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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 veränderte Anforderungen an den Meister. 
Der Schwerpunkt der Meistertätigkeit liegt in der Führungs- 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 Prüfungsschwerpunkte.  
Fachübergreifende Handlungssituationen sind zu lösen.  
Ein potenzieller Lehrgangsteilnehmer sollte professionell und fair auf diese veränderten 
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 für viel betriebsinterne und externe Beratungssituationen 
hilfsreich sein können. 
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Interessentenberatung 
 
 
 
Der Erstkontakt – 
 
Wie werden potenzielle Teilnehmer auf die entsprechenden Maßnahmen aufmerksam? 
 
 
Die Anmeldung –  
 
Wie verhalte ich mich als Berater bei der Anmeldung? 
 
 
Die Zeit vor Lehrgangsbeginn – 
 
Wie verhalte ich mich als Berater bei Rückfragen, entstehenden Zweifeln und Ängsten? 
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Der Erstkontakt/ Die Anmeldung 
 
 
 
 
Das Bedürfnis eine Weiterbildungsmaßnahme 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 Erstbedürfnis muss aber noch konkretes Handeln folgen. Hier ist ein Anstoß durch umfassende Angebote und 
Informationen nötig. 
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Wege und Tools: 
 
 
Für die Berater von Bildungsträgern bieten sich klassische Wege der Kontaktaufnahme an: 
 

• Informationsabende  
• Präsenz bei Weiterbildungsmessen ( siehe Beispiel Anhang) 
• Anzeigen in entsprechenden Printmedien ( siehe Beispiel Anhang) 
• Positives Image durch zufriedene Absolventen und somit aktive Nachfrage von Interessenten  

 
Für die Berater in den Bildungsabteilungen der Unternehmen empfiehlt sich der Besuch o.g. Weiterbildungsmessen mit 
entsprechender Versorgung mit Infomaterial sowie das regelmäßige Studium entsprechender Anzeigen. 
Für firmeninterne Berater empfiehlt sich die Befragung von Mitarbeitern, die Lehrgänge bei externen Anbietern besucht 
haben. 
Durch kompetentes Verhalten und professionelle Ausstrahlung hat ein Berater großen Einfluss auf die 
Entscheidungsfindung des Interessenten und damit auch eine gewisse Mitverantwortung für den Erfolg oder Misserfolg 
im Lehrgang (siehe Anforderungsprofil Berater. 
Der Erstkontakt entscheidet häufig über die Wahl des Bildungsträgers. 
 
 
Tipp 
 
Kernkompetenzen beim Erstkontakt oder bei der Anmeldung 
 

• Zeitstress vermeiden 
• Volle Aufmerksamkeit 
• Entsprechende Vorbereitung 
• Ist sämtliches Info-Material bereit? 
• Habe ich genügend aktuelles Wissen über die Maßnahme? 
• Störungsfreies Umfeld 
• Lächeln 
• Spaß 
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Definition der Zielgruppe 
 
Die Definition der jeweiligen Zielgruppe für die Lehrgänge ist teilweise durch entsprechende Zulassungsvoraussetzungen 
in den jeweiligen Prüfungsordnungen ( siehe Anlage) festgelegt. Häufig erfüllt der Teilnehmer die Anforderungen für 
mehrere Lehrgänge, oder die Lehrgänge werden in unterschiedlichen Konzeptionen angeboten ( z.b. Vollzeit/Teilzeit, 
Anteil an Selbststudium.  
 
 
Wege und Tools 
 
Wichtig bei der Beratung der in Frage kommenden Zielgruppe ist die genaue Analyse der entsprechenden 
Prüfungsordnung, des entsprechenden Rahmenstoffplanes und der Lehrgangskonzeptionen. Wichtig ist auch „weiche 
Faktoren“ zu berücksichtigen: 
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? 
 

• Benötigt er den Abschluss schnell für eine konkrete Position oder Aufgabe? 
• Muss er begleitend zur Maßnahme noch erforderliche Berufserfahrung sammeln? 
• Strebt er eine berufliche Neuorientierung an? 

 
Tipp 
 
Persönliche Checklisten anfertigen! 
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Eingangsvoraussetzungen der Teilnehmer 
 
 
Die Eingangsvoraussetzungen der Teilnehmer ergeben sich zum einen aus den Zulassungsvoraussetzungen und 
Prüfungsvoraussetzungen. Zum anderen spielen die Persönlichkeit der jeweiligen Interessenten und die realistische 
Einschätzung der Erfordernisse eine große Rolle. 
 
