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Erstkontaktbogen

Kurzbeschreibung Arbeithehmerin

Name:

Alter:

Behinderungsart /
Einschrankungen:

Adresse/ Telefonnummer:

Schulischer und
beruflicher Werdegang /
hdchster
Bildungsabschluss:

aktuelle Tatigkeit:

seit:

Ansprechpartner im
Betrieb:

Berufliche
Neigungen/Interessen:

Berufsbegleiter/Jobcoach:

Weiterbildungswunsch
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Voraussetzungen fur Barrierefreiheit der Weiterbildung

Veranstaltungsort: behindertengerechter
Zugang zum Gebaude/Raumlichkeiten

Methode: Verstandlich — in Leichter Sprache

Dauer: angemessene Dauer

Teilnehmerzahl: angemessene
Gruppengrolie

Skript: verstandlich — in Leichter Sprache

Weiterfuhrende Anmerkungen:
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HAMBURGER ARBEITSASSISTENZ

Fragebogen zum Erstgesprach Weiterbildung

Hamburg....................

Yo T A T= 10 0 (=T A =10 1=

Haben Sie schon an einer beruflichen Weiterbildung/Bildungsurlaub
teilgenommen?

..Ja....D....Nein...D....

Was mochten Sie in einer Weiterbildunqg lernen?

L | besser werden im Job-
L ich méchte mich verandern-
LI ich bekomme neue Aufgaben im Job-




Wobei brauchen Sie Unterstiitzung:

_'um zum Kurs zu kommen [ beim Lesen
I beim Schreiben
__l um meinen Arbeit-Geber nach einer Frei-Stellung zu fragen

__I barrierefreien Zugang
e,

Wann haben Sie Zeit fir eine berufliche Weiterbildung?

I Am Abend L] tagsuiber [_| am Wochenende | Blockveranstaltung

Wer zahlt die Weiterbildung?

I Selbstandig [_| Arbeitgeber [_] andere Stelle [ ich weil? es nicht

Werden Sie von einem Arbeitsassistenten bei lhrer beruflichen Weiterbildung
unterstitzt?

Ja_l. Wie sieht diese Unterstiitzung aus?

Vereinbarungen bis zum nédchsten Treffen am um

Bildungscoach:




Saoziales Firderwerk 8.V,

Einverstandniserklarung Datenschutz

Im Rahmen des vom Bundesministerium fur Arbeit und Soziales geférderten Projekts
,Karriereplanung inklusive“ wird ein Bildungscoach tatig. Sie unterstitzt behinderte
und schwerbehinderte Arbeithnehmer/Innen bei der Anbahnung von Weiterbildungen,
bei der Begleitung in Weiterbildungen und in der Nachbetreuung dieser.

Hierzu werden Beratungen/Schriftverkehr mit folgenden Institutionen erforderlich:

Der Bildungscoach unterliegt strengen Vorschriften des Sozialdatenschutzes nach
dem Sozialgesetzbuch. Danach besteht Schweigepflicht Uber alle bekannt
werdenden personlichen und betrieblichen Verhaltnisse. Kontaktaufnahme mit
Dritten erfolgt nur mit Ihrem Einverstandnis.

Ich bin damit einverstanden, dass eine Kontaktaufnahme und ggfs. die Weitergabe

meiner persdnlichen Daten an oben genannte Dritte zum Zweck der Unterstitzung in
Weiterbildungen erfolgen kann.

Ort, Datum : Unterschrift
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Einverstandnis-Erklarung Daten-Schutz

Arbeitnehmer/in

Name, Vorname:

Adresse:

Geburtsdatum:

Ich mache mit bei einem Projekt zu Weiter-Bildungen. Mich begleitet und unterstiitzt
ein Bildungs-Begleiter. Er spricht mit meinem Arbeit-Geber Uber meine Weiter-
Bildungen. Und er spricht mit Anbietern von Weiter-Bildungen. Er gibt ihnen
Informationen Uber mich. Der Bildungs-Begleiter kann auch anderen Informationen
Uber mich geben. Er sagt mir vorher Bescheid.

Damit bin ich einverstanden.

Der Bildungs-Begleiter sammelt Informationen tiber mich und bewahrt diese auf.
Damit bin ich einverstanden.

Ort, Datum Unterschrift
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1. Gesprédichsmethoden

1.1 Non-direktiv kommunizieren

Es lassen sich verschiedene Formen der Gesprachsfihrung unterscheiden. Ein echtes Gegensatzpaar ist
die direktive und non-direktive Gesprachsfiihrung.

Das direktive Gesprach zeichnet sich dadurch aus, dass eine Person das Gesprach aktiv leitet.
Gezielte Fragen werden eingesetzt, um konkrete Informationen einzufordern und den Verlauf
zu lenken.

“ " Die non-direktive Gesprachsfithrung (nach Carl Rogers) gestaltet sich offener gegenliber dem

Gesprachsverlauf und dem Ergebnis des Gesprachs. Die non-direktive Gesprachsfiihrung ist
besonders geeignet, wenn Sie als Bildungscoach arbeiten. Die Mitarbeitenden werden gezielt
aktiviert, eigene Vorstellungen, Gedanken und Gefiihle einzubringen.

Kommunikationsarten

<

Direktives Qualifizierte

Gesprach Beratung

Steuerung des
Gespréachs

Belangloses Non-direktives
Geplaudere Gesprach

Eingehen auf personliche Sichtweisen der anderen Person

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 2



KARRIERE
PLANUNG
INKLUSIVE Methoden im Bildungscoaching

1.2 Die Technik der Ich-Botschaften

Mit Ich-Botschaften informieren Sie Ihr Gegenliber dartber, wie Sie die aktuelle Situation erleben, wie
Sie dartber denken und welche Gefiihle, Empfindungen und Gedanken sein/ihr Verhalten in lhnen
ausgelost hat.

Wenn Sie lhre Gefiihle und Empfindungen ausdriicken dann vermitteln Sie zusatzlich: ,,Ich bin nicht nur
Jobcoach; ich bin ein Individuum mit Gefiihlen, Wiinschen, Angsten — so wie Sie.”

Ich-Botschaften sind insbesondere dann hilfreich, wenn im Gespréach eine schwierige Situation ent-
steht oder Sie sich ,,angegriffen” fiihlen.

’ ’ Ich-Botschaften 7 Beispiele

. ,Jetzt habe ich ein Problem, lhnen zu
folgen.”

. ,Es stort mich, wenn ich meine Gedan-
ken nicht zu Ende ausfihren kann.”

. ,lch erlebe Ihren Vorwurf als personli-
chen Angriff.”

. ,lch erlebe es als argerlich und storend,
wenn mir wichtige Informationen vor-
enthalten werden.”

Chancen von Ich-Botschaften
Ich-Botschaften enthalten keine negative Bewertung des Gegeniiber.
. Sie beeintrachtigen im Regelfall nicht die Beziehung zu dem Coachee oder anderen Beteiligten.
. Sie verbessern das Gesprachsklima.
. Sie bieten dem Gegenliiber die Chance, Sie besser kennen zu lernen.
. Sie zeigen damit, dass Sie es ernst meinen mit dem partnerschaftlichen Verhalten.

Ich-Botschaften sind auch ein griffiges Instrument fiir die Beziehungspflege. Senden Sie Ich-
Botschaften, wenn sie positive Gefilhle empfinden und es Ihnen angemessen erscheint: ,,Uber die L6-
sung mit Herrn... freue ich mich sehr.” ,Ich bin froh, dass Sie heute den Termin halten konnten.”

Welche Probleme kénnen beim Senden von Ich-Botschaften auftreten?

Die verkleidete Ich-Botschaft: Manche Ich-Botschaft ist nicht echt. Hinter ihr versteckt sich ge-
nauso ein Vorwurf, eine Beschuldigung, ein Urteil wie hinter einer ineffektiven Du-Botschaft.
"Ich finde, du kiimmerst Dich nicht um mich!" ist ebenso sehr ein Urteil wie "Du kiimmerst
Dich nicht um mich".

Die unvollstandige Ich-Botschaft. Haufig teilt man nur einen Teil (meist den negativen) der Ge-
fihle und Empfindungen mit. "Es argert mich, dass Sie heute Morgen schon wieder zu spat
kommen. Vollstandig wiirde es heiBen: "Es drgert mich, dass Sie heute Morgen schon wieder
zu spat kommen; aber ich freue mich, dass es lhnen gut geht."

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 3
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1.3 Aktives Zuhéren

Carl R. Rogers hat die Leitlinien des aktiven Zuhorens festgelegt:
= Emphatische und offene Grundhaltung

¥ Authentisches und kongruentes Auftreten

- Akzeptanz und bedingungslose positive Beachtung der anderen Person

Rogers Ausgangspunkt ist die Einzigartigkeit des Individuums. Er legte besonderen Wert auf die ,Be-
gegnung im voll-menschlichen Sinn“. Dazu gehdren die emotionale Ebene, nonverbale AuRerungen
und das gegenseitige prinzipielle Wohlwollen.

In seinem Buch ,Klientenzentrierte Gesprachstherapie” beschreibt er seine Beobachtung, wie selten
Mitglieder einer Gruppe sich auf das beziehen, das andere sagen. Demnach muss es sehr schwer sein,
einer anderen Person zuzuhdren und den eigenen Beitrag auf den Beitrag des anderen zu beziehen.
Wer kennt das nicht, das in einer Gruppe eine Person dies sagt, die zweit jenes und die dritte wiede-
rum etwas vollig anderes. So entsteht das Phanomen, dass Menschen ihren Beitrag immer wiederho-
len oder sie ziehen sich zurtick.

Der amerikanische Psychologe Thomas Gordon hat aufbauend auf dem Kommunikationsmodell der
non-direktiven Gesprachsfiihrung von Carl Rogers die Technik des ,, Aktiven Zuhérens” aufgegriffen und
weiter entwickelt. In dem Zusammenhang hat er auch die groRe Bedeutung von Ich-Botschaften her-
ausgestellt.

Zuhoren ist gar nicht so leicht. Zu- oder Hinhoren

Aktives Zuhoren ist ein aktiver Prozess. Da wir niemals sicher sein
Gefiihle verstehen konnen, ob wir unser Gegenuber vollig verstanden

[ haben, ist es wichtig, die Genauigkeit des Zuhérens

Verstehen zu Uberprifen.
—— \ // In den meisten Situationen, in denen wir mit an-
= W == deren kommunizieren, setzen wir unser Ver-
/-\1 S standnis keinem Test aus. Haufig verstehen wir
etwas anders als es vom anderen gemeint war.

Oder wir verzerren in unserem Verstandnis die
Botschaften.

Der ,Verstandnistest” ist in der Praxis der professionellen Kommunikation der Kern des Aktiven Zuho-
rens.

. Wir denken und fihlen uns in die Lage des anderen hinein.

. Wir horen zu.

. Wir erfassen, was der andere wirklich zum Ausdruck bringen will.

. Wir stellen die eigenen Interpretationen bewusst zuriick.

. Wir spiiren die hinter den AuRerungen durchscheinenden Gefiihle auf.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 4
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Das Kommunikationsquadrat von Schulz von
Thun (Sachaussage, Selbstaussage, Bezie-
hungsaussage, Appel) ist sehr hilfreich in der
professionellen Kommunikation.

Kommunikationsmodell
Schulz von Thun

. . Sender —mm— Empfanger
In der Kommunikation sendet eine Person e

eine Nachricht und die andere Person emp- m m

fangt diese. Beim aktiven Zuhoren sind Sie

Nachrichten des Coachee. Hier ist Ilhr

Selbstaussageohr gefragt. Es geht also da- Beziehung Beziehung
rum, wie sehr Sie hoéren, was der andere
uber Sich selbst Sagt. Vier Seiten einer Nachricht Vier Ohren des Empfangers

Das Horen mit dem Selbstaussageohr ist eine wichtige Kommunikationsfahigkeit, um die Methode des
Aktiven Zuhoérens anzuwenden. Es wird aber nicht diagnostizierend und entlarvend eingesetzt (,So
einer ist der andere.”). Es geht darum, sich in die Gefiihls- und Gedankenwelt des Senders nicht-
wertend einzufiihlen. Sie melden das Gehorte und Gefiihlte an den Coachee zurlick, damit er sich
weiter mit sich selbst auseinandersetzen kann und zu einem tieferen Verstindnis fiir sich selbst
kommt. Auch die anderen ,, drei Ohren” (Sachohr, Beziehungsohr, Appelohr) kommen zum Einsatz.

So betont die Methode des Aktiven Zuhorens die Selbstverantwortung des unterstitzten Beschaftigten
und fordert die Selbstklarung und das Selbsterleben.

Im Mittelpunkt des ,,Verstandnistestes” beim aktiven Zuhoéren steht die Technik des Spiegelns.

Um Missverstandnisse und Verzerrungen zu minimieren, wiederholen Sie als Bildungscoach (als Emp-
fanger einer Botschaft) die AuRerungen des Coachee (als Sender einer Botschaft) in Ihrer eigenen
Sprache. So kénnen Sie Uberpriifen, ob Sie die andere Person auch verstanden haben. Es handelt sich
also um ein Reflektieren bzw. um ein Spiegeln des Gesagten. Beim Aktiven Zuhoren versucht der Emp-
fanger also zu verstehen, was der Sender empfindet oder was seine Botschaft besagt.

Im Alltag stolpern wir schnell mal Gber ein Hindernis. Wie schnell geschieht es, dass man sich ein Ur-
teil, eine Meinung bildet und schon mit dem Rat, einem Argument oder einer Frage im Kopf unterwegs
ist. Diese Kompetenzen sind an dieser Stelle nicht gefragt. Sie melden nur das in Ihrer Sprache zurlick,
was sie verstanden haben und was nach lhrem Gefiihl die Botschaft des Senders bedeutet — nicht
mehr und nicht weniger!

— Darum erklart man das , Aktive Zuhéren” auch als Technik des ,,Spie-
gelns”. Als Bildungscoach teilen Sie mit, was bei lhnen ankommt bzw.
ICH angekommen ist. ,Habe ich Sie richtig verstanden, das...“ Wenn Sie
nicht ganz sicher bist, dann fragen Sie: “Ich bin mir nicht so sicher, ob
ich Sie richtig verstanden habe....”

Aktives Zuhoren und Spiegeln erfordert Selbstbeherrschung und Disziplin. Die Zuhorfahigkeiten des
aktiven Zuhorens haben wir nicht gelernt. Im Gegenteil, unsere allgemeinen Zuhérgewohnheiten deu-
ten auf einen Mangel an systematischer Ubung hin. Zuhéren ist die Kommunikationsfahigkeit, die am

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 5
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meisten gebraucht, aber am wenigsten gelehrt wird. Es ist eine notwendige ,Kunst” im Bildungs-
coaching und setzt wie andere Fertigkeiten viel Ubung und Praxis voraus.

Haufig ist es so, dass gerade bei schwierigen und wichtigen Gesprachen nicht richtig zugehort wird.
Es gibt viele Griinde, nicht richtig zuzuhéren.

. Wir meinen, die Antwort schon zu kennen.

. Wir suchen nur nach einem Stichwort, um das Gesprach wieder zu ibernehmen.
. Wir meinen, wir wiissten es ohnehin besser.

. Wir wollen uns die Argumente des Gegeniibers gar nicht erst anhoren.

. Wir sind in Gedanken schon bei ganz anderen Dingen.

Wenn man auf jemanden trifft, der bereit ist
zuzuhoren, wird man dies als sehr wohltuend
empfinden und eher bereit sein, sich zu 6ffnen.

/ \ Im Gegenzug wird auch lhr Gesprachspartner
besser zuhoren, so dass Sie viel mehr erreichen

Kedienmg als vorher, besonders bei Meinungsverschieden-

\ heiten.
S

{ . Durch aktives Zuhdren konzentrieren Sie sich auf
NS den Inhalt der AuRerungen |hres Gesprichspart-
ners. So kommen Sie nicht in Versuchung, statt
zuzuhoren gedanklich schon Gegenargumente zu

;otschaft ‘ Botschaft | den Aussagen des anderen zu entwickeln.
o A Sie ermutigen den anderen auRerdem dazu, of-
fen Uber Probleme zu sprechen. Sie schaffen
dadurch eine Vertrauensbasis.

Botschaft i

=

Gutes Zuhoren ist vom geistigen Aufwand her mit gutem Sprechen gleichzusetzen. Es erfordert auch
eine groRere Konzentration als das Lesen. Aktives Zuhdren ist nicht gleichbedeutend mit ,,zustimmen®!
Wir interessieren uns fir die andere Person. Durch gutes Zuhéren

. erhalten Sie von Ihrem Gesprachspartner Informationen,

. lernen dessen Ansichten, Meinungen, Wiinsche sowie Absichten kennen,
. gewinnen Sie wichtige Anhaltspunkte fir Ihre Argumentation,

. vermeiden Sie Missverstandnisse,

. bringen Sie Wertschatzung zum Ausdruck.

Aktives Zuhoren erfordert die feste Absicht des Zuhdérenden, dem anderen die intensive Aufmerksam-
keit zu geben. So kann es vorkommen, dass wir unsere eigenen Ideen und Einstellungen gegenlaufigen
Vorstellungen aussetzen. Wenn wir eine gegensatzliche Sichtweise vollig verstehen wollen, heiRt dies,
dass wir eine kurze Zeit durch die Brille des Gegeniibers blicken. Wir verzichten auf unser Urteil und
halten uns mit Bewertungen zuriick.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 6
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... Signalisieren Sie lhrem Gegeniiber, dass Sie Zeit und Geduld haben.

Aktiv zuhoren ... Sprechen Sie selber wenig.

heilt... ... Versetzen Sie sich in die Lage es anderen. Gehen Sie mit seinen Ge-

danken und Gefihlen und nicht mit Ihren Gedanken und Gefiihlen.
»lch versuche zu verstehen, wie Sie die Dinge sehen”.

_ ™ . tJnterstUtzen Sie die Schilderung mit lhrer Prasenz und mit Blickkon-
akt.

