtschaftlichen Wissen und
seine  Managementfshigkeiten unter Beweis
stellen. Diese fachiibergreifende Qualifikation
schhbielit fiir viele Betriebe eine Licke in der Un-
Lernelmens- und Personalpolitik,

Die Qualilikation richtet sich in ester Li-
nie an [ndustriemeister, aber auch an Tech-
niker und Lngenieure,

2"
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Erscheinung

SOLL-Anforderungsprofil -1

Merkmale

Sol

AulRare

Auftreten

keine AuBen:, wenig Innenkontakte -
mubB im Auftreten héchsten Anspriichen
geniigen, d.h, stindig Top-Kontakte

Kleidung

normale Anforderungen, Innendienst -
gepflegt, schr elegant wegen zahlreicher
AuBenkontakte auf hichster Ebene

Sprache

kann unberiicksichtigt bleiben - anschau-
lich, klare, geschulte, elegante Sprache
und Ausdrucksfihigkeit sind Bedingung

Koérperliche Verfassung

i,

normale Belastung ~ 100%ige Gesundheit,
totale DBelastbarkeit und Widerstands-
fihigkeit sind erforderlich, dh. selbst
normale Ermitdungserschemungen diirfen
nic gezeigt werden,

cOO ][]

oo ]

o0 ]

L]

| DDDDj[EjD |

Positionsrelevante Kenntnisse und Fiahigkeiten

Ausbildungsgrad

HauptschulabschluB - Hochschulabschluf
mit Promotion

Berufserfahrung
keine - mehr als 10 Jahre

Branchenkenntnisse

keine - unbedingt

Planerische und organisatorische
Fahigkeiten

nicht notwendig - langfristig voraus-
schauende Umsichtigkeit und Beweglich-
keit sind absolute Bedingung

=='n I

e[ ]

o[ ]

L]

n._DDD &
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AUSBILDUNG DER AUSBILDER
Handlungsfeld 4: Am Arbeitsplatz ausbilden

4.2.4 Schliisselqualifikationen

stindigen Planen, Durchfiihren und Kontrollieren von Arbeitsaufgaben verstanden. Die Fiirde-
rung beruflicher Handlungskompetenz ist heute nahezu in allen Ausbildungsordnungen vorge-
schrieben. Das Ausbildungsziel berufliche Handlungskompetenz wird realisiert, indem der
Ausbilder neben Fachinhalten (bei Biirokaufleuten z.B. Kenntnisse iiber die Buchfiihrung) auch
so genannte Schliisselqualifikationen vermittelt und fordert. Schliisselqualifikationen sind
dauerhaft verwertbare funktions- und berufsibergreifende Fertigkeiten und Kenntnisse, dic es
ermoglichen, berufliche Probleme zu [Gsen. Die unterschiedlichen Fahigkeiten sind die Voraus-
setzung zum beruflichen Handeln. Schlilsselqualifikationen kénnen unterteilt werden in die
Begriffe

- Methodenkompetenz (die Fahigkeit und Bereitschaft, fiir bestehende Lern- und Arbeitsaufga-
ben selbststéndig Losungswege zu finden und anzuwenden),

- Sozialkempetenz (dic Fihigkeit und Bereitschaft, sich mit anderen, unabhdngig von Alter,
Geschlecht, Herkunft, Bildung ete. rational und verantwortungsbewusst auseinanderzusetzen,
sich zu verstandigen und sich gruppen- und beziehungsorientiert zu verhalten) und

- Individualkompetenz (die Fihigkeit und Bereitschaft, sich selbst im Rahmen der Arbeitsauf-
gabe oder der Arbeitsgruppe zu entwickeln und eigene Begabungen, Mativation und Leistungs-
bereitschaft zu entfalten),

Daneben gibt es den Begriff der Fachkompeteng, der sich auf reines Fachwissen bezieht.

