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1. Allgemeine Voriuberlegungen

Flr die Planung der Ausbildung sind folgende ,8-W-Fragen®
interessant:

1.1 Was soll vermittelt werden?

In einem anerkannten Ausbildungsberuf wird nur nach
Ausbildungsordnung ausgebildet (AusschlieBlichkeits-
grundsatz, § 28 BBIG).

Jugendliche (15 bis einschlieBlich 17 Jahre; JArbSchG,
§2) dirfen nur in einem anerkannten Ausbildungsbe-
ruf ausgebildet werden.

Die Ausbildungsordnung wird vom Bundesminister ftr
Wirtschaft erlassen und aufgehoben (§25 BBIG).
Mindestinhalte der Ausbildungsordnung sind: genaue
Berufsbezeichnung, Dauer der Ausbildung, Ausbil-
dungsberufsbild, Ausbildungsrahmenplan und Pri-
fungsanforderungen.

Der Ausbildungsrahmenplan ist die Anleitung zur sach-
lichen und zeitlichen Gliederung des vom Ausbilder zu
erstellenden Ausbildungsplans. Dieser enthdlt die Kon-
kretisierung des Ausbildungsrahmenplans.

Als Partner im dualen System vermittelt die Berufs-
schule fachtheoretische und allgemeinbildende Lernin-
halten. Sie hat den Auftrag, zum mundigen Staatsblir-
ger zu erziehen. Sie dient der Erflllung der Schul-
pflicht.

Uberpriift werden die Anforderungen an die Fachabtei-
lungen.

Bertcksichtigt werden die Unternehmenswerte

Ziel der Ausbildung ist die Vermittlung von Hand-
lungskompetenz. Ziel von Handlungskompetenz ist die
Vermittlung von fachibergreifenden Fahigkeiten.
Handlungskompetenz unterteilt sich in Methoden-,
Fach- und Sozialkompetenz.

1.2 Wo konnen die Ausbildungseinheiten vermittelt

werden?

Die Lernorte der Ausbildung sind zum einen die Fach-
abteilungen des Unternehmens.

Kénnen nicht alle Inhalte im Unternehmen vermittelt
werden, so kbnnen zum anderen auBerbetrieblich
(=Partnerunternehmen) oder Uberbetriebliche (=z.B.
zentrale Ausbildungszentren) Alternative in Betracht
kommen.

Am Lernort Arbeitsplatz kann der Auszubildende direkt
an realen Arbeitsprozessen ausgebildet werden. Hier
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bieten sich die 4-Stufen-Methode, die Anleitung nach
Bedarf, die praktische Anleitung anhand von Arbeits-
blattern und die Einarbeitungsmethode an.

In der Lernecke werden Arbeitspldatze in den Fachab-
teilungen flur die Auszubildenden bereitgestellt, damit
sich die Auszubildenden zurlickziehen k&nnen, um
selbstandig Grundlagen zu erarbeiten.

Die Lerninsel findet man hauptsachlich in technischen
Bereichen. Hier werden echte Arbeitsabldaufe erledigt,
mit dem Unterschied, dass fir die Erledigung der Auf-
gabe mehr Zeit zur Verfigung steht und eine Fach-
kraft als Betreuer zur Verfligung steht.

In der Ausbildungswerkstatt werden systematisch
technische Grundlagen erarbeitet. Sie dienen dem Er-
lernen neuer Techniken, der Projektarbeit und der
Prifungsvorbereitung.

Im Lernblro werden, vergleichbar zur Ausbildungs-
werkstatt in den technischen Berufen, Kenntnisse in
den kaufmannischen Berufen vermittelt.

Der Unterrichtsraum bietet die Méglichkeit, Zusatzun-
terricht im theoretischen Bereicht abzuhalten.