P ... Achten Sie auch auf das nonverbale Sprachverhalten. Versuchen Sie
wahrzunehmen, was er oder sie |lhnen auf dieser Ebene mitteilen
mochte.

. Nehmen Sie dabei auch lhre Reaktionen wahr.

. Testen Sie, ob Sie den anderen verstanden haben, in dem Sie das Ge-
sagte spiegeln.

. Reflektieren Sie Gefiihle und Bedeutungen.

Da Sie durch aktives Zuhoren mehr Uber die Interessen, Motive und Wiinsche lhres Gesprachspartner
erfahren, finden Sie schneller eine Losung, die von beiden akzeptiert werden kann. Aktives Zuhéren
bedeutet, dass wir weder mit Zustimmung oder Abneigung reagieren, sondern eher Verstandnis signa-
lisieren. Aktives Zuhoren bedeutet auch, dem Gegenliber zu signalisieren, dass man an dem, was er
sagt, Interesse hat. Dazu stehen verschiedene Mittel zur Verflgung.

1.4 Mittel des Aktiven Zuhérens

Aufmerksamkeitssignale

Im personlichen Gesprach sehen Sie jemanden an oder Sie nicken mit dem Kopf. Dann weil} lhr Ge-
geniiber, dass Sie ihm zuhéren und ihn verstehen. Sprachliche AuBerungen wie hm, ja und ach so, aber
auch das Wiederholen bestimmter Schlisselworter, erfillen denselben Zweck.

Sachbezogene Bestadtigungen
Durch Bestatigungen zeigen Sie lhr Verstandnis. Sie machen deutlich, dass Sie lnrem Gegentiber folgen
und das, was er sagt, nachvollziehen kdnnen.

... Das verstehe ich gut.
... Das war sicher nicht einfach.

... Das kann ich mir denken.

Gefiihlsbetonte Bestatigungen
Sie driicken die Stimmung lhres Gesprachspartners in einem kurzen Satz aus. Sie ermuntern ihn
dadurch, sich noch ausfiihrlicher zu duRern.

. Das gefillt Ihnen sicher.

. Sie sind enttduscht.

Wiederholung mit eigenen Worten
Sie wiederholen den Kern der Aussagen lhres Gegentbers. Sie variieren dabei die Art seiner Aussagen,
nicht aber den Inhalt.

. Sie meinen, dass ...

. Sie glauben, dass ...

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 7
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Zusammenfassende Wiederholung
Sie fassen die Aussage in wenigen Worten zusammen, |hr Gesprachspartner kann dann lhre Interpreta-
tion bestatigen.

. ,Habe ich richtig verstanden, dass ...", ,Das heil$t also ...",

. ,,Sie meinen damit ...".
Sie schaffen dadurch eine gute Basis fiir die Fortflihrung des Gesprachs. Denn Sie und lhr Gesprachs-
partner wissen, dass Sie nicht aneinander vorbeireden. AuRerdem fiihrt eine zusammenfassende Wie-
derholung oft dazu, dass der Gesprachspartner zusatzliche Aussagen zum Thema macht und seine
Angaben prazisiert. In Zusammenfassungen sollten Sie die wesentlichen Punkte herausstellen und in
Beziehung miteinander setzen.

Klarende Fragen
Mit klarenden Fragen greifen Sie Worte und Aussagen auf und hinterfragen sie. Dadurch erhalten Sie
oft wichtige Informationen Giber Motive und Einstellungen.

. Sie sagen vielleicht ...

. Was meinen Sie mit ,,im Prinzip einverstanden” ...

Weiterfiihrende Fragen
Weiterfihrende Fragen konnen sachbezogen oder gefiihlsbezogen sein. Bei schwierigen Gesprachen
erweisen sich gefilihlsbezogene Fragen haufig als glinstig, sie fihren oft zu einer stirker emotional
gefdrbten Aussage und geben Hinweise, wie Ihr Gegenliber sich wirklich fuhlt.
Ich Uberlege mir gerade, was Sie daran stort ...

. Was bedeutet lhnen denn ...? Was empfinden Sie, wenn ...?
Wichtig ist, dass diese AuBerungen moglichst wertfrei sind, ohne eigene Interpretation, ohne versteck-
te Ratschldge oder Vorwiirfe. Alle AuRerungen, die Wertungen oder Ratschlige beinhalten, diirften fiir
die Fortfiihrung eines partnerschaftlichen Gesprachs weniger glinstig sein.

Im Bildungscoaching ist nicht fir jede Be-
merkung oder Situation aktives Zuhoren
erforderlich.

Manchmal ist passives Zuhtéren angebrach-
ter: Schweigen, Ermunterung und Stichworte
geben.
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1.5 Frageverhalten und Fragetechniken in der Gespréichspraxis

Fragen sind der Weg, um Sachverhalte zu kldren. Informationen Uber die Wiinsche und Bedirfnisse,
Motive und Vorlieben, Einwdande und Probleme des Coachees erhalten Sie nur mit Fragen. ,,Wer wie
was, wieso weshalb warum, wer nicht fragt, bleibt dumm.” Kinder brauchen keine Ermunterung, um
Fragen zu stellen. Sie lernen die Welt erst kennen, lernen Zusammenhange verstehen, wollen wissen
und verstehen. Zuhoren, Beobachten, Ausprobieren, Fragen sind dabei die wesentlichen Tatigkeiten,
um Sicherheit in der Welt zu gewinnen

Und Fragen kénnen noch mehr: Mit Fragen lenken Sie ein
Gesprach in die gewlinschte Richtung. Dazu gehort:

. die Unterscheidung der verschiedenen Arten des
Fragens,

? w ... das Wissen um die jeweiligen Vor- und Nachteile,
" q ? ... der Draht zum Coachee,
e

. ein Gefihl fir die passende Frage im Gesprachsver-

. ~ 7 _ lauf,
' ... ein Gesprachsziel vor Augen und

. eine gute Portion Freude daran, mehr liber andere
Menschen zu erfahren.

Grundsatzlich kann man zwischen offenen und geschlossenen Fragen unterscheiden. Geschlossene
Fragen sind selten hilfreich in der Beratung, denn der andere kann darauf nur mit ja oder nein antwor-
ten: ,Sind Sie zufrieden mit ihrem Arbeitsplatz?” ist eine geschlossene Fragen. Stattdessen ist eine
offene Frage fiir die Selbstreflektion des Coachee unterstiitzender: ,,Was sind die Dinge, die Sie zufrie-
den an Ihrem Arbeitsplatz machen?” Geschlossene Fragen passen, wenn man die Ergebnisse des Ge-
sprachs zusammenfasst und um Zustimmung fir die nachste Handlung bittet: ,Kénnen wir dann wie
verabredet weitermachen?” oder noch konkreter: ,Dann werden Sie als nachstes mit lhrem Vorgesetz-
ten ein Gesprach dariber fiihren, dass Sie eine Gehaltserhéhung mochten.”

Moglichst kurze Fragen stellen. Diese erfordern ein spontanes Antworten. Bei zu langen Fragen be-
steht die Gefahr, dass nicht die ganze Frage behalten wird. Z.B. Wie lange ist der Konflikt mit den Kun-
den her? Fiihlen Sie sich in der Lage, diesen Konflikt alleine zu |6sen?

Viele 6ffnende Fragen stellen. Sie ermuntern den Coachee und geben ihm Gelegenheit, seine Gedan-
ken ausfiihrlich wiederzugeben. Offnende Frage werden auch als W-Fragen bezeichnet, weil sie immer
mit einem Fragewort beginnen: Wer? Wie? Was? Wann?

. Durch offene Fragen steuern wir ein Gesprach intensiver, ohne es zu beherrschen. Wir geben der
anderen Person Gelegenheit, sich zu dullern. Durch die langeren Zuhdrphasen nach offenen Fragen
erhalten wir wertvolle Informationen, die wir sonst vielleicht nicht erhalten wiirden. Die offenen
Fragen setzen allerdings voraus, dass wir bereit sind, den anderen aussprechen zu lassen. Z.B. ,,
Was genau ist geschehen, als der Kunde sich lber Sie beschwert hat?“ ,Wie ging es Ihnen dabei?*

. Dabei kdnnen wir auch die Technik des aktiven Zuhtérens anwenden und das Gehorte reflektieren
und spiegeln.
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Vermeiden Sie Suggestivfragen. Suggestivfragen enthalten meist Formulierungen wie: ,Sicher sind Sie
auch der Meinung, dass das Bildungscoaching hier bei uns eine gute Sache ist.“ Oder ,Ich gehe doch
recht in der Annahme, dass das Thema Vertraulichkeit Ihnen nun klar ist.” Oder ,,Finden Sie nicht auch,
dass eine Woche Bedenkzeit fiir Ihre Entscheidung zur Weiterbildung ausreicht?”

Stellen Sie moglichst nicht zu viele schlieBende Fragen hintereinander. SchlieRende Fragen sind Fra-
gen, auf die der Gefragte lediglich mit Ja oder Nein antworten kann. Diese Fragen beginnen meistens
mit einem Tatigkeitswort oder mit einem Hilfswort: z.B. ,Arbeiten Sie gerne hier?“ , Machen Sie
Sport?“,,Sind Sie gut aufgenommen im Team?“

. Die Aneinanderreihung vieler geschlossener Fragen fihrt zum Charakter eines Verhores, und wer
lasst sich schon gern regelrecht verhoren? Wichtig: Wenn Sie nach der kurzen Antwort auf eine
schlieBende Frage warten kdnnen, erleben Sie, dass der Gefragte weiterspricht, und seine Antwort
wird ausfihrlicher.

Die ,Position” der Alternativfrage liegt zwischen offenen und geschlossenen Fragen. Sie schranken
die Antwortmoglichkeiten des Befragten ein, indem Sie eine Auswahl von Mdglichkeiten vorgeben.
,Sie haben die Moglichkeit sich fiir oder gegen das Bildungscoaching zu entscheiden. Was ist lhre Ent-
scheidun

Damit Sie beim Fragen nichts vergessen, kann das Kommunikationsquadrat von Schulz von Thun hilf-
reich sein, damit Sie ,,auf allen Kanadlen fragen®“. Es gibt eine Struktur, die flexibel handhabbar ist.

Um was geht es?

Was ist vorgefallen?

Gibt es ein typisches Beispiel?
Wer, wie, wo, wann, was?

Persénlicher Zahlen, Daten, Fakten
Hintergrund

Was dachten Sie? (Interessen,
Einstellungen, Werte)

Was mdchten Sie bewirken?
Was soll sich andern?

i it? i s
:::: ﬁ::;:ssli:ndea:i;n::t;nden? Kommunikations- Was hitten Sie sich gewiinscht?
Wie empfinden Sie das jetzt? ; quadrat Was wiinschen Sie sich jetzt?

Was bréuchten Sie, um....

Ich-Botschaft
Bediirfnisse, Wiinsche

Beziehung,
Arbeitsklima

Wie geht es lhnen mit...?

Wie ist die Arbeitsbeziehung
insgesamt?

Was stort Sie? (Beispiel)

Wie erleben Sie die Zusammenarbeit?

Du/Wir-Botschaft

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 10
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1.6 Frageformen aus der systemischen Beratung

In der professionellen Kommunikation helfen Fragen aus dem systemischen Coaching fir die Reflekti-
on der eigenen Situation. Sie helfen auch als Werkzeug wenn man sozusagen im Gesprach ,festhangt”
oder der Coachee auf erkundende Fragen mit z.B. ,Ich weil} auch nicht” antwortet. Mit systemischen
Fragen geht es nicht vordergriindig um einen Erkenntnisgewinn des Fragenden. Es geht um die Eroff-
nung eines anderen , Denk-Raumes”. Systemische Frageformen unterstiizten Denkblockaden und ein-
gefahrene Denkbahnen zu Gberwinden.

Nicht alle Frageformen eignen sich fiir jede Situation. Die Fragen sind Ihre Angebote als Jobcoach fir
das Gesprach mit dem Coachee. Sie kbnnen angenommen und ablehnt werden.

Konkretisierung und Fokussierung
.. Wie ist es genau?
.. Was sind die ndheren Umstande?
.. Was meinen Sie damit, wenn Sie sagen...?
.. Woran haben Sie das gemerkt?

Zirkul3res Fragen

Zirkuldre Fragen sollen zu neuen Gedanken anregen. Sie fordern den anderen dazu auf, etwas lber
sich selbst aus der Perspektive eines anderen zu sagen.

Die Technik kommt aus der Familienberatung/-therapie. Ein Familienmitglied wird gebeten, Giber die
Beziehung zwischen zwei anderen Mitgliedern in der Familie Auskunft zu geben. Zirkulare Fragen bein-
halten eine doppelte Information: Sie erfahren etwas zur Sache und gleichzeitig Gber die Beziehungen
des Befragten:

... Was wiirde Ihre Kollegin tGiber lhre kommunikativen Kompetenzen sagen?

... Wenn Sie so reagieren, wie wiirde das |hr Partner sehen?

... Was denkt Ihr Chef, wenn Sie ihm von diesem Problem berichten wiirden?

Zirkuldre Fragen durchkreuzen gewohnte Denkmuster und Sichtweisen. Sie férdern auch die Einflh-
lung in andere Personen, wenn es darum geht, die Gedanken und Gefiihle anderer ,,in den Raum zu
holen“. So wird der Coachee angeregt, sich in andere Personen hineinzuversetzen und deren mogliche
Sichtweise zu tiberdenken.

Formulieren Sie eine zirkulare Frage direkt und
einfach. Hypothetische und zirkuldre Fragen for-
dern vor allem das Vorstellungsvermogen des
Gesprachspartners. Machen Sie nach lhrer Frage
deshalb eine Pause und geben Sie ausreichend
Zeit zum Nachdenken und Uberlegen.

Besonders bei zirkuldren Fragen gilt: Uben, tben,
Uben. Nehmen Sie sich deshalb in anstehenden
Gesprachen vor, gezielt einige zirkuldre Fragen zu
stellen und formulieren Sie diese bereits im Vor-
feld.
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Ausnahmen und Unterschiede
... Wann war es mal besser?
... Wann war noch schlechter?

Verschlimmerung

... Was muss ich tun, um das Problem noch zu vergrofRern?

... Wie kann ich am ehesten zum Problem beitragen?

... Was ware am hilfreichsten, damit die Sache unlésbar wird?

Auswirkungen von Problem und Lésung
. Wer ist alles betroffen?
. Was wirde geschehen, wenn nichts geschieht?
. Welche Losungsversuche gab es bisher?
. Wer hat was versucht?
. Welche anderen Lésungsversuche kdnnen Sie unternehmen?
. Und wie wirden sie sich auswirken?

Hypothetische Losungen und die Wunderfrage

,2Angenommen, es ist Uber Nacht ein Wunder geschehen und Sie sind wieder voll in das Team inte-
griert. Was wirden Sie dann anders machen oder anders erleben?” Mit Fragen wie dieser wird man
aufgefordert, Gber eine Losung nachzudenken, die hypothetisch ist. Quasi am Problem vorbei wird ein
kleiner Zukunftsentwurf entwickelt. Diese Fragen sollen gewohnte Denkmuster unterbrechen und
neue Perspektiven ermoglichen. Man fragt also nicht einfach ,Was wollen Sie im Bildungscoaching
tun?”, sondern lasst positive Bilder von Zielzustanden entstehen

.. Angenommen, das Sie haben nun eine fiir Sie passende Weiterbildung gefunden: Was wiirde |hr
bester Freund (Vater, Mutter, Schwester, Vorgesetzter ...) sagen, was Sie anders machen? Welche
Schritte waren notig, um lhr Ziel zu erreichen?

.. Angenommen, Sie hatten bei einer guten Fee drei Wiinsche frei, damit Sie im Team mit Ihrer Be-
hinderung respektiert und unterstitzt wiirden? Was wiirden Sie dann anders machen oder anders
erleben?

Mit der Wunderfrage konstruiert man einen Zustand in der Zukunft. AnschlieRend werden konkrete
Schritte zu einer Losung entwickelt. Fragen zu hypothetischen Losungen lassen sich in allen Ge-
sprachsphasen nutzen. Sie eignen sich gut, um Zielzustédnde erfinden zu lassen und aus diesem kreati-
ven Zustand heraus Losungswege zu entwickeln.

Skalieren

,Wenn Sie sich eine Skala von 1-10 vorstellen und 1 ist der geringste Wert und 10 ist der hochste Wert.
Wo stehen Sie heute mit der Loésung lhres Problems? Was sollte geschehen, damit Sie einen weiteren
Punkt vorankommen?“ Skalierungen kdnnen z.B. helfen den Zielzustand zu konkretisieren. Sie sind
auch eine gute Moglichkeit den Statusquo in der Problembewaltigung zu bewerten. Sie konnen die
Skalierung auch ohne die Farben nutzen.

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10
® o e
7N ~
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1.7 Feedback ist ein Geschenk

Bitten Sie lhren Coachee um ein Feedback zu Ihrem Gesprach. Feedback am Ende eines Bildungs-
coaching hat die Funktion, dass sich der Coachee noch einmal selbst reflektiert und Uberlegt, wie zu-
frieden er ist. Er ldsst es dann im Gesprach und gibt dem Bildungscoach die Mdglichkeit zu héren, wie
es ihm/ihr geht. Fur beide Seiten ergibt sich eine Lernschleife.

Es ist umso hilfreicher, je offener der Emp-
fanger damit umgeht. Feedback ist grund-
satzlich etwas Positives, da eine Person mit-
teilt, welche Beobachtungen und Emotionen
die Verhaltensweisen des anderen ausgelost
haben.

Zurickhaltung mit Gegenargumentation und
Verteidigung: das eigene Verhalten muss
nicht erklart werden. Verteidigung fiihrt da-
zu, dass das Gesagte abgewehrt wird; Ver-
standnisfragen sind oft hilfreich.

