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Vorbemerkung:

Diese Arbeit wurde soweit als moglich in geschlechtsneutraler Sprache verfasst. Zur besseren
Lesbarkeit wurde in manchen Abschnitten die weibliche oder ménnliche Schriftform gewahlt.
Auch diese Passagen inkludieren alle anderen Geschlechter.



1. Steckbrief der Autorin

Name: Maria Magdalena Kallenbach
Geburtstag: 02.07.1996
Wohnort: Bludenz
Beruf: Elektronikerin
Hobbies: Klettern, lesen und reisen
Beruflicher Werdegang
seit November 2019  Trainerin bei der VVG — Power Seminare (Sozial- und
Selbstkompetenztraining)
seit Oktober 2017 Lehrlingsausbilderin bei b2 electronics GmbH
seit Mérz 2016 Produktionsmitarbeiterin (Montage und Priifung) bei
b2 electronics GmbH
2013 -2016 Lehre als Elektronikerin bei b2 electronics GmbH
2012 -2013 Lehre als Elektroinstallateurin bei Elektro Broger
2010 -2012 BAKIP Bildungsanstalt fiir Kindergartenpddagogik
Weiterbildungen
Februar 2020 Umgang mit schwierigen Auszubildenden (Azubi Scout, WIFI)
November 2019 Kritik und Konflikt als Chance (Andreas Rohrer)
Oktober 2019 Ausgezeichnete Ausbilderin — Stufe 2 (Akademie fiir Ausbilder)
Juni 2019 Meine Rolle als Fiihrungskraft in der Lehrlingsausbildung (WIFI)
Janner 2019 Schnuppertage — aber richtig! (WIFI)
Dezember 2018 Schaffen Sie Eindruck durch Ausdruck (Rhetorik — Andreas Rohrer)
September 2018 Mental gut drauf (Andreas Rohrer)
Oktober 2017 Lehrlingsausbildertraining (WIFTI - seitdem als Ausbilderin

Mairz — April 2017
Janner 2014

, Worte konnen Fenster sein — oder Mauern.

beschiftigt)
Programmieren C# Einfiihrung und Aufbau (WIFI)
Maschinen Einfithrungstag (WIFI)

¢

Marshall B. Rosenberg (1934 — 2015)
Psychologe, Mediator und Entwickler der Gewaltfreien Kommunikation.



2. Das Unternechmen

Die b2 electronics GmbH (in weiterer Folge auch mit b2 abgekiirzt) wurde 2001 von Ing.
Rudolf Blank und Ing. Stefan Baldauf gegriindet und hat ihren Firmensitz in Klaus in
Vorarlberg. b2 entwickelt, produziert und vertreibt elektrische Priif- und Diagnosesysteme fiir
Stromkabel bis 110 kV und Isolier6le. Das Produktangebot umfasst
Hochspannungsgeneratoren, Isolierdltester, sowie Gerite fiir die Tan Delta und
Teilentladungsmessung. Eine Zweigniederlassung befindet sich in Kéln. Dort werden
Schulungen, Seminare und personliche Beratungsgespriache zu den Produkten angeboten.

Seit Mérz 2019 gehort die b2 electronics GmbH zur OMICRON Gruppe. Die
Geschiéftsfiithrung liegt nun bei Bernhard Baumgartner und Stefan Baldauf. Insgesamt sind
rund 60 Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bei b2 beschéftigt. Seit Griindung des
Unternehmens, haben sechs junge Menschen ihre Lehrausbildung im Bereich Elektronik bei
b2 abgeschlossen. Seit 2018 wird zusétzlich der Lehrberuf Informationstechnologie-
Techniker im Betrieb ausgebildet. Zurzeit sind drei Lehrlinge bei der b2 electronics GmbH in
Ausbildung.

Abbildung 1 - Hauptgebdude in Klaus Abbildung 2 - Zweigniederlassung in Koln

Abbildung 3 zeigt einige Gerdte aus dem Produktangebot von b2. Der links abgebildete
HVAG60 (High Voltage Amplifier) ist ein Hochspannungsgenerator mit einer maximalen
Ausgangspannung von 60.000 Volt, der fiir die Isolationspriifung von Kabelstrecken
eingesetzt wird. Das in der Mitte abgebildete PDTD60-2 Priifsystem, ist ein
Teilentladungsmessgerét mit integrierter Tangens Delta Messung. Mit diesem Priifsystem
werden der Zustand von Mittelspannungskabeln beurteilt sowie mogliche Kabelprobleme
diagnostiziert. Die Messergebnisse werden in Echtzeit via Bluetooth an die Priifsoftware
(b2Suite) tibermittelt und angezeigt.

SYSTEM: 60 kV

HVA60 PDTD60-2 b2 Suite

Abbildung 3 - 60kV Priifequipment



3. Ausgangssituation

Lange hatten wir im Betrieb nur einmal jéhrlich ein Mitarbeitergespriach. So auch die
Lehrlinge. Durch meine Projektarbeit der Stufe 2 ,,Bewusster Umgang in
Feedbacksituationen*, wurde mir klar, dass ein Mitarbeitergesprach mit den Lehrlingen
mindestens zwei Mal Jéhrlich durchgefiihrt werden sollte. Die im Zuge von
Mitarbeitergespriachen verwendeten Dokumente, welche fiir alle Mitarbeiter*innen gleich
sind, sind nicht optimal auf die Lehrlinge abgestimmt. Weder werden die Leistungen in der
Berufsschule, noch wird das Sicherheitsbewusstsein der Lehrlinge angesprochen.

4. Ziel dieser Projektarbeit

Ich mochte mit dieser Projektarbeit alle, fiir ein erfolgreiches Mitarbeitergesprach mit
Lehrlingen, relevanten Faktoren erarbeiten und dazu folgende Dokumente erstellen:

e Fragebogen fiir das Mitarbeitergesprich
e Leistungsbeurteilungsbogen
e Zielvereinbarung

Der Fragebogen fiir das Mitarbeitergespriach, welcher nicht in die Beurteilung einflieft,
beinhaltet vor allem zwischenmenschliche Themen und kann auf den jeweiligen Lehrling
abgestimmt werden. Er dient als Gesprichsgrundlage und Unterstiitzung fiir die Vorbereitung
des Gespréches. Mein Ziel ist es, das Mitarbeitergespriach mit den Lehrlingen zielgerecht und
konstruktiv zu fithren, damit dieses Gespréch fiir die Lehrlinge motivierend und
entwicklungsfordernd ist. Aulerdem soll diese Arbeit die Vorbereitung und das
Mitarbeitergespréich an sich, erleichtern und eine Unterstiitzung fiir mich und meine
Ausbilderkolleginnen und Ausbilderkollegen sein.

Der Leistungsbeurteilungsbogen soll alle relevanten Punkte beinhalten, die den
Ausbildungsstand der Lehrlinge deutlich macht und soll zusétzlich ein Riickblick fiir das
vergangene halbe Jahr sein. Die Leistungsbeurteilung flieft auch in das Pramiensystem ein,
welches im Februar 2020 von mir entwickelt wurde (sieche Abschnitt 14. Das Primiensystem).
AuBerdem soll in jedem Mitarbeitergesprich eine Zielvereinbarung getroffen werden.

Um dieses Ziel zu erreichen, befasse ich mich in den folgenden Kapiteln mit den Grundlagen
der Kommunikation. Diese beinhalten folgende Themenbereiche:

e Nonverbale Kommunikation
e Paraverbale Kommunikation
e Metakommunikation

o Kommunikationsmodelle

AuBlerdem befasse ich mich in dieser Arbeit mit der Asymmetrischen Beziehung, mit
Aktivem Zuhoren und mit Fragetechniken. Die erarbeiteten Erkenntnisse werden ab
Kapitel 11 fiir die Erstellung der oben genannten Dokumente herangezogen.



6. Was ist ein Mitarbeitergesprach?

Ein Mitarbeitergesprach ist ein Gespriach, welches in der Regel zwischen dem direkten
Vorgesetzten und dem Mitarbeiter gefiihrt wird. Dieses Gespréich findet zu einem geplanten
Termin statt. Sowohl der Mitarbeiter als auch der Vorgesetzte bereiten sich auf dieses Vier-
Augen-Gespréch vor. Nur in Ausnahmefillen kann auch noch eine weitere Person zum
Gesprich hinzugezogen werden (zum Beispiel ein hoherer Vorgesetzter, ein Mitarbeiter der
Personalabteilung, ein Betriebsrat...). Mitarbeitergespriche orientieren sich meist an
Fragebogen, Gesprachsleitfiden und/oder Checklisten, die individuell an den Betrieb
angepasst sind. In der Regel enthilt das Mitarbeitergespréch eine Zielvereinbarung fiir den
Zeitraum bis zum néchsten Mitarbeitergesprach. Dadurch unterscheidet sich ein
Mitarbeitergespriach von einem Feedbackgespréach, welches nur anlassbedingt stattfindet.

Der Inhalt des Gespréches bleibt vertraulich zwischen dem Mitarbeiter und dem
Vorgesetzten. Eine Ausnahme bilden die Weiterbildungs- und Entwicklungswiinsche des
Mitarbeiters, welche an die Personalabteilung weitergeleitet werden.

Erfolgreich gefiihrte Mitarbeitergespriche haben folgende Vorteile und Nutzen:

e Entwicklung und Forderung der Mitarbeiter*innen.

e Vereinbarung von Zielen.

e Forderung des Leistungsbewusstseins.

e Unterstiitzung bei Problemen.

e Verbesserung der Beziehung zwischen Mitarbeiter und Vorgesetzten.
e Deutlich machen der gegenseitigen Erwartungshaltung.