1.3 Wer konnte die Ausbildungseinheiten vermitteln?

Der Ausbildende kann die Ausbildung durchflhren,
wenn er personlich und fachlich geeignet ist. Persdn-
lich nicht geeignet ist, wer Kinder und Jugendliche
nicht beschaftigen darf (§25 JArbSchG) oder wieder-
holt, bzw. schwer gegen das BBIG oder JArbSchG ver-
stoBen hat. Fachlich geeignet ist, wer eine AEVO-
Prifung bestanden hat, eine abgeschlossene Be-
rufsausbildung in dem Ausbildungsberuf hat und wer
mindestens 24 Jahre alt ist (§20 BBIG).

Ist der Ausbildende fachlich nicht geeignet, kann er
einen Ausbilder bestellen. Dieser muss personlich und
fachlich geeignet sein.

Man spricht von nebenamtlichen Ausbildern (maximal
drei Auszubildende) und hauptamtlichen Ausbildern
(maximal 16 Auszubildende).

Fachkrafte kénnen den Ausbilder bei der Ausbildung
unterstitzen.



1.4 Wann und wie lange soll die Ausbildungseinheit
durchgefiihrt werden?

Der Ausbildungsrahmenplan macht Vorgaben, in wel-
chem  Ausbildungsjahr ein  Ausbildungsabschnitt
durchgefuhrt wird. Im Ausbildungsplan des Betriebes
wird dies konkretisiert.

Zur Erganzung kann ein so genannter Versetzungsplan
erstellt werden, der festlegt, in welchem Zeitabschnitt
(Monat) welcher Ausbildungsabschnitt wo durchge-
fuhrt wird.

Bei der Planung der Lernabschnitte sollte die Leis-
tungsschwankung des Individuums lber den Zeitab-
lauf (z.B. nach dem Essen niedrigeres Konzentrations-
vermdgen) bericksichtigt werden.

Einhaltung von haufigen kurzen Pause, um die Auf-
nahmefahigkeit zu erhéhen.

1.5 Wem soll die Ausbildungseinheit vermittelt wer-

den?

Flir jede Ausbildungseinheit sollte der bisherige Wis-
sensstand des Auszubildenden (Vorkenntnisse) be-
ricksichtigt werden.

Zu berilcksichtigen ist auch das Lernverhalten des
Auszubildenden.

1.6 Wohin soll der Auszubildende gefiihrt werden?

Die individuellen Lernziele werden festgelegt.
Férderung der Bereitschaft zum aktiven Lernen. Diese
ist von der Motivation, dem Interesse, der Leistungs-
bereitschaft und dem Selbstvertrauen des Auszubil-
denden abhangig.
Unter Motivation versteht man den Antrieb zum Han-
deln. Es gibt die extrinsische Motivation (von auBen,
Interesse wecken) und die intrinsische Motivation (von
innen). Motivieren kann sich der Auszubildende nur
selbst.
Schllisselqualifikationen  sind  berufsiibergreifende
Qualifikationen, wie z.B. soziale Kompetenzen. Sie sol-
len geférdert werden.
Definition des Lernziels:
o Richtlernziel: aus dem Ausbildungsrahmenplan
o Groblernziel: Wird aus dem Richtlernziel abgelei-
tet und beschreibt das gewiinschte Resultat der
Ausbildungseinheit.
o Feinlernziel: Wird aus dem Groblernziel abgelei-
tet, beschreibt einen Arbeitsablauf.



Kontrolliert wird nach Beendigung eines Lernab-
schnitts das Erreichen der Feinlernziele.

Férderung der Handlungskompetenz. Diese teilt sich
auf in:

o Methodenkompetenz: Das Wissen und die Fa-
higkeit, Mittel so einsetzen zu k&énnen, das
Handlungsziele effektiv und umfassend erreicht
werden kdénnen.

o Sozialkompetenz: Austausch von Informationen,
Aufbau sozialer Beziehungen, Erhalt und Ausbau
dieser.

o Fachkompetenz: Ermdglicht das aktive Gestalten
des eigenen beruflichen Lebens.

