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Diese Unterlage stammt aus dem Projekt MAI — Mentoring fur Ausbilderinnen und
Ausbilder in Unternehmen mit internationaler Unternehmensfiihrung”. Dieses Projekt
wurde von INBAS - Institut fir berufliche Bildung, Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik
GmbH von 2006 bis 2007 in enger Zusammenarbeit mit der IHK Frankfurt am Main
und der IHK Offenbach in diesen beiden Kammerbezirken durchgefiihrt. Es zielte auf
die nachhaltige Sicherung von Ausbildungsplatzen bei kleinen und mittleren
Unternehmen mit auslandischen Inhaberinnen und Inhabern.

Zur Unterstutzung von Betrieben wurden wahrend der Projektlaufzeit mehrere
Informationsmaterialien, Broschiiren und Checklisten erstellt. Diese sind nach wie vor
aktuell und auch heute noch wertvolle Hilfen fir kleine und mittelstandische
Unternehmen.

Finanziert wurde das Projekt MAI durch Mittel aus dem Europaischen Sozialfonds
und des Hessischen Ministeriums fur Wirtschaft, Energie, Verkehr und
Landesentwicklung.

Wir danken Frau Constanze Brucker, Bereichsleiterin Migration und Integration,
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Betrieben, Jugendlichen und Eltern zur Verfiigung zu stellen.
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Magistrat der Stadt Offenbach am Main

Amt fur Arbeitsférderung, Statistik, Integration

Ralph Kersten, Brigitte Kiimbel, Susan Kazda, Isabel Greiner
KAUSA Servicestelle Offenbach

Christian-PleR-StralRe 11-13

63069 Offenbach

E-Mail: ibergangsmangement@offenbach.de

Telefon: 069 8065-4371



Arbeitsunterlage G:
Vorbereitung auf die Zwischen-
und Abschlusspriifung

Zwischenprufung:

Ein Test auf "halbem Wege” soll den
Ausbildungsstand und eventuelle Liicken
sichtbar machen. Die IHK flhrt
Zwischenprufungen durch, an denen
jeder/jede Auszubildende teilnehmen muss.

Der Ausbildungsbetrieb wird rechtzeitig von
der IHK zur Anmeldung der Auszubildenden
aufgefordert.

Etwa vier Wochen vor dem Prafungstermin
erhalten die Auszubildenden Uber den
Ausbildungsbetrieb die Einladung zur
Zwischenprufung.

Die Auszubildenden und der Betrieb
erhalten anschlieBend das
Prufungsergebnis.

Die Zwischen- und Abschlusspriifung

Inhalt und Durchflhrung der Zwischen- und

Abschlussprifung werden durch die

Ausbildungsordnung im jeweiligen Beruf und

die Prufungsordnung geregelt. Der/die

Ausbildende hat den/die Auszubildende/n zu

den Prufungen freizustellen.
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Abschlussprifung:

Die Abschlussprifung stellt fest, ob die
Auszubildenden fur die Ausubung ihres
Berufs die erforderlichen Fertigkeiten
beherrschen, die notwendigen praktischen
und theoretischen Kenntnisse besitzen
und mit dem im Berufsschulunterricht
vermittelten Lehrstoff vertraut sind.

Der Aushildungsbetrieb wird rechtzeitig von
der IHK zur Anmeldung der Auszubildenden
aufgefordert.

Etwa vier Wochen vor dem Prafungstermin
erhalten die Auszubildenden uber den
Ausbildungsbetrieb die Einladung zur
Abschlussprifung.

Zur Abschlussprifung wird zugelassen:

Anforderung
erfillt?

wer die Ausbildungszeit zurickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit
nicht spater als zwei Monate nach dem Prufungstermin endet.

wer an der vorgeschriebenen Zwischenprifung teilgenommen hat.

wer den vorgeschriebenen Ausbildungs- und Tatigkeitshachweis
(Berichtsheft) ordnungsgemaB und zeithah gefihrt hat.

wessen Ausbildungsverhaltnis bei der Kammer registriert ist.