 
 
Wege und Tools 
 
Folgende Kernfragen sind zu stellen: 
 

• Besitzt der Interessent Fachkompetenz in den zur Zulassung vorgeschriebenen Gebieten? 
• Ist dieses Wissen präsent und abprüfbar? 
• Ist entsprechendes Potenzial zum Erreichen des gewünschten Abschlusses vorhanden? 
• Sind entsprechende Rahmenbedingungen vorhanden? 

(z.B. Einstellung von Partner und Familie, Lernmöglichkeiten, 
Abstimmung mit den Erfordernissen des Betriebes) 

 
 
Tipp 
 
Sprechen Sie offen und realistisch über die o.g. Kernfragen.  
Besser ein Interessent überdenkt die Teilnahme, als ein Abbruch, der mit Kosten und Frust verbunden ist  
(siehe Beratungsgespräch) 



 

 9 

 
Erfassen und Überprüfen der Eingangsvoraussetzungen: 
 
 
Das Erfassen der Eingangsvoraussetzungen erfolgt am besten durch entsprechende „Bewerbungsunterlagen“ der 
Interessenten. Eine Checkliste, die alle formal erforderlichen Nachweise enthält, ist hier sehr nützlich. 
Sie erleichtert außerdem die Konkretisierung und den Aufbau des Beratungsgespräches. 
 
 
 
Tipp 
 
Die Bewerbungsunterlagen des Interessenten sollten folgende Kernteile enthalten: 
 

• Nachweis der bisher erbrachten Berufsabschlüsse 
• Chronologische Aufstellung der beruflichen Entwicklung 
• Berufsvisionen (oft schwierig für den Interessenten, ggf. im Beratungsgespräch entwickeln) 
• Erwartung an den Lehrgang 

 
 
Testverfahren 
  Personalentwicklung 
  Assessmentcenter 
  Betriebsrat 
 
 (siehe Anlage 2/Eingangstest-Industriemeister Metall) 
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Andere Auswahlkriterien 
 
 
Die Fachkompetenz der Bewerber ist sicher Basis der Auswahl. Diese Kompetenz und dazugehörige 
Schlüsselqualifikationen (z.B. analytisches Denken) sind mit entsprechenden Testverfahren relativ leicht zu bewerten. 
Der erfolgreiche Abschluss eines Lehrgangs hängt ebenso vom Vorhandensein und der Ausschöpfung der anderen 
Kompetenzbereiche ab. 
 
(siehe Anlage 3 / Methoden und Sozialkompetenz) 
 
 
 
Wege und Tools: 
 
Für den Berater ist es unerlässlich, sich ein persönliches Konzept über Definition und Notwendigkeit von 
Handlungskompetenz zu entwickeln. 
Wie definiere ich Methoden- bzw. Sozialkompetenz für die jeweilige Zielgruppe?  
Welchen Kompetenzgrad muss der Interessent mitbringen? 
Welches Potenzial ist während des Lehrgangs zu optimieren? 
 
 
Tipp 
 
Stellen Sie sich vor, Sie wollen den von Ihnen betreuten Lehrgang selbst besuchen.  
Welches Kompetenzpaket brauchen Sie?  
Erstellen Sie eine Checkliste, die sie laufend aktualisieren. Hilfreich ist es, diese von Kollegen ggf. ergänzen zu lassen. 
Vergleichen Sie Ihr Kompetenzpaket mit Anforderungsprofilen entsprechender Stellenbeschreibungen aus der 
Wirtschaft.  
 
(siehe Anlage 4 / Muster-Stellenbeschreibung, Anforderungsprofil) 
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Selbsteinschätzung der Teilnehmer 
 
Wir wissen, dass Eigenbild und Fremdbild häufig divergieren. Deshalb ist es wichtig, dass bei einer 
Interessentenberatung nicht nur die Einschätzung durch den Berater zur Sprache kommt, sondern der Interessent zu 
einer kritischen Selbsteinschätzung seiner Eignung und Motivation angeregt und vom Berater angeleitet wird. 
Die Einschätzung der Fachkompetenz lässt sich relativ problemlos erreichen (siehe Testverfahren) 
Andere Kompetenzanforderungen, z.B. soft skills sind schwieriger mit klassischen Testverfahren abzufragen. 
 