1.7 Wie soll die Ausbildungseinheit durchgefiihrt
werden?

Hier werden die moglichen Methoden der Durchflih-
rung eine Ausbildungseinheit festgelegt. Im einzelnen
sind dies:

o Ausbilderkonzentrierte Unterweisungsformen
(Sozialform des Lernens: Einzelarbeit): 4-
Stufen-Methode, Anleitung bei Bedarf, Einarbei-
tungsmethode und Praktische Anleitung Uber
Arbeitsblatter.

o Auszubildendenkonzentrierte Methoden /
Selbstgesteuertes Lernen (Sozialform des Ler-
nens: Einzel-, Partner- oder Gruppenarbeit):
Fallmethode, Brainstorming, Prasentation, Leit-
textmethode, Planspiel, Moderation und Pro-
jektmethode.

o Ausbilderkonzentrierte gruppenorientierte Un-
terweisungsformen (Sozialform des Lernens:
Einzelarbeit): Kurzvortrag, Lehrgesprach, De-
monstration, Diskussion und Rollenspiel.

Zu beachten sind die drei Lernbereiche: Kognitiv
(Kopf), affektiv (Herz/Bauch) sowie psychomotorisch
(Hand).

Weiterhin gibt es die drei Wahrnehmungstypen visuell
(Auge), auditiv (Ohr) und haptisch (Hand). Die besten
Lernergebnisse werden erzielt, wenn alle drei Bereiche
in einer Lerneinheit angesprochen werden.



Es gelten folgende didaktische Prinzipien, die zu be-
rlicksichtigen sind:
o Vom Bekannten zum Unbekannten
Vom Leichten zum Schweren
Vom Nahen zum Fernen
Vom Einfachen zum Zusammengesetzten
Vom Konkreten zum abstrakten
Vom Allgemeinen zum Speziellen
Grundlage flr Erstellung von Ausbildungseinheiten ist
das Lernmodell nach Heinrich Roth:
1. Stufe der Motivation
2. Stufe der Schwierigkeit
3. Stufe der L6sung
4, Stufe des erstmaligen Ausflhrens
5. Stufe des Behaltens und Einlibens
6. Stufe der Ubertragung
Im Vordergrund sollte der Lernende stehen. Er sollte
die L6sung fur ein Problem finden. ,Man lernt am bes-
ten durch eigenes Tun".

O O OO0 O
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1.8 Womit soll die Ausbildungseinheit durchgefiihrt
werden?

Festlegung der Ausbildungsmittel, die bendtigt wer-
den. Ausbildungsmittel teilen sich ein in:

o Arbeitsmittel: Ausbildungs- und Arbeitsplatze
selbst, Maschinen, Rechner, Kommunikationsge-
rate, Werkzeuge und Arbeitsmaterialien sind Ar-
beitsmittel im engeren Sinne.

o Lernmittel: dienen der Fdérderung des Lernens,
z.B. Bucher und Fachzeitschriften sowie Auf-
zeichnungen.

o Lehrmittel (auch Medien): Eingesetzt von Aus-
bildern. Z.B. Tafel, Folien, Pinnwand, Tageslicht-
projektor, Rechner.

Die Ausbildungsmittel missen flr einen Ausbildungs-
abschnitt festgelegt werden.

Ausbildungsmittel sollen Zusammenhdnge darstellen
und die Lernmotivation férdern. Sie sollen klar, ver-
standlich und einpragsam sein.

Beachten, dass die Mittel als Anregung und zur Erh6-
hung der Aufmerksamkeit eingesetzt werden kdnnen
(,Medienwechsel®).



2. Planung der Ausbildungseinheit

Die nachfolgenden Punkte werden bei der Planung der Aus-
bildungseinheit beachtet:

2.1 Festlegung des Richtlernziels

Der Auszubildende soll nach der Unterweisung Hardware
und Betriebssysteme installieren und konfigurieren kénnen.
(Ausbildungsrahmenplan: 5.3 Installieren und konfigurieren,
Abschnitt b.)