Literatur:

CRAMER / SCHMIDT/ WITTWER (HR5G.): PersonalAusbilden. Das aktuelle Nachschlagewerk fir Prakiiker. Verlag

Wolters Kluwer Deutschland, Neuwied 2000

FrREYTAG / GMEL / GRASMEHER: Der Ausbilder im Betrieb. Fachbuchverlag Weber & Weidemeyer, Kassel 2001
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Priifungsvorbereitung bis Ende der Probezeit

Grundsatzliche Anforderungen an die
Auszubildenden

Ihre Tatigkeiten als Ausbilder/in:

Die Auszubildenden sollten von Anfang
an das Berichtsheft
(Ausbildungsnachweis) zeitnah und
ordnungsgemals fihren.

Die Ausbildungsunterlagen fur den
Ausbildungsbetrieb und die Berufsschule
sind l0ckenlos und systematisch in
Mappen oder Ordnern zu archivieren.

Den Auszubildenden sollte klar werden,
dass sie die Verantwortung daftir
tragen, dem Berufsschulunterricht zu
folgen und die behandelten Lerninhalte
entsprechend nachzuarbeiten.
Berutsschulstoff ist Priifungsstoff! Je
intensiver in der Berufsschule mit
gearbeitet wird, desto groBer ist der
Nutzen fur den Ausbildungsbetrieb und
den Auszubildenden.

Bei der Vorbereitung auf
Klassenarbeiten sollten die
Auszubildenden ihre Unterlagen
regelmabig sichten und mit den noch
fehlenden Unterlagen erganzen.
Vollstandige Unterlagen erleichtern sehr
die Vorbereitung.

Die Kontrolle des Berichtsheftes sollte
insbesondere zu Beginn in kurzen
Abstanden durchgefuhrt werden.

Nach 2-3 Wochen sollte der fur die
Berufsschule angelegte Ordner ebenfalls
kontrolliert werden. Damit wird ein
deutliches Signal an die Auszubildenden
gegeben, dass die Berufsschule far den
Ausbildungsbetrieb ebenfalls wichtig ist.

Sie als Ausbilder/in sollte sich auch alle
Klassenarbeiten von den
Auszubildenden zeigen lassen. Positives
Feedback verstarkt die Lernmotivation der
Auszubildenden.

Sind die Ergebnisse nicht zufrieden
stellend, ist nach den Grunden zu suchen:

> Wourde der I ehrstoff nicht

verstanden?
2> Wurde nicht geniigend gelernit?
> Wurde in der Berufsschule nicht

aufgepasst?

> Kam es zu hohen Fehizeiten in der
Berufsschule?

> Hat der Auszubildende nur
tiickenhafte Unterlagen?

> Hat der Auszubildende
Prafungsangst?

Am Ende der Probzeit entscheidet der Ausbildungsbetrieb daruber, ob der/die Auszubildende das
fachliche und soziale Potential hat, die Ausbildung erfolgreich abzuschlieBen.

Am Ende der Probezeit bieten Berutsschulen haufig so genannte Ausbildertage an. Die ersten
Klassenarbeiten wurden schon geschrieben und die entsprechenden Fachlehrer/innen haben sich
einen ersten Eindruck von den Auszubildenden bzw. Schulern machen kénnen.

Dieses Gesprach sollte von lhnen unbedingt genutzt werden. Sollten ihren Auszubildenden namlich
bestimmte Grundfertigkeiten fehlen, konnen sie zu Beginn der Ausbildung leichter aufgeholt werden.
Je spater Auszubildende mit dem Aufarbeiten von Lacken beginnen, umso schwieriger wird es fur
sie, diese Lacken zu einem spateren Zeitpunkt zu schlieBen.




Vorbereitung auf die Zwischenpriifung

Ziel und Zweck der Zwischenprifung:
Ermittlung des Ausbildungsstands

& Lernerfolge bzw. Lerndefizite erkennen

Erfolgreich absolvierte Zwischenprufungen
kénnen motivierend und stabilisierend fur den
weiteren Ausbildungsverlauf wirken.

Um das "Motivationspotential“
der Zwischenpriifung voll
auszuschopfen, sollten die

Umgekehrt konnen weniger erfolgreiche

negative Lerneinstellungen verstarken.

Zwischenprufungen demotivierend wirken und

————”| Auszubildenden auf die
Zwischenprifung vorbereitet

werden.

Die Zwischenprufung ist in erster Linie auf den betrieblichen Ausbildungsprozess

ausgerichtet und orientiert sich an dem Ausb

ildungsrahmenplan.

Aufgaben der Auszubildenden:

Ihre Aufgaben als Ausbilder/in:

[ Themen sammeln, die Gegenstand der
Zwischenpriafung sein konnen.