Was heif3t dieses fiir Sie als Feedbacknehmende?
. Ruhig zuhoren und das Gesagte wirken lassen. Offen sein
. Nachfragen bei Unklarheiten. Erforschend, wo sinnvoll
. Kritische Riickmeldungen als Lernchance
. Emphatisch, sich einfiihlend
. Gleichberechtigt in der Handlung
. Danken
. Entscheiden Sie, wie sie auf das Feedback reagieren wollen.
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2. Moderation von Besprechungen. Der Bildungscoach als Moderatorin

Im Bildungscoaching kommt es haufig vor,
dass Sie Besprechungen mit mehreren Teil-
nehmenden (z.B. Vorgesetzter, Beschaftig-
ter, Integrationsamt, Kollegen) leiten. Was
genau macht die Moderationsrolle aus?
Moderieren heildt: eine Gruppe in begrenz-
ter Zeit zu einem gemeinsamen, konkreten
Ergebnis zu fahren.

Sie sind verantwortlich dafir, ein Klima und
Strukturen zu schaffen, die es den Teilneh-
menden ermdglichen, ihr Wissen und ihre
Erfahrungen aktiv einzubringen.

Bezogen auf die Aufgaben im Bildungscoaching ergeben sich folgende Anforderungen in der Moderati-

onsrolle:

. fiir die Struktur (Ablauf siehe Ubersicht: Phasen der Moderation) verantwortlich und mit wel-

chen Methoden gearbeitet wird
. neutral zu den Darstellungen der Beteiligten
. Verabredung von Regeln fiir die Kommunikation
. Ergebnisdokumentation
. aktives Zuhoren
. visualisieren

. Datenschutz und Vertraulichkeit

. Erstellung/Umsetzung/Prifung des MaRnahmenplans/Eingliederungsplans

Jede Zusammenarbeit sollte immer in einem geregelten
Rahmen ablaufen. Zu Beginn kann es hilfreich sein, Regeln
abzustimmen. Dazu empfiehlt es sich, vor Beginn der eigent-
lichen Arbeit gemeinsam in der Gruppe einige Spielregeln zu
erarbeiten und diese durchzusprechen.

Als Moderator/in iibernehmen Sie keine Verantwortung
fiir die inhaltliche Qualitdit der Moderationsergebnisse.
Aber sie haben die volle Verantwortung fiir die Prozess-
Qualitat. Sie halten sich mit eigenen MeinungsauRerungen
zurick. Wenn Sie selbst in die Expertenrolle gehen wollen,
dann kiindigen Sie diesen Rollenwechsel am besten an: ,Ich
gehe jetzt in die Beraterrolle...”, um eine eigene Meinung
oder Inhalte einzubringen.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting
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Ausgewahlte Moderationstechniken

Erwartungsabfrage

Die Fragestellung konnte beispielsweise lauten: ,Von dieser Besprechung erwarte ich...“ ,Zufrieden bin
ich wenn...“ ,Nicht passieren soll ....“. Es ist hilfreich, wenn alle sich 2 Minuten Zeit nehmen und sich
zunachst die Gedanken notieren. Der Moderator sammelt dann die Antworten auf einem Flipchart.
Einsatz: in der Orientierungsphase

Brainstorming

Das Brainstorming (engl. Ideensturm) ist das Sammeln von spontanen Einfallen zur Losung eines Prob-
lems. Bei der Methode sind unbedingt alle Ideen erlaubt. Es soll der Lésungsraum geweitet werden.
Das Problem wird als Frage auf ein Flipchart geschrieben. Die Teilnehmenden rufen dem Moderator
Ideen zu, die auf dem Flipchart notiert werden. Alternativ kdbnnen Karten geschrieben werden. Jeder
Teilnehmende erhalt drei Karten und schreibt pro Idee eine Karte mit einem Filsstift. Die Karten wer-
den dann zu Themengruppen geclustert. Wenn keine Pinwand zur Verfligung steht, geht das auch an
einem Schrank oder einem Tisch.

Einsatz: Das Brainstorming gehort zu den Kreativitatstechniken. Es ist hervorragend geeignet, um in-
nerhalb kurzer Zeit viele Ideen zu sammeln.

Punkteabfrage

Wenn es mehrere Ideen, Vorstellungen, Themen ... gibt, dann kann man mit einer Punkteabfrage Prio-
ritdten setzen. Z.B. bekommt jeder einen Punkt, um zu entscheiden, was fir ihn das wichtigste ist.
Wenn es mehr als 5 Themen gibt, bekommt jeder 2 Punkte. Bei mehr als 7 Themen 3 Punkte.

Einsatz: in der Orientierungsphase

Themenspeicher

Auf einem Flipchart werden die Themen notiert, die jetzt nicht als Thema behandelt werden sollen. So
bleibt man beim Thema. Das Thema wird wahrgenommen und sichtbar notiert. Wichtig ist, dass Sie
am Ende die ungeklarten Fragen noch einmal anschauen und (iberlegen wann und wie sie behandelt
werden sollen.

Einsatz: in jeder Phase

Blitzlicht

Das Blitzlicht ist eine gute Feedbackmethode am Ende jeder Sitzung. Jeder Teilnehmende hat die
Chance zu sagen, wie er sich im Augenblick fihlt, die Arbeit in der Gruppe empfunden hat oder emp-
findet, wie zufrieden er mit dem Ergebnis ist usw. Die Antworten werden nicht visualisiert.

Leiten Sie folgende Regeln ein und achten Sie darauf, dass sie eingehalten werden.

.. Jeder bekommt die Moglichkeit sich zu duRRern.
. Das Blitzlicht bezieht sich ausschlieBlich auf die Bewertung des Treffens/der Sitzung.
. Die Statements werden nicht kommentiert oder diskutiert.
. Rechtfertigungen und Antworten sind nicht zulassig.
Emsatz in der Abschlussrunde oder auch wenn es Stérungen in der Besprechung gibt. Jeder nennt
seine Gefiihle und seine Meinung zur Diskussion. Das Blitzlicht ist eine Momentaufnahme, die Stim-
mungen und/oder die Zufriedenheit mit der Arbeit in der Gruppe und dem Ergebnis offenlegen soll.
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Fir eine erfolgreiche Besprechung ist sehr hilfreich, einen roten Faden fiir den Moderationszyklus zu
haben, der im Wesentlichen immer aus drei Phasen besteht:

Ubersicht: Phasen der Moderation

Phase

Tatigkeiten

Er6ffnen

- Einleitung und Erwartungen

- Zielsetzung klaren; ggf. Themen sammeln und in einen Ablaufbrin-
gen oder Themen nennen, die besprochen werden sollen; fur die
Steuerung ist es hilfreich, die Themen auf einem Flipchart zu notie-
ren.

- Rolle der Moderation (nicht verantwortlich fiir die Entwicklung und
Umsetzung der Losung aber fiir die Struktur der Besprechung)

- Zeitrahmen

- Vertraulichkeit

- Ggf. Regeln der Kommunikation

Themen bearbeiten

- Problem- und Fragestellung konkretisieren

- Situation erkunden (siehe hier auch Aktives Zuhoren und Fragetech-
niken)

- Ziele und Interessen beschreiben

- Losungsoptionen sammeln

- Den Entscheidungsprozess strukturieren und fordern

- Die Umsetzungsplanung konkretisieren

AbschlieBen

- Erstellung einer To-do-List (Wer? Was? Mit wem? Bis wann?)
- Weiterarbeit verabreden

10 Gebote der Moderation

% Bereiten Sie sich gut vor! é Seien Sie neutral

% Beginnen Sie positiv! % Fiihren Sie durch Fragen!

% Legen Sie das Ziel fest! % Bleiben Sie beim Thema

% Visualisieren Sie fir alle sichtbar mit! é Achten Sie auf konkrete Vereinbarungen
% Erkldren Sie die Vorgehensweise é SchlieBen Sie positiv ab!
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Schule,
Arbeitslosigkeit,
Praktika,
Erwerbsleben

Was habe ich im
Einzelnen getan?

Wie bin ich bei
meinen Tatigkeiten
vorgegangen?

Was habe ich
gelernt?

Was kann ich?

Kann ich es ohne
Hilfe?

Kann ich es mit
Hilfe?

Was hat mir
gefallen?

Was hat mir
nicht gefallen
oder war
schwierig?

Meine letzte Schule:

Was war dann?:
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=W Ein Video zu den Einsatzmdoglichkeiten der
1 Kompetenzkarten und weitere Infos finden
I£35El Sie unter:

KOMPETENZKARTEN FUR DIE MIGRATIONSBERATUNG

Die Karten wurden speziell fiir die Migrations-
beratung entwickelt, um bei der Sozial- und
Kompetenzerfassung von Einwanderern zu un-
terstiitzen.

Durch die Kombination von Bild und Text in ein-
facher Sprache soll der Zugang zu den Ratsu-
chenden erleichtert und sprachliche Barrieren
{iberwunden werden.

Die MBE-Berater/innen kdnnen die Karten nach
ihren Bediirfnissen im Beratungsprozess flexibel
einsetzen.

INFORMATIONEN

Das Forschungsprojekt ,,Erfolgsfaktoren fiir eine
Potenzialanalyse in der Bildungsberatung von
Migranten/ innen“ wurde im Auftrag der Bertels-
mann Stiftung vom Forschungsinstitut Betriebli-
che Bildung (f-bb) gGmbH durchgefiihrt.

Langfristiges Ziel des Projektes ist es, die Ar-
beitsmarktintegration von (u.a. gering qualifi-
zierten) Migranten/innen zu verbessern. Dies
soll durch eine Potenzialanalyse, die auch infor-
mell und non-formal erworbene Kompetenzen in
den Blick nimmt, unterstiitzt werden.

Falls Sie Fragen zum Projekt haben, kénnen Sie
sich gern an die Projektmitarbeiter/innen wenden.

@ @ Dieses Werk ist lizensiert unter einer Creative Com-
- mons Namensnennung, Weitergabe unter gleichen
Bedingungen 4.0 International Lizenz (CC BY-SA 4.0).

Eine vereinfachte Darstellung der durch die Lizenz gegebenen Freiheiten
ist zu finden unter: http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/

Die vollstandigen Lizenzbedingungen sind zu finden unter:
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/legalcode

Wollen Sie lhre Version der Karten mit anderen teilen? Dann schicken
Sie uns einen kurzen Bericht dazu, den wir auf unserem Blog blog.
aus-und-weiterbildung.eu verdffentlichen kénnen. Oder tweeten Sie ei-
nen Hinweis zu [hren Karten unter dem Hashtag #bstll.

e flexibel hinsichtlich der Interessen und Be-
darfe der Zielperson

e flexibel hinsichtlich der zur Verfiigung stehen-
den Zeit

e flexibel in der Auswahl der Kompetenzberei-
che und -begriffe

e eine Durchfiihrung bei geringem Zeitaufwand

* eine selbsterklarende, einfache Handhabung

* einen Zugang zu den Klienten/innen, unab-
hdngig von deren Deutschkenntnissen

Bertelsmann Stiftung

Gunvald Herdin

Telefon: +49 (5241) 81 81 464

E-Mail: gunvald.herdin@bertelsmann-stiftung.de

Forschungsinstitut Betriebliche Bildung (f-bb)
gGmbH
Florian Neumann

Telefon: +49 (911) 27779-27
E-Mail: neumann.florian@f-bb.de

Grafik:

hgss gmbh
SchwabacherstrafBe 117
90763 Fiirth

Bildnachweis:

Anne Lehmann

Illustration und Graphic Recording
WinsstraBe 5

10405 Berlin

Handreichung

KOMPETENZ

in der Beratung von Einwanderern

Nr. 02 17

Zielstrap
igkeit/Ey.
8ebnisorjapy:
nt:erUng

ft
irtscha oo Uierung
Landwit e P e

o Ga"‘e“‘ / ’
z
N e e —
- -~
e = T o
oo B .
e Y o
- R
- o fch kann eip 7o) D
e / eTeichep, PPy
i ik
N Tngant W
Feld. ' odakiilc
 dem
rten oder 2 o mT -

im Gaf
\ch areit® geme

Sprachkenntnisse

.
Sie sprechen nicht nur Ihre Mut ersprache, sondern beherrschen mindet
. 0 )
& e‘ln eine ands 're ‘Swa’the Sie haben mundiiche und schritiche sprach:
5 s eine ande )

=il Kenntnisse.

%
e

. P
Welche Sprachen SPIECTEL Ui e zetung lesen n -7 KO 3 -
% \Wie gut sprechen Sie -2 .;
?-:' auf .. etwas erkidren? \
. : ES
(s ‘ch Kanp, eine g - -
o5 Interkultuelle Kompetenz o \
K 1.6 Kommunkationsfaigkelt o R
: Lide;
W m

P —

Die Karten wurden von der Bertelsmann Stiftung in Zusammenarbeit mit dem Forschungsinstitut
Betriebliche Bildung gGmbH und der Bundesarbeitsgemeinschaft der Freien Wohlfahrtspflege
(Arbeiterwohlfahrt, Deutscher Caritasverband, Parititischer Gesamtverband,
Deutsches Rotes Kreuz, Diakonie, Zentralwohlfahrtsstelle der Juden in Deutschland)
sowie dem Bund der Vertriebenen entwickelt.
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Fiihrungsfahigkeit Nr.o14  Hilfsbereitschaft

Sie konnen in einer Gruppe die Fiihrung {ibernehmen. Sie kénnen Aufgaben Y Sie kénnen die Sorgen und Probleme von anderen Menschen erkennen. Sie
wie Planung, Organisation und Kontrolle erfolgreich ausfiihren. = gl mochten Menschen unterstiitzen und ihre Situation verbessern.
- \\.
Sagen Sie in einer Gruppe den anderen, was zu tun ist, oder machen Sie Sind lhnen schon einmal Menschen in Not begegnet? Wie sind Sie damit
lieber mit, was andere lhnen sagen?
O

ein Beispiel! Wie fiihlen Sie sich dabei?

01_9 Soziales Engagement 03_7 Organisationsfihigkeit o 01_2 Einflihlungsvermogen
02_6 Eigeninitiative 03_12 Selbststandiges Arbeiten
02_7 Entscheidungsfahigkeit

02_17 Zielstrebigkeit/Ergebnisorientierung

@ umgegangen? %
Haben Sie schon einmal hilfsbediirftigen Menschen geholfen? Nennen Sie |
W-08 ProfilPASS, S.15, Meine Eigenschaften i

Begeisterungsfahigkeit Einfiihlungsvermdgen

Sie kdnnen mit viel Freude zeigen, was Sie interessiert. Andere Menschen Sie kdnnen Gefiihle von anderen Menschen verstehen.
mochten gerne bei Ihnen mitmachen.

Haben Sie schon einmal andere Menschen von lhrer Idee iiberzeugt? Konnen Sie andere trosten?
Nennen Sie ein Beispiel! Wie fiihlen Sie sich dabei? Nennen Sie ein Beispiel! Wie fiihlen Sie sich dabei? Wissen Sie, wie sich ein
anderer Mensch gerade fiihlt?

01_3 Fiihrungsfahigkeit . 01_¢4 Hilfsbereitschaft
03_9 Pflegekompetenz







Konfliktlosefahigkeit Nr.o1.8  Kontaktfdahigkeit

Sie konnen einen Konflikt so schlichten, dass keiner der Betroffenen sich Y Sie haben ein Netzwerk. Sie konnen zu bekannten und unbekannten Men-
schlecht behandelt fiihlt. Auch gelingt es lhnen, Streit schon im Vorfeld zu :?: schen Kontakt aufnehmen, Beziehungen aufbauen und diese aufrechterhal-
vermeiden. =lr> ten.

Haben Sie schon einmal einen Streit geschlichtet? Nennen Sie ein Beispiel! 3 Wenn Sie Hilfe benotigen, wie gehen Sie vor? Nennen Sie ein Beispiel!
Wie fiihlen Sie sich dabei? i @ Wie fiihlen Sie sich dabei?

01_6 Kommunikationsfahigkeit und
01_10 Teamfdhigkeit
02_11 Kritikfahigkeit

P 01_6 Kommunikationsfahigkeit und

? 01_10 Teamfahigkeit

W_o06 Kompetenzbilanz DJI: Wer bin ich? Herkunft und Familie, S. 14, Bsp.:
2.2.1 Soziales Leben

Interkulturelle Kompetenz Kommunikationsfahigkeit

Sie gehen neugierig auf Menschen aus anderen Landern zu. Sie interessie- Sie konnen auf andere Menschen zugehen. Sie konnen sich verstandlich
ren sich fiir andere Kulturen und haben keine Beriihrungsangste. ausdriicken. Sie suchen Gesprdche. Sie kdnnen lhre eigene Meinung sach-
lich vertreten. Sie kdnnen aufmerksam zuhdren und lhre Gefiihle mitteilen.

Haben Sie Kontakt zu Menschen aus anderen Ldandern? Wie fiihlen Sie sich, wenn Sie mit fremden Menschen sprechen? Haben Sie
Nennen Sie ein Beispiel! Wie fiihlen Sie sich dabei? schon einmal anderen etwas erklart?
Nennen Sie Beispiele!

01_6 Kommunikationsfahigkeit el 01_8 Kontaktfahigkeit 03_13 Sprachkenntnisse
03_13 Sprachkenntnisse - 03_6 Kundenorientierung 03_15 Verhandlungsgeschick
03_10 Referieren, Vortragsfahigkeit

W_o6 Kompetenzbilanz DJI: Wer bin ich? Herkunft und Familie, S. 28-30,
Bsp.: 2.3.2 Interkulturelle Kompetenz
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Anpassungsfahigkeit

Sie konnen sich auf Veranderungen in Ihrer Umgebung einstellen.
Sie gehen gut mit neuen Anforderungen oder Aufgaben um.
Sie akzeptieren eine neue Situation schnell.

Wie gehen Sie mit Verdnderungen in |hrer Umgebung um?
Nennen Sie ein Beispiel!
Wie fiihlen Sie sich bei Veranderungen?

02_8 Flexibilitat

Soziales Engagement

Sie setzen sich fiir andere ein. Sie bringen lhre Zeit, Ihr Kénnen und Wissen
freiwillig und ohne Bezahlung ein. Sie tun das nicht fiir sich selbst, sondern
fiir das Wohl von anderen.

Sind Sie ehrenamtlich tdtig? Nennen Sie ein Beispiel! Warum engagieren Sie
sich an dieser Stelle?