2.2 Festlegung des Groblernziels

Der Auszubildende soll nach der Unterweisung einen PCI-
Nezwerkkarte in einen PC einbauen kdnnen.

2.3 Festlegung der Feinlernziele

Der Auszubildende soll nach der Unterweisung folgende
Punkte kénnen:

1. Das Gehduse des Rechners durch I6sen der Gehause-
schrauben und Wegnehmen des Gehdusebleches o6ff-
nen.

2. Ein Statikband am Handgelenk anlegen und am Ge-
hdause befestigen.

3. Eine Slotblende von einem PCI-Steckplatz vom Ge-
hause entfernen.

4. Die Netzwerkkarte in den PCI-Slot einfligen.

5. Die Netzwerkkarte am Gehduse festschrauben.

6. Das Statikband vom Gehduse und Handgelenk entfer-
nen.

7. Das Gehduse des Rechners wieder verschrauben.

2.4 Zu fordernde Schlisselqualifikationen

Die Ausbildungseinheit soll die Schlisselqualifikationen
.Sorgfdltiges Arbeiten", ,Genauigkeit®, ,Schnelligkeit® und
~Selbstandiges Arbeiten™ fordern.

2.5 Festlegung der Lernmethode

Die Unterweisung erfolgt in Form der 4-Stufen-Methode.



2.6 Festlegung des Lernortes
Die Ausbildungseinheit findet im PC-Labor statt.
2.7 Festlegung der Dauer der Ausbildungseinheit

Die Ausbildungseinheit dauert 2 Stunden 45 Minuten.

1. Stufe: 30 Minuten
2. Stufe: 45 Minuten
3. Stufe: 60 Minuten
4. Stufe: 30 Minuten

2.8 Anzahl der Auszubildenden
Es nimmt ein Auszubildender an der Ausbildungseinheit teil.
2.9 Bendtigte Vorkenntnisse

Der Auszubildende befindet sich im ersten Ausbildungsjahr.
Er hat insbesondere den Ausbildungsabschnitt ,Systemarchi-
tektur, Hardware und Betriebssysteme™ (Ausbildungsrah-
menplan Abschnitt 4.2) vermittelt bekommen und kennt
somit den Aufbau eines Rechners und im Besonderen den
Aufbau des Motherboards, eines PCI-Slots und einer Netz-
werkkarte. Auch der Umgang mit den entsprechende Hilfs-
mitteln (Werkzeuge, Statikband) ist ihm bekannt.

2.10 Festlegung der Ausbildungsphase
Der Auszubildende befindet sich im ersten Ausbildungsjahr.
2.11 Benotigte Arbeitsmittel

Flr die Ausbildungseinheit wird bendtigt:

« Ein PC

 Eine Netzwerkkarte

« Ein Statikband

« Ein Kreutzschraubendreher

2.12 Vorbereitung des Ausbildungsortes

Der Lernort ist so vorzubereiten, dass die bendtigten Ar-
beitsmittel vorhanden und griffbereit sind. Weiterhin ist ge-
nug Platz auf einem Tisch vorzusehen, um den Rechner und
das entfernte Gehduse ablegen zu kdnnen.



2.13 Festlegung des Durchfiihrenden der Ausbil-
dungseinheit

Die Ausbildungseinheit wird vom nebenamtlich tatigen Aus-
bilder durchgeflhrt.
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3. Durchfiihrung der Ausbildungseinheit

Die Ausbildungseinheit wird mit Hilfe der 4-Stufen-Methode
durchgefuhrt. Im Einzelnen werden dabei folgende Punkte
beachtet.

3.1 Stufe der Vorbereitung

Als erstes werden die Arbeitsprozesse zergliedert. Weiterhin
werden die Planungsfragen aus Kapitel 2 beantwortet. Der
Platz an dem die Ausbildungseinheit durchgeflihrt wird, wird
entsprechend vorbereitet und mit den bendétigten Arbeits-
mitteln versehen.