7. Grundlagen der Kommunikation

Kommunikation ist aus unserem Alltag nicht wegzudenken. Sie ist ein wichtiges Werkzeug
um Andere {iber etwas zu informieren, sie zu etwas aufzufordern oder selbst Informationen zu
erhalten. Die Kommunikation beruht auf dem Prinzip der Wechselseitigkeit. Wenn wir mit
jemandem Kommunizieren erwarten wir eine Riickmeldung des Anderen.

Wie ich in meiner Projektarbeit der Stufe zwei schon erwihnt habe, kann diese Riickmeldung
entweder bewusst oder unbewusst durch kérperliche und sprachliche AuBerungen gegeben
werden. Daher unterscheiden wir die verbale, von der nonverbalen Kommunikation, in die ich
im néchsten Abschnitt genauer eingehe. Die paraverbale Kommunikation ist ebenfalls ein
wichtiger Faktor bei der Kommunikation (siche Kapitel 7.2 Paraverbale Kommunikation).
AuBerdem unterscheiden wir den Sender und den Empfanger einer Nachricht.

Sender = Die Person, die eine Information weitergibt.
Empfinger = Die Person, die die Information erhalt.



7.1 Nonverbale Kommunikation

,, Man kann nicht nicht kommunizieren* — Paul Watzlawick

Es ist unmoglich nicht zu kommunizieren. Selbst wenn wir schweigen, kommunizieren wir. In
meiner vorherigen Projektarbeit ,,Bewusster Umgang in Feedbacksituationen* habe ich schon
erwihnt, dass die Kommunikation durch das Pareto-Prinzip mit einem Eisberg verglichen
werden kann. Bei einem Eisberg befindet sich nur ein kleiner Teil (ca. 20%) {iber der
Wasseroberflache. Ungefahr 80% hingegen, befinden sich unter Wasser. In dem kleinen Teil
der Botschaft sind Sachinformationen direkt wahrnehmbar. Dennoch beeinflussen die
Informationen der Beziehungsebene (ca.80%) den eigentlichen Inhalt der Botschaft
wesentlich. Hier werden die Sachinformationen durch Gefiihle, Tonfall, Mimik und Gestik
ergénzt. Dadurch tibermitteln wir weitere Informationen, die den eigentlichen Inhalt der
Botschaft stark verdndern kdnnen. Die nonverbale Kommunikation kann in verschiedene
Bereiche gegliedert werden. Zu den am haufigsten bemerkten Ausdrucksmoglichkeiten
gehoren:

e Der Blick
Wird der Blickkontakt gehalten, oder wird weggeschaut? Wird ein Punkt fixiert oder
wird sogar mit den Augen gerollt?

e Der Gesichtsausdruck (die Mimik)
Wird freundlich geldchelt oder hingen die Mundwinkel herab? Sind die Augenbrauen
zusammengezogen oder wirkt das Gesicht entspannt?

¢ Die Gestik (Korperhaltung und Kérperbewegung)
Trommeln die Finger auf der Tischplatte? Sind die Arme verschrinkt? Vielleicht
zusitzlich noch die Beine? Zeigen die Ful3spitzen zur Tiire? Steht oder sitzt die Person
in einer gebeugten oder in einer aufrechten Haltung?

e Das Gesamterscheinungsbild
Welche Kleidung, welches Make-Up wird getragen? Ist die Kleidung ordentlich? Wie
sind die Haare gestylt? Auch der Geruch spielt eine wesentliche Rolle.

Diese genannten Ausdrucksformen, sind wesentliche Faktoren der nonverbalen
Kommunikation. Das Schwierige dabei ist, sie richtig deuten zu konnen. Wichtig ist ebenso,
dass mehrere Signale beriicksichtigt werden miissen, damit man die Korpersprache richtig
deuten kann. Verschriankte Arme kénnen auch bequem sein — es ist kein eindeutiges Zeichen
des Abstandes oder der Abwehr. Eine einzelne Geste verrét {iberhaupt nichts. Erst wenn sich
gleichartige korpersprachliche Signale sammeln, werden sie zum Indiz. In Kombination aus
Gesichtsausdruck, Gestik und Kdrperhaltung ergibt sich ein stimmiges Gesamtbild. Nicht nur
die Korpersprache hat groBe Wirkung auf unser Gesagtes, sondern auch unsere Stimme. Die
Art und Weise wie wir etwas sagen, sendet unserem Gegeniiber Botschaften. Hier spricht man
von der paraverbalen Kommunikation.



7.2 Paraverbale Kommunikation

Die paraverbale Kommunikation beschreibt das ganze Spektrum der Stimme, mit der wir eine
Information oder eine Botschaft aussprechen. Friedemann Schulz von Thun, ein
Kommunikationspsychologe und Wissenschaftler, ist sogar der Meinung, dass die durch
Sprechen erzeugten Begleiterscheinungen eine hohere Bedeutung haben als das gesprochene
Wort. Die paraverbale Kommunikation beinhaltet:

Lautstarke

Die Lautstirke des Gesagten kann zwischen leise und laut variieren. Hier spielt auch
die personliche Empfindung des Empféangers eine grofle Rolle. Zu leise kann schnell
ablenken, und zu laut wirkt schnell unangenehm und ungemiitlich. Je nach Situation
sollte die Lautstérke angepasst werden. Etwas lauter wirkt fordernd und appellierend,
eine leise Stimmlage wirkt beruhigend, sanft und kann die Konzentration des
Empfingers zuriickholen, da er genauer zuhéren muss.

Intonation

Durch die Betonung der einzelnen Worter, kann man dem Empfanger deutlich machen
was einem wichtig ist. Wenn man nicht auf die Betonung achtet, kann das Gesagte
sehr monoton und langweilig wirken.

Stimmlage

Die Stimmlage kann sich von hoch bis tief, sowie von zitternd bis tragend bewegen.
Durch die Stimmlage gibt man dem Empfanger zu verstehen, in welcher Stimmung
man selbst ist. Dadurch sind emotionale Anteile zu erkennen.

Sprachtempo

Wird schnell oder langsam gesprochen? Es wirkt oft sehr gehetzt, wenn eine Person zu
schnell spricht. Bei einem zu hohen Sprachtempo wird das Gesagte schnell
unverstiandlich. Ein zu langsames Tempo hingegen wirkt langweilig und macht den
Empfinger schnell miide.

Aussprache

Eine undeutliche Aussprache kann dieselbe Konsequenz haben, wie viel zu leises
Sprechen. Hingegen eine deutliche Aussprache, die vollig libertrieben dargestellt wird,
wirkt gestellt beziechungsweise aufgesetzt.

Bei einer ndheren Betrachtung der paraverbalen Bestandteile wird ersichtlich, dass auf
mogliche Fehlerquellen geachtet werden muss. Es kommt immer auf eine gesunde Balance
zwischen den Extremen an.



7.3 Die Metakommunikation

Wenn ein Gesprach zum Beispiel sehr emotional geworden ist, oder man sich im Gespriach
nur im Kreis dreht, kann die Metakommunikation als Gespriachstechnik verwendet werden um
die Situation zu dndern. Das Ziel der Metakommunikation ist es, den jeweiligen
Gesprichspartner besser zu verstehen, wiederkehrende Muster von Gespréichen zu erkennen
und zu iiberpriifen ob die Art der Kommunikation fiir die jeweilige Situation die Richtige ist.
Metakommunikation bedeutet ,,Kommunizieren iiber Kommunizieren. Das heif3t, dass nicht
iiber das Sachthema direkt gesprochen wird, sondern iiber die Kommunikation an sich.
Manche Gespréche fithren nicht zum gewlinschten Ergebnis, man hat den Eindruck,

e die Kommunikation dreht sich nur noch im Kreis.
e mein Gespriachspartner und ich reden aneinander vorbei.
e das Gesprich ist nicht effektiv und/oder effizient.

In solchen Situationen kann es sinnvoll sein, zur Metakommunikation zu wechseln. Dadurch
kann man den Gespréchspartner besser verstehen, gemeinsam eine Losung finden und fiir die
Zukunft lernen. Hier werden die sogenannten ,,Ich-Botschaften® eingesetzt. In meiner
Projektarbeit der Stufe zwei habe ich mich mit den Ich-Botschaften ausfiihrlich
auseinandergesetzt. Diese Methode der Kommunikation beschreibt die eigenen Gefiihle und
Wahrnehmungen. Bei der Metakommunikation kann es helfen, das Gegeniiber genauso nach
dessen Empfindungen zu fragen. So wird klargestellt was an dem Gesprach angenehm oder
auch unangenehm empfunden wird. Dadurch wird zum Ausdruck gebracht, was in Zukunft
bei den Gespréachen gedndert werden muss.

Storungen in der Kommunikation kénnen dazu fiihren, dass ein Gespréich nicht so verlauft
wie man es sich wiinscht. Durch das Analysieren mittels Metakommunikation kann man viel
iiber das eigene Kommunikationsverhalten lernen und erkennen welche Faktoren der
Kommunikation fiir die private und berufliche Gespréchsfiihrung sinnvoll sind. Wer sich
diese Faktoren bewusst macht, und die folgenden Kommunikationsmodelle beachtet, hat den
Grundstein fiir eine erfolgreiche Gesprachsfiithrung gelegt.