01_2 Einfiilhlungsvermogen
01_¢4 Hilfsbereitschaft
03_9 Pflegekompetenz

Nr. o1_10

Auffassungsfahigkeit/-gabe

Sie konnen neue Dinge schnell verstehen.
Sie haben den Verstand und das Vermogen, Neues in sich aufzunehmen.

Konnen Sie sich schnell neue Dinge merken?
Konnen Sie schnell erfassen, worum es bei einer Sache geht?
Nennen Sie ein Beispiel!

02-9 ganzheitliches Denken

02_12 Lernbereitschaft

03_1 Analyse- und Problemlosefahigkeit
03_16 Wissenschaftliches Arbeiten

Teamfahigkeit

Sie kdnnen sich in einer Gruppe einfiigen. Sie konnen gemeinsam ein bes-
seres Gesamtergebnis erreichen.

Haben Sie schon einmal mit anderen zusammen an einer Aufgabe gearbeitet?
Nennen Sie ein Beispiel!
Wie haben Sie sich dabei gefiihlt?

01_8 Kontaktfahigkeit
02_11 Kritikfahigkeit

W-08 ProfilPASS, S.15, Meine Eigenschaften
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Belastbarkeit Nr.o2_ 6 Eigeninitiative

Sie haben genug Reserven, um auf Stress zu reagieren. Sie sind bereit, viel Sie warten nicht erst ab, was andere sagen oder tun. Sie sind bereit, den
Arbeit zu leisten. Sie gehen der Arbeit nicht aus dem Weg. ersten Schritt zu einer Handlung selbst zu tun.

Konnen sie viel und lange arbeiten? Warten Sie darauf, dass man Ihnen sagt, was zu tun ist, oder fangen Sie
Nennen Sie ein Beispiel! Wie haben Sie sich dabei gefiihlt? selbst schon einmal an? Nennen Sie ein Beispiel!

02_3 Ausdauerfahigkeit A 01_3 Fuhrungskompetenz
02_16 Verantwortungsbewusstsein
03_12 selbststandiges Arbeiten

Ausdauerfdahigkeit Begeisterungsfahigkeit

Sie konnen lange Zeit an einer Aufgabe arbeiten. Sie konnen sich fiir etwas begeistern. Sie konnen lhre Begeisterung mit

Sie haben die innere Kraft, Giber eine lange Zeit an einer Sache/einem anderen teilen. Sie konnen andere motivieren, sich auch fiir diese Sache

Thema dran zu bleiben. = einzusetzen. Sie haben die Energie und die Motivation, fiir diese Sache zu
handeln.

Wenn eine Arbeit einmal etwas ldnger dauert, wie gehen Sie damit um? Wann wurden Sie in letzter Zeit zum Mitmachen bei einer Sache iiberredet?
Nennen Sie ein Beispiel! Konnen Sie andere zum Mitmachen tiberreden? Nennen Sie ein Beispiel!
Wie fiihlen Sie sich dabei? Wie fiihlen Sie sich dabei?

02_05 Belastbarkeit o 02_13 Motivation / Leistungsbereitschaft
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Ganzheitliches Denken Nr. 02_10

Sie konnen eine Aufgabe mit etwas Abstand betrachten. Sie behalten die
Ubersicht. Sie kénnen eine Aufgabe von Anfang bis Ende durchdenken.
Sie konnen die Auswirkungen lhres Handelns beriicksichtigen.

Wenn Sie etwas erledigen miissen, was bedenken Sie dann alles mit?
Nennen Sie ein Beispiel.
Wie fiihlen Sie sich dabei?

Entscheidungsfahigkeit

Sie wagen die verschiedenen Moglichkeiten gegeneinander ab und treffen
dann eine Entscheidung. Das fallt [hnen nicht besonders schwer.

Wenn Sie mehrere Moglichkeiten haben, wie gehen Sie vor? Wie fiihlen Sie
sich dabei? Nennen Sie ein Beispiel!

01_3 Fiihrungskompetenz
02_17 Zielstrebigkeit/Ergebnisorientierung

Kreativitat

Sie konnen etwas Neues schaffen, wo vorher nichts war. Sie sind kiinstle-
risch begabt oder haben Einfalle, wie man etwas angehen kann. Sie sind
»schopferisch.

Waren Sie schon einmal im weitesten Sinne kiinsterisch tatig? Nennen Sie
ein Beispiel. Wie haben Sie sich dabei gefiihlt?

Macht es Ihnen Spass, etwas zu erfinden oder zu gestalten? Nennen Sie ein
Beispiel!

03_4 Improvisationsfahigkeit |_10 Theater
|_o7 Musikalitat

|_os Handarbeit, Gestalten

|_o2 Bildende Kiinste

W_o6 Kompetenzbilanz DJI: Wer bin ich? Herkunft und Familie,
S. 23-24, Bsp.: 2.10 Kreatives

Flexibilitat

Sie konnen sich gut anpassen, wenn die Umstdnde sich auf einmal andern.
Sie konnen in verschiedenen Situationen ruhig und stabil bleiben.

Konnen Sie mit plotzlichen Veranderungen in Situationen umgehen? Nen-
nen Sie ein Beispiel! Wie haben Sie sich dabei gefiihlt?

02_1 Anpassungsfahigkeit

W-06 Kompetenzbilanz DJI: Wer bin ich? Herkunft und Familie, S. 42, Bsp.:
Innovationsperspektiven
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Sorgfalt/Genauigkeit

Motivation/Leistungsbereitschaft

Sie kénnen in lhrer Arbeit griindlich vorgehen. Dabei beachten Sie alle
wichtigen Angaben und den Stand der Technik.

Sie haben gute Griinde, sich fiir Ihre Ziele einzusetzen. Es macht lhnen
SpaB, Ihr Bestes zu geben.

Arbeiten Sie gern? Was macht lhnen Spaf3? Kdnnen Sie griindlich und genau arbeiten? Nennen Sie ein Beispiel!

Wie fiihlen Sie sich dabei?

02_¢4 Begeisterungsfahigkeit

Nr.o2_12 Lernbereitschaft

Nr.o2_11  Kritikfahigkeit

Sie kénnen mit negativen Riickmeldungen von anderen umgehen. Sie Sie mochten etwas lernen. Sie finden es schon, Neues aufzunehmen.
:?f_ reagieren aufgeschlossen auf Kritik und versuchen, darin Verbesserungs-
LY

5 punkte zu erkennen.

Wann mussten Sie das letzte Mal etwas lernen? Wie haben Sie sich dabei
gefiihlt?

gehen Sie damit um?

@ Wenn andere lhnen sagen, dass Sie einen Fehler gemacht haben, wie
Nennen Sie ein Beispiel!

01_7 Konfliktfahigkeit
01_10 Teamfahigkeit

02_2 Auffassungsfahigkeit/-gabe
03_16 wissenschaftliches Arbeiten
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Zielstrebigkeit/Ergebnisorientierung

Sie haben ein Ziel vor Augen und das mochten Sie erreichen. Sie arbeiten
ohne groBe Ablenkung darauf hin.

Wann hatten Sie zuletzt das Gefiihl, ein Ziel erreicht zu haben?
Wie haben Sie das geschafft?
Kommt dies bei lhnen oft vor?

01_3 Fithrungskompetenz
02_7 Entscheidungsfahigkeit

Umgang mit Geld

Sie gehen verantwortungsvoll mit Geld um. Sie teilen Ihr Geld gut ein und
kdnnen auch sparen. Sie geben kein Geld aus, das Sie nicht haben.

Konnen Sie sich Geld gut einteilen? Kénnen Sie Geld sparen?

Zuverlassigkeit

Andere Menschen konnen lhnen vertrauen. Sie halten sich an Ihre Ab-
machungen. Sie tun, was Sie sagen.

Konnen sich andere auf Sie verlassen? Nennen Sie ein Beispiel!

Verantwortungsbewusstsein

Sie wissen genau, welche Aufgaben Sie haben und fiihren diese selbstandig
aus. Sie wissen, dass Ihr Handeln bestimmte Folgen hat und fiihlen sich
dafiir verantwortlich.

Fir wen miissen Sie sorgen?
Fiir was tragen Sie die Verantwortung? Wie fiihlen Sie sich dabei?

02_6 Eigeninitiative
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Nr.o3_3  Arbeitsplanung Nr.o3 4  Improvisationsfahigkeit

w Sie planen im Voraus, welche Aufgaben Sie zuerst machen und welche Y Sie konnen etwas ohne Vorbereitung, aus dem Stehgreif tun. Sie konnen
= il spater. = il sofort reagieren, ohne lange vorzuplanen. Dabei gehen Sie auf eine Situa-
- Q“ - Q“ tion ein, die Sie vorher nicht kannten.

Wie planen Sie |hre Arbeit? Mussten Sie schon einmal etwas reparieren und hatten nicht das richtige

@ Wenn Sie viel zu tun haben, wie gehen Sie vor? @ Werkzeug und Material? Wie sind Sie vorgegangen?

Wie planen Sie lhre Termine? Kénnen Sie auf eine veranderte Situation reagieren? Nennen Sie ein Bei-
O O spiel!
03_7 Organisationsfahigkeit ..t 02_10 Kreativitat

Analyse- und Problemlésefahigkeit Nr.o3_o2 Arbeiten am PC

Sie wissen, wie man eine Sache auf einzelne Merkmale hin untersucht. Sie o Sie wissen, wie Computer funktionieren. Sie kénnen ohne Hilfe am Rechner
zergliedern eine Sache und kdnnen dadurch klarlegen, was zu tun ist. - vl arbeiten und beherrschen verschiedene Programme. Sie konnen selbstandig
. im Internet recherchieren.

Haben Sie schon einmal ein komplexes Problem geldst? Wie haben Sie das Was machen Sie am PC/Laptop? Haben Sie schon einmal im Internet recher-
gemacht? Haben Sie schon einmal eine unibersichtliche Situation unter- @ chiert? Nennen Sie ein Beispiel! Kénnen Sie am PC einen Brief schreiben /
sucht? Wie haben Sie sich dabei verhalten? Nennen Sie ein Beispiel. eine Excel Tabelle erstellen / eine PowerPoint Prdsentation erstellen, einen
Datenbank erstellen oder nutzen? Haben Sie SAP-Kenntnisse?

02_2 Auffassungsfahigkeit . 03_17 Wissensmanagment
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Organisationsfahigkeit Nr.o3_8 Pddagogische Kompetenz

w Sie kdnnen gut organisieren. Sie verstehen lhre Aufgaben und die Abladufe, Y Sie konnen dafiir sorgen, dass Kinder etwas lernen. Sie konnen ihnen bei
= il die dazu gehoren. Sie kénnen diese Aufgaben gut einteilen und sorgen = il den Hausaufgaben helfen, Nachhilfeunterricht geben oder im Unterricht
= (eventuell mit anderen) dafiir, dass die Aufgabe bewidltigt wird. -l etwas beibringen.

Mussten Sie schon einmal verschiedene Aufgaben parallel zueinander bewdltigen?

Haben Sie schon einmal Kinder beaufsichtigt? Nennen Sie ein Beispiel! Wie

@ \HMZ Sing.Sie I:Orge.gangfn? I iner kompl Aufeabe beiget 5 @ alt waren die Kinder, wie lange haben Sie sie beaufsichtigt? Haben Sie
o) W?einabéi ssieosr:cf]”:ggeiztrerh?lr:riemer Sl s e 0 auch mit den Kindern Hausaufgaben gemacht? Wie haben Sie sich dabei
Konnen Sie gut Ablaufe organisieren? Nennen Sie ein Beispiell gefiihlt?

. 01_3 Fithrungsfahigkeit

03_3 Arbeitsplanung
? 03_5 Kinderbetreuung organisieren

03_18 Zeitmanagment

Kinderbetreuung organisieren Kundenorientierung

Sie konnen dafiir sorgen, dass Ihre Kinder betreut sind, wenn Sie arbeiten. Sie verstehen, was Kunden wollen und fithren gerne Kundengesprache. Sie
Sie haben Zugang zu Menschen oder Institutionen, die lhnen bei der Be- konnen beraten, verkaufen und Reklamationen bearbeiten.
treuung helfen, wenn Sie nicht zu Hause sind.

Wenn Sie jetzt eine Arbeit hatten, wo werden dann ihre Kinder beaufsich- Haben Sie schon einmal etwas verkauft? Nennen Sie ein Beispiel! Wie ha-
tigt? ben Sie sich dabei gefiihlt?
Haben Sie die Moglichkeit, ihre Kinder unterzubringen, wenn Sie etwas
allein erledigen miissen?

03_7 Organisationsfahigkeit ) 01_6 Kommunikationsfahigkeit
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Schreibkompetenz Selbststandiges Arbeiten

Sie wissen, wie man einen Text so einteilt, dass er lesbar und tbersichtlich Sie erkennen, welche Aufgaben Sie haben und welche Schritte Sie dafiir
ist. Sie haben Spaf am Schreiben. nehmen missen. Sie erledigen die Arbeit ohne Hilfe.

Haben Sie schon einmal einen langen Text geschrieben? Nennen Sie ein Konnen Sie selbst erkennen, was zu tun ist und dann auch alle
Beispiel! notwendigen Tatigkeiten selbst ausiiben? Nennen Sie ein Beispiel!
Macht es Ihnen Spafd Texte zu schreiben? Mussten Sie schon einmal allein eine Aufgabe erledigen?

Wie sind sie vorgegangen?

03_2 Arbeiten am PC . 01_3 Fithrungsfahigkeit
03_13 Sprachkenntnisse = 02_6 Eigeninitiative

Pflegekompetenz Nr.o3_10 Referieren, Vortragstatigkeit

Sie konnen andere Menschen versorgen und pflegen. Sie haben keine
Beriihrungsdngste bei kranken oder dlteren Menschen. Sie wissen, was bei
deren Versorgung wichtig ist.

Sie kdnnen ohne Probleme vor einer gréfieren Gruppe von Menschen spre-
- i chen. Sie kénnen Vortrdge und Reden halten. Menschen horen lhnen dabei
N gerne zu.

Mussten Sie schon einmal vor vielen Menschen reden?
@ Wie haben Sie sich dabei gefiihlt?
Horen lhnen die Menschen gern zu? Nennen Sie ein Beispiel!

Haben Sie sich schon einmal um einen kranken oder sehr alten Menschen
gekiimmert? Nennen Sie ein Beispiel! Was haben Sie dabei alles getan? Wie
haben Sie sich dabei gefiihlt?

01_2 Einfiihlungsvermogen
01_9 Soziales Engagement

. 01_6 Kommunikationsfahigkeit
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Verhandlungsgeschick

Sie kdnnen (geschéftlich oder privat) gut verhandeln. Sie wissen, wie weit
Sie gehen konnen, um das beste Ergebnis zu erreichen. Sie kénnen lhre
eigene Position vertreten und durchsetzen, aber auch auf andere eingehen
und Kompromisse schlieflen.

Mussten Sie schon einmal im beruflichen Umfeld mit Geschaftspartnern
verhandeln? Nennen Sie ein Beispiel! Wie haben Sie sich dabei gefiihlt?

01_6 Kommunikationsfahigkeit

Sprachkenntnisse

Sie sprechen nicht nur Ihre Muttersprache, sondern beherrschen mindes-
tens eine andere Sprache. Sie haben miindliche und schriftliche Sprach-
kenntnisse.

Welche Sprachen sprechen Sie?
Wie gut sprechen Sie ...? Kénnen Sie eine Zeitung lesen in ...? Kénnen Sie
auf ... etwas erklaren?

01_5 Interkulturelle Kompetenz
01_6 Kommunkationsfahigkeit

W_o4

wissenschaftliches Arbeiten

Sie wissen, wie man eine wissenschaftliche Arbeit plant, durchfiihrt und
abschlieBt. Sie konnen recherchieren, Sie konnen forschen, Sie kdnnen
wissenschaftlich schreiben und zitieren.

Haben Sie an einer Universitat studiert? Welche Fachrichtung haben Sie studiert?
Kdnnen Sie sich systematisch in einem Fachgebiet Wissen erarbeiten?

Haben Sie sich schon einmal mit einem wissenschaftlichen Thema beschaftigt?
Nennen Sie ein Beispiel! Haben Sie schon einmal in der Forschung gearbeitet?

02_2 Auffassungsfahigkeit/-gabe
02_12 Lernbereitschaft
03_17 Wissensmanagment

Technische und handwerkliche Fertigkeiten

Sie sind technisch und handwerklich begabt. Sie verstehen, wie man Ma-
schinen bedient und einfache Reparaturen ausfiihrt. Sie kdnnen etwas mit
der Hand herstellen.

Haben Sie schon einmal etwas repariert? Nennen Sie ein Beispiel!
Konnen Sie eine Maschine bedienen? Nennen Sie ein Beispiel!

Arbeiten Sie gern per Hand? Haben Sie schon einmal etwas mit der Hand
hergestellt?

W_o2

W_o06 Kompetenzbilanz DJI: Wer bin ich? Herkunft und Familie, S. 18-20,
Bsp.:

2.2.7 Handwerkliches Arbeiten
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Allgemeinwissen

Sie haben ein breites Allgemeinwissen. Sie wissen einiges (iber viele The-
men. Sie interessieren sich fiir Nachrichten und Aktuelles. Sie kdnnen sich
viel merken.

Wofiir interessieren Sie sich sehr?
Sehen Sie viel fern, lesen Sie viel, sind Sie viel im Internet? Interessieren
Sie sich fiir viele Themen? Konnen und wollen Sie sich alles merken?

|_7 Hobbys
02_12 Lernbereitschaft

Wissensmanagement

Sie kdnnen grofe Informationsmengen verwalten. Sie kdnnen Fakten, Da-
ten und Informationen finden, bearbeiten, speichern und wiederfinden. Sie
konnen mit komplexen Informationssystemen umgehen.

Wenn Sie etwas nicht wissen, was tun Sie dann? Wie kommen Sie zu Infor-
mationen?
Wie verwalten Sie lhre Informationen? Wie merken Sie sich Informationen?