Es wird Kontakt mit dem Auszubildenden hergestellt und es
wird ihm seine Befangenheit genommen. Der Ausbilder
weckt das Interesse des Auszubildenden und motiviert ihn
fir die Ausbildungseinheit. Die zu erledigenden Aufgaben
werden von Ausbilder genau bezeichnet. Die zu erreichen-
den Lernziele werden erldautert und es werden die bendtig-
ten Vorkenntnisse kontrolliert. Der Auszubildende wird rich-
tig aufgestellt.

3.2 Stufe des Vormachen und Erklaren

Die Arbeitszergliederung aus dem Anhang ist Basis flr die
zweite Stufe. Sie enthalt die einzelnen Schritte, die der Aus-
bilder vormacht und erklart. Der Ausbilder steht in dieser
Stufe im Mittelpunkt. Er macht die bendtigten Arbeitsschritte
anhand der Arbeitszergliederung vor und erlautert dabei die
Schritte mit einer ausfuhrlichen Erklarung. Danach wieder-
holt er die Schritte, nennt aber diesmal nur die Kernpunkte.
Danach werden die Arbeitsschritte vom Ausbilder ohne Er-
kldrung vorgefihrt.

3.3 Stufe des Nachmachens und Erklarens

In dieser Stufe steht der Auszubildende im Mittelpunkt. Er
macht als erstes die vom Ausbilder vorgemachten Arbeits-
schritte ohne Erklarung nach. Danach fuhrt er die Ausbil-
dungsschritte mit Erklarung der Kernpunkte durch. Als letz-
ten Schritt fuhrt er die Arbeitsschritte mit ausfihrlicher Er-
klarung durch.

Der Ausbilder greift bei Gefahrdung und sachlichen Fehlern
des Auszubildenden ein.

11



3.4 Stufe des Ubens und Festigens

In dieser Stufe fuhrt der Auszubildende die Arbeitschritte
selbstandig durch. Der Ausbilder gibt Hinweise auf verlangte
Qualitédt und Quantitat, sowie auf die Dauer der Einarbei-
tungszeit. Der Ausbilder teilt dem Auszubildenden mit, wer
bei Schwierigkeiten beraten und helfen kann.

Bei guter Leistung des Auszubildenden lobt der Ausbilder. Er
motiviert den Auszubildenden bei Misserfolgen.
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4. Nachbereitung der Ausbildungseinheit

4.1 Auswertung der Ergebnisse der Ausbildungsein-
heit

Die Nachbereitung ist ein wichtiges Element jeder Ausbil-
dungseinheit, hierbei kommt es darauf an, Ursachen flr ein
schlechtes Ergebnis der Ausbildungseinheit festzustellen und
herauszufinden, woran dies gelegen hat. Auch positive Er-
gebnisse sollten analysiert werden.

Positives Ergebnis:

Bei einem positiven Ergebnis sollte der Auszubildende gelobt
werden. Die Wiederholung zu Festigung des Wissens und die
Lernkontrolle sollte geplant und festgelegt werden.

Nicht optimales Ergebnis:

Bei einem nicht optimalen Ergebnis sollte der Teil der Aus-
bildungseinheit wiederholt werden, der nicht optimal been-
det wurde. Weiterhin sollte eine planverstarkte Wiederho-
lung stattfinden und eine sachliche Fehlerkorrektur versucht
werden. SchlieBlich ist noch auf die richtige Motivation des
Auszubildenden zu achten.

Negatives Ergebnis:

Ist das Ergebnis der Ausbildungseinheit negativ zu bewer-
ten, und ist dies Ergebnis auf Desinteresse des Auszubilden-
den zurlckzufihren, so sollte mit ihm ein kritisches Ge-
sprach geflhrt werden. Auch hier sind planverstarkte Wie-
derholungen und sachliche Fehlerkorrekturen angebracht.
Als letztes sollte noch die Wahl der Lernmethode Uberprift
und eventuell gewechselt werden.