Schliisselqualifikationen sind daher iiberfachliche Qualifikationen, die eine Ergdnzung in der
Praxis erworbener Fihigkeiten und Kenntnisse darstellen. Im [HK-Magazin ,Position 2/2000"
werden fiir den Begriff Schlisselqualifikationen folgende Punkte genannt:

Selbststindigkeit und Verantwortung
Ausdauer und Belastbarkeit,
Kreativitdt und Flexibilitat,
Sprachkompetenz in Fremdsprachen
Lernfahighkeit und Lernbereitschaft.

- Organisation und Durchfiihrung einer
Arbeitsaufgabe,

- Kommunikatien und Kooperation,

- Einsatz von Lern- und Arbeitstechniken,

- Sicherheit in den Kulturtechniken,

- Problemldsungs- und Entscheidungskom-

petenz,
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Diese Grafik verdeutlicht, dass zum Beispiel Teamfihigkeit, Zuverldssigkeit, Selbststindigkeit,
Kooperation und Flexibilitdt der ,Schllissel” zur beruflichen Zukunft und Voraussetzung fiir
Aufstiegsmdglichkeiten sind.

© DIHK-Bildungs-GmbH — B e e i

Unter beruflicher Handlungsfihigkeit (Handlungskompetenz) wird die Fahigkeit zum selbst- Kempetenzen
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5.1.1 Lernen lernen

Dig Enlwicklung effekliver Lerntechnelogien hélt mit der allgemeinen technologischen Ent-
wicklung nicht Schritt, Die Menschen werden immer umfassender informiert und haben trotz-
dem das Empfinden, immer weniger zu wissen. Viele filblen sich durch die Informationsflut
uberfordert. Das Lernen 2u lernen wird immer notwendiger.

Der Erwerb von Eenntnissen kann duarch widksame Lern- une Arbeitstechniken erleichtert wer-
den. Unter Lern- und Arbeitstechniken sind die Yorgehensweisen zum gezielten, effizienten
Lernen bei der selbsistédndigen Auseinandersetzung mit den Lerninhalien zu verslehen.

Als Kind eignel sich jeder Mensch Lern- und Arbeitsiechniken an. Jeder lernt anders unc hat im
Laufe der Jahre Lerngewohnheiten entwickelt, Neue Wege zu gehen ist oft mihsam, aber
besonders Ausbilder sollten sich dieser Mithe unterzichen. Das Ausprodieren neuer Wege hilit
ginerseits tei der Suche nach dem eigenen optimalen Lernweg und andererseits bei der Lern-
beratung der Auszubildeaden, Auch die Auszubildenden missen beim selbststandigen Erwerb
var Kenntnissen eigene Wege zum Erreichen des Lernzieles suchen [diirfen]. Auf der Suche sind
Erfahrungen gefragh: eigene und fremde,

Fremde Criznrungen uber des Lernen werden in verschicdenen Formen weilergegeben. Dazu
gehdren Theorien, Prinzipicn und Begeln, Hiufig beruhen Lern- und Arbeitstechniken auf den
thearetischen Grundlagen der Lernpsychologie. Eine fiir alle Lernprozesse anwendbare Lermn-
thearie gibt es jedoch nicht.

[as kletnste Eapiel
elgener Erfahrang is1 mehr werl
als Millionen fremeder Erfahrung

Cinatfabd Epheaim Lessing (T720-1781)
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* Speichern von Wahrnehmungen

Fiir das Gewinnen von Einsichten kommt der Wahenehmung eine groBe Bedeutung zu. Das
nachfolgend dargestelite Dreispeichermodell des Geddchtnisses verdeutlicht, dass nur beson-
ders hervorgehobene Informationen zum Langzeitgedichtnis gelangen.