03_2 Arbeiten am PC
03_16 wissenschaftliches Arbeiten

Bildende Kunst

Sie zeichnen und malen gerne.
Sie arbeiten mit verschiedenen Materialien.

Zeichnen und malen Sie gerne? Was?
Sind Sie mit anderen Materialen gerne kreativ tatig?

|_7 Hobbys
02_10 Kreativitat

W_o 3 In welchen Bereichen kdnnte ich mit diesen Interessen arbeiten?

Zeitmanagement

Sie kénnen lhre Zeit planen. Sie teilen lhre Arbeit (und Freizeit) so ein, dass
Sie nicht unter Zeitdruck kommen. Sie wissen, wieviel Zeit eine Aufgabe
kostet. Sie sind piinktlich. Sie haben keine Probleme mit Terminplanung.

Wenn Sie einen Termin haben, sind Sie piinktlich?
Schaffen Sie Ihre Aufgaben zum geplanten Termin? Nennen Sie ein Beispiel!

03_7 Organisationsfahigkeit






e P - HHH - oe-ro:s oI >
Nr.l_os  Handarbeit, Gestalten Nr.l_o6  Hobbys
w Sie arbeiten gerne mit den Handen. Sie stellen gerne selbst etwas her. Y Sie haben bestimmte Dinge, die Sie gerne in lhrer Freizeit unternehmen.
= = :9: Sie nehmen sich Zeit, Ihre Hobbys auszuiiben.
-\ -\

Machen Sie gerne Handarbeiten? Welche Art?

|_7 Hobbys
02_10 Kreativitat
03_14 Technische und handwerkliche Fahigkeiten

W_o3 In welchen Bereichen konnte ich mit diesen Interessen arbeiten?

Familie

Sie stehen zu lhren Familienmitgliedern in guten und in schlechten Zeiten.

Sie helfen Ihrer Familie, Sie sind fiireinander da.

Haben Sie Familie? Unterstiitzen Sie |hre Familie? Nennen Sie ein Beispiel!
Wie fiihlen Sie sich dabei?

01_2 Einfiihlungsvermogen

W-06 Kompetenzbilanz DJI: Wer bin ich? Herkunft und Familie, S. 5-9, Bsp.:

1.2 Wichtige Bezugspersonen/Vorbilder
1.5 Eigene Familie
1.7 Meine personlichen Kontakte

Haben Sie Hobbys? Welche?

siehe
|_o1,1_02,1_03,1_04, |_o5

Garten, Landwirtschaft

Sie lieben Blumen und Pflanzen, Gemiise und Gewdchse. Sie wissen, wie
man verschiedene Pflanzen anbaut.

Haben Sie schon einmal in einem Garten gearbeitet? Haben Sie schon ein-

mal selbst Pflanzen angebaut?

03_14 Technische und handwerkliche Fahigkeiten

W_o3 In welchen Bereichen konnte ich mit diesen Interessen arbeiten?






T >¢
Nr.l_og  Sport Nr.l_1o  Theater
w Sie interessieren sich fiir Sport. Sie iiben eine oder mehrere Sportarten aus. Y Sie gehen gerne ins Theater. Sie spielen selbst auch gerne Theater.
0 ()

Interessieren Sie sich fiir Sport?

Machen Sie selbst Sport?

Welche Sportarten machen Sie?

Fussball, Laufen, Radfahren, Tanzen, Schwimmen...? Wie oft?

|_7 Hobbys

W_o3 In welchen Bereichen konnte ich mit diesen Interessen arbeiten?

Nr.l_oz  Musikalitdt Nr. 1_o8
v, Sie horen und machen gerne Musik. Sie kdnnen ein oder mehrere Musik- ‘v

instrumente spielen. Sie kdnnen gut singen.

Horen Sie gerne Musik? Machen Sie gerne Musik? Spielen Sie ein Musik-
instrument? Welches?

|_7 Hobbys
02_10 Kreativitat

W_o3 In welchen Bereichen konnte ich mit diesen Interessen arbeiten?
W_os;
W_o7

Spielen Sie selbst gerne Theater?
Gehen Sie gerne ins Theater?

|_7 Hobbys
02_10 Kreativitat

W_o3 In welchen Bereichen konnte ich mit diesen Interessen arbeiten?

Politik

Sie wissen uber aktuelle politische Fragen Bescheid. Sie setzen sich selbst
fir politische Themen ein.

Interessieren Sie sich fiir Politik? Sind Sie selbst politisch aktiv?

I_o1 Allgemeinwissen
01_6 Kommunikationsfahigkeit
01_8 Kontaktfahigkeit

W_o3 In welchen Bereichen konnte ich mit diesen Interessen arbeiten?
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Mein Leben - ein Uberblick:
Hier gilt es, die eigene Biografie zu reflektieren. Wo und in welchen Kontexten war man bisher
tatig und was davon ist mit Blick auf die jetzige/kiinftige Situation wichtig?

Meine Tatigkeitsfelder — eine Dokumentation:
Im Mittelpunkt stehen hier alle personlichen Fahigkeiten und Kompetenzen, die sich aus Ak-
tivitaten in den folgenden Bereichen ableiten lassen: Haushalt und Familie, Hobbys, Schule,
Ausbildung, Arbeitsleben und Ehrenamt.

Meine Kompetenzen - eine Bilanz:
An dieser Stelle wird eine Bilanz der ermittelten Kompetenzen erstellt und in einem schriftli-
chen Nachweis dokumentiert.

Meine Ziele und die nachsten Schritte:
Nach den Kompetenzen werden die personlichen Wiinsche und Ziele ermittelt: Was méchte
man gerne beruflich oder in seiner Freizeit ma-chen? Welche Interessen méchte man weiter-
verfolgen?

Im letzten Schritt werden alle Nachweise zusammengetragen, tiber die der Klient verfiigt
(Zeugnisse, Teilnahmebescheinigungen, etc.).

Quellen: Nationales Forum Beratung in Bildung, Beruf und Beschéftigung — nfb: ProfilPASS, Berlin 2014 — URL: http://www.
forum-beratung.de/wissenswertes/methoden-und-instrumente/profilpass.html (Stand: 7.7.2015)
ProfilPASS: Stédrken kennen — Starken nutzen — URL: http://www.profilpass.de/index.php?article_id=1 (Stand: 7.7.2015)
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Dokumentation der Kompetenzfeststellung anhand der Kompetenzkarten
im Rahmen der Potenzialanalyse in der Bildungsberatung von Migranten/innen

Name:
Nr. Kompetenzbezeichnung/ | Zusatzinfos Skalie- | Nachste Schritte
Kompetenzfeld Was kann der/die Klient/in genau? rung z. B. Wie kann er/sie diese Kompetenz weiter verwenden?
Was macht er/sie besonders gerne? +
++
+++




Dokumentation flir den/die Klienten/in selbst (freiwillig)

Name

Adresse

Soziale Kompetenzen:

Personale Kompetenzen:

Fach- und Methodenkompetenzen:

Néchste Schritte:

D Agentur fur Arbeit/Jobcenter
D Anerkennungsberatung

|| Bewerbung Arbeitgeber

[]




D)l

Deutsches
Jugendinstitut

Monika Jaeckel
Wolfgang Erler

Kompetenzbilanz
fur Migrant/inn/en

Checkliste zum Einschatzen der
eigenen Fahigkeiten und Maglichkeiten



Kompetenzbilanz fiir Migrant/inn/en

Checkliste zum Einschatzen
der eigenen Fahigkeiten und Mdaglichkeiten

Zur Verwendung der Kompetenzbilanz

Dieser Fragekatalog ist ein personlicher Leitfaden. Er soll Innen behilflich
sein, sich ganz personlich dartber klar zu werden, welche Fahigkeiten Sie
aufgrund lhrer Lebensgeschichte und Ihrer Veranlagungen entwickelt
haben. Die Kompetenzbilanz ist ein Instrument, um zu erkennen, welche
wichtigen Qualifikationen Sie durch die verschiedenen Tatigkeiten in
Ihrem Leben herausgebildet haben.

Die Kompetenzbilanz will Sie auch anregen, darlber nachzudenken, wel-
che Moglichkeiten und Perspektiven sich fiir Sie ergeben — flr ein Leben

in Deutschland ebenso wie fir den Fall einer Rickkehr in Ihr Heimatland

oder des Weiterwanderns in ein drittes Land. Was kénnen Sie selbst dazu
tun, um Ziele und Winsche zu verwirklichen?

Die Kompetenzbilanz fuhrt Sie Punkt fir Punkt zu den verschiedenen
Erfahrungsfeldern, aus denen Ihre Fahigkeiten und Kompetenzen stam-
men. Sie ist modular aufgebaut und umfasst vier Teile:

BESCHREIBEN
ERKENNEN
NACHWEISEN
UMSETZEN

Wenn Sie alle Bereiche der Kompetenzbilanz durchgearbeitet haben, kén-
nen Sie lhr persdnliches Portfolio zusammenstellen. Legen Sie dazu bitte
eine Mappe (Schnellhefter) als »Personliches Portfolio zur Kompetenz-
bilanz fur Migrant/inn/en« an und folgen Sie dem Hinweisblatt.

BESCHREIBEN

In welchen Bereichen war ich in meinem Leben bisher aktiv?
Was habe ich dort gelernt?

Beginnen Sie mit dem Teil BESCHREIBEN. Die Fragen begleiten Sie durch
Stationen lhres Lebens. Sie konnen links ankreuzen, was Sie davon
NACHWEISEN konnen.

Nehmen Sie sich Zeit fir die Fragen. Falls Ihnen etwas unklar ist, sprechen
Sie mit Familienangehdrigen oder Freund/inn/en, mit den Kursleiter/inne/n
oder in der Gruppe darUber. Scheuen Sie sich nicht, alle Fragen ausfthr-
lich zu beratschlagen. Es geht ja schlieBlich um Sie — um ein moglichst
genaues Bild Ihrer Kompetenzen.

EINLEITUNG

Kompetenzbilanz | Seite 1




Kompetenzbilanz fiir Migrant/inn/en

Checkliste zum Einschatzen
der eigenen Fahigkeiten und Mdaglichkeiten

Welche Fahigkeiten habe ich daraus gewonnen?

Wenn von Qualifikationen, Fahigkeiten und Kompetenzen die Rede ist, den-
ken die meisten nur an Schule, Ausbildung und Beruf. Dabei ist inzwischen
aus vielen Untersuchungen bekannt und nicht mehr umstritten, dass
70-80% der Kompetenzen, Uber die wir verfligen, aus anderen Lebens-
bereichen stammen: aus der Familie, aus der Beschaftigung mit eigenen
Interessen, aus unbezahlter Arbeit, aus dem Lernen von anderen und
Vorbildern.

Beim ERKENNEN geht es vor allem um die Fragen: Welche Fahigkeiten habe
ich in meinen alltaglichen Tatigkeiten entwickelt? Welche allgemeinen Kom-
petenzen habe ich durch meine beruflichen und auBerberuflichen Erfahrun-
gen gewonnen? Was traue ich mir zu, in Deutschland damit zu erreichen?

Lassen Sie sich von der Liste auf der aufklappbaren Seite ERKENNEN anlei-
ten. Damit Sie die Liste beim Beschreiben Ihrer Tatigkeiten gleich daneben
halten und lhre jeweiligen Kompetenzen ankreuzen kénnen, haben wir sie
im Format DIN A3 erstellt — zum Ein- und Ausklappen. Bitte heften Sie die
separat ausgedruckte Datei »KompBil_S31« anstelle des Platzhalters vor
Seite 32 ein.

Denken Sie dartber nach und bilden Sie sich ein Urteil, welche Fahigkeiten
durch die Tatigkeitsfelder, die Sie beschrieben haben, bei Ihnen ausgebildet
worden sind. Kreuzen Sie die entsprechenden Spalten auf der ERKENNEN-
Doppelseite an. Sie sollten das schon wahrend des Beschreibens tun. So
kénnen Sie parallel zum Dokumentieren lhrer Tatigkeiten auch alle lhre
Kompetenzen »abchecken«. Danach kénnen Sie die Kreuze in das Blatt
»Kompetenzprofil« Ubertragen, und es entsteht ein personliches Profil Ihrer
Starken und Schwachen.

NACHWEISEN

Wie kann ich das dokumentieren?

Aus den individuellen Erfahrungen, die wir in den verschiedenen
Lebensbereichen gewonnen haben, werden Kompetenzen, wenn sie gesell-
schaftliche Anerkennung erfahren. Dazu ist es notig, diese Erfahrungen
sichtbar zu machen.

EINLEITUNG

Kompetenzbilanz | Seite 2




T LU Kompetenzbilanz fiir Migrant/inn/en

Ansprechpartner

Institutionen Checkliste zum Einschatzen
Anschriften

S der eigenen Fahigkeiten und Mdaglichkeiten

E-Mail-Adressen
Termine

Im Teil NACHWEISEN geht es darum, die Tatigkeiten, die beschrieben wur-
den und die Fahigkeiten, die erkannt wurden, konkret nachzuweisen. Ziel
ist es, ein personliches Portfolio zu erarbeiten als Nachweis-Material bei
der Arbeitssuche, bei Bewerbungen, bei Vorstellungsgesprachen etc., um
damit z.B. einem Arbeitgeber, einem Vermieter, einem Vereinsvorstand,
einer Einrichtung im Stadteil oder einer Behdrde einsichtig zu machen,
welche Kompetenzen Sie einbringen kénnen.

Sie konnen beim Ausfullen der Fragen bereits in der linken Spalte ankreu-
zen, was fur Nachweise sie zu den einzelnen Punkten haben. Zusatzlich
kénnen Sie nach jedem Kapitel oder nach jeder Seite die NACHWEIS-
Punkte systematisch durchgehen. Wichtig ist, dass Sie so viel wie mdglich
dokumentieren kénnen.

UMSETZEN

Wo ist das Gelernte heute verwendbar? Was will ich damit erreichen?

Im letzten Teil geht es jetzt um die Frage, welche von Ihren in der
Kompetenzbilanz beschriebenen und herausgearbeiteten Fahigkeiten und
Kompetenzen (»Was«?) in Deutschland in der nachsten Zeit und in Ihrer
weiteren Zukunft an welcher Stelle, in welchem Zusammenhang (»Wo«?)
und auf welche Weise (»Wie«?) verwendet und eingesetzt werden kénnen
— 50, dass es lhnen selbst, lhrer Familie sowie lhrem sozialen Umfeld niitzt
und Anerkennung, aber auch Geld einbringt.

EINLEITUNG

Kompetenzbilanz | Seite 3




Beispiel

Sie besitzen Familienfotos, auf
denen Sie und Ihr Onkel zu
sehen sind.

Sie haben fur einen Onkel, der aufgrund einer Querschnittsldhmung an
den Rollstuhl gefesselt war, mehrere Jahre gesorgt. Sie haben ihn betreut,
ihn begleitet und auch die medizinische Versorgung veranlasst und durch-

gefuhrt.

4 U9l UoA usbunbielsag ’uaﬁun|qa;dw3‘

2.2.6 Fir Altere/Kranke sorgen

Habe ich schon Altenpflege gemacht, in der
eigenenFamilie/Verwandtschaft/Nachbarschaft?

122 Wagkann ikh? Welche Fihigksiten habe kh daraus gewonnen?

Ihr Onkel hat Ihnen in mehreren —
Briefen seinen Dank ausgedriickt
und auch Einzelheiten erwahnt.

Sie kennen das Krankenhaus, in
welchem Ihr Onkel behandelt
wurde, und den Namen des
zustandigen Arztes.

Diese Fahigkeiten haben Sie
durch die Betreuung lhres

Onkels entwickelt oder ver-
starkt:

Tatia keiten, Erfahrunaen, Kenntniss,
Fert pkeiten, Ineressen

2.2 Infofmeller Bersich

Zeit einteilen

225 Fr i

Haba
FamilpAa

X

X

‘Aufgaben zuverlassig erledigen‘

22.7 HaredwatkIkhes Atbaten

Habasichisdan

[Sich selbsténdigh:':.lnformationen beschaffen |

Wakar ‘

‘Einfufﬂ.lu.hg“svermégen

EINLEITUNG
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NACHWEISEN

adnissbunisuulg
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1.1

Familie

Wo bin ich geboren?

Wo habe ich gelebt?

Wer sind meine Eltern/Geschwister?
Was machen sie?

Wie haben wir gelebt (z.B. Wohnung, Haus, Garten, Hof)?

Kompetenzbilanz | Seite 5
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NACHWEISEN

1.2

1.3

Wichtige Bezugspersonen/Vorbilder

Wer war fur mich wichtig (z.B. aus der Familie, Freundeskreis)?

Ich wollte sein wie ..., war inspiriert von ...

Sprache

Welche Mutterprache/n habe ich?

Habe ich weitere Sprachen gelernt?

Wie gut verstehe, spreche und schreibe ich die Sprache/n?

Kompetenzbilanz | Seite 6



aug|dieyds

SMBIAIBIU|/RIYDIISY Suabig

uanlg uoA uabunbiielsag ‘usbunjysyduwiy

NACHWEISEN

adnissbunisuulg
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14

1.5

Stationen meines Lebenslaufs

Wo habe ich schon tberall gelebt (z.B. Dorf, Kleinstadt, GroBstadt;

Heimatland und andere Lander)?

Was habe ich dort gelernt?

Eigene Familie

Wer ist mein/e Ehemann/frau?
Wann und wo habe ich geheiratet?

Wieviele Kinder habe ich?

Kompetenzbilanz | Seite 7
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1.6

Fur wen sorge ich noch?

Wer wohnt sonst noch bei mir?

Migrationshintergrund

Wie lange bin ich schon in Deutschland?

Aus welchen Grinden bin ich nach Deutschland gekommen?

Kompetenzbilanz | Seite 8
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Wie fihle ich mich hier?

1.7 Meine personlichen Kontakte

Uber welche Kontakte zu Freunden, Verwandten, Geschaftspartner
etc. verflge ich im Herkunftsland?