- Welche Lerninhalte sind Gegenstand der
Zwischenprufung? (2 Themenliste)

- 8ind die Ausbildungsunterlagen
vollstandig? (= Sortieren und Abgleichen
mit Kollegen)

- Wo bestehen Defizite? (2 alte
Klausuren sichten)

[] | Erstellung eines Zeitplans: Was wird in
welcher Woche gelernt.

[] | Bildung einer Lerngruppe mit anderen
Auszubildenden, die sich gemeinsam auf
die Zwischenprafung vorbereiten. So
lassen sich viele Fallstricke vorher aus
dem Weg raumen.

[] | Zwischenprifungen aus den Vorjahren
bearbeiten, um sich mit den
Aufgabentypen vertraut zu machen (Zu
bestellen bei entsprechenden
Fachverlagen)

Sie als Ausbilder/in sollten Oberwiegend
eine steuernde Funktion einnehmen und
sicherstellen, dass sich lhre
Auszubildende/n kontinuierlich mit der
Prafungsvorbereitung beschaftigen.

Pflegen Sie Kontakt zu Kammer und
Berufsschule. damit Sie lhre
Auszubildenden bei der Eingrenzung
der Themen bzw. Schwerpunktsetzung
unterstiitzen konnen.

Prufen Sie den Zeitplan |hrer
Auszubildenden auf Realisierbarkeit und
korrigieren Sie, wenn notig. Der Zeitplan
kann lhnen auch als Checkliste dienen,
welche Punkie die Auszubildenden schon
bearbeitet haben und welche noch
ausstehen.

Fir die Zwischenprafungen mit prakii-
schen Anteilen ist es far die Auszubilden-
den von groBem Vorteil, wenn der
Ausbildungsbetrieb die Méglichkeit eines
Probedurchlauts unter Prifungsbe-
dingungen bietet.

Je nach Leistungsniveau und
Selbststandigkeit der Auszubildenden
sind evtl. Lernhilfen im Ausbildungs-
betrieb zu organisieren (z B. Auszu-
bildende hoherer Ausbildungsjahre, die
ihre Zwischenprafung erst vor kurzem
gemacht haben).

Besprechen Sie mit lhren Auszubildenden das Priifungsergebnis und ermitteln Sie die

Ursachen fiir ein evtl. schlechtes Abschneiden.
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. abH . Ausbildungsziel gefahrdet? - ausbildungsbegleitende
4 "\ Hilfen (abH)

= fachliche Hilfen fiir Jugendliche, die eine betriebliche Ausbildung machen und deren
erfolgreicher Ausbildungsabschluss gefahrdet ist

- Stitzunterricht in Fachtheorie und —praxis
- Sprachforderung,

- Einzelhilfen und Gruppenberatung

- Prufungsvorbereitung

Ziel dieser Unterstitzung:

- Ausbildungsabbriche vermindern bzw. vermeiden
- den Ubergang von der Ausbildung ins Berufsleben erleichtern.

AbH ist Teil der Berufsberatung des Arbeitsamtes. Hier kann die MaBnahme durch die
Auszubildenden beantragt werden, auBerdem kann sich hier der Ausbildungsbetrieb bei der
Suche nach einem geeigneten Trager beraten lassen. Die MaBnahmekosten tragt das
Arbeitsamt.

>  Gefordert werden nur solche Auszubildende, bei denen Verlauf und Abschluss der
Ausbildung gefahrdet sind oder ein Abbruch der Ausbildung droht.

- Ineinigen Fallen ist es moglich, gleich zu Beginn der Ausbildung abH zu beantragen.
Fur die Entscheidung maBgebend ist die individuelle Situation des Auszubildenden.

- Der Bewilligungszeitraum erstreckt sich in der Regel uber ein Jahr. Danach muss ein
neuer Antrag gestellt werden.

Weitere Informationen erhalten Sie bei der
Berufsberatung des zustandigen Arbeitsamtes.




Vorbereitung auf die Abschlusspriifung

Gegenstand der Abschlussprifung sind grundsatzlich alle im Ausbildungsrahmenplan
aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie der in der Berufsschule vermittelte
Lehrstoff.

Hilfreich ist es, wenn sich die Auszubildenden bereits im Anschluss an die
Zwischenpriifung einen detaillierten Zeitplan erstellt.