—S0% SEREM Lnp W

AR EMER M MRS KURZZELT-
SFEICHER,

o

s

LANNELE T
QEDA Hyris

SETECTIIS

Hervorgenoben werden Informationen beispiclsweise durch
Interesse, Emntionen und Sinnhafiighkeit, Im Wahrnehmungs-
speicher werden die sich von anderen Informationen abhe-
bonden Eindrlicke fir wenige Sckunden festgehalten. Nur
wiederholt ankommende oder besonders interessanie und
sinnhafte Informationen kbBnnen durch den ersten Filter
Lschlupfen® Sie gelangen fiir etwa fiinf bis zwanzig Minuten
zum Kurzzeitgedéchinis, Uker lngere Feit mit grofer inten-
siglt einwirkende Informationen und mit starken Geflihlen
verbundensg kurzzeitine Eindrieke [z B, Unfallerlelnis) passie-
zuch das Gegenteil bewirken. Abneigungen und Versa-
gensdangste becintrdchligen das Lernen und Denken erheblich,
Die Denkblockads in Prifungssituationen isi dafiir ein mar-
kantes Beispiel. Beim Lernen sollten moglichst viele Sinne
angesprachen werden [siche nebenstehende Grafix]

Das Gehirn speichert die Infermationen diffus. Diese Unord-
nung ist einerseits Vorausseizung fir Kreativital, andererseits
werden gespeicherte Informationen manchmal nicht aufge

funden. Strukkuriert aufgenommene Informationen erleichtern
dias Auffinden.
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AUSBILDUNG DER AUSBILDER
Handlungsfeld 5: Lernen firdern

* Hirngerechtes Lernen

Bei der herkOmmlichen Art des Lernens steht das logische und fineare Denken im Vordergrund,
Dabei wird nur die linke Hirnhalfte geférdert und beansprucht, Diese Lernarl steht im Wider-
spruch zu den Grundmustern der Wahrnehmung, die sich beim Lernen im Kindesalter heraus-
bilden. Durch das Gestalten ganzheitlicher Lernprozesse kinnen beide Hirnhdlflen und deren
Zusammenwirken entwickell werden.
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LINKS RECHTS

Bilder sagen mehr als tausend Worle. Die rechte HirnhdlTte verarbeilet cine als Bild dargestell-
te Information wesenilich schneller als die linke Halfte die in Worten dargestelite Information,
Die systematische Aktivierung beider Hirnh&Iften l3sst sich beispielsweise gut durch farbige
Schaubilder mit kurzen Texten und Videosequenzen erreichen (siehe Kapitel 6.4).

Eine weitere Maglichkeit zum hirngerechten Lernen bielet die Lern- und Arbeitstechnik Mind-
Mapping (Gedichlniskarie anlegen). Durch Mind-Maps lassen sich Gedanken und Gedanken-
komplexe strukturiert darstellen. Das Anwendungsgebiet ist grof.

= Mind-Mapping

Beim  Mind-Mapping Schllisselworte
werden  Gedanken  in
einem Stichwart geb
deli. Dieses Stichwort

)
Map

_ Tatigkeitspsychologie fling-

Stiehworte Geddchtnis

dient als Schliisselwort 2peziclles | “ THEORIE
zum spateren Aufschlie- ALLGEMEINES LERNER

Ben und Aktivieren der P
Gedanken. Das Biindeln ABSTRAKTES x.,ﬁwu”ﬁ...n R e
von Gedanken in einem

Schilissehwort ist auch onxreles

bei der Kartenabfrage
[siche Kapitel 6.2) erfor-
deriich. Die Grundsiruk-
tur  eines  Mind-Map
entspricht der Baum- |  Geganke 1.2.2_- g
struktur. So wie bei ei- =

nem Baum Zweige und : Gedanke 1.1 o

Aste nachwachsen kiin- ~___ - -~ GEDANKENKOMPLEX
nen, wachst das Mind- o

Mag bel neuen Gedanken mit. Bei der Geslaltung eines Mind-Map sind der Kreativitdr kel
Grenzen geselzt. Auswahl, Struktur, Verdichtung der Informationen kénnen individuell vorge
nommen werden. Das Einbinden von Bildern und Farben erhohi zusalziich die hirngerechie
Informationsaufnahme.

= ZWEIG

Gedanke 1.2.1 4
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