Wie sieht dieser Kontakt aus? (Telefon, E-Mail, Pakete, Sendungen
per Boten, Uberweisungen)

Uber welche Kontakte verfiige ich hier in Deutschland?

Kompetenzbilanz | Seite 9
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2.1.1 Schule und Beruf

Welche Schulen habe ich besucht? Im Herkunftsland, in
Deutschland? Wie viele Jahre?

Welche Abschliisse habe ich?

Welche beruflichen oder andere Ausbildungen habe ich?
Abschlusse?

Welche meiner Abschlisse wurden in Deutschland anerkannt?
Welche nicht/welche sind noch offen?

Kompetenzbilanz | Seite 10
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Wo habe ich schon gearbeitet?

Was in der Ausbildung/Arbeit hat mich besonders angesprochen,
woflr habe ich mich Interessiert, begeistern kénnen?

2.1.2 Weitere Berufserfahrungen

Welche weiteren Berufserfahrungen habe ich?
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Habe ich in Nebenjobs gearbeitet?

Habe ich in Familienbetrieben ausgeholfen?

Habe ich Praktika gemacht?

Welche weiteren Qualifikationen habe ich (z.B. Sprachkurse, PC-

Schulungen, Fuhrerschein)?

Kompetenzbilanz | Seite 12
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2.1.3 Militar

War ich beim Militéar? Welche Aufgaben habe ich dort ausgefuhrt?

Habe ich Aus- oder Fortbildungen beim Militar erhalten (z.B.
Technische Qualifikationen, Logistik, Fahrzeuge)?

NACHWEISEN

Kompetenzbilanz | Seite 13
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2.2.1 Soziales Leben

Welche besonderen Aufgaben, besondere Rolle hatte ich im
Herkunftsland oder in Deutschland?

In der Nachbarschaft

In der Gemeinde

In Vereinen

In der Glaubensgemeinschaft

Kompetenzbilanz | Seite 14
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In der Familie

Sonstiges

2.2.2 Landwirtschaft

Welche Erfahrungen habe ich im Umgang mit Tieren, im Garten, in
der Landwirtschaft, im Anbau etc.?
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2.2.3 Haushalt

Was habe ich gemacht und was kann ich besonders gut/tue ich
besonders gern?

2.2.4 Kochen

Welche Gerichte koche ich besonders gern? Fur wen habe ich
bereits gekocht (Familie, Verwandtschaft, Feste, Hochzeiten)?
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2.2.5 Fir Kinder sorgen

Habe ich auf Kinder aufgepasst (z.B. auf Geschwister,
Nachbarschaftskinder, Verwandte)? Wo?

Was an der Beschaftigung mit Kindern kann ich besonders gut und
tue ich besonders gern?

Kompetenzbilanz | Seite 17
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NACHWEISEN

2.2.6 Fiir Altere/Kranke sorgen

Habe ich schon Altenpflege gemacht (z.B. in der eigenen
Familie/Verwandtschaft/Nachbarschaft)?

2.2.7 Handwerkliches Arbeiten

Nahen/Schneidern

Kompetenzbilanz | Seite 18
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Kunsthandwerk

SchweiBen, Zimmern, Arbeiten am Bau

Holzbearbeitung, z.B. Mobel restaurieren etc.

Autoreparatur
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aug|dieyds

SMBIAIBIU|/RIYDIISY Suabig

uanlg uoA uabunbiielsag ‘usbunjysyduwiy

NACHWEISEN

adnissbunisuulg

usqgiRIydssbunpe|uig

assiubnaz

Fahrradreparatur

Reparaturen, Renovierung, Verschénerung im Haus und in der
Wohnung

Anderes:
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2.2.8 Fremdsprachen

Welche Sprachen habe ich als Kind oder spater im Laufe meiner
Biographie gelernt? Wie gut beherrsche ich sie?

Zu genaueren Beschreibung Ihrer Sprachenkenntnisse bearbeiten
Sie bitte das Arbeitsblatt »Meine Sprachlernbiografie« im Portfolio.

Tatigkeit als Ubersetzer/in oder Dolmetscher/in

2.2.9 Weitere Qualifikationen

Fahrerschein

PC-Kenntnisse
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Kenntnisse Uber Medizin (Krankheiten, Heilen, Pflegen)

Unterrichten

Instrumente spielen

Sonstiges:
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Malen, Zeichnen

Theater

2.10 Kreatives
Musik
Tanz

Zeugnisse

Einladungsschreiben

Erinnerungsstticke

Schaltplane

Empfehlungen, Bestatigungen von Dritten

Eigene Berichte/Interviews

NACHWEISEN
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Schriftstellerisches
Design, Layout

Zeugnisse

Einladungsschreiben

Erinnerungsstticke

Schaltplane

Empfehlungen, Bestatigungen von Dritten

Eigene Berichte/Interviews

NACHWEISEN
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2.3.1 Was hat mich das Leben noch gelehrt?

Welche schwierigen Situationen habe ich gemeistert (z.B.
Migration, Einleben in eine neue Gesellschaft etc.)?

Wie bin ich mit Krankheit/Tod/Trauer fertig geworden?
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Wie habe ich materielle Ruckschlage/Unfélle/finanzielle Verluste

bewaltigt?

Wie bin ich mit Armut fertig geworden (z.B. Geld zusammenhalten,

verwalten, mit wenig auskommen)?
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Wie gehe/ging ich mit Arbeitslosigkeit um (z.B. Nicht entmutigen
lassen, immer wieder neu anfangen und hart arbeiten)?

Bringe ich andere Menschen zusammen?

Kann ich einen Konflikt schlichten oder bewaltigen?
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2.3.2 Interkulturelle Kompetenz: Was hat mein Leben in verschie-
denen Orten und Landern mich gelehrt?

Wie komme ich in der Gemeinschaft aus (z.B. mit Gastfreundschaft,
Hilfsbereitschaft etc.)?

Habe ich mich auf verschiedene Mentalitdten und Sitten eingestellt?
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Habe ich gelernt, Dinge aus unterschiedlichen kulturellen
Perspektiven zu sehen?

Habe ich gelernt, mich in unterschiedlichem kulturellen Kontext zu
bewegen?
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2.3.3 Andere Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse, die noch

nicht angesprochen wurden:

Musste ich oft neu anfangen, mich neu orientieren?
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Um eine maglichst groBe Breite der Perspektiven und Uberlegungen zu
erreichen, sollten die Fragenkomplexe A, B und C jeweils auf die folgen-
den Anwendungsfelder bezogen werden:

- In der eigenen Familie

- In der Verwandtschaft

- In der Nachbarschaft und bei Freunden, Uberwiegend in der eigenen
Nationalitat

- In der Nachbarschaft, auch bei Deutschen und anderen Auslander/inne/n

- Im Stadtteil

- Im Wohngebiet

- In Institutionen wie Kindergarten und Schule

- In Vereinen, Selbsthilfe-Initiativen etc.

- In Arbeit, Beruf, Job

- In neuen Arbeitsfeldern

- In Sport, Hobbies

A Meine ganz personlichen Zielvorstellungen

Was sind meine Zukunftsperspektiven? Will ich in Deutschland blei-
ben, in die Heimat zuriickkehren oder in ein weiteres Land migrie-
ren?
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Was hatte ich in meinem Herkunftsland gemacht?

Wo kann und will ich meine Fahigkeiten und Erfahrungen in
Deutschland nutzen?
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Was will ich hier erreichen? Was ist mir wichtig?

Woflr habe ich mich schon immer begeistern kénnen, womit
beschaftige ich mich noch heute?
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Was wirde ich gerne wieder tun?

Was tue ich gerne fir andere?
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Welche meiner Fahigkeiten sind in der deutschen Gesellschaft
gefragt?

Welche Méglichkeiten gibt es fir mich, Deutsch zu lernen (z.B. in
Kursen, in der Nachbarschaft, in Vereinen?)
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B Wichtig: ein sorgfaltiger Realitats-Check

Wie realistisch sind die Vorstellungen, mit denen ich nach
Deutschland gekommen bin?

Welche meiner Ziele lassen sich verwirklichen?
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Welche Schritte mussen dazu angegangen werden?

Gibt es Moglichkeiten der Anerkennung meiner Abschlisse in
Deutschland?
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Kann ich an meinen beruflichen Erfahrungen anknipfen? Dasselbe
oder etwas Ahnliches machen?

Kann ich an anderen Erfahrungen anknipfen und mir neue
Perspektiven aufbauen?
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Passen meine Kompetenzen zu meinem Berufs-/Ausbildungswusch?
Vergleiche mit dem Kompetenzprofil.

NOTIZEN |
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Welche Kompetenzen muss ich noch ausbauen?

Welche Aus- und Fortbildungsmoglichkeiten gibt es in Deutschland
far mich?
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C Innovationsperspektiven

Welche meiner Fahigkeiten und Erfahrungen kann ich ausbauen?

Welche neuen Projektideen lieBen sich entwickeln, z.B. im
Wohngebiet, in der Nachbarschaft, in Kindergarten und Schule, in
Selbsthilfeinitiativen?

Mit wem kodnnte man hierbei zusammenarbeiten?
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NOTIZEN |

SchlieBlich geht es darum, einen konkreten Umsetzungsplan
zu erarbeiten:

Welche Schritte und Zwischenschritte werde ich fir meine Ziele ein-
leiten?

Wo will ich mich bewerben?
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Mit wem will ich hierbei zusammenarbeiten und wo kann ich mir
hierfr Unterstlitzung holen?

Wie kénnen die Kontakte, die ich habe (Soziogramm) mir bei der
Umsetzung meiner Ideen und Plédne nutzlich sein?

Bis wann will ich welches Ziel erreicht haben?
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1. Warum Kompetenzbilanz im Bildungscoachingprozess?

Zur Ermittlung von impliziten Wissen und den erlernten unbewussten Fahigkeiten als auch Kompe-

tenzen eigenen sich sehr gut der ProfilPASS, die Kompetenzkarten der Bertelsmann Stiftung und die
Kompetenzbilanz flir Migrantinnen des deutschen Jugendinstitutes, die auf jeden Klientinnen in je-

dem Bereich abgewandelt und eingesetzt werden kénnen.

Die Kompetenzbilanz wird im Bildungscoachingprozess vor allem zu Beginn, also noch in der Auf-
tragsklarung eingesetzt, sie kann aber auch am Ende zum Abschluss der Begleitung und zur Ermitt-
lung weiterer Weiterbildungsmoglichkeiten eingesetzt werden.

Nach neuesten padagogischen, psychologischen und Neurowissenschaftlichen Erkenntnissen weil3
man, dass die meisten und langfristigen Kompetenzen, Fahigkeiten und Informationen durch das Le-
ben selbst und den unterschiedlichen Erfahrungen als auch praktischen Erlebnissen im Privaten so-
wie in der beruflichen Laufbahn erlernt werden, also nicht nur unbedingt in der Schule. Das Problem
ist, dass wir zwar Uber dieses Wissen verfligen, es uns aber nicht bewusst ist, dass wir es haben. Dies
ist das implizite Wissen. Bereits schon jetzt wird vor allem in der Wirtschaft dariber diskutiert, wie
man dieses Wissen zukiinftig Zertifizieren und damit sichtbar machen kann. Die unterschiedlichen
Methoden die im Folgenden dargestellt werden sind Moglichkeiten sich diese eigenen Fahigkeiten,
Kompetenzen und unbewussten Wissensbereiche zu erschlieffen und sichtbar zu machen.

Der Einsatz dieser Methoden hilft den Klientinnen dabei zu erkennen, welche wichtigen Qualifikatio-
nen sie sich selbst aus den unterschiedlichen Tatigkeiten ihres Lebens herausgebildet haben.

Ein Beispiel ware die Betreuung pflegebedirftiger Angehoriger. Hier kann durch die genaue Auflis-
tung der verschiedenen Tatigkeiten sowie Nachweise beispielsweise anhand von Berichten und Beur-
teilungen durch die betroffenen Angehérigen selbst aber auch Personen wie Arzte oder anderer am
Prozess beteiligter Personen, erworbene Kompetenzen herausgearbeitet werden.

Wichtig bei allen diesen Methoden ist Zeit. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fiir die Anwendung.
Jede Sitzung sollte mindestens fiir 60 Minuten geplant werden, damit ausreichend Zeit bleibt fiir Er-
zahlungen. Die Anzahl der Sitzungen kann von einer bis hin zu finf Sitzungen reichen. Es kommt im-
mer auf die Person selbst drauf an und welche Ziele verfolgt werden sollen. Scheuen sie sich also
nicht das Material gerne auch herunter zu brechen und zu kiirzen. Bereits bei der ersten Anwendung
werden sie moglicherweise schon feststellen, dass die eine oder andere Frage nicht bendtigt wird. In
der Kompetenzbilanz fiir Migrantinnen beispielsweise werden Sie merken, dass manche Fragen wie-
derholt vorkommen. Sie kdnnen dann die Wiederholung weglassen. Andererseits kann die spatere
Wiederholung einer Frage als Kontrollfrage genutzt werden, bzw. den Klientinnen dabei helfen noch
etwas Wichtiges zu erkennen, was ihnen zuvor nicht eingefallen ist.

Falls Sie bereits als Jobcoach arbeiten kennen Sie womaglich die eine oder andere Variante bereits.
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Als Bildungscoach kénnen Ihnen die unterschiedlichen Methoden eine gute Basis fiir hre Recherchen

und Beratung sein, um festzustellen, u. a. wie und in welchen Umstanden lernt eine Person beson-

ders gut, welche Fahigkeiten sind ausreichend vorhanden und welche kénnten durch eine Weiterbil-

dung verbessert oder vertieft werden.

Egal mit welchen dieser Angebote Sie arbeiten, die einzelnen Schritte sind immer die Gleichen:

1.

Beschreiben

Die Klienten werden hier dazu angeregt sich Gedanken Uiber einzelne Stationen ihres Lebens
zu machen. Als Bildungscoach begleiten Sie diese Schritte und kénnen mit Hilfe gezielter Fra-
gen den einzelnen Personen dabei helfen sich zu erinnern und ihr Leben zu beschreiben. Da-
bei geht es u. a. auch darum dartiber nach zu denken, wie sie Schwierigkeiten Giberwunden
haben, was ihnen leichtgefallen ist und was ihnen Spall gemacht hat oder wie sie beispiels-
weise ihre Mutter oder ihren Vater im Alter gepflegt haben, was sie hier alles fir Aufgaben

Ubernommen haben, etc.

Ihre Klientinnen kénnen die Materialien auch mit nach Hause nehmen. Weil3en sie sie darauf
hin, dass sie sich auch gerne die Unterstiitzung von Familienmitglieder holen und sich nicht
zu scheuen, alle Fragen zu beratschlagen.

Erkennen

In diesem Bereich geht es um die Frage, welche Fahigkeiten sich aus den alltaglichen Tatig-
keiten heraus entwickelt haben. Welche Kompetenzen haben sich aus den beruflichen sowie
aullerberuflichen Erfahrungen heraus entwickelt und was traue ich mir aus diesen Griinden
zu bzw. in welche Richtung soll es gehen.

Nachweisen

Hier geht es darum, die in Punkt zwei gewonnen Erkenntnisse nach zu weisen, beispielsweise
durch Zeugnisse, Tatigkeitsbestatigungen, Berichten von Freunden, Bekannten oder anderen
Personen, etc. Es geht darum ein Portfolio zu erstellen, welches ich bei der Arbeitssuche, etc.
verwenden kann, um zukiinftigen Arbeitgebern oder andere Personen meine erworbenen
Kompetenzen offen legen zu kdnnen.

Umsetzen

AbschlieBend geht es darum, welche der Fahigkeiten und Kompetenzen in Zukunft weiterhin
von besonderem Wert sein kdnnen und in welcher Richtung ich mich z. B. weiterbilden oder
was ich noch alles lernen und tun mochte.
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2. Die Methoden im Einzelnen kurz erklart

Alle folgenden Methoden lassen sich fir jedes Setting und jeden Klienten einsetzen. Bei unserer Er-
fahrung mit Menschen mit einer Lernbehinderung hat sich in der Praxis gezeigt, dass es haufig wich-
tig ist die einzelnen Methoden zu vereinfachen. Fiir diese Klienten haben sich vor allem die Kompe-
tenzkarten der Bertelsmann Stiftung und die Kompetenzbilanz fiir Migrantinnen als gut umsetzbar
erwiesen, da sie allein schon auf Grund der Sprachbarrieren in der Fliichtlingshilfe aus der sie ent-
standen sind, vereinfacht wurden.

Eine genaue Anwendungsbeschreibung der einzelnen Methoden aus der Praxis ist sehr schwierig, da
sich die KlientInnen und die einzelne Beratungs-Settings sowie Ziele immer wieder unterscheiden.
Aus diesem Grund sei auf die ausfuhrlichen beigefiigten Infomaterialien der einzelnen Methoden hin-
gewiesen als auch die eigene Kreativitdt und Berufserfahrung.

A) Die Kompetenzkarten der Bertelsmann Stiftung

Aufbau

Enthalten sind 46 Kompetenzkarten aus den Bereichen:

e Soziale Kompetenzen
e Personale Kompetenzen
e Fach- und Methodenkompetenzen

e |nteressen

Die unterschiedlichen Kompetenzbereiche sind zur Vereinfachung mit unterschiedlichen Far-
ben markiert. Der Vorteil bei der Anwendung der Karten ist, dass alle Kompetenzen mit ver-
standlichen Bildern dargestellt werden sowie einem zusatzlichen Text in leichter Sprache. Aus
diesem Grund eignen sie sich besonders auch fir Menschen mit Lernbehinderung, die mit
der bloRen Bezeichnung haufig nichts anfangen kdnnen. Ein weiterer Vorteil ist, dass die
Kompetenzen auch in unterschiedlichen Sprachen beschrieben werden.

Auf der Riickseite finden Sie weitere Erlauterungen und Fragen zu den jeweiligen Kompetenz-
begriffen sowie Hinweise auf Vertiefungskarten oder weiterfiihrende Materialien.