7.4 Kommunikationsmodelle

Wie in der Einleitung zu Abschnitt 7. Grundlagen der Kommunikation bereits erwahnt wurde,
besteht die Kommunikation aus drei Teilen: Dem Sender, dem Empfénger und der
eigentlichen Nachricht. Bei der Ubermittlung einer Nachricht entstehen oft Probleme, denn
der Sender der Nachricht verpackt sie mit seinem personlichen ,,Zeichenvorrat®. Dabei
konnen Aussagen verbal und nonverbal verpackt werden. Der Empfanger greift beim
Entschliisseln, also beim Decodieren der Nachricht auf seinem persénlichen Zeichenvorrat
zuriick. Dies geschieht ebenfalls verbal und nonverbal. Durch dieses Decodieren der
Nachricht konnen Unklarheiten und Missverstdndnisse entstehen, wenn der Empfanger und
der Sender dieser Nachricht einen unterschiedlichen Zeichenvorrat haben, beziechungsweise
benutzen. Diese Unklarheiten entstehen, weil zum Beispiel,




e Fremdworter und Fachausdriicke verwendet werden, die dem Gesprichspartner
eventuell nicht bekannt sind.

e die Nachricht unklar ausgedriickt wird und der Gesprachspartner deshalb gedanklich
nicht mehr folgen kann.

e  Worter verwendet werden, die mehrere Bedeutungen haben.

e Informationen vorausgesetzt werden, iiber die der Gesprachspartner nicht verfiigt.

Botschaft

Empfanger

Gemeinsamer Zeichenvormrat

Zeichenvorrat des Senders Zeichenvorrat des Empfangers)

Abbildung 4 - Kommunikationsmodell von Mentzel/Grotzfeld/ Haub

Den gemeinsamen Zeichenvorrat kann man erhhen und dadurch Fehlinterpretationen
vermeiden, indem man kontinuierlich nachfragt, sich gegenseitig Riickmeldungen gibt und
aktiv zuhort. Das Aktive Zuhoren wird unter dem Abschnitt 9. Aktives Zuhdren genauer
behandelt.

In dieser Arbeit werden die vier Ebenen einer Nachricht, die ebenfalls zu den
Kommunikationsmodellen gehoren, genauer angefiihrt. Friedemann Schulz von Thun hat eine
Nachricht in vier Ebenen gegliedert. Im Kommunikationsprozess unterscheidet man zwischen
Sachebene und Beziehungsebene sowie Selbstoffenbarung und Appellebene. Diese vier
Ebenen werden auch mit vier verschiedenen ,,Ohren‘ verglichen, welche die Nachricht
aufnehmen. Missverstdndnisse in diesem Prozess entstehen, weil zum Beispiel je nach Tonfall
die Nachricht anders wahrgenommen wird, obwohl der Inhalt eigentlich anders gemeint war,
und weil beim Empfanger ein bestimmtes Ohr dominiert.



Die Sachebene:

Hier werden vom Sender Daten, Fakten und Sachinhalte vermittelt. Mit dem ,,Sachohr*
iiberpriift der Empfénger die Nachricht auf deren Relevanz, mit der eigenen Empfindung der
Wabhrheit und ob sie noch ergdnzungsbediirftig ist.

Die Beziehungsebene:

Auf der Beziehungsebene wird vom Sender und Empfanger tiberpriift welche Beziehung
zueinander gegeben ist. Der Sender der Nachricht, kann auf dieser Ebene durch die Art der
Formulierung, durch die Korpersprache und Tonfall, Wertschédtzung, Respekt, Verachtung
oder Gleichgiiltigkeit zeigen. Der Empfanger der Nachricht, entscheidet mit dem
,Beziehungsohr* wie er sich dabei fiihlt und was er wahrnimmt.

Der Sender gibt Informationen freiwillig und unfreiwillig tiber sich selbst preis. Jede
Nachricht kann somit verwendet werden, um die Personlichkeit des Senders zu deuten. Der
Empfinger einer Nachricht, lauscht mit seinem ,,Selbstoffenbarungsohr* und tiberpriift
welche Informationen iiber den Sender enthalten sind (Ich-Botschaften).

Die Appellebene:

In der Regel will der Sender etwas bewirken, wenn eine Botschaft, beziehungsweise eine
Information geduBert wird. Mit dem Appell will der Sender den Empfanger auffordern etwas
zu tun oder zu unterlassen. Der Empfanger des Appells fragt sich mit dem ,,Appellohr*
welche Handlung von ihm nun erwiinscht ist.

Abbildung 5 - Die vier Ebenen einer Nachricht, nach Friedemann Schulz von Thun

Auf der Beziehungsebene entstehen hdufig Probleme und verstdrken sich, wenn sich der
Gesprichspartner nicht mit den entstandenen Gefiihlen und Sichtweisen auf der
Beziehungsebene auseinandersetzt. Dieser Effekt kann sich aufgrund von
Hierarchieunterschieden (zum Beispiel zwischen Ausbilder®in und Lehrling) ausweiten.
Diesen Rangunterschied nennt man in der Kommunikationsliteratur ,,Asymmetrische
Beziehung.
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8. Die Asymmetrische Beziehung

Man spricht selbst dann von einer asymmetrischen Beziehung, wenn der Fiihrungsstil des
Ausbilders kooperativ (partnerschaftlich) ist. Sowohl dem Lehrling als auch dem Ausbilder ist
bewusst, dass durch die Rangordnung, Entscheidungen getroffen werden konnen, die der
Lehrling akzeptieren muss. Das kann beim Mitarbeitergesprach zum Verhdngnis werden. Vor
allem in der Lehrlingsausbildung kann diese asymmetrische Beziehung viele Probleme mit
sich bringen. Der Lehrling hat vielleicht Hemmungen alle Gedanken offen anzusprechen und
er schweigt moglicherweise, wenn unterschiedliche Auffassungen vorhanden sind um nicht
widersprechen zu miissen. Auch durch Fehlverhalten des Ausbilders konnen Schwierigkeiten
entstehen. Ein hiufiges Problem ist, dass Monologe gehalten werden und somit kein
Meinungsaustausch stattfinden kann. Ein weiteres Problem ist, dass der Lehrling oft durch
suggestive Formulierungen des Ausbilders veranlasst wird, die Meinung des Ausbilders zu
iibernehmen.

Um dieser Asymmetrie etwas entgegen wirken zu konnen, damit ein erfolgreiches
Mitarbeitergespriach zustande kommt, sind folgende Punkte zu beachten:

e Der Ausbilder sollte sich fiir die Anliegen der Lehrlinge Zeit nehmen. Vor allem
sollten deren Anliegen ernst genommen werden.

e Der Ausbilder sollte die Lehrlinge mit Aktivem Zuhoren und mit Fragetechniken
unterstiitzen, damit diese auch merken, dass sie ernst genommen werden.
(Fragetechniken finden Sie im Abschnitt 10. Fragetechnik, Aktives Zuhoren wird im
Kapitel 9. Aktives Zuhoren genauer erklért)

e Der Ausbilder sollte sich auf jeden Fall mit den Vorschlidgen und den Sichtweisen der
Lehrlinge auseinandersetzen.

e Vereinbarungen sollten getroffen und auf die Umsetzung geachtet werden.

e Kileine Details, grole Wirkung: Wenn moglich, sollte bei jedem Gespréch darauf
geachtet werden, dass der Ausbilder nicht auf dem Biirostuhl sitzt, wihrenddessen der
Lehrling einen Standard-Stuhl verwenden muss. Das zeigt indirekt, dass der Ausbilder
sich auf einer hoheren Rangebene befindet. AuBerdem kann es helfen, wenn sich der
der Ausbilder nicht gegeniiber vom Lehrling hinsetzt. Nebeneinandersitzen kann der
Asymmetrie etwas entgegenwirken. Auflerdem kann man so viel besser Unterlagen
besprechen und zusammen erarbeiten.

e  Wenn moglich, sollte man bei einem Mitarbeitergesprich ein neutrales
Besprechungszimmer verwenden. Im Biiro des Ausbilders fiihlt sich der Lehrling nur
als Gast und hat eventuell Hemmungen, gewisse Dinge anzusprechen.
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9. Aktives Zuhoren

In meiner Projektarbeit ,,Bewusster Umgang in Feedbacksituationen‘ habe
ich kurz ausgefiihrt was ,,Aktives Zuhoren* bedeutet. Mit Aktivem
Zuhoren ist gemeint, dass man dem Gesprachspartner Aufmerksamkeit und
Interesse schenkt. Mitdenken und sich in den Gesprachspartner
hineinzufiihlen sind wichtige Bestandteile des Aktiven Zuhorens. Wer im
Gesprich aktiv zuhort,

e zeigt dem Gegeniiber Wertschétzung und Respekt. Abbildung 6 - Aktiv Zuhdren

e crhilt vom Gespréachspartner wichtige Sachinformationen.

e lernt dessen Wiinsche, Bediirfnisse und Meinungen kennen und kann
dementsprechend darauf reagieren.

e vermeidet Missverstindnisse.

e crarbeitet mit dem Gespriachspartner gemeinsam Losungen.

Der Empfanger der Nachricht, sollte sich in den Gespriachspartner hineinversetzen und sich
komplett auf sein Gegeniiber konzentrieren. Damit dies gelingt, ist es hilfreich sich an den
Techniken des Aktiven Zuhorens zu orientieren.

