Forderung von personlichen Eigenschaften

=

1 - Ausbildungsziele
2 - Motivationen

3 - Einstellungen
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7 - AuRerlichkeiten
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Handlungsorientiertes Wissen:

M Anregungen fur Ausbilder/innen zur
Forderung positiver Eigenschaften ih-
rer Azubi wahrend einer kaufmanni-
schen Berufsausbildung

M Ein Basistext zum Selbststudium und
zur Kursbegleitung

Vielseitige Programmsteuerung:

M Verwenden Sie im Acrobat Reader
die Lesezeichen und die Navigati-
onsleiste um alle Seiten aufzusuchen.
Die Buttons Suchen / Volltextsuche
helfen, ausgewahlte Begriffe und For-
mulierungen zu finden.

M Zusatzlich kdnnen Sie mit Hyperlinks
und den Steuerungspfeilen auf den
einzelnen Seiten durch den gesamten
Text navigieren.
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Die Besonderheit dieses Basistextes T =

Lern- und Arbeitstext

Systematisch und Ubersichtlich - knapp
aber komplett - am Bildschirm und auf
Papier:

Eine Seite je Thema
Verstandlich kurze Erlauterungen
Handlungsbezogene Hinweise

Kurz und bundig

Wenige Farben und Formen
Bildschirmgerecht
Druckerfreundlich

Ubersichtliche Darstellung

Alles Wesentliche in kompakter Form
Systematisch geordnet
Individualisierbare Beispiele

Vollstandiger Inhalt

In vorgegebener Reihenfolge lesen
Per Mausklick durch den Text
springen

Problemlos in Lehrgange einbeziehen

Flexibel zum Lernen
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1 - Ausbildungsziele

I

Kaufleute
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Was zusatzlich zu Wissen und Kénnen noch erwartet wird Ein ausgewogenes MaB an Kenntnis-

sen, Fahigkeiten, praktischen Erfahrun-
gen und personlichem Verhalten macht
Auszubildende und Ausgebildete zu ge-
schatzten Mitarbeitern - z.B.

Anforderungen an gut ausgebildete M Situationsgerechtes Auftreten,

Sprechen und Schreiben sowie ein
gesundes Gespur fur Aul3erlichkeiten

M Positive Einstellung zu beruflichem,
wirtschaftlichem Handeln

M Sachliche Zuverlassigkeit, Loyalitat
gegenuber dem Unternehmen, ange-
messene Arbeitsroutine

M Bereitschaft zu selbststandigem
Handeln und lebenslangem Lernen

M Geistige Beweglichkeit, Anpas-
sungsfahigkeit, kritischer ldeenreich-
tum

M Fahigkeit, zu einer gemeinsamen
Leistung beizutragen, ohne die eige-
ne Personlichkeit aufzugeben
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2 - Motivationen

I

Was Azubi zu Verhaltensanderungen bringen kann
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Sagen Sie den Auszubildenden ...

Helfen Sie den Auszubildenden ...

Bringen Sie zum Ausdruck ...

Roland Klotzbiicher © 2004 - AdA e-Book

Hintergrunde fur menschliches Verhal-
ten sind nicht immer deutlich zu erkennen
- deshalb:

wenn Sie zufrieden sind und welche posi-
tiven Seiten Sie besonders schatzen.
Personliche Anerkennung fordert das
Arbeitsverhalten.

zu erkennen, welche fachlichen Fort-
schritte sie gemacht haben. Stellen Sie
moglichst oft den Zusammenhang von
Ausbildungsergebnissen mit den vorge-
sehenen Ausbildungsinhalten und Ausbil-
dungszielen her.

dass sich eine fundierte Ausbildung far
die spatere berufliche Entwicklung posi-
tiv auswirkt. Geben Sie passende Bei-
spiele dazu.

Seite 4 v 14



2 - Motivationen

I
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Fortsetzung: Was Azubi zu Verhaltensanderungen bringen kann

Versuchen Sie ...

Vermeiden Sie es ...

Ofter mal nach Motiven fiir Verhaltens-
weisen forschen und dann entsprechend
motivieren

die offizielle Notenskala und das Vokabu-
lar des Beurteilungsverfahrens zu benut-
zen, wenn Sie wertende Aussagen uber
Ergebnisse und Verhaltensweisen ma-
chen. Sie erleichtern den Auszubildenden
sich zu vergleichen.

Sanktionen anzudrohen, wenn Sie diese
anschlieRend nicht realisieren kdnnen.
Machen Sie den Auszubildenden aber
deutlich, welche Auswirkungen ein nega-
tives Verhalten moglicherweise haben
kann.
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3 - Einstellungen =

Hintergrinde fir personliches Handeln Entscheidungen Und Hand|ungen Werden
verstandlicher, wenn eine personliche
Einstellung zu den Dingen erkennbar wird

Verdeutlichen Sie dass kurzfristige Vor- und Nachteile fur
" die eigene Person nicht uber weitreichen-
de Auswirkungen fur die Gesamtheit ge-
stellt werden durfen.