 
 
Wege und Tools: 
 
Es gibt diverse pädagogische Hilfsstrategien zur mentalen Selbsteinschätzung: 
 
Die Vorstellung 

Wie fühle ich mich im mentalen Probelauf durch den Lehrgang? 
Die Trainerin Vera F. Birkenbihl rät bei wichtigen Entscheidungsfindungen zu dieser Methode. Wenn ich eine 
geplante Entscheidung mental nicht über einen Tag „leben“ kann, sollte ich den Wunsch neu überdenken.  

 
Kann ich wirklich die entsprechende Zeit aufwenden? 

Hier hilft die realistische Auflistung von festen Zeitverpflichtungen und Freiräumen. 
 
Wie ist die Einstellung meines Arbeitgebers? 

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

 
Wie ist die Unterstützung durch meine Familie? 

Ist die Familie bereit Rücksicht zu nehmen ( weniger Zeit für die Familie, feste möglichst ungestörte Lernzeiten, 
erhöhter Stresslevel) 
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Komfortzone 

Bin ich wirklich bereit meine Komfortzone zu verlassen? 
Neuen Erfolg erreicht man immer durch Mehrbelastung, Unsicherheiten, Niederlagen Selbstdisziplin und 
Überwindung. 

 
Traue ich mir hinterher einen veränderten Aufgabenbereich zu? 
 
Möchte ich mehr oder überhaupt Führungsverantwortung? 

(Siehe Vorstellung) Es ist auch hilfreich den eigenen Vorgesetzten oder Kollegen in der angestrebten Position 
bezüglich Aufgabenbereich und Führungsanforderungen selbstkritisch zu beobachten. 

 
 
 
Tipp 
 
Erwarten Sie nicht, dass jeder Interessent mit diesen oder ähnlichen Strategien vertraut ist, bzw. sich dieser 
Selbstreflexion bereits unterzogen hat. Deshalb empfiehlt sich das Studium einschlägiger Literatur zur eigenen 
Beratersicherheit (siehe Literaturtipp) 
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Das Beratungsgespräch 
 
 
 
 
Was soll erreicht werden? 
 
 
Ziel ist,  
 

• Den optimalen Lehrgang für den Interessenten zu finden 
 

• Eine professionelle fachliche aber auch „ganzheitliche“ Beratung 
 

• Aufbau einer Beziehung zum Gesprächspartner 
 

• Entscheidung für eine Lehrgangsteilnahme 
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Anforderungsprofil des Beraters 
 
 
 
Optimal wäre es, wenn der für einen Lehrgang zuständige Berater „vom Fach“ ist. Wenn nicht, muss fehlende 
Fachkompetenz erworben werden. Zusätzlich sind sogenannte „weiche Kompetenzen“ erforderlich. Diese sind 
fachübergreifend und somit für jede Lehrgangsberatung wichtig. 
Wichtige Schlüsselqualifikationen sind z.b. 
 
 

• Sicherheit im Auftreten 
• Kommunikationsfähigkeit 
• Sichere Gesprächsführung 
• 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 Schlüsselqualifikationen jedoch häufig zu Misserfolgen in der Beratung führen. 
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Wege und Tools: 
 
Beratungsneulingen empfiehlt sich eine ehrliche Selbsteinschätzung, ähnlich der Selbsteinschätzung der Interessenten. 
Mit zunehmender Erfahrung steigt natürlich auch die Sicherheit und das Selbstwertgefühl des Beraters. Ein wachsender 
Fundus an Beispielen von Teilnehmererfahrungen fördert die Kompetenzausstrahlung beim Interessenten. 
Regelmäßiger Erfahrungsaustausch mit Kollegen und die Nutzung von Netzwerken fördern eine ständige 
Weiterentwicklung des Beraters. 
 
 
 
Tipp 
 
Sollten Sie nicht sicher sein, dem Anforderungsprofil eines Beraters zu entsprechen, empfehlen sich folgende 
Maßnahmen: 
 

• Tests zur Einschätzung der eigenen Persönlichkeitsstruktur (siehe Literaturtipp) 
• Hospitant bei erfahrenem Berater 
• Soll/Ist Vergleich Anforderungsprofil - Leistungsprofil   
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Informationen und Hilfsmittel für fachfremde Berater/innen 
 
 
In diesem Fall ist es wirklich wichtig, sich Informationen zu beschaffen. 
Für firmeninterne Berater empfiehlt sich ein kleines Job-Rotation-Programm, um sich einen generellen Überblick zu 
beschaffen. Berater von Bildungsträgern sollten sich intensiv in die entsprechenden Rahmenstoffpläne und 
Prüfungsordnungen einlesen. Kontakte und Netzwerke (siehe Anforderungsprofil des Beraters) sind sehr hilfreich. 
 