Anwendung

Die Anwendung ist ein interaktiver Prozess, welcher sich durch die enge Zusammenarbeit
zwischen Klientinnen und Beratern auszeichnet. Die Vorderseite einer Karte ist vor allem fir
Klientinnen gedacht. Die Riickseite mit den Vertiefungshinweisen, etc. steht demnach vor al-
lem den Beraterlnnen zur Verfligung. Zur Dokumentation der Ergebnisse befindet sich hierfir
in jedem Set eine Kopiervorlage zur Verwendung.

Die Karten dienen der Kompetenzfeststellung und kdnne u. a. auch fiir den Einstieg beispiels-
weise bei weniger motivierten KlientInnen eingesetzt werden bzw. bei jenen, die sich noch
nicht sicher sind, wo die Reise hingehen soll.
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B)

Als weitere Anwendung dienen die Karten fiir eine umfangreiche Kompetenzfeststellung.
Hierzu suchen sich die Klientinnen beispielsweise 10 — 15 Kompetenzen heraus, (iber die an-
schlieBend gemeinsam gesprochen wird oder evtl. auch weitere Vertiefungskarten herange-
zogen werden. AbschlieRend konnen dann Hauptkompetenzen herausgearbeitet werden mit
denen eine mogliche Berufs- oder Weiterbildungsrichtung getroffen werden kann.

Die Karten kdnnen als eigenstdndige Methode herangezogen werden, eignen sich aber auch
sehr gut zur Unterstiitzung der Kompetenzbilanz fiir Migrantinnen oder dem ProfilPASS wah-
rend dem Erkenntnisprozess im zweiten Schritt dieser Methoden.

Kontakt und Quelle

Bertelsmann Stiftung
Kompetenzkarten in der Beratung von Einwanderern
Bestellung und Infos unter:

http:/www.bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/weiterbildung-fuer-alle/projekt-

nachrichten/kompetenzkarten/

Kompetenzbilanz fiir Migrantinnen

Hier soll noch einmal darauf hingewiesen werden sich nicht von der Bezeichnung irritieren zu
lassen. Diese Methode wurde im Sinne der Fliichtlingskrise entwickelt. Menschen, die aus
Kriegsgebieten oder anderen Krisenherden der Welt fliehen haben nicht die Zeit wichtige Un-
terlagen, etc. zu sammeln und auf ihre Flucht mit zu nehmen. Der Nachweis einer Schulbil-
dung sowie beruflicher Tatigkeiten ist dann haufig nur sehr schwierig. Aus diesem Grund
wurde die folgende Methode entwickelt, die auch fir alle andern Settings angewendet wer-
den kann.

Aufbau und Anwendung

Die Kompetenzbilanz ist in die Bereich Beschreiben, Erkennen, Umsetzen aufgeteilt und mit
bestimmten Fragen versehen.

In der Mitte einer jeden Seite stehen zu jedem Bereich zielfiihrende Fragen. Zusatzlich gibt es
links eine Zeilenspalte in der in den Bereichen , Beschreiben” und , Erkennen” angekreuzt
werden kann, ob bestimmte Nachweise wie Zeugnisse, Fotos, Videos, etc. vorhanden sind.
Im Bereich ,,Umsetzung” ist auf der Seitenleiste Raum fiir Notizen wie Ansprechpartner, Ad-
ressen flr Institutionen, etc.

Der erste Bereich behandelt die Frage: Wer bin ich? Alles rund um Herkunft und Familie.
Beispielfragen:
e Wo habe ich gelebt?

e Wie haben wir gelebt?
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e Was machen meine Eltern und Geschwister?
e  Wer war flir mich wichtig? Etc.
Der zweite Bereich behandelt die erworbenen Kompetenzen und ist unterteilt in:

e Formell (Welche Schule habe ich besucht? Welche Abschliisse habe ich?, Was habe
ich schon alles gearbeitet?, etc.)

e Informell (Welche besonderen Aufgaben habe ich in meinem Wohnort, z. B. Nach-
barschaft oder Gemeinde libernommen? Was habe ich beispielsweise im Haushalt
gemacht und was kann ich besonders gut? etc.)

e Personliche Lebenserfahrungen (Wie gehe ich mit Arbeitslosigkeit um? Wie gehe ich
mit Riickschlagen um? etc.)

Im Bereich Umsetzung geht es um die Moglichkeiten der Umsetzung der eigenen Kompeten-
zen. In der Kompetenz fiir Migrantinnen folgt hier der Hinweis, die Fragen moglichst in einem
breiten Feld zu beantworten, also alle Fragen im Hinblick auf Familie, Arbeit, Freizeit, Ver-
badnde, etc. zu bearbeiten. In der Beratung fiir Weiterbildungen reicht es vollkommen aus
sich auf den Bereich Arbeit zu beschranken.

Unterteilung der Fragen:

e Meine ganz personlichen Zielvorstellungen (Fragen wie: Was sind meine Zukunftsper-
spektiven? Wo will ich hin? Wo kann und ich will ich meine Fahigkeiten und Erfahrun-
gen einsetzen bzw. weiter entwickeln? Was ist mir wichtig? Was hat mich schon im-
mer begeistert? etc.)

e Wichtig: ein sorgfaltiger Realitatscheck (Fragen wie: Wie realistisch sind meine Vor-
stellungen und diese zu erreichen? Welche meiner Ziele lassen sich erreichen? Wel-
che Schritte miissen dazu gemacht werden? etc.)

e Innovationsperspektiven (Fragen wie: Welcher meiner Fahigkeiten und Erfahrungen
lassen sich ausbauen? Mit wem kdnnte ich hierbei zusammenarbeiten?

e Einen konkreten Umsetzungsplan erarbeiten (Fragen wie: Welche Schritte und Zwi-
schenschritte werde ich fiir meine Zeile einleiten? Wie kdnnen meine Kontakte mir
bei der Umsetzung behilflich sein? Bis wann will ich welches Ziel erreichen? Etc.)

Kontakt und Quellen

Ein Arbeitsbuch zur Verwendung erhalten Sie u. a. auf folgender Seite:

http://kombi-laufbahnberatung.de/

Die Kompetenzbilanz unter:

http://www.migra-info.de/fileadmin/bilder/Download/KompBil sw.pdf

Eine verkiirzte Version aus unserer Arbeit und praktischen Erfahrung mit Menschen mit Lern-
behinderung finden Sie als Anhang zu dieser Beschreibung der einzelnen Methoden
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C) ProfilPASS

Unter den Methoden zur Klarung der eigenen Kompetenzen und Fahigkeiten beansprucht
der ProfilPASS die meiste Zeit. In der VHS-Soltau beispielsweise wurde mit Menschen im AL-
Gll-Bezug daran gearbeitet. Die Zeit war 5 Tage am Stlick zu je 6 Unterrichtsstunden (a 45 Mi-
nuten). Besonders Menschen mit Lernbehinderungen bendtigen hier eine intensive Betreu-
ung durch den Bildungscaoch. Aber auch hier gilt, es muss nicht der gesamte Bogen durchge-
arbeitet werden. Es kdnnen auch nur die Teile herausgenommen werden, die wichtig sind zur
Findung einer geeigneten Fort- oder Weiterbildung. Der ProfilPASS ist wie folgt untergliedert:

1. Mein Leben ein Uberblick
Zu jedem Blatt ist eine Ausfillhilfe als Beispiel zu geordnet. Im ersten Teil geht es darum
sich einen kurzen Uberblick tiber sein Leben zu verschaffen. Hierzu werden Felder zum
Ausfillen vorgegeben. Dazu gehéren z. B. Schule, Berufsausbildung, Hobbys, besondere
Lebenssituation, etc. Ein Lebenslauf also in vorgegebenen Kastchen.

2. Meine Tatigkeitsfelder — eine Dokumentation
Nun geht es darum sich die zuvor aufgeschriebenen Tatigkeitsfelder genauer unter die
Lupe zu nehmen. Also am Beispiel Hobby, zu erklaren, welche einzelnen Tatigkeiten dort
getan wurden. Dies erfolgt in 4. Schritten

Als Beispiel im Bereich Hobby wird das Beispiel Flugzeugbau angegeben:

Schritt 1: Bennen

Hier werden die einzelnen Hobbys und Interessen in einer Tabelle in der linken Spalte
aufgelistet und rechts daneben besondere Aktivitaten, Ereignisse oder Auszeichnungen,
welche mit dem jeweiligen Hobby zusammenhéangen.

Darauf folgt die Frage, wich ich zu meinem Hobby gekommen bin, woher meine Leiden-
schaft kommt und was mich daran besonders interessiert.

AbschlieBend die Frage, ob ich fiir meine Hobbys/Interessen Kurse besucht habe, welche
das waren und was mich daran besonders interessiert hat. Auch hier wieder eine linke
und eine rechte Spalte. Links: Der Titel des Kurses und Rechts: Der Grund des Besuches.

Schritt 2: Beschreiben

In diesem Schritt wird beschrieben, was ich im Einzelnen bei meinem Hobby getan habe
und wich vorgegangen bin. Beispiel Flugzeugbau:

Die Flugzeuge repariere und baue ich selbst. Um dies zu erreichen muss ich Bauplane le-
sen und geschickt mit kleinen Teilen umgehen kénnen. (etc.)
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Schritt 3: Auf den Punkt bringen

Ich kann Baupldne lesen und umsetzen
Ich kann geschickt mit feinem Material umgehen
(etc.)

Schritt 4: Bewerten

Zu jedem in Schritt drei genannten Punkt nehme ich folgende Bewertung vor:

Hierzu gibt es mach dem ProfilPASS drei Arten von Niveaus:

Niveau A: In diesem Fall bendétige ich zur Ausfihrung fiir die Tatigkeit die Hilfe einer
anderen Person oder eine schriftliche Anleitung
Niveau B: Ich kann die Tatigkeit selbststandig, also ohne Hilfe durchfiihren
Niveau C1: Auch in einem anderen Zusammenhang kann ich diese Tatigkeit selbststandig.
Beispiel: ich kann auch die Bauplane von Hausern lesen.
Niveau C2: Ich kann die Tatigkeit nicht nur in einem anderen Zusammenhang

selbststandig tun, sondern auch anderen beibringen.

Zusatzlich zu den Niveaus wird gefragt, in welchem anderen Zusammenhang ich die Fa-
higkeit genutzt habe, beispielsweise im Beruf

3. Meine Kompetenzen — eine Bilanz
Hier werden die zuvor gefundenen Fahigkeiten und Niveaus noch einmal gesammelt und
in einer Tabelle den einzelnen Bereichen Hobby, Beruf, etc. zugeordnet um einen Uber-
blick zu erhalten. AbschlieBend werden insbesondere die Kompetenzen in den Niveaus
C1 und C2 betrachtet. Am Ende werden die Fahigkeiten markiert, die man besonders
gerne macht.

4. Meine Ziele und die nachsten Schritte
Nach dem man seine Fahigkeiten und besonderen Starken erkannt hat geht es nun da-
rum Ziele und die notwendigen Schritte heraus zu arbeiten. Es geht darum sich einen
Uberblick tiber Tatigkeiten und Themen zu verschaffen die mich besonders interessieren
und was mich daran begeistert. Danach geht es um die Zielfindung, wo es hingehen soll,
wie ich es erreiche (alleine oder mit Hilfe anderer, etc.) und welche Rahmenbedingungen
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daran geknlipft sind. AbschlieBend geht es um die Auflistung der einzelnen Schritte, die
notwendig fir die Zielerreichung sind.

Zur Verwendung des ProfilPASSES gibt es ein ausfiihrliches Handbuch mit Empfehlungen fir
Beraterlnnen.

Kontakt und Quellen:
Infos und Bestellung unter:

http://www.profilpass.de/
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Anhang

Zuschnitt der Kompetenzbilanz fiir Migrantinnen auf das Bildungscoaching fiir Menschen
mit Lernbehinderung

Tip: Lest Euch immer die Originale der einzelnen Kompetenzmethoden vor Eurem Beratungs-
gesprach durch. Entscheidet dann, welche Fragen ihr verwendet und welche nicht notwendig
sind. Flr eine mogliche Weiterbildung kann es beispielsweise sein, dass die Fragen Uber die
Familie, etc. unwichtig sind. An einer anderen Stelle, beispielsweise, wenn die Klientlnnen
noch tberhaupt keine Vorstellungen haben, kdnnen hier Rickschlisse auf mogliche Interes-
sen gewonnen werden.

Unter dem Punkt Familie bei der Kompetenzbilanz fiir Migrantinnen gibt es beispielsweise
die Frage, ob der/die Klientin fur jemanden sorgt. Diese Frage kann beispielsweise wichtig
sein, wenn die betreffende Person in Richtung Altenpflege oder Kindererziehung arbeitet,
bzw. eine Ausbildung oder Fortbildung machen mdchte. In einem handwerklichen Beruf kann
diese Frage unwichtig sein.

Macht Euch auch Gedanken dariiber, was ihr erfahren wollt. Die Frage nach den sozialen En-
gagements beispielsweise kann Euch Aufschluss dariiber geben, welche Interessen die Per-
son hat bzw., was sie motiviert. Dies kann z. B. flir den Lernerfolg wichtig sein.

1. Wer bin ich? — Herkunft und Familie
1.1.Familie

(Lasst Euch beschreiben, wie es z. B. im Geburtsort aussieht, wo die Eltern dort gelebt haben, in wel-
chem Umfeld, etc.)

Wo bin ich geboren?

Wo habe ich gelebt?

Wer sind meine Eltern/Geschwister?

Was machen sie?

Wie haben wir gelebt (z. B. Wohnung, Haus, Garten, Hof)?

Wo habe ich schon liberall gelebt? (Dorf, Kleinstadt, Ausland, etc.)
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Was habe ich dort gelernt?
Sorge ich fiir jemanden? (Kind, pflegebedurftige Personen, etc.)

Wer wohnt sonst noch mit mir? (Diese Frage kann beispielsweise wichtig sein, wenn es um
die Hilfen und Unterstltzung bei einer Weiterbildung, etc. geht)

Uber welche Kontakte zu Freunden, Verwandten, Vorgesetzten, etc. verfiige ich?
Wie gut ist dieser Kontakt und wie sieht er aus? (Telefon, E-Mail, etc.)

Welche Schulen habe ich besucht?

Welche Abschliisse habe ich?

Habe ich mich schon einmal weitergebildet?

Habe ich eine berufliche Ausbildung?

2. Waskannich?
(In diesem Bereich kdnnen Euch und Euren Klientlnnen zur Ermittlung der Interessen, etc.
auch die Kompetenzkarten der Bertelsmann Stiftung unterstiitzend hilfreich sein.)

2.1.Formeller Bereich
Wo habe ich schon gearbeitet?
Was hat mir dort besonders gut gefallen?
Was habe ich sonst noch fiir berufliche Erfahrungen?
Was habe ich sonst noch alles gelernt? (z. B. Sprachkurs, Flihrerschein, PC-Kenntnisse)

Was gefallt mir besonders gut in der Arbeit oder hat mir friiher auch in den anderen Tatigkei-
ten gefallen?

Wo fiihle oder fuhlte ich mich nicht so ganz zu Hause?

2.2.Informeller Bereich
2.2.1. Soziales Leben

Welche besonderen Aufgaben, besondere Rolle habe ich zu Hause:

- In der Nachbarschaft

- Inder Gemeinde

- InVereinen

- Inder Glaubensgemeinschaft
- Inder Familie
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- Sonstiges
Was mache ich alles im Haushalt?
Was kann ich dort besonders gut?

Was kann ich in meiner Arbeit besonders gut? Gibt es dort etwas, bei dem mich andere um
Rat bitten?

Kiimmere ich mich um andere Menschen?
2.2.2. Handwerkliches Arbeiten
Kann ich etwas Handwerkliches und wenn ja was?
2.2.3. Fremdsprachen
Kann ich eine Fremdsprache und wenn ja, wie gut?
2.2.4. Kreatives
Mache ich etwas Kreatives in meiner Freizeit, z. B. Kunst, Musik oder Theater?
2.2.5. Weitere Qualifikationen
Was fallt mir noch ein, was ich noch nicht genannt habe?
2.3.Personliche Lebenserfahrung
Welche Schwierigen Situationen habe ich schon gemeistert?
Wie gehe ich mit Schwierigkeiten oder Krisen um?
Kann ich einen Konflikt schlichten oder bewiltigen?

Wie komme ich mit anderen zurecht?

3. Was? Wo? Wie? — Moéglichkeiten der Umsetzung der eigenen Kompetenzen
A. Meine ganz personlichen Zielvorstellungen

Was sind meine Zukunftsperspektiven? Was will ich alles noch machen oder erreichen?
Wo kann und will ich meine Fahigkeiten noch nutzen oder ausbauen?
Was ist mir wichtig?

Woflir habe ich mich schon immer begeistern konnen, womit beschaftige ich mich noch
heute?

Was wiirde ich gerne wieder tun?
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Was tue ich gerne fiir Andere?

B. Realitats-Check
Wie realistisch sind meine Vorstellungen?
Welche meiner Ziele lassen sich verwirklichen?
Welche Schritte missen dafiir getan werden?
Passen meine Moglichkeiten und Kompetenzen zu meinen Ausbildungswiinschen?
Welche Kompetenzen muss ich noch ausbauen?

Welche Aus- und Fortbildungsmoglichkeiten gibt es fiir mich?

C. Umsetzung
Welche meiner Fahigkeiten und Erfahrungen méchte ich ausbauen?
Mit wem konnte ich hierbei zusammen arbeiten?
Welche Schritte und Zwischenschritte werde ich fir meine Ziele einleiten?
Mit wem will ich hierbei zusammenarbeiten und wo kann ich mir Unterstiitzung holen?
Wie kdnnen meine Kontakte, die ich habe bei der Umsetzung helfen?

Bis wann will ich welches Ziel erreichen?
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Befragungsleitfaden Weiterqualifizierungsangebote

1: GRUNDSATZLICHES
e  Gibt esin lnrem Weiterbildungsprogramm Kurse, an denen Menschen mit Behinderung (insbesondere
mit einer geistigen Behinderung) teilnehmen kénnen oder schon mal teilgenommen haben?