: den Auszubildenden, wie Sie personlich
Sagen Sie ... uber Ihre Wertvorstellungen denken und
weshalb Sie moglicherweise eine andere
Auffassung haben.
Zeigen Sie ... dass personlicher Einsatz und Leis-

tungsbereitschaft nicht im Gegensatz
stehen zum Streben nach individueller
Zufriedenheit; vielmehr entscheidende
Faktoren dazu sein kdnnen.

dass es nicht unbedingt als Ausdruck
wirtschaftlichen Verstandnisses und cha-
rakterlicher Grol3e angesehen wird, wenn
Azubi wegen personlicher Aversionen in
der Offentlichkeit negativ iber ihren
Ausbildungsbetrieb sprechen.

Erlautern Sie ...
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4 - Arbeitstugenden

I

Eigenschaften flr wirkungsvollen Wissenstransfer
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Sagen Sie den Auszubildenden ...

Setzen Sie feste Termine ...

Geben Sie geeignete Hinweise ...
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Wissen allein genugt nicht, es muss durch
Methodenkompetenz zu Konnen werden

ausdrucklich, dass Sie eine sorgfaltige
und hinreichend genaue Erledigung der
ubertragenen Arbeiten erwarten und dass
Zuverlassigkeit am Arbeitsplatz beson-
ders geschatzt wird.

und kontrollieren Sie ihre Einhaltung,
wenn Sie Aufgaben zur Erledigung an
Auszubildende ubertragen. Termintreue
ist ein wichtiger wirtschaftlicher Faktor.

wie sich wiederholte Arbeitsgange
zweckmalfiger und schneller erledigen
lassen. Eine gewisse Routine hilft sehr
bei der Bewaltigung grolderer Arbeits-
mengen.
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4 - Arbeitstugenden

I

Fortsetzung: Eigenschaften flir wirkungsvollen Wissenstransfer

Erklaren Sie den Auszubildenden ...

Wecken Sie Verstandnis ...
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Wissen allein genugt nicht, es muss
auch angemessen umgesetzt werden
konnen, um fur alle Beteiligten Nutzen zu
bringen

was vor und nach dem Arbeitsgang ge-
schieht, der gerade ausgefuhrt wird, damit
sie die Bedeutung der Zusammenhange
erkennen.

fur Notwendigkeiten und Interessen,
die an lhrem Arbeitsplatz beachtet wer-
den mussen. Erlautern Sie, wie das Un-
ternehmensinteresse unterstutzt werden
kann.
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5 - Zusammenarbeit

I

Erfah
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rungslernen mit anderen

Beauftragen Sie Auszubildende ...

Veranlassen Sie Auszubildende ...

Lassen Sie Auszubildende ...

Miteinander auf ein gemeinsames Ziel
hinarbeiten lernt man weniger durch Be-
lehrung als durch Erlebnis und Erfahrung

Unterlagen aus Nachbargruppen bzw.
anderen Abteilungen zu besorgen, um
diesen Aspekt der Zusammenarbeit prak-
tisch zu erfahren.

Telefondienst in der Gruppe bzw. Abtei-
lung zu ubernehmen, damit sie die hier
auftretenden Fragen, Probleme und die
Arbeitspartner unmittelbar kennenlernen.

gemeinsam mit anderen Mitarbeitern
Ausarbeitungen machen, Schriftwechsel
erledigen, Entscheidungen vorbereiten,
damit sie hautnah erleben, was es bedeu-
tet aufeinander angewiesen zu sein.
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5 - Zusammenarbeit = =

Fortsetzung: Erfahrungslernen mit anderen

Mit anderen arbeiten kann man nur
durch eigene Mitwirkung in der Arbeits-
wirklichkeit erfahren und lernen

Nehmen Sie Auszubildende mit ... zu Gesprachen und Besprechungen,
damit sie erfahren, wie Geschaftspartner

miteinander umgehen.

| assen Sie Azubi teilhaben ... wenn in der Abteilung personliche An-
lasse (z.B. Geburtstage) begangen wer-

den. Auch dadurch wird das gegenseitige
Kennenlernen gefordert.
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6 - Mobilitat

I
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Personliche Beweglichkeit

Erortern Sie sachlich ...

Ermuntern Sie die Azubi ...