4.2 Riickmeldung liber den Erfolg der Ausbildungs-
einheit

Wird in der Kontrolle des Lernerfolgs der Ausbildungseinheit
festgestellt, dass das Lernziel nicht erreicht wurde, so ist
nach den Ursachen zu fragen. Hinweise kénnen die Antwor-
ten auf die folgenden Fragen liefern:

« Ist die Ausbildungseinheit zum richtigen Zeitpunkt
durchgeflhrt worden?

« War die ausgewdhlte Methode richtig und wurde sie
lernwirksam durchgefthrt?

« War das Ausbildungsziel richtig definiert und ist es
richtig verstanden worden?

« War die Ausbildungsplanung sachgerecht?
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« Waren die Vorkenntnisse des Auszubildenden ausrei-
chend?

« Waren die eingesetzten Arbeitsmethoden angemessen
und wurden sie lernwirksam durchgeftihrt?

 Waren die erforderlichen Lernmittel, Ausbildungsmittel
und Lehrmittel verfliigbar

« Konnte am gewahlten Lernort in Ruhe gelernt werden?

« War die Lernzeit angemessen?

» Hat sich der Ausbilder ausreichend um den Auszubil-
denden gekimmert?

« Wurden Zwischenkontrollen durchgefihrt und wurde
auf das Ergebnis dieser in der Ausbildungseinheit ein-
gegangen?

4.3 MafBnahmen zur Sicherung des Lernerfolgs

Zentrales Mittel zur Sicherung des Lernerfolgs ist die Wie-
derholung. Diese sollte vermehrt eingeplant werden, wenn
das Ergebnis der Einheit nicht zufriedenstellend war.

4.4 Stabilisierung und Motivation des Auszubildenden

Der Auszubildende sollte bei gutem Lernerfolg stets gelobt
werden. Dies fordert die Stabilisierung und Motivation. Ein
motivierter Auszubildender wird stets den neuen Aufgaben
besser gewachsen sein.

14



Anhang: Zergliederung

WAS? (Teilvorgange)

WIE (Arbeitsweise)

WARUM? (Begriindung)

Das Gehause des Rechners
durch l6sen der Gehduse-

schrauben und Wegnehmen
des Gehdusebleches 6ffnen.

Mit dem Schraubendreher die
drei Gehauseschrauben der
rechten Abdeckung lésen. Das
Blech entfernen.

Damit der PCI-Slot erreicht
werden kann

Ein Statikband am Handgelenk
anlegen und am Gehduse be-
festigen.

Das Statikband am Handge-
lenk mit dem Klettband befes-
tigen. Die Klemme am ande-
ren Ende am Gehduse befesti-
gen

Damit der Auszubildende das
gleiche statische Spannungs-
niveau wie das Gehduse hat
und somit keine Bauteile sta-
tisch beschadigen kann

Eine Slotblende von einem
PCI-Steckplatz vom Gehdause
entfernen.

Die Schraube mit dem
Schraubendreher am Slotblech
I6sen und das Blech entfernen

Damit der Ausgang der Netz-
werkkarte von auBBen erreicht
werden kann

Die Netzwerkkarte in den PCI-
Slot einfligen.

Die Karte in den PCI-Slot
durch leichten Druck einfiihren

Damit die Netzwerkkarte mit
dem Bus des Motherboards
verbunden ist

Die Netzwerkkarte am Gehau-
se festschrauben.

Mit dem Schraubendreher die
Netzwerkkarte an dem Gehau-
se festschrauben

Damit die Karte im Gehause
fixiert ist

Das Statikband vom Gehduse
und Handgelenk entfernen.

Die Klemme des Bandes vom
Gehduse und Handgelenk 16-
sen

Das Band wird nicht mehr be-
noétigt

Das Gehaduse des Rechners
wieder verschrauben.

Das Gehauseblech anlegen
und die drei Schrauben des
Blechs mit dem Schrauben-
dreher festziehen

Damit das Gehaduse wieder
verschlossen ist
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