 
 
Wege und Tools 
 

• Gasthören bei Dozenten (Was steht hinter den Inhalten des Rahmenstoffplanes?) 
 

• Informationsgespräche in Betrieben  
- Welche Erfahrungen haben Kollegen 
- Welche Vorgehensweisen haben sich bewährt? 
- Gespräche mit Führungspersonal / Meistern, um das Anforderungsprofil definieren zu können 
 

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

• Beraterworkshops 
 

• Gehen Sie auf Fachmessen! Knüpfen Sie dort Kontakte! 
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Tipp 
 
Setzen Sie sich z.b. mit folgenden Stellen in Verbindung 
 

• Ausbildungsberater der zuständigen Stellen ( IHK, HWK) 
• Prüfungsreferate 
• Berater bei den Arbeitsämtern 
• BiBB (Bundesinstitut für Berufsbildung) 
• DIHK (Deutscher Industrie- und Handelskammertag) 
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Die Vorbereitung des Beraters/der Beraterin 
 
 
 
Die Vorbereitung des Beraters lässt sich in zwei Bereiche gliedern: 
 
 
 

• Die praktische Vorbereitung  • Die mentale Vorbereitung 
 
 
 
 
 
 
 
Die praktische Vorbereitung 
 

- Schaffen Sie eine möglichst ungestörte Atmosphäre! (Telefon, Kollegenanfragen, Kundenkontakte) 
- Planen Sie genügend Zeit ein! 
- Bereiten Sie alle bereits vorhandenen Unterlagen des Teilnehmers vor! 
- Stellen Sie Informationsmaterial bereit:  

Seminarprogramm 
Anmeldeformulare 
Literaturverzeichnisse 
Anschauungsmaterial (z.b. Musterprüfungen, Musteraufgaben, Einstiegstests) 

- Struktur des Gesprächsablaufes festlegen 
- Verwendung eines Fragenkataloges  
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Die mentale Vorbereitung 
 

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

- Terminstress vermeiden 
- Mentale Pausen vor dem Beratungsgespräch einbauen (z.b. Kaffeepause, einfache psychomotorische Aufgaben 

erledigen, Entspannungsübungen 
- „Think positiv“ – strahlen Sie es aus! 
- Sind sie für jede Entwicklung offen. Oft entwickeln sich im Gespräch neue Ansätze und Ziele. Das ist normal im 

Findungsdialog und kein Versagen des Beraters. 
 
 
 
 
 
Tipp 
 
 
Mit wachsender Erfahrung nimmt für den Berater möglicherweise die Bedeutung und Wertigkeit einer Beratung ab und 
wird ein wenig zur Routine. Für den potenziellen Teilnehmer jedoch hat dieses Beratungsgespräch Priorität und höchste 
Wertigkeit.  
Machen Sie sich das immer wieder bewusst und sind Sie in jedem Gespräch präsent (siehe Literaturtipp) 
 



 

 20 

Gesprächsablauf 
 
 
Ihr Einstieg in das Beratungsgespräch ist enorm wichtig ( Begrüßung, Vorstellung, „warm up“). Er bestimmt, ob sich der 
Interessent gut und kompetent aufgehoben fühlt. Die Weichen für den weiteren Gesprächsverlauf werden gestellt. 
 
Wege und Tools 
 

- Offen auf den Interessenten zugehen. Er steht im Mittelpunkt des Gesprächs 
- Zeigen Sie das mit entsprechender Körpersprache (z.b. Aufstehen und vor den Schreibtisch treten, 

entgegengehen) 
- Entsprechende Gestik (Hand entgegenstrecken, unbedingt Lächeln) 
- Stellen Sie sich und Ihre Aufgabe vor 
- Kurzes „warm up“ 
- Überleitung zur eigentlichen Beratung (über das geführte Telefonat oder die eingesandten Unterlagen) 
- Hauptteil des Gespräches einleiten 
- Ziel- und Bedarfsermittlung (Hat der Interessent sich schon für eine Maßnahme entschieden, wie viele 

Informationen sind vorhanden?) 
- Beruflichen Werdegang ausführlich besprechen (Notizen machen) 
- Jetzige berufliche Situation und Aufgaben und Verantwortungsbereich erörtern. 
- Kommen Sie zu konkreten Ergebnissen im Gespräch 
- Fassen Sie die Kernpunkte zusammen und initiieren Sie Handlungsschritte 
- Bei Gesprächsabschluss sind beide Partner sicher, welche Schritte einzuleiten sind 
- Regen Sie den potenziellen Teilnehmer zu einer kritischen Selbstreflexion des Gespräches an (siehe: 