WENN JA:

2: THEMEN UND RAHMEN 4: ERFAHRUNGEN

2.1. Zu welchen Themen?
2.2.Sind die Kurse ,inklusiv‘ oder ,exklusiv‘?

2.3. Weshalb sind diese Kurse aus lhrer Sicht
flir Menschen mit Behinderung geeignet?

2.4. Wie gehen die Referentinnen auf die
speziellen Bedarfe ein?

2.5. Haben die Referentlnnen spezielle
Qualifikationen fiir die Durchfiihrung?

2.6. Woher wussten die Teilnehmerlnnen von
diesem Angebot?

2.7. Seit wann gibt es dieses Angebot in lhrem
Programm?

2.8. Woher kam der Impuls fiir das Angebot?
2.9. Weitere Frage / Sonstiges

DETAILS ZUM ANGEBOT

2.1. Gibt es Informationsmaterial fir den Kurs
(in Leichter Sprache)

2.2. Bewerben Sie Ihre Angebote in besonderer
Weise, um Menschen mit Behinderung
darauf aufmerksam zu machen?

2.3. Welche finanziellen Férdermoglichkeiten
gibt es fiir den Kurs?

2.4. Wie wird der Lernerfolg gemessen und die
Teilnahme bescheinigt?

2.5. Weitere Frage / Sonstiges

4.1. Welche Erfahrungen haben Sie mit der
Teilnahme von Menschen mit
Behinderung in
Weiterqualifizierungskursen gemacht?

4.2. Gibt es Teilnehmerlnnen, die mit einer
Assistenz am Kursangebot teilnehmen?

4.3. Wie ist das Feedback der Teilnehmerlnnen
zu den Kursen?

4.4. Haben Sie Rickmeldungen von
betrieblicher Seite zu den Kursen?

4.5 Weitere Frage / Sonstiges

WEITERFUHRENDE FRAGEN

5.1. Kennen Sie andere Anbieter, die
(spezielle) Weiterqualifizierungskurse fur
Menschen mit Behinderung anbieten?

5.2. Kann ich Kontakt zur / zum Referenten / in
vom Kurs X bekommen?

5.3. Kénnen Sie sich vorstellen, perspektivisch
weitere Angebote fiir Menschen mit
Behinderungen ins Programm
aufzunehmen?

5.4. Weitere Frage / Sonstiges

Stand: Juli 2016
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WENN NEIN:
2: HALTUNG zuM THEMA 4: SENSIBILISIERUNG
2.1. Gibt es bei lhnen Planungen oder 4.1. Ware eine Teilnahme fiir Menschen mit
grundsatzliches Interesse, geeignete geistiger Behinderung moglich, wenn eine
Angebote fir Menschen mit Behinderung Assistenz mitgebracht wird, die bei der
ins Programm aufzunehmen? Aufbereitung des Lernistoffes unterstitzt?
2.2. Wenn ja, welche Themen und in welchem 4.2. Wenn ja,
Rahmen? o
anhme a) Fallen dadurch zusatzliche Kosten
2.3. Wenn nein, warum nicht? an?
a) Ist Uber das Thema noch nicht b) Kann die Lernassistenz das
gesprochen worden? Unterrichtsmaterial zur Aufbereitung

2
b) Gibt es konkrete Griinde, die gegen WEIE1D (S i

die Durchfiihrung solcher Kurse c) Was ware noch zu beachten?

5
SR 4.3. Weitere Frage / Sonstiges

2.4.Sind Sie von Arbeitgebern oder
Fachdiensten schon einmal nach
Angeboten fir behinderte
Mitarbeiterinnen gefragt worden?

2.5. Weitere Frage / Sonstiges

3: SENSIBILISIERUNG 5: WEITERFUHRENDE FRAGEN
3.1. Kénnte ich eine / n Teilnehmerln mit 5.1. Kennen Sie andere Institutionen, die
korperlicher Behinderung fiir (spezielle) Weiterqualifizierungskurse fur
Kurs X anmelden? Menschen mit Behinderung anbieten?
3.2. Wenn nein, warum nicht? 5.2. Kann ich Kontakt zur / zum Referenten / in

. . . vom Kurs X bekommen?
3.3. Wenn ja, was ware zu beachten bei eine / r

5.3. Weitere Frage / Sonstiges

O

a) Teilnehmerln im Rollstuhl

) Teilnehmerln mit Sehbehinderung
c) Teilnehmerln mit Hérbehinderung
d) Teilnehmerln mit Assistenz

3.4. Weitere Frage / Sonstiges
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Erlauterungen:

BITTE IMMER DIE KONTAKTDATEN / FUNKTION DER ANSPRECHPERSON NOTIEREN!

Das Gesprach mit den Anbietern von Weiterbildungen sollte anhand des Fragenkatalogs gefiihrt
werden. Bei manchen Gesprachen wird die Struktur nicht so gut passen, zum Beispiel bei den
Integrationsamtern. Wichtig ist uns, dass die unterschiedlichen inhaltlichen Aspekte soweit es geht
erfragt werden:

e Also zum Beispiel mit Anbietern, die bisher noch nie auf den Gedanken gekommen sind,
Weiterbildungen fir unsere Zielgruppe ins Programm zu nehmen, gedanklich
durchzuspielen, was zu beachten ware bzw. welche Barrieren zu erwarten waren, wenn
ein / e Teilnehmerln mit Behinderung sich fir einen ihrer Kurse anmelden wiirde. Dabei geht
es vor allem darum, Interesse am Thema zu wecken, die Ernsthaftigkeit des Anliegens zu
vermitteln und nicht, den / die Gesprachspartnerin zu nerven oder vorzufiihren.

e Oder wenn es tatsachlich schon Angebote gibt, moglichst viele Informationen liber den
Hintergrund, den Rahmen, die Konzeption und auch die Resonanz zu erfahren.

e AuRerdem weitere Hinweise auf Anbieter zu bekommen, die wir bisher nicht kannten.

Der Befragungsleitfaden dient als Orientierung fiir das Gesprach und als gemeinsame einheitliche
Grundlage. Wenn es aus dem Gesprach heraus keinen Sinn macht, bestimmte vorgegebene Fragen
zu stellen, kénnen sie natirlich weggelassen werden. Fir jeden Themenbereich gibt es ansonsten
auch die Moglichkeit, bei Bedarf naheliegende weitere Fragen zu ergdnzen.

Die Protokollierung des Gesprachs liber den Erhebungsbogen sollte selbsterklarend sein. Es ist eine
Dokumentvorlage, bei doppeltem Anklicken (linke Maustaste) 6ffnet Word ein unbenanntes
,Dokument 1, das mit einem neuen Namen abgespeichert werden sollte. Die Vorlage bleibt
automatisch unverandert erhalten. Die Textfelder fur das Ausfillen sind so formatiert, dass sie nicht
aus Versehen geloscht werden kdnnen. Fiir eine einfachere Auswertung ware es wichtig, die
Nummerierungen des Befragungsleitfadens bei der Erfassung der Antworten zu tibernehmen.

Wird die Vorlage tiber das Kontextmenii (rechte Maustaste, dann ,,Offnen” anklicken) geéffnet,
landet ihr im Bearbeitungsmodus der Vorlage. Das ist nicht beabsichtigt! Es ist aber auch kein Drama,
weil wenigstens im Sharepoint immer eine frische Vorlage zum Runterladen bereitliegt.

Viel Erfolg und viel SpaR beim Interview!

Stand: Juli 2016 © B G UB Seite3 / 3
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3. Der dreiseitige Vertrag. Auftragskldrung

Wenn wir im Bildungscoaching von Vertrag sprechen, meinen wir nicht nur das rechtlich relevante
Papier. Wir sprechen vor allem (ber die Gestaltung aller Bedingungen. Wir sprechen auch von Bezie-
hungsvertragen und Beziehungsangeboten zwischen Bildungscoach und Mitarbeitenden.

In vielen Evaluationen Uber eine schief gelaufene Beratung, hat sich deutlich gezeigt, dass die Wurzeln
fir Konflikte in der ungenauen Rollenklarung und einem unklaren Vertrag zu Beginn der Beratung la-
gen.

Der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin erwartet

O von lhnen als Bildungscoach , magische Heil-
krafte“ in dem Sinn, ,Sie kdnnen machen,
/ das...” und geht in die Opferrolle.
/ Als Bildungscoach gehen Sie in die Retterrolle:
5/ ,lch werde es schon hinkriegen, dass sie...”

Sie Ubernehmen die Verantwortung dafr,

7
: dass der Mitarbeitende vorankommt.
V\/\/\/\ ' ... Das Helfen geschieht ohne Vertrag.
... Sie konfrontieren ohne Vertrag und kommen
in die Verfolgerrolle.

Beratungssituationen sind anfallig fir , Retter-Opfer-Verfolger-Spiele”. Das kann auch in das Bildungs-
coaching getragen werden. Die Vertragsarbeit hat zum Ziel, die Menge an bendétigter Hilfe zu bestim-
men und das AusmalR der Mitarbeit des Coachee zu besprechen. Es gibt verschiedene Akteure, die den
Auftrag mitgestalten. Bei der Gestaltung ist genau darauf zu achten, aus welcher Rolle bzw. Aufgabe
heraus der Vertrag/Auftrag geschlossen wird.

Eine gute Hilfe, um Beziehungen zu klaren, ist das Rollenkonzept. Rollenklarheit heift, sich dariber
klar zu sein, welche Rolle Sie gerade einnehmen. Ein , Erwartungsdickicht” kann entstehen und zu ei-
nem Rollen- und Erwartungskonflikt fihren.

Um Erwartungen zu beurteilen und die Erfillung fiir alle Akteure in den Beratungsprozess zu integrie-
ren, sprechen wir in der Beratung von einem mehrseitigen Vertrag. Als Rolle wird die Gesamtheit der
Verhaltenserwartungen, die in eine Person gesetzt wird, bezeichnet. Diese ist vom situativen und sozi-
alen Kontext abhangig. Wenn hier keine Aufgabenklarung vorgenommen wurde, kann es zu verschie-
denen Missverstandnissen, Problemen bis zum Konflikt kommen.

Bei der Gestaltung ist genau darauf zu achten, aus welcher Rolle bzw. Aufgabe heraus der Ver-
trag/Auftrag geschlossen wird. Sowohl auf der Seite des Mitarbeitenden als auch des Bildungscoach
sind hochst unterschiedliche Rollen denkbar: die Rolle eines Experten, Moderators bis Prozessbeglei-
ters. Haufig wechseln die Rollen innerhalb eines Beratungsprozesses und kénnen bei Unklarheit zur
Verwirrung im Beratungssystem und zu Konflikten fuhren.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 19
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Der so wahrgenommene dreiseitige Ver-

Der dreiseitige ,Vertrag” trag hat es in sich.

1. Der Arbeitgeber spricht mit dem
Bildungscoach Aufgaben und Zie-
le ab.

Hier ist der Vertrag im Sinne ei-
nes Auftrages gemeint. Es kann
»~geheime” Bestandteile geben,
die den Interessen des Mitarbei-
tenden zuwiderlaufen.

« » Mitarbeitende

2. Das Unternehmen hat mit den Mitarbeitenden einen Arbeitsvertrag etc. geregelt.

3. Der dritte Vertrag (haufig auch im Sinne eines ,,Commitment” gemeint) wird zwischen Mitar-
beitenden und Bildungscoach zu Beginn des ersten Treffens mit dem Mitarbeitenden geschlos-
sen. Das ist eine besondere Situation. Hier geht es darum, was das Coaching bewirken soll und
welche Rolle der Bildungscoach einnimmt.

Zu diesem dreiseitigen Vertrag konnen weitere Akteure hinzukommen, mit denen Sie als Bildungs-
coach auch einen Vertrag schlieBen, wie z.B. das Integrationsamt.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 20
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Checkliste: Vertrag/Auftrag
,Vertrag kommt von vertragen!“

Fragen

Anmerkungen

Ist die Verantwortung auf beide Seiten gleich ver-
teilt?

Ist der Vertrag ohne Zwang geschlossen worden?

Beinhaltet der Vertrag ein Gberpriifbares Ergeb-
nis?

Sind alle Seiten an einem befriedigendem
Ausgang interessiert?

Gibt es Wiinsche, die Sie ablehnen, weil sie gegen
lhre Ethik verstoBen?

Haben Sie nichts versprochen, was sie nicht halten
kbnnen?

Ist der Vertrag schriftlich?

Prufen Sie immer wieder, ob die Situation noch zu
den urspriinglichen Vereinbarungen passt?

Haben Sie Vereinbarungen terminiert und Zwi-
schenziele und Meilensteine festgehalten?

Ist genligend Vertrauen da?

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting
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Erinnerungszettel

Termin 1:

Uhrzeit:

Ort:

Was muss
ich
mitnehmen?

Sonstiges:

Termin 2:

Uhrzeit:

Ort:

Was muss
ich
mitnehmen?

Sonstiges:

Termin 3:

Uhrzeit:

Ort:

Was muss
ich
mitnehmen?

Sonstiges:
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1.8 Phantasiereise

Es ist gar nicht so leicht, die eigenen Ziele genau zu kennen. Wie sollen Arbeit und Familie miteinander
verbunden werden? Wohin will ich mich beruflich entwickeln? Unter welchen Bedingungen werde ich
zufriedener mit meiner Arbeit sein? Die Phantasiereise flihrt zur Losung von Blockaden und Hindernis-
sen in Veranderungsprozessen. Durch ein angenehmes Bilderleben werden konflikthafte Situationen
oder angstbesetzte Entscheidungen mit positiver Energie besetz. Neue Situationen lassen sich so bes-
ser bewaltigen. Die eigenen Moglichkeiten der Handlungen werden erweitert.
‘ O Der Bildungscoach ladt den Coachee zu einer Entspan-

’ nungs- und ldeenreise ein. Er erlautert, dass es auch in

~ O Ordnung ist, wenn die Vorstellungen abschweifen. Die-

ser Freiraum ist bedeutsam, um alle Gedanken zu zu
lassen. Auch sagt er, dass der Coachee jederzeit das
Recht hat, die Phantasiereise abzubrechen, ohne es
begriinden zu missen.
In der Vorbereitung ist es wichtig, das Ziel der Phanta-
siereise zu beschreiben. Zum Beispiel kann es darum
gehen, ein Bild Uber die berufliche Zukunft zu entwi-
ckeln. Sie erzahlen langsam eine kleine Geschichte aus
Bildern. (Siehe unten kursiv geschrieben ein Beispiel.)

Phasen der Phantasiereise

In der Fantasiereise leiten Sie Ihren Coachee an, sich in eine Parallelwelt zu versetzen. In einer beruhi-
genden Tonlage erzdhlen Sie den Rahmen der Handlung, reichern ihn mit sinnlichen Eindriicken an und
Uberlassen die ndhere Ausgestaltung dem ,Reisenden”.

1. Entspannung

Die Entspannung macht das innere Bild intensiver und verstarkt den Zugang zu den Potentialen der
rechten Gehirnhalfte.

,Bitte setzen Sie sich entspannt hin. Legen Sie die Arme auf die Beine. SchliefSen Sie die Augen. Atmen
Sie tief ein und aus. Ganz langsam. Und noch einmal. Tief ein und aus.”

2. Phantasiereise

Sie besteht aus zwei Abschnitten. Im ersten Abschnitt dominieren geleitete Anregungen zu den sich
vorzustellenden Bildern.

,Stellen Sie sich nun vor, Sie sind an einem Bach. Sie gehen langsam am Bach entlang. Dort ist eine
Wiese mit vielen bunten Blumen und Schmetterlingen. - Sie atmen tief ein und fiihlen den kiihlenden
Wind. - Sie machen eine Pause und setzen sich auf einen von der Sonne erwdrmten Stein. — Nun gehen
Sie weiter und gelangen in einen Wald. Die Blétter wiegen sich im Wind. — Sie kommen an einen kleinen

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 14
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See. Dort ist ein Steg aus Holz. Sie setzen sich auf den Steg. Ein Vogel zwitschert aus der Ferne. Sie liber-
legen wie es wohl sein wird in 5 Jahren.”

“

,.... Sie sitzen an dem See, wie ist das Wetter? Welche Geriiche riechen Sie? Was héren Sie? ...

Im zweiten Abschnitt werden die Bilder von den Teilnehmenden alleine fortgefiihrt in einer aktiven,
evtl. mit Musik untermalten Imagination.

3. Herausfiihrung

Der Bildungscoach fiihrt den Coachee an den Ausgangspunkt der Reise zuriick. Jetzt soll der duRere
Raum wieder in den Vordergrund treten. Den Teilnehmenden soll fiir die Rickfihrung ausreichend
Zeit gegeben werden.

,Nun stehen sie langsam von dem Steg auf. Lassen Sie die Augen noch geschlossen. Langsam gehen Sie
den Weg zuriick. - ... Nun éffnen Sie die Augen und recken und strecken sich.”...

4. Reflexion
Manche Menschen wollen die Erfahrung mit einem Partner besprechen, andere wollen lieber etwas
aufschreiben oder malen. Fiir den Austausch sollte genug Zeit kalkuliert werden. Mit Prozessfragen
wie: ,Was haben Sie gesehen, gefiihlt, gedacht, getan?“, ,Was lernen Sie daraus?“, ,,Wie kdnnen Sie

das umsetzen?“ wird die Reflexion angeregt.

Auch wenn jemand sich die eigenen Bilder nicht erklaren kann, so kann der Bildungscoach beruhigen
und darauf hinweisen, dass sich das Verstandnis auch erst nach einiger Zeit einstellen kann.

Fantasiereisen arbeiten mit inneren Bildern. Die Geschichten lassen Raum fiir Interpretationen. Ver-
meiden Sie als Bildungscoach Bewertungen, Beurteilungen oder Interpretationen.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 15
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Name, Vorname:

Datum:
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Meine Weiterbildung - Auswertung

Thema:

Meine Weiterbildung (bitte ankreuzen):

[] hat Spal gemacht

[1 war langweilig

[1 hat mich interessiert

[J war wichtig fiir meine Arbeit
[] war anstrengend

[ 1 war zu schwer