Sich einstellen auf wechselnde Ar-
beitsaufgaben wird durch systemati-
sches Erklaren und permanentes Uben
erleichtert. In der Praxis gibt es dazu zahl-
reiche Moglichkeiten

das Fur und Wider, wenn Auszubilden-
de Vorschlage machen. Sagen Sie nicht
spontan ,das geht nicht".

besonders bei formal gebundenen oder
anderweitig formalisierten Ablaufen, ggf.
uber Erfahrungen aus anderen Abtei-
lungen zu berichten und regen Sie an, in
diesem Zusammenhang weiter zu den-
ken.
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6 - Mobilitat e

Fortsetzung: Personliche Beweglichkeit Sich einstellen auf unterschiedliche Ar-
beitssituationen lernen Auszubildende
am besten in der Arbeitswirklichkeit

| assen Sie Azubi miterleben ... in welchem zeitlichen Rhythmus unter-
schiedliche Tatigkeiten an einem Arbeits-

platz erledigt werden mussen. Erklaren
Sie dazu dieAnforderungen an die Mitar-
beiter

Geben Sie Azubi Gelegenheit ... an speziellen Arbeiten und Sonderaufga-
ben mitzuwirken, um geistige Beweg-

lichkeit und Anpassungsfahigkeit an
neue Aufgaben praktizieren zu konnen.

Ermoglichen Sie Auszubildenden ... auch bei planerischen Uberlegungen
dabei zu sein, um zu lernen, wie ver-

schiedene Kriterien berucksichtigt wer-
den, um ein Gesamtergebnis als Plan zu
ermitteln.
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7 - AuRerlichkeiten I =

Kritisch beobachtete Kleinigkeiten Der OptiSChe EindrUCk beeinﬂUSSt ZU-
weilen die Meinungsbildung uber einen

Menschen und seine Arbeitsergebnisse
erheblich.

Machen Sie Azubi verstandlich ... dass das auBere Erscheinungsbild -
obwohl von jungen Leuten oft gering ge-

achtet - den ersten Eindruck wesentlich
mit bestimmt und auch das weitere Zu-
sammenwirken beeinflussen kann.

Erlautern Sie den Azubi ... wichtige Punkte fur situationsgerechtes
Auftreten und angemessene Umgangs-
formen fur verschiedene betriebliche Ge-
legenheiten (z.B. Besprehungen, Prufun-

gen)
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7 - AuRerlichkeiten

< 1

Fortsetzung: Kritisch beobachtete Kleinigkeiten

Lassen Sie die Azubi merken ...

Zeigen Sie den Auszubildenden ...

Junge Menschen konnen in der Ausbil-
dung uber die Bedeutsamkeit von visu-
ellen Ausserlichkeiten wichtige Erfah-
rungen sammeln. Denken Sie auch an die
Vorbildwirkung von Ausbildern.

wie zweckmassig und nutzlich eine sinn-
volle Ordnung bei Arbeitsunterlagen und
ein ordentlicher Arbeitsplatz sind.

dass eine optisch ansprechende Form
von Ausarbeitungen, Berichten, Briefen
etc. nicht nur imagebildend sondern meist
auch bearbeitungsfreundlich ist.

rl Va Roland Klotzbiicher © 2004 - AdA e-Book Seite 14 v 14
@



	Förderung von persönlichen Eigenschaften 
	1 - Ausbildungsziele
	2 - Motivationen
	3 - Einstellungen
	4 - Arbeitstugenden
	5 - Zusammenarbeit
	6 - Mobilität
	7 - Äußerlichkeiten

	Die Besonderheit dieses Basistextes 
	Kurz und bündig
	Übersichtliche Darstellung
	Vollständiger Inhalt
	Flexibel zum Lernen

	1 - Ausbildungsziele 
	Anforderungen an gut ausgebildete Kaufleute

	2 - Motivationen 
	Was Azubi zu Verhaltensänderungen bringen kann
	Sagen Sie den Auszubildenden ...
	Helfen Sie den Auszubildenden ...
	Bringen Sie zum Ausdruck ...
	Versuchen Sie ...
	Vermeiden Sie es ...

	3 - Einstellungen 
	Verdeutlichen Sie ...
	Sagen Sie ...
	Zeigen Sie ...
	Erläutern Sie ...

	4 - Arbeitstugenden 
	Eigenschaften für wirkungsvollen Wissenstransfer
	Sagen Sie den Auszubildenden ...
	Setzen Sie feste Termine ...
	Geben Sie geeignete Hinweise ...
	Erklären Sie den Auszubildenden ...
	Wecken Sie Verständnis ...

	5 - Zusammenarbeit 
	Beauftragen Sie Auszubildende ...
	Veranlassen Sie Auszubildende ...
	Lassen Sie Auszubildende ...
	Nehmen Sie Auszubildende mit ...
	Lassen Sie Azubi teilhaben ...

	6 - Mobilität 
	Persönliche Beweglichkeit
	Erörtern Sie sachlich ...
	Ermuntern Sie die Azubi ...

	Fortsetzung: Persönliche Beweglichkeit
	Lassen Sie Azubi miterleben ...
	Geben Sie Azubi Gelegenheit ...
	Ermöglichen Sie Auszubildenden ...

	7 - Äußerlichkeiten 
	Kritisch beobachtete Kleinigkeiten
	Machen Sie Azubi verständlich ...
	Erläutern Sie den Azubi ...

	Fortsetzung: Kritisch beobachtete Kleinigkeiten
	Lassen Sie die Azubi merken ...
	Zeigen Sie den Auszubildenden ...