Selbsteinschätzung der Teilnehmer) 
- Bieten Sie Kontakt und Hilfe bei auftretenden Rückfragen an 

 
Tipp 
 
Immer im Dialog bleiben.  
Hohe Gesprächsanteile des Interessenten verhindern Missverständnisse und Fehleinschätzungen des Beraters 
(siehe Anlage 5/Phasen des Beratungsgespräches) 
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Die Nachbereitung des Beraters 
 
Die Nachbereitung des Beratungsgespräches ist wichtig für die Erfolgssicherung.  
Berücksichtigen Sie in der Zeitplanung für das Beratungsgespräch dafür ein Zeitpolster.  
Es hat sich in der Praxis bewährt ein Besprechungsprotokoll anzufertigen. 
 
 
 
 
Wege und Tools 
 
Inhalte des Protokolls 

- Daten zur Person 
- Berufliche Eckdaten 
- Erwartung und Ziele des Interessenten 
- Eigene Eindrücke festhalten 
- Nachaktivitäten terminieren oder durchführen 

 
 
 
Tipp 
 
Führen Sie die Nachbereitung wirklich im Anschluss an das Gespräch durch, auch wenn Sie müde und erschöpft sein 
sollten oder neue Termine drängen. Bei einer späteren Nachbereitung verwischen Eindrücke und Informationen, das 
kostet Zeit und Mühe und vermindert die Qualität der noch folgenden Beratung oder Betreuung. 
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Der Einsatz von Fragebögen und Checklisten 
 
Der Einsatz von Fragebögen ist besonders hilfreich für neue Berater. Sie schaffen allen Beratern Zeitersparnis und somit 
Freiräume für die Beratungsqualität. Außerdem kann man Gesprächsqualität und Ergebnisse besser vergleichen. 
 
 
 
Wege und Tools 
 

- Nutzen Sie eventuell vorhandene Checklisten und Fragebögen als Einstiegserleichterung 
- Fertigen Sie bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung des Beurteilungsgespräches Memos und 

Notizen über Besonderheiten und Ideen an 
- Nutzen Sie diese Notizen zur Überarbeitung und Optimierung vorhandener Listen und Bögen bzw. zur 

Erstellung eigener 
- Üben Sie den sicheren Umgang mit Fragebögen (nicht wörtlich am Fragebogen „kleben“), das wirkt nicht 

kompetent. 
 
 
Tipp 
 
Auf Aktualität der verwendeten Bögen und Listen achten. Ein permanentes „follow up“ sichert das. 
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Teilnehmerbeurteilung 
 
 
 
 
 
Begleitung und Unterstützung während des Lehrgangs 
 
 
 
Wenn aus einem Interessenten ein Teilnehmer geworden ist der erste erfolgreiche Schritt getan. Dann beginnt die 
Betreuungsarbeit. Diese ist oft aufwändiger als die Einstiegsberatung. 
Der Teilnehmer möchte während der gesamten Lehrgangsdauer kompetent beraten und betreut werden. Der 
Arbeitsschwerpunkt liegt häufig im psychologischen Bereich. 
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Wege und Tools: 
 

- Planen Sie eine Lehrgangseröffnung ein. 
Stellen Sie sich dabei als einen persönlichen Betreuer des Lehrgangs vor. – Sie sind das fachlich kompetente 
Bindeglied zwischen Trainer und Teilnehmer. 
Erklären Sie, die Gepflogenheiten des Hauses, auch, um ein größeres Zugehörigkeitsgefühl der Teilnehmer an 
der Institution, die Sie vertreten, zu wecken. 

- Nehmen Sie sich stets Zeit für die Teilnehmer 
- Richten Sie möglichst fixe Kontaktzeiten ein 
- Pflegen Sie regelmäßigen Erfahrungsaustausch mit dem Kurssprecher  

(Er spiegelt die Stimmung in der Klasse wieder) 
- Besuchen Sie die Teilnehmer während des Seminars 
- Firmeninterne Berater sollten sich über Seminarablauf, die Unterlagen und die Dozenten bei regelmäßigen Treffen 

mit den Teilnehmer(n) informieren 
- Beschaffen und pflegen Sie Informationen und Informationsmaterial von Institutionen und Medien, die für die 