- Zuerst sind die offenbarten Defizite der Zwischenprufung aufzuarbeiten,

- dann sukzessive der Stoff der ersten 2 Jahre zu wiederholen (z.B. anhand alter
Abschluss- und Zwischenprifungen)

2-3 Monate vor Prufungstermin {direkte Prufungsvorbereitung):

Sehr hilfreich ist es, eine Abschlussprifung unter Prifbedingungen durchzuflhren
und grundlich auszuwerten. Die Ergebnisse eines solchen Tests geben Hinweise auf
Themenfelder, die eine Vertiefung erfordern.

2-3 Wochen vor Prufungstermin (finale Prufungsvorbereitung) - Phase der
Intensivvorbereitung:

Es sollte noch einmal eine Abschlussprifung unter Prifbedingungen
durchgefuhrt werden. Wenn genugend Zeit im Ausbildungsbetrieb zur
Verfugung steht, sollten evil. sogar zwei Prufungen durchgefuhrt werden. Der
Erfolg der Abschlussprifung hangt nicht nur davon ab, ob die Auszubildenden
gut gelernt haben. Sie mussen auch Routine bei der Bearbeitung von
Prifungen entwickeln. Eine letzte Auswertung der Ergebnisse zeigt die Starken
und Schwachen auf. Diese konnen dann noch einmal gezielt mit
entsprechenden Aufgabenstellungen bearbeitet werden.

Fur die Prifungstage sind alle Auszubildenden vom Betrieb freizustellen. Bei Abschluss- :
prifungen haben Jugendliche unter 18 Jahren ein Recht auf Freistellung flr den Tag vor
der schriftlichen Prifung. Dies gilt auch flr Wiederholungsprufungen

Wie geht es nach der Priifung weiter?

Im Vorfeld muss sich das Unternehmen wie auch der/die Auszubildende/r sich Uber eine
weitere Zusammenarbeit Gedanken machen. Ist dies von beiden Seiten gewtinscht und
maoglich? Wie kann dies aussehen {Arbeitsplatz, Befristung, Gehalt etc.)?

Das Ausbildungsverhaltnis endet mit dem Tag, der als Ende im Ausbildungsvertrag steht
(z.B. am 31.08.20xx). Wenn Auszubildende die Abschlussprufung vor diesem Datum
bestehen, endet der Ausbildungsvertrag mit dem Bestehen der Abschlussprifung.

Die Pruflinge erfahren in der Regel am Ende der mundlichen Prifung, ob sie bestanden
haben oder nicht. Das Bestehen wird mit einem Formular bescheinigt. Die genauen
Ergebnisse werden aber erst spater mitgeteilt.

Bestandene Abschlussprifung

Eine Ubernahme durch den Eine Ubernahme ist nicht Ahtl)iggttl?lessstarnﬂiﬁge'
Ausbildungsbetrieb ist moalich P g
gewollt und moglich: glien.

Vereinbarung uber eine Ausstellung eines : .
Weiterbeschaftigung Zeugnisses Wiederholungsprufung




Methoden und Techniken der Prifungsvorbereitung

Lernstoff gliedern:

- Stoffdefizite zuerst bearbeiten
- Mit dem Schwierigsten beginnen
- Keine ahnlichen Facher parallel lernen

Erstellen eines Zeitplans

Anlegen eines Ubersichtlichen Kalenders

Eintragen der Lerninhalte, die an bestimmten Tagen gelernt werden sollen
Erledigte Aufgaben sind abzuhaken {Abhaken macht SpaB und
Hinterherhinken im Zeitplan ist leicht zu entdecken)

Vernunftige Einteilung von Lernblocken vornehmen (maximal 2 * 3 Stunden
an freien Tagen)

Lernblocke sind durch regelmaBige Pausen zu unterbrechen {45 — 60
Minuten, dann Pause)
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Lernen mit Karteikarten

Einsatz fur ein effektives Auswendiglernen von Lerninhalten

Der begrenzte Platz zwingt, sich auf das Wesentliche zu beschranken
Gelerntes kann schnell aussortiert werden {Weglegen der Karten)

Die Reihenfolge der zu lernenden Inhalte kann variiert werden (Vertauschen
der Karten)

Karteikarten sind leicht zu transportieren {effektive Nutzung von Wartezeiten:
im Bus, beim Arzt etc.)
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