Paraphrasieren

Unter Paraphrasieren versteht man das Wiederholen einer Botschaft mit den eigenen Worten.
Dabei ist wichtig, das Gesprochene nicht einfach zu wiederholen, sondern wirklich die eigene
Wortwahl zu verwenden, damit der Gesprachspartner erkennen kann ob der Inhalt verstanden
wurde oder nicht.

Verbalisieren
Die vermittelten Gefiihle des Senders werden mit eigenen Worten wiederholt. Zum Beispiel:
,Ich kann dir richtig ansehen, dass dich das Verhalten deiner Mitarbeiter verletzt hat.*

Nachfragen
Um sicherzustellen, dass die Nachricht des Senders richtig verstanden worden ist, empfiehlt
es sich nachzufragen, damit der Sender seine Botschaft nochmals prazisieren kann.

Zusammenfassen
Die Informationen kurz zusammenfassen. So gibt man dem Gegeniiber noch einmal die
Chance, die Informationen zu ergénzen oder zu verdndern falls notig.

Unklares aufkliren

Wenn sich jemand schon ldnger mit einem Thema befasst, kann es vorkommen, dass wichtige
Bestandteile des Inhalts vergessen werden, weil sie vom Sender als selbstverstdndlich
angesehen werden. Um diese Liicken als Zuhorer fiillen zu konnen, empfiehlt es sich bei
Unklarheiten oder Verstdndnisschwierigkeiten noch einmal nachzufragen um Unklares
aufzukléren.

Um deutlich zu machen, dass man aufmerksam und aktiv zuhort ist es wichtig, Blickkontakt
zu halten, das Gegeniiber ausreden zu lassen und nachzufragen, wenn etwas unklar ist. Diese
Methoden sollten aber nicht im Ubermal angewendet werden.
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10. Fragetechnik

Eine richtig angewendete Fragetechnik hilft sowohl der fragenden Person als auch der
befragten Person. Sie kann folgenden Zwecken dienen:

Um ein Gesprich in Gang zu bringen.
Es kann helfen bei der Vorbereitung Eréffnungsfragen zu definieren.

Um Gespriche zielorientiert vorwiirts zu bringen.
Wenn ein Thema abgehandelt ist, kann eine Frage eine Uberleitung zum néchsten
Thema sein.

Um sich Informationen zu beschaffen.

Bei vielen Mitarbeitergespriachen und auch bei anderen Gesprachsanldssen ist es
notwendig, Sachverhalte klarzustellen beziehungsweise Probleme zu kldren. Durch die
richtige Fragetechnik konnen Ausbilder*innen wichtige Informationen erhalten.

Um auf den Gespriichspartner einzugehen.
Durch Nachfragen signalisiert man Gesprachspartnern, dass man sich fiir das Thema
interessiert.

Um Zeit zu gewinnen.
Bei einem iiberraschenden Argument kann die richtige Fragetechnik helfen, sich vor
einer zu raschen und uniiberlegten Antwort zu schiitzen.

Dies sind die Vorteile von den richtig eingesetzten Fragetechniken. Fragen sollten aber weder
zum bohrenden Ausfragen oder zum Manipulieren verwendet werden. Der richtige Einsatz
nachfolgender Fragearten kann die zielgerechte und mitarbeiterorientierte Gesprichsfithrung
bei Mitarbeitergesprachen unterstiitzen.

——
Abbildung 7 — Auf die richtige
Fragetechnik kommt es an
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Ubersicht der Fragearten

Offene Fragen:

Bei offenen Fragen bekommt der Befragte einen groB3en Spielraum fiir seine Antworten, da
offene Fragen nicht mit ja oder nein beantwortet werden kdnnen. Auch bei schiichternen
Mitarbeitenden sind offene Fragen sehr wertvoll um das Gesprédch in Gang zu bringen. Offene
Fragen beginnen mit den folgenden Frageworten: wozu, weshalb, wieso, wie, was, wodurch,
womit...

Zum Beispiel: ,, Was hast du heute in der Schule gelernt? “

Geschlossene Fragen:

Geschlossene Fragen lassen sich nur mit ,,ja* oder ,,nein“ beantworten. Diese Fragen eignen
sich zur Steuerung von Gespriachen und fiir Entscheidungen. Geschlossene Fragen beginnen
meist mit einem Verb: mochtest, kannst, hast. ..

Zum Beispiel: ,, Méchtest du beim Projekt A mitarbeiten? *

Steuerungsfragen:
Diese Fragen werden verwendet, um die Gedanken des Gesprachspartners auf einen
bestimmten Sachverhalt hinzulenken.

Zum Beispiel: ,, Wann miissen deine Kollegen im Betrieb, ihre Noten der Berufsschule
vorlegen?

Alternativfragen:
Alternativfragen werden auch Entscheidungsfragen genannt. Bei dieser Frageart kann sich der
Befragte zwischen mindestens zwei Wahlmoglichkeiten entscheiden.

Zum Beispiel: ,, Mdéchtest du lieber beim Projekt A mitarbeiten, oder beim Projekt B? “

Kontrollfragen:

Kontrollfragen dienen dazu, um festzustellen ob der Inhalt des Gespréchs verstanden wurde.
Sie eigenen sich auch als Gespriachsabschluss um wichtige Inhalte noch einmal
zusammenzufassen.

Zum Beispiel: ,, Kannst du mir bitte in eigenen Worten, noch einmal deine
Vorgehensweise fiir das Projekt zusammenfassen?

14



Weiterfiihrende Fragen:

Ohne, dass auf die vorherigen Aussagen und Einwénde eingegangen wird, leiten
weiterfiihrende Fragen zu einem neuen Aspekt tiber. Dadurch kénnen Diskussionen
vermieden werden.

Zum Beispiel: ,, Darfich noch schnell auf das Thema Noten eingehen? *

Provozierende Fragen:

Diese Fragen werden verwendet, um den Gespréachspartner aus der Reserve zu locken und
auch um Informationen zu erhalten, die eventuell verschwiegen worden wiren. Wegen des
negativen Einflusses auf das Gespriachsklima, sollten provozierende Fragen bei einem
Mitarbeitergespriach nur in geringem Ausmal} und wenn absolut notwendig verwendet
werden.

Zum Beispiel: ,, Warum ging das nicht schneller? “

Motivationsfragen:
Diese Fragen sollten das Gesprich positiv beeinflussen. Motivationsfragen diirfen aber nicht
unehrlich oder manipulativ verwendet werden.

Zum Beispiel: ,, Tolle Idee! Wie bist du darauf gekommen, es so zu machen?

Suggestiviragen:

Suggestiviragen werden dazu verwendet, dass der Gespriachspartner sich der Meinung
anschlieB3t. Die Worter ,,auch®, ,,ebenfalls®, ,,doch®, ,bestimmt®, ,,sicherlich*, usw. werden
dazu verwendet. Da Suggestivfragen sehr manipulativ sind, sollten sie weitgehend vermieden
werden.

Zum Beispiel: ,, Es macht dir doch sicherlich nichts aus, noch ein paar Uberstunden zu
machen?

Gegenfrage:

Mit einer Gegenfrage oder auch Riickfrage genannt, reagiert man auf die Frage des
Gegeniibers um zum Beispiel Zeit zu gewinnen, wenn man die Antwort spontan nicht weil.
AulBlerdem bringt die Gegenfrage noch zusitzliche Informationen, die fiir die spitere Antwort
verwendet werden konnen. Gegenfragen wirken oft sehr destruktiv und unhoéflich, deshalb
sollten sie so gut wie mdglich vermieden werden.

Zum Beispiel: ,, Wie darfich diese Frage verstehen? “
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Wie schon deutlich wurde, ist die Grenze zwischen der fairen und unfairen Gespriachsfithrung
sehr gering. Deshalb ist es wichtig, Fragetechniken nicht als Instrument der Manipulation zu
verwenden. Auerdem sollten nie mehrere Fragen gleichzeitig gestellt werden. Bei Fragen
sollten nie im Vorhinein Informationen gegeben werden, welche die Antwort beeinflussen
konnten. Der Befragte braucht auch Zeit zum Antworten. Es sollte darauf geachtet werden,
dem Befragten geniligend Zeit zum Antworten zu geben, und nicht selbst die gestellte Frage
frithzeitig zu beantworten. Alle Fragen sollten auch so kurz und eindeutig wie moglich
gestellt werden.

11. Erfolgreiche Mitarbeitergesprache — der Fragebogen

Der Fragebogen fiir Mitarbeitergesprache dient zur Vorbereitung des Gespréichs und wéhrend
des Gesprichs als Gespréchsleitfaden. Natiirlich konnen wéhrend des Gespréchs zusétzlich
andere Themen angesprochen werden, die im Moment als wichtig empfunden werden. Der
Fragebogen hat den Sinn sicherzustellen, dass alle relevanten Themen angesprochen werden,
auch jene, die bei der Beurteilung aufler Acht gelassen werden. Dieser Bogen kann an den
Lehrling angepasst und verdndert werden.