Teilnehmer von Interesse sind 
- Tauschen Sie sich mit Dozenten oder Bildungsträgern aus, um Empfindungen, Stimmungen und Informationen 

von allen Beteiligten zu haben 
 
 
 
Tipp 
 
Die Erfahrung zeigt, dass Teilnehmer vor allem Interesse und Verständnis für Ihre „Probleme“ erwarten. Durch 
ungeschicktes Verhalten des Beraters kann beim Teilnehmer der Eindruck entstehen, dass man an ihm persönlich nicht 
interessiert ist, dass er eine Nummer zur Erfüllung einer Lehrgangsquote ist.  
Versuchen Sie z.b., wenn möglich zu Lehrgangsanfangszeiten als Ansprechpartner anwesend zu sein. Rufen Sie 
Teilnehmer, die Sie nicht persönlich erreicht haben, umgehend zurück. Wenn Sie keine Zeit haben, vereinbaren Sie 
zügig einen Termin. 
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Rolle des Beraters bei Lernstörungen und mentalen Krisen 
 
 
 
Vielleicht denken Sie, dass es o.g. Störungen nach einer optimalen Beratung und bei Teilnehmern, die sich bewusst für 
eine Maßnahme entschieden haben, nicht geben sollten (siehe andere Auswahlkriterien). 
Kaum jemand ist in der Lage, die eigene Verfassung oder die äußeren Umstände für einen Zeitraum von oft über zwei 
Jahren vorher zu sagen und festzulegen. Es ist daher nicht weiter verwunderlich, dass, in einem so langen Zeitraum, 
Probleme auftreten können.  
In ihrem ersten Gespräch mit den Interessenten können Sie schon einmal dieses Phänomen erwähnen, damit es keinen 
der Teilnehmer unerwartet trifft... 
 
 
 
 
 
Welche Störungen und Krisen können es geben? 
 

- Der Teilnehmer ist mit dem Lehrgang überfordert 
(durch Veränderung der beruflichen oder privaten Rahmenbedingungen) 

- Quantitative Überlastung 
- Probleme mit anderen Teilnehmern (Klasse ist sehr unruhig, hoher Geräusch- und Störpegel) 
- Erwartungshaltung an Inhalte oder Niveau wird nicht erfüllt 
- Der Teilnehmer findet keine passenden Lernstrategien 
- Motivationsdefizite ( „Warum tue ich mir das an?“) 
- Unbefriedigende Ergebnisse in Zwischentests 
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Wege und Tools 
 

- Gesprächsbereitschaft des Beraters 
- Analysegespräche anbieten  
- Vermittlerfunktion zwischen Teilnehmern oder zu Dozenten wahrnehmen 
- Tipps zu Lernstrategien anbieten 
- Literaturhinweise (Bibliothek einrichten)  
- Zusätzliches Seminarangebot 
- Lerngruppen bilden 
- Eventuell Lerngruppen mit zusätzlichen Seminarräumen unterstützen  
- Quereinstieg zu anderen Lehrgängen aufzeigen 

 
Nehmen Sie Bedenken und Krisen der Teilnehmer ernst.  
Stellen Sie sich vor, selbst an einer ähnlichen Maßnahme teilzunehmen oder erinnern Sie sich an Ihre Gefühle, als Sie 
einen Lehrgang besuchten. Stellen Sie Probleme von Teilnehmern nie als Versagen oder Ausnahme dar. Vermeiden Sie 
ähnliche Aussagen wie z.b. „bisher hatte noch kein Teilnehmer vor Ihnen das Problem X und ich betreue diese 
Maßnahme schon sehr lange“.  
Verständnis ist der erste Schritt zu Hilfe. Eingepackt in ein motivierendes Gespräch können Motivationstiefs überwunden 
werden. Bei fachlichen Problemen bitte gemeinsam mit dem Teilnehmer konkrete Maßnahmen erarbeiten. 
 
 
Tipp 
 
Erkennen Sie Ihre Rolle als Coach. (siehe Anlage 6/“Coaching“) 
Begleiten Sie den Teilnehmer bei der Analyse seiner Krise, aber analysieren Sie nicht für ihn. Unterstützen Sie den 
Teilnehmer bei seiner ganz persönlichen Lösungsfindung, aber bieten Sie nicht ihre persönlich Lösung an. 
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Der Kauf von zusätzlichen Lehrmaterialien 
 
In der Regel treffen alle Lehrgangsanbieter eine sorgfältige Auswahl der Lehrmaterialien. Sie arbeiten mit 
 

- Fachbüchern 
- Skripten der eingesetzten Fachdozenten 
- Skripten von externen Anbietern  
- Einer Kombination von Büchern und Skripten 

 
 
Fachbücher haben eine professionelle Aufbereitung, eventuell den Nachteil, dass viele, inhaltlich umfangreiche Bücher 
zur Abdeckung des Lehrstoffes bearbeitet werden müssen. Skripten sind oft von den persönlichen fachlichen 
Schwerpunkten des Dozenten geprägt und müssen unbedingt ständig aktualisiert werden. Teilnehmer haben häufig das 
Gefühl nicht genug oder das falsche Lernmaterial zu erhalten. 
 
 
 
Wege und Tools 
 

- so wenig Bücher wie möglich, so viele wie nötig kaufen 
- aktuelle Literaturlisten austeilen 
- „Spezialwissen“ durch Taschenbücher (geringer Kostenaufwand) ergänzen 

 
 
Tipp 
 
Literaturliste sorgfältig zusammenstellen (Menge und Qualität) 
Lernmaterialien vor dem Ersteinsatz oder vor der Empfehlung von Fachprofis „Probelesen“ lassen. Z.B. Können Sie hier 
Ihre Dozenten mit einbinden. 
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Umgang mit Prüfungsängsten und Prüfungsstress 
 
 
Nahezu jeder Seminarteilnehmer neigt zu typischen Fehlern beim Lernen und in der Prüfungsvorbereitung: 
 

- Skripten und eigene Notizen werden nicht unmittelbar nach der Stoffvermittlung aufbereitet 
- Der Lehrgangsteilnehmer lernt nicht regelmäßig, möglichst zu festen Zeiten 
- Der Teilnehmer beginnt viel zu spät mit der Prüfungsvorbereitung 
- Lerngruppen werden gar nicht oder zu spät gegründet 

 
 
 
Wege und Tools: 
 
Die Vermeidung von oben beschriebenen Fehlern im Lernverhalten, können auch Stressreduzierung und Entspannung 
helfen Prüfungsängste und Prüfungsstress zu reduzieren: 
 

- Die anstehende Prüfung mental annehmen und nicht verdrängen 
- Zusätzliche Belastungen, beruflich und privat, wenn möglich nach Prüfungstermin legen 
- Kein Freizeitstress – gewohnte Aktivitäten z.b. Sport reduzieren, aber nicht völlig einstellen, sonst entsteht Frust 

und das Gefühl „das Leben zu verpassen“ 
- Freunde rechtzeitig informieren, dass man weniger Zeit hat, das reduziert die Versuchung 
- Bei Tendenz zu starker Prüfungsangst Entspannungstechniken üben  

 
 
Tipp 
 
Eine entsprechende Beratung (siehe Eingangsvoraussetzungen) kann die Entstehung von Prüfungsstress im 
Vorfeld minimieren. Der Berater sollte beim regelmäßigen Kontakt mit den Lehrgangsteilnehmern immer wieder 
oben aufgeführte Kernpunkte ansprechen. 
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Werdegangsberatung und Coaching nach dem Lehrgang 
 
Bekanntheitsgrad und Anerkennung des Abschlusses in der Wirtschaft 
 
Welche Stelle kann der Absolvent/die Absolventin künftig ausfüllen? 
 
 
Ein wichtiges Entscheidungskriterium bei der Auswahl einer Maßnahme ist für den Bewerber natürlich die spätere 
Anerkennung der gewählten Maßnahme und die daraus resultierenden Karrierechancen. Der Berater muss sowohl beim 
Beratungsgespräch als auch in der Nachbetreuung des Teilnehmers kompetenter Ansprechpartner - ein Coach- sein. 
 
Als Informationsquellen für den Berater bieten sich beispielsweise an: 
 

- Exemplarische berufliche Werdegänge früherer 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 Maßnahme den Karriereschub, sowohl was die Position, als auch die 
Bezahlung anbelangt. Das kommt nicht automatisch vor. Machen Sie Ihren Teilnehmern klar, dass sie in ihren 
Bewerbungsunterlagen besonders das neu erworbene Wissen und Können herausstellen sollten. 
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Bewerbungstipps durch den Berater/die Beraterin 
 
 
 
 
Die Unterstützung des Beraters bei Bewerbungen kann folgende Möglichkeiten umfassen: 
 