Zwischenmenschlichen Themen verbessern vor allem die Beziehung zwischen Ausbilder und
dem Lehrling. Des Weiteren werden Dinge angesprochen, die man im alltidglichen Gespriach
ebenso eher bei Seite 14sst. Nur wenn dem Lehrling bewusst gemacht wird, dass die
besprochenen Antworten keinen Einfluss auf die Leistungsbeurteilung haben, besteht die
Chance eine offene Meinung vom Lehrling zu bekommen. Bei uns im Betrieb wird deshalb
der Bogen auf ein anders farbiges Papier ausgedruckt, und mit dem Vermerk ,,Der Inhalt
dieses Fragebogens wird nicht zur Leistungsbeurteilung herangezogen* versehen. Der
Fragebogen kann folgende Punkte enthalten:

e Zusammenarbeit mit dem Ausbilder und anderen Arbeitskollegen
e Highlight und Lowlight des vergangenen Jahres

e Work-Life Balance

e Arbeitsbelastung

e Weiterbildungsmallnahmen

e Was gefillt dir besonders gut an der Arbeit?

e Was demotiviert dich?

e Wie kann dich die Firma unterstiitzen?

e Stidrken und Schwichen des Lehrlings

e Stirken und Schwichen des Ausbilders

Zusitzlich kann es helfen, ein Informationsblatt zu den Unterlagen des Mitarbeitergespriaches
zu legen. Meistens ist eine genaue Erkldrung nur im ersten Lehrjahr oder beim ersten
Mitarbeitergesprich notwendig. In weiterer Folge miisste nur noch auf Anderungen
eingegangen werden. Ich empfehle aber trotzdem, immer wieder die Spielregeln zu
wiederholen, damit keine Missverstiandnisse auftreten.
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Abbildung 8 zeigt den von mir iiberarbeiteten Fragebogen, der flir Mitarbeitergesprache mit
Lehrlingen verwendet wird. Im Anhang befindet sich dieses Formular in Originalgrof3e.

) 1 v ; o Formular
Fragebogen fiir das Mitarbeitergesprach
— 15.03.2020
electronics
paiic: Wichtige Infos
I .
Lehrjahr: T | zum Lehrling.
Zeitraum:
ACHTUNG: Der Inhalt dieses Fragebogens wird nicht zur Leistungsbeurteilung herangezogen!
Wie war das Halbjahr (Highlight, Lowlight, Arbeitsbelastung, Work-Life-Bal , erhal Unterstiitzung durch
deine Ausbilderin, Zusar beit mit der Ausbilderin und anderen Arbeitskollegen)?
Welche WeiterbildungsmaRnahmen wiirdest du fiir dich als hilfreich und sinnvoll ansehen?
Was motiviert und begeistert dich bei b2 electronics zu arbeiten? (Aligemein, dein Job im speziellen)
Zu sagen, was man
aneinander schétzt
kann die Beziehung
und die
‘Was demotiviert dich oder raubt dir Energie? .
Zusammenarbeit
enorm verbessern.
Folgendes schétze ich an dir (von der Ausbilderin und Lehrling zu beantworten): /
Hier sehe ich bei dir Verbesserungsp ial (von der Ausbilderin und Lehrling zu beantworten): Wir méchten dem
Lehrling auch die
\ Chance geben, die
— Ausbll.denn zu
Das méchte ich noch sagen: beurteilen.
Unterschrift Aushilderin Unterschrift Lehrling
Abbildung 8 - Fragebogen fiir das Mitarbeitergesprdich
Abschlieflend soll die
Ausbilderin und der

Lehrling unterschreiben.
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12. Die Leistungsbeurteilung der Lehrlinge — wozu beurteilen?

Wir beurteilen einander bewusst und unbewusst in vielen Situationen. Die
Leistungsbeurteilung ist ein wichtiger Bestandteil der Lehrlingsausbildung. Sie dient als
Informationsgrundlage, damit der Lehrling weill wie seine fachlichen Fertigkeiten und seine
personlichen Féahigkeiten vom Ausbilder eingeschétzt werden. Ohne die Leistungsbeurteilung
wiisste der Lehrling nicht, wo es noch Verbesserungspotential gibt und was er schon sehr gut
kann. Falsch eingesetzt oder durch den Lehrling falsch verstanden, kann die
Leistungsbeurteilung Frustration und Demotivation mit sich bringen. Genauso kann eine
systematische Beurteilung den Lehrling motivieren und férdern. Zur Leistungsbeurteilung
gehort zusitzlich die Personlichkeitsbeurteilung und die Potenzialbeurteilung. Im Mittelpunkt
der Leistungsbeurteilung steht ein Zeitraum, in der eine Leistung erbracht wurde
(Vergangenheit). In die Potentialbeurteilung flieBen folgende Kriterien hinein: Belastbarkeit,
Auffassungsgabe, Eigeninitiative, Teamfahigkeit, Lernwille, Selbststéndigkeit und die
Urteilsfahigkeit. Es ist aber wichtig zu beriicksichtigen, dass zum Beispiel ein Lehrling im
ersten Lehrjahr noch nicht so selbstéindig sein kann, wie ein Lehrling im vierten Lehrjahr. Zur
Personlichkeitsbeurteilung zdhlen die Punkte wie zum Beispiel: Zuverldssigkeit, Plinktlichkeit
und Motivation. Die Leistungsbeurteilung ist ein unerldsslicher Bestandteil der
Lehrlingsausbildung, weil,

e die Kommunikation zwischen dem Ausbilder und dem Lehrling gefordert wird.

e die Leistung des Lehrlings durch eine konstruktive Beurteilung gesteigert werden
kann.

e die Fiihrungsqualitdt des Ausbilders, durch systematische Beurteilungen verbessert
wird.

e das Potential des Lehrlings deutlich gemacht wird, und dieser dadurch auch
entsprechend gefordert werden kann.

Diese Punkte konnen durch eine konstruktive und systematische Beurteilung erreicht werden.
Allerding ist zu beachten, dass zwischen den Lehrlingen stets Chancengleichheit zu gelten
hat. Weiter ist zu beachten, dass die Lehrlinge im gleichen Zeitraum beurteilt werden, nach
den gleichen Spielregeln und Beurteilungskriterien und nach dem Lehrjahr entsprechenden
Bewertungsmalstdben. Individuelle Bewertungsmalstdbe wiren zwar noch besser, um auf
den jeweiligen Lehrling einzugehen und um dessen personliche Stirken und Schwichen zu
erkennen. Dennoch wiirde dies, die einheitliche Behandlung der Lehrlinge erschweren.
Genauso schwierig ist es bei individuellen Beurteilungskriterien. Um fair beurteilen zu
konnen, entscheiden sich die meisten Firmen fiir eine generelle Leistungsbeurteilung. Wenn
es verschiedene Lehrberufe gibt, die stark voneinander abweichen, kann die
Leistungsbeurteilung auf den Beruf abgestimmt werden. Ich empfehle aber wenn moglich, die
gleichen Beurteilungskriterien und denselben Beurteilungsmafstab zu verwenden. Auf diese
Weise konnen die Beurteilungen einfach miteinander verglichen werden.
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12.1 Die Beurteilungskriterien

Die nachfolgende Ubersicht enthilt Beurteilungskriterien, die in den meisten Lehrberufen

angewendet werden konnen. Sie beziehen sich auf das Arbeitsverhalten und die

Arbeitsleistung, genauso sollte die Leistung in der Berufsschule ein Kriterium sein. Es gibt

aber auch die Moglichkeit die Schule separat zu bewerten. Der Notendurchschnitt der
Schulnachricht und Notendurchschnitt des Jahreszeugnisses, konnen genauso in die

Beurteilung miteinflieBen. Bei b2 electronics werden nur gewisse Punkte auf die Berufsschule
bezogen. Die Hauptbeurteilung, basierend auf dem Formular der WKO, bezieht sich bei uns

intern auf die betriebliche Leistung. Die schulische Leistung wird zusétzlich zur betrieblichen
Leistung im Pramiensystem (siche Abschnitt 14. Das Prdmiensystem) beriicksichtigt.

Zwischenmenschlicher Umgang Arbeitsqualitit
Hilfsbereit Qualititsbewusstsein
Teamféhig Sorgfalt

Respektvoller Umgang mit Mitmenschen

Arbeitstempo und Ausdauer

Zuverlassigkeit Belastbarkeit

Piinktlichkeit Ziigiges Arbeiten
Termineinhaltung Theoretische Kenntnisse
Interesse und Motivation Lernbereitschaft

Interessiert an neuen Aufgaben Lernfahigkeit

Eigeninitiative Fachsprache

Spal3 an der Arbeit Fachwissen

Ordnung und Sauberkeit Leistung in der Berufsschule

Sorgfiltiger Umgang mit Arbeitsmitteln

Noten

Sauberkeit am Arbeitsplatz

Termineinhaltung bei Hausiibungen

Sicherheitsbewusstsein

Piinktlichkeit

Einhaltung der Sicherheitsregeln

Eigeninitiative

Selbststindigkeit

Lernbereitschaft

Organisationsfahigkeiten

Selbstindige Bekanntgabe der Noten

Strategisches Arbeiten

Lernfahigkeit

Bei der Erstellung des Leistungsbeurteilungsbogen besteht die Gefahr, zu viele Kriterien in
den Katalog zu packen. Ein dermallen iiberladener Beurteilungsbogen kann den Lehrling

iiberfordern, demotivieren und das Ganze uniiberschaubar machen. Es empfiehlt sich, sich fiir
die wichtigsten Punkte zu entscheiden oder gewisse Punkte zusammen zu fassen.
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12.2 Tipps fiir die Erstellung eines Leistungsbeurteilungsbogen

Um eine aussagekréftige Beurteilung zu gewéhrleisten, sind einige Punkte zu beachten. Es ist
wichtig, dass nur Kriterien gewihlt werden, die auch wirklich beurteilt werden kénnen. Die
Beurteilungskriterien sind so zu formulieren, dass keine Fachkenntnisse erforderlich sind um
sie zu verstehen. Es kann auch helfen, die Lehrlinge bei der Erstellung des
Leistungsbeurteilungsbogens miteinzubeziehen. Somit wird dieser Katalog schnell akzeptiert
und Diskussionen oder Fehlinterpretationen werden vermeidet.

Nach der Auswahl der Kriterien, ist zu entscheiden ob alle Punkte, mit der gleichen
Gewichtung in die Beurteilung miteinflieBen sollen. Am einfachsten ist es alle Punkte gleich
zu bewerten, damit gewisse Bereiche von den Lehrlingen nicht vernachlédssigt werden. Es
kann schnell passieren, dass ein Kritikpunkt ignoriert wird, wenn die Lehrlinge wissen, dass
ein Bereich einen geringeren Einfluss auf die Beurteilung hat, als ein anderer Bereich der
hingegen sehr stark gewichtet wird.

Ebenso maligeblich ist der Beurteilungsschliissel. Er muss klar definiert und fiir die Lehrlinge
verstdandlich sein. Die Note 1 (nach dem Schulsystem) hat vielleicht fiir den Lehrling eine
andere Bedeutung wie fiir den Ausbilder. Es muss deutlich kommuniziert werden, welche
Anforderungen fiir welche Note mindestens erfiillt werden miissen. Hier ein Beispiel zum
Beurteilungsschliissel, der bei b2 electronics verwendet wird (Ausschnitt aus dem Formular
der WKO - teilweise abgedndert):

Bewertungsschliissel:

Ubertrifft die Erwartungen = 1 = auBerordentliche Leistung
Ausgezeichnete/ Vorbildlich - liefert erstklassige Arbeiten.

trifft die Erwartungen = 2 = gute solide Leistung
zeigt Qualitatshewusstsein, geht Arbeiten durchdacht an, arbeitet genau, sauber und selbststéndig.

trifft die Erwartungen teilweise = 3 = durchschnittliche/ unaufféllige Leistung
erkennt Fehler zum Teil bei manchen Aufgaben geschickt bei anderen weniger, Koordination eher undurchdacht.

Erfiillt die Erwartungen weniger = 4
arbeitet ungenau, eher chaotisch bei der Arbeit, sieht Fehler nicht.

trifft die Erwartungen nicht =5
benimmt sich gleichgliltig, wiederholt Fehler des Ofteren, unselbststéndig.

Abbildung 9 - Ausschnitt des Informationsblattes

Um eine Selbsteinschdtzung von den Lehrlingen zu bekommen, soll jeder Lehrling separat bis
zum genannten Gesprachstermin den Beurteilungsbogen ausfiillen. So wird deutlich, wie er
seine eigene Leistung empfindet und ob er mit ihr zufrieden ist. Aulerdem werden die
Lehrlinge dazu angeregt, bewusst iiber ihr eigenes Verhalten und iiber ihre Leistung
nachzudenken. Wenn der Beurteilungsbogen an die Lehrlinge verteilt wird, sollten die
Beurteilungskriterien und der Beurteilungsmaf3stab mit den Lehrlingen nochmals gemeinsam
durchbesprochen werden. So werden Fehler vermieden und beide Seiten konnen sich
sorgfiltig auf das Gespréch vorbereiten. Damit die Beurteilung konstruktiv erfolgen kann, ist
eine fortlaufende Dokumentation von den, den Lehrling betreffenden Geschehnissen im
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Beurteilungszeitraum erforderlich. Es sollten nicht erst am Ende des Beurteilungszeitraumes
Eindriicke gesammelt werden. Wichtig ist dabei, dass man sich nicht nur auf das Negative
konzentriert. Wenn etwas Positives passiert, oder etwas sehr gut gemacht wird, sollte das
ebenfalls dokumentiert werden. Natiirlich ist sofortiges Lob wichtig. Trotzdem muss
sichergestellt werden, dass positive Geschehnisse zusétzlich auch in die Bewertung
miteinflieBen konnen. Ohne entsprechende Dokumentation sind positive Handlungen nach ein
paar Monaten schnell vergessen.

Erst wenn eine Vielzahl von Eindriicken verfiigbar ist, ist eine zuverldssige Grundlage fiir die
Beurteilung vorhanden. Um die Dokumentation in diesem Beurteilungszeitraum zu
erleichtern, habe ich ein Formular erstellt. Trotzdem ist es sehr wichtig, Geschehnisse (sowohl
positiv als negativ) sofort anzusprechen und nicht aufzuschieben bis das halbjédhrliche
Gesprich stattfindet. Die mit dem Formular gesammelten Informationen unterstiitzen den
Ausbilder bei der Erstellung von fairen Bewertungen und liefert Argumente, wenn es
Meinungsunterschiede zur Bewertung gibt. Im Anhang befindet sich dieses Formular in
OriginalgroBe — bei uns wird es Ausbildertagebuch genannt. Nachfolgend, ein Ausschnitt des
Ausbildertagebuches.

Ausbildertagebuch

Name: Luﬂag ML{E,#L’XW‘I ann >
Lehrberuf: E‘E‘iilr (Uﬂr&

Lehrjahr: R - LL%(\U‘E\( electronics
Datum: Welche Eindriicke wurden gesammelt? Betrifft folgende Beurteilungskriterien:

qu,(us %Oﬂnlﬁ @\E‘_LLR S&Wl— %L{)‘ O Umgang Im swischenmenschlichen Bereich

O  Zuverlassigkeit

d@ﬂ Afbdcogchn H- des Vt:!m‘ﬁl&trS R/:nteresseundl‘\nor:uaticn

O Ordnung, Umgang mit Betriebsmittel,

e tiu;r\en‘ A‘«U"De.( dﬁh\ H/CL}\ er Sd‘}\ m/\.‘\.’e'kzeugen und Materialien

Selbststandigkeit, Arbeitsgqualitat,
. g~ Jn . ’ Sicherheitsbewusstsein
2 (Ll A0 /Uu“’l m .
C"LIES‘SI!D‘ la db\:(,u\ A 3( ad’d O Arbeitstempo und Ausdauer
R’ Theoretische Kenntnisse

Abbildung 10 - Ausschnitt Ausbildertagebuch

Wir verwenden bei b2 zur Leistungsbeurteilung eine Vorlage der WKO, die ich teilweise
abgeédndert und auf unseren Betrieb angepasst habe. Dieses Dokument steht ebenfalls in
OriginalgroBBe im Anhang zur Verfiigung. Auf der ndchsten Seite befindet sich eine
detaillierte Beschreibung zum Formular der Leistungsbeurteilung:
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Beurteilungskriterien

Wichtige Infos gemill Abschnitt 12.1
zum Lehrling. Die Beurteilungskriterien

Leistungé?eurteilung

Name Lehrling: \

Lehrberuf: ) —_

lehjah: 10 20 30 40 / electronics

Beurteilungszeitraum: / Beurteilung durch

Termin: ¥ Lehrling Ausbilderin
Information zum Beurteilungsblatt bittg/f)eachtenl 1 2 3 4 5|1 2 3 4 5|[—

Bewertungszellen mit X kennzeichnen

Umgang im zwischenmenschlichen Bereich
Verhalten gegentber Kollgen und Vorgesetzten fair und respektvoll, Ist hilfsbereit, :
leamfahig

Anmerkung und Wege zur Verbesserung:

IZuverldssigkeit
Wochenberichte, Benachrichtigung bei Fehizeiten ( Schule und Betrieb), ] ! | i ! ] H |
[Termineinhaltung, Schule, Pi it (Betrieb & Schule) . | =

Anmerkung und Wege zur Verbesserung:

Interesse und Motivation

|Zeigt Interesse fir die Aufgaben, will lemen, fragt nach, bringt Ideen und Verbesserungen }
lein, nutzt die i it sinnvoll, hat SpaR an der Arbeit it E
Anmerkung und Wege zur Verbesserung

Beurteilung durch
Ord Umgang mit Betriebsmitteln, Werkzeugen und Materialien Lehrling und
_____________________________________ — 2 = 7
Sorgfaltiger Umgang mit Art iten, hélt unat ordert den Arbeil z sauber und ' I i 1 ] i Ausbilderin. Wird
komplet N | | separat ausgefiillt.
Anmerkung und Wege zur Verbesserung:

Selbststéndigkeit, Arbeitsqualitét, Sicherheitsbewusstsein

Kontrolliert selbststéndig, liefert die Arbeiten in angemessener Qualitét, geht Arbeiten
[strategisch durchdacht an, Einhaltung der Sicherheitsregeln, tragt Schutzausrustung i

Anmerkung und Wege zur Verbesserung:

|Arbeitstempo und Ausdauer
Erledigt die Aufgaben ziigig, ist belastbar - auch bei langandauernden Aufgaben ' 3{
Anmerkung und Wege zur Verbesserung: -

ITheoretische Kenntnisse

Lemverhalten, Lernfahigkeit, verwendet Fachsprache, hat gute Fachkenntnisse | i
i

Anmerkung und Wege zur Verbesserung:

Allgemeine Bemerkungen + Vorschlage fiir die Zielvereinbarung 2
Hier kiénnen noch
Bemerkungen und
*‘\\\‘ Vorschlige fiir die
|~ | Zielvereinbarung vom
Notendurchschnitt:l I x Lehrling eingetragen
werden.
e
Unterschrift Lehring Unterschrift Ausbilderin Datum
Berechneter
Notendurchschnitt der
AbschlieBend soll die Selbs?einschéilzung des
Ausbilderin und der Lehrhqgs und der
Lehrling unterschreiben. Beurteilung der
Ausbilderin.

Abbildung 11 - Leistungsbeurteilungsbogen
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13. Die Zielvereinbarung

Ziele zu vereinbaren ist nicht einfach, dennoch unbedingt nétig. Bei der
Vereinbarung von Zielen geht es in erster Linie um das Ergebnis, das in
einer definierten Zeitspanne erreicht werden soll. In meiner Projektarbeit der
Stufe zwei, wurde die SMART-Regel schon genauer behandelt.

13.1 Ziele SMART vereinbaren Abbildung 12 - Zielerreichung

Die SMART- Regel ist mafigeblich um ein klares Ziel zu definieren. SMART steht fiir:
S — Spezifisch, M — Messbar, A — Akzeptiert, R — Realistisch, T — Terminiert

Ziele miissen herausfordernd, aber erreichbar und realistisch sein. Auf jeden Fall ist es auch
wichtig, dass das Ziel prazise und klar formuliert wird. Ziele werden vereinbart, nicht
vorgegeben. Daher ist es wichtig, den Lehrling bei der Zielvereinbarung miteinzubeziehen.
Die Erfolgschancen und die Motivation sind deutlich hoher, wenn der Lehrling das Ziel
mitgestalten darf.

Durch Zwischenziele (Meilensteine) kann die Zielerreichung erleichtert werden. Fiir die
Meilensteine, die zwischenzeitlich erfiillt werden sollen, sollten Zwischentermine vereinbart
werden. An diesen Zwischenterminen wird {liberpriift ob ein Meilenstein erreicht wurde (zum
Beispiel bei einer Besprechung, oder durch Berichte/Dokumentationen die abgegeben werden
miissen). Ein Lehrling, der noch nicht so selbstdndig ist wie andere, ben6tigt mehr
Zwischenziele als ein Lehrling der vielleicht schon dlter und in einem hdheren Lehrjahr ist.

Es demotiviert den Lehrling, wenn die Ziele nicht machbar oder unrealistisch sind. Auf der
anderen Seite ist der Zweck einer Zielvereinbarung, dass sich der Lehrling weiterentwickelt,
Erfahrungen sammelt und gefordert wird. Wer sich nicht anstrengen muss um das Ziel zu
erreichen, verspiirt kein Erfolgserlebnis.

Ein Lehrling hat neben den betrieblichen Aufgaben noch einige Aufgaben fiir die
Berufsschule zu erledigen, das darf nicht vergessen werden. Deshalb ist es wichtig, geniigend
Zeit fur das Ziel einzuplanen und den Lehrling nicht mit Aufgaben zu {iberladen. Als
Ausbilder*in sollte man bei firmenrelevanten Zielen eine Zeitreserve einplanen, falls
unvorhergesehene Ereignisse die zeitgerechte Zielerreichung verhindern. So hat man die
Moglichkeit im Bedarfsfall, neue Endtermine fiir das Ziel zu definieren ohne das betriebliche
Ablaufe gefahrdet werden.

Ziele sind eindeutig zu formulieren. Worter wie ,,sollte®, , konnte®, ,,miisste* sind zu
vermeiden. Das Ziel soll positiv und in Gegenwartsform formuliert werden.

Zum Beispiel: Am Ende des 2. Lehrjahres kann Lukas den Arbeitsschritt der
Transformatoren, selbststdndig in der Vorgabezeit von 2 Stunden, aufbauen.

Der Lehrling muss wissen, anhand welcher Kriterien das Ziel schlussendlich gemessen wird.
Wenn es mehrere Ziele gibt, sollten sie aufeinander abgestimmt werden. Es empfiehlt sich
Ziele aufeinander aufbauend und das jeweilige Lehrjahr beriicksichtigend zu definieren, sowie
zwischen mehreren Zielen einen Zusammenhang herzustellen.
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13.2 Der Zielvereinbarungsprozess

Beim Mitarbeitergesprach werden in der Regel die Ziele des letzten Zeitraums evaluiert und
neue Ziele definiert. Meistens gegen Ende des Mitarbeitergespraches werden die Ziele
besprochen. Es ist wichtig, zuerst riickblickend, die Zielvereinbarung des vergangenen
Zeitraumes zu besprechen bevor neue Ziele vereinbart werden. Vorbereitung ist auch hier

wichtig. Was wurde erledigt, was hat nicht geklappt? Wo gibt es noch

Verbesserungspotential? Danach wird das Gespréach zur neuen Zielvereinbarung iibergeleitet.

Der Lehrling sollte sich im Vorhinein iiberlegen, welche Ziele aus seiner Sicht relevant und
wichtig wéren. Genauso bereitet sich der Ausbilder vor und iiberlegt sich entsprechende Ziele,
wie diese gemessen werden sollen und definiert die notwendigen Rahmenbedingungen.
Basierend auf den eingebrachten Vorschldgen, werden im Gesprich die endgtltigen Ziele
erarbeitet und anschlieend verschriftlicht und fixiert. Falls nétig, werden dariiber hinaus

Zwischenziele vereinbart.

Weniger ist mehr. Dies gilt auch fiir Zielvereinbarungen. Wenn zu viel vom Lehrling erwartet
wird, kann es schnell passieren, dass der Lehrling demotiviert wird und gar nichts oder nur
sehr wenig erreicht. Zielvereinbarungen werden bei b2 schriftlich festgehalten. Dadurch wird

dem Lehrling die Verbindlichkeit bewusst.

Nachfolgend, das von mir erarbeitete Formular fiir die schriftliche Zielvereinbarung, wie es
bei b2 verwendet wird. Eine Vorlage in Originalgrofe finden Sie im Anhang.

Die Prozentangabe der
Hier wird die 9 Zielerreichung hat den Sinn,
A Zielvereinbarun g dass man nicht mit _erledigt”
, = — oder . nicht erledigt™ bewerten
vergangenen Halbjahr electronics § ) 4
dedmestiont muss. Es kann vorkommen,
’ Vo dass Ziele nur teilweise erreicht
Rickblick der Zielvereinbarung im Zeitraum vom >
- werden.
W 5 Wiewid |23 e
\\ Nr_ Ziel gem 2 n% / Kommentar
x
\‘ .
2
3
4
Ziele fiir den vom
- Wie wird | Ziciermreichung
Nr. Ziel = Kommentar
Hier werden neue Ziele - i i
eingetragen. Im 3
K"mme‘;t"‘fe‘d kot > Hilfsmittel konnen hier
] d}: gungen = eingetragen werden. (z.B.
nenewRcer, 3 Messgerit von der Firma. )
4
Benotgte Hillsmitiel 7 . i
% Falls Zwischenziele
vereinbart werden, kénnen
sie hier fixiert werden. Es 1st
— Zwischenziele auch wichtig einzutragen, auf
— : el Termin Defiriion der Meiensigine! Zwischenzicle|  eriedigl welches Hauptziel sich das
Um d.1e V erbmdhchke%t A Zwischenziel bezieht.
deutlich zu machen, wird
das Formular von beiden
Seiten unterschrieben. e
—
Unterschrift Ausbilderin Unterschrift Lehrfing Datum

Abbildung 13 - Zielvereinbarung Formular
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14. Das Pramiensystem

Ein Primiensystem regelt die Auszahlung von Pridmien an Lehrlinge, in Abhéngigkeit von der
individuell erbrachten Leistung. Eine Prdmienzahlung kann als monatliche oder als einmalige
Summe ausbezahlt werden. Die Pramie soll die Lehrlinge motivieren und eine Belohnung fiir
gute Leistungen sein. Ein Pramiensystem stellt das Unternehmen allerdings vor grof3e
Herausforderungen. Ein falsch eingesetztes Pramiensystem,

e kann die Lehrlinge demotivieren, weil fiir sie die Primien unerreichbar scheinen.

e wirkt fiir manche Lehrlinge demotivierend, weil die Prdmie zu leicht zu erreichen ist.

e wird als ungerecht empfunden, wenn das Primiensystem nicht nachvollziehbar ist.

e kann ein Ausloser flir Teamkonflikte sein.

e kann nur bedingt motivieren, wenn zum Beispiel der zeitliche Abstand zwischen
Zielerreichung und Belohnung zu lang erscheint (Jahrespréamie).

Die Einfithrung eines Pramiensystems muss also gut durchdacht werden. Eine
leistungsorientierte Primie muss auf messbaren und klaren Kriterien beruhen. Sonst wird die
Pramie als willkiirlich und ungerecht empfunden. Jeder Lehrling muss nachvollziehen
kénnen, ob er die Primie verdient hat oder nicht.

Bei b2 electronics flieBen die Noten der Berufsschule und die Gesamtnote des
Leistungsbeurteilungsbogens, dies ist die Note, die von der Ausbilderin gegeben wurde, in das
Pramiensystem ein. Dafiir wird der Notendurchschnitt der Schule, und separat der
Notendurchschnitt der Leistungsbeurteilung berechnet. Danach wird aus diesen beiden
Notendurchschnitten, der Gesamtnotendurchschnitt fiir das Pramiensystem berechnet. Wir
werten die Berufsschule und die Leistung im Betrieb mit gleicher Gewichtung.

Es sind bis zu 270€ Pramie pro Halbjahr moglich. Dieser Betrag wird direkt mit der néchsten
Gehaltsiiberweisung nach dem Mitarbeitergespriach in voller Hohe ausbezahlt. Zusétzlich
honoriert b2 electronics ausgezeichnete Leistungen beim Lehrlingsleistungswettbewerb und
bei der Lehrabschlusspriifung. Hier ein Beispiel dazu:

Notendurchschnitt betriebliche Leistung: /f; >ﬁ(:

Notendurchschnitt schulische Leistung: 2 1{3

Die Leistung in der Berufsschule und die betriebliche Leistung werden mit gleicher Gewichtung

gewertet. Gesamtnotendurchschnitt: 2 OE)
——— - P -1

Name: | M ol = - S y %

. LA ﬁu& usie tm ann | Leistungspramie bei einer ausgezeichneten Leistung:

Lehrjahr: n 2 I |
A O\

Lshrberal: | o L? fﬁ}%’\f | Lehrlingsleistungswettbewerb - zusatzlich 250€ ,\ﬁ( erreicht
C hﬁb\ bﬂl‘é_ - —i Lehrabschlussprifung > zusatzlich 500€ m] erreicht

Beurteilungszeitraum:

A0s AU‘-%}L&E 2019 — o0& Pe'br\,uu,y A020

5 m
Erreichte Primie: " _%H U&
| Notendurchschnitt Bonus o - |— | " " . f j
270€ 2 ot H 7 Iy » L
== o= = s 7 {1 i I y
- 6% |180e o5, 02. 20 AR, d [ .&Uﬂryi-
2,00-2,99 = (33%) 0€ Datum Uriterschrift Lehrling Unterschrift HR UnterscHffftfAusbilderin

Ab300=  (0%) | o€

Abbildung 14 - Prdimiensystem Beispiel
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15. Zusammenfassung - Erfolgreiche Mitarbeitergespriache mit
Lehrlingen fiihren

Jedes Mitarbeitergesprich verlduft natiirlich anders, dennoch kann man sich meist an
demselben Ablauf orientieren. Nachdem ein Termin fiir das Gespréch fixiert wurde, erhélt der
Lehrling vorab alle, fiir das Gesprich erforderlichen Dokumente. Dabei ist darauf zu achten,
dass dem Lehrling geniigend Zeit fiir die Vorbereitung zur Verfligung steht (mindestens eine
Woche). Bei der Ubergabe der Unterlagen, werden diese mit dem Lehrling besprochen um
Unklarheiten zu vermeiden und Erwartungen abzugleichen. Die Besprechung der Unterlagen,
kann alternativ auch mit allen Lehrlingen gemeinsam durchgefiihrt werden, da sie in der
Regel dieselben Dokumente mit denselben Kriterien bekommen.

Fiir den Gesprachstermin selbst, muss ein geeigneter Raum mit unter Beriicksichtigung einer
ausreichenden Zeitreserve, reserviert werden. Dieser Raum sollte nicht einsehbar sein und
geniigend Privatsphére bieten.

Zur Gespriachsvorbereitung zieht der Ausbilder die im letzten Halbjahr gemachten Notizen
zum jeweiligen Lehrling heran, um die Geschehnisse des letzten Halbjahres zu reflektieren,
um eine moglichst faire und konstruktive Bewertung zu erstellen. Es empfiehlt sich, die
Beurteilung und den Fragebogen des letzten Gespréches ebenfalls bei der Vorbereitung zu
berticksichtigen, um zum Beispiel Leistungen zu vergleichen.

Der Ablauf des Mitarbeitergespriachs mit dem Lehrling 1duft bei b2 electronics wie folgt ab:

Gesprachseinstieg
Fragebogen durchbesprechen

. 2

Leistungsbeurteilung

3

Zielvereinbarung

Pramie berechnen

Gesprachsabschluss

Abbildung 15 - Ablaufplan
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Der Ausbilder iiberlegt sich zu jeder Phase des Gespriachs, welche Themen er ansprechen
mochte, und wie er zwischen den Phasen iiberleiten mochte.

Gesprichseinstieg:

Generell startet ein Mitarbeitergesprach mit der BegriiBung und der Vorstellung des geplanten
Gesprichsablaufs. Wenn der Lehrling etwas schiichtern ist, empfiehlt es sich bei der
Vorbereitung, Fragen zur Auflockerung und Small-Talk-Themen zu iiberlegen.

Fragebogen durchbesprechen:

In diesem Teil des Gesprichs, ist es besonders wichtig die Grundlagen der Kommunikation zu
befolgen und Wiinsche, AuBerungen und Befiirchtungen in Ich-Botschaften zu formulieren.
Ausbilder*innen stehen vor der schwierigen Aufgabe, sich so klar wie moglich auszudriicken.
Deshalb muss immer wieder kontrolliert werden, ob das Gesagte richtig verstanden wurde.
Wenn der Gespréichsfaden verloren geht, kann das vorherige Gespriach mit einer kurzen
Zusammenfassung zuriickgeholt werden. Auch wenn die Gesprachsfiihrung beim Ausbilder
liegt, ist Aktives Zuhoren ein wichtiger Bestandteil des Mitarbeitergespréches.

Leistungsbeurteilung:

Die Leistungsbeurteilung ist der ndchste Schritt des Mitarbeitergespriaches. Hier wird die
Selbsteinschidtzung des Lehrlings und die Einschitzung des Ausbilders verglichen. Wenn zu
starke Abweichungen vorhanden sind, miissen diese im Detail besprochen werden. Allgemein
sollte jede Bewertung argumentiert werden, damit der Lehrling weill wie sie zustande
gekommen ist. Ich empfehle auch, immer die Unterlagen des letzten Gespriaches und das
Ausbildertagebuch griftbereit zu haben, falls es Meinungsverschiedenheiten gibt und diese
geklart werden miissen. Letztlich zéhlt die Beurteilung des Ausbilders.

Zielvereinbarung:

Anschlieend wird die Zielvereinbarung getroffen. Die Lehrlinge bei b2 electronics miissen
sich bei der Vorbereitung auf das Mitarbeitergesprach, Gedanken fiir die Zielvereinbarung
machen. Wenn diese Ziele sinnvoll und machbar sind, soll mindestens ein Ziel des Lehrlings
iibernommen werden. Der Vorschlag des Lehrlings kann auch mit Ideen des Ausbilders
erginzt werden.

Pramie berechnen:

Bei der Berechnung der Pramie ist es wichtig, dass der Lehrling zusieht und nachvollziehen
kann wie das Ergebnis zustande kommt. Es sollte auch noch einmal erwidhnt werden, wann
die Pramie ausbezahlt wird.

Gesprichsabschluss:

Letztlich werden alle Dokumente vor Ort ergénzt und unterschrieben. Auflerdem muss fiir den
Lehrling eine Kopie aller Unterlagen erstellt werden. Die Unterlagen diirfen in weiterer Folge
fiir niemanden auller dem Ausbilder und anderen berechtigten Personen zugénglich sein.

ot
L'}
Abbildung 16 - unterzeichnen
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15. Personliche Lernerfahrung

Diese Projektarbeit hat mir geholfen, das Mitarbeitergesprach fiir Lehrlinge in unserem
Betrieb zu optimieren. Ich konnte bestehende Strukturen iiberarbeiten und alle, fiir das
Mitarbeitergespriach mit Lehrlingen relevanten Dokumente verbessern oder neu erstellen.

Die Grundlagen der Kommunikation haben mich fasziniert. Mir wurde bewusst, dass eine
gute Mitarbeiterfiihrung von der Kommunikation abhéngt. Die richtige Kommunikation, ist in
wichtigen Momenten entscheidend fiir den Erfolg eines Gespréchs. So kann zum Beispiel die
passende Fragetechnik, ein Mitarbeitergesprich wieder zuriick in die gewiinschte Richtung
lenken.

Die Asymmetrie zwischen Ausbilderin und Lehrling war mir nie richtig bewusst. Durch die
im Zuge dieser Projektarbeit erlangten Erkenntnisse, kann ich in Zukunft dieser Asymmetrie
etwas entgegenwirken und dadurch ein offenes, faires und vor allem ergebnisorientiertes
Mitarbeitergespriach mit Lehrlingen fiihren.

16. Wichtiges zum Schluss

Diese Arbeit hat mir sehr geholfen, einen wesentlichen Bestandteil der Lehrlingsausbildung in
unserem Betrieb neu zu gestalten. Ich hoffe, dass diese Arbeit auch fiir meine
Ausbilderkolleginnen und -kollegen eine Hilfe sein wird Mitarbeitergesprdache mit Lehrlingen
neu zu gestalten und erfolgreich zu fiihren.

Ich bedanke mich bei Dr. Edgar Huber, der schon das zweite Mal mein Coach war. Er hat
mich mit seiner fachlichen Kompetenz und seinen wertvollen Anregungen sehr unterstiitzt.
Des Weiteren bedanke ich mich bei Bernhard Baumgartner fiir das Korrekturlesen meiner
Projektarbeit.

An beide ein herzliches Dankeschon!

Buchempfehlungen:

e Mitarbeitergespriche erfolgreich fithren. Einzelgespriche, Meetings,
Zielvereinbarungen und Mitarbeiterbeurteilungen — Mentzel/ Grotzfeld/ Haub
Haufe Verlag - 12. Auflage 2017

e Feedback fiir Dummies — Riidiger Klepsch - WILEY-VCH Verlag — 1. Auflage 2015

17. Anhang

Im Anhang auf den néchsten Seiten befinden sich folgende Dokumente in Originalgrofe:

e Fragebogen fiir das Mitarbeitergesprich
e Ausbildertagebuch

e Lehrlingsbeurteilungsbogen

e Zielvereinbarung
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