- Welche Position sollte der Lehrgangsteilnehmer/Absolvent anstreben? 
- Anregung bei der aktuellen Selbsteinschätzung („Bin ich für die angestrebte Position geeignet?“) 
-  Kennt der Berater momentan suchende Unternehmen? 
- Welche firmeninterne Berater geben Auskunft über Personalentwicklung? 
- Welche Erwartungshaltung knüpfen Unternehmen an einen bestimmten Lehrgangsabschluss? 
- Erfahrungswerte über Gehaltsspannbreiten 
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Beratung über weiterführende, aufbauende Lehrgänge 
 
 
 
Manche Lehrgangsteilnehmer sind bereits während einer laufenden Maßnahme an weiterführenden, aufbauenden 
Lehrgängen interessiert. Andere blocken diese Möglichkeiten sogar ab („ nach dieser Maßnahme ist Schluss!“). Hier ist 
sensibles Gesprächsverhalten des Beraters gefragt: 
 
 

- Informieren Sie Teilnehmer umfassend über alle Möglichkeiten 
- Weisen Sie auf eventuelle Vorteile hin, wenn eine weiterführende Maßnahme direkt im Anschluss absolviert 

wird (persönliche Argumente, wie z.b. der Teilnehmer hat seinen Lernrhythmus gefunden sowie sachliche 
Argumente wie, Verkürzungsmöglichkeiten, Preisnachlässe, o.ä. ) 

- Informieren Sie über Start der Maßnahme und Anmeldefristen (unfreiwillige Pausen sind sehr ärgerlich) 
- Klären Sie in Einzelgesprächen, wie sinnvoll eine mögliche weiterführende Maßnahme für das berufliche 

Konzept einer Person wirklich ist 
 
 
 
Tipp 
 
Speichern Sie die Daten und Adressen von Seminarteilnehmern, auch wenn diese keine Maßnahme anschließen wollen. 
Pflegen Sie losen Informationskontakt. Sollte ein Absolvent irgendwann eine Maßnahme planen, kommt er sicher auf Sie 
zurück. 
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Finanzierung der Lehrgänge 
 
Welche Kosten können für den Teilnehmer entstehen? 
 

- Lebensführung, Unterhalt bei einer Vollzeitmaßnahme 
- Fahrkosten zum Unterricht, zur Lerngruppe 
- Lehrmaterial (z.b. zusätzlich angeschaffte Bücher) 
- Prüfungsgebühren 

 
Finanzierung der Lehrgänge? 
 

- durch den Teilnehmer 
- durch den Arbeitgeber 
- durch die Bundesanstalt für Arbeit 
- Kreditgeber (Banken) 
- Renten-oder Krankenversicherungsträger 

 
Mögliche Finanzquellen: 
 

- Finanzamt (Steuerausgleich) 
- Betriebsfonds (z.b. günstige Arbeitsgeberdarlehen, Bildungsförderprogramme) 
- Leistungen aus dem Arbeitsförderungsgesetz 
- Leistungen aus dem Aufstiegsfortbildungsförderungsgesetz 
- Meisterpreis (vermindert bei gutem Abschluss rückwirkend die finanzielle Belastung) 

 
Tipp 
 
Wichtig ist, dass der Berater Informationsmaterial und Ansprechpartner für alle möglichen offiziellen Finanzquellen parat 
hat. 
Der Berater muss zwingend immer auf dem neuesten Informationsstand sein. 
 
(siehe Anlage 8/Aufstiegsfortbildungsförderungsgesetz) 
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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 Vollständigkeit. Es soll ein lebendiges Konzept sein, 
dessen Bausteine jederzeit erweiterbar sind und durch neue Erkenntnisse und Informationen ergänzt 
werden können und sollen. Gerne nehmen wir Vorschläge und Erfahrungen auf. 
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Bechtermünz Verlag 
 

Testen Sie Ihre Emotionale Intelligenz 

Horst H. Siewert 
mvg Verlag 
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Moewig Verlag 
 

Erfolg ist erlernbar 
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Gabal Verlag 
 

Minuten für mehr Motivation 
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Fish ! 
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Selbstmanagement  
Coachen Sie sich selbst! 

Dieter Herbst  
Cornelsen Verlag 
 

Erfolgsfaktor Wissensmanagement 
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Literaturliste der verwendeten Anlagen: 
 
 
 
IHK Weiterbildung 
Ausbildung der Ausbilder 
Text- und Übungsband 3 
 
 
Kompakt –Wissen 
Management 
Gertrud Neges/Richard Neges 
Verlag Ueberreuter 
 
 
Manager Seminare 
Heft 52 
Januar 2002 
 
 
Position 
IHK-Magazin  
für Berufsbildung 
2001/3 
2002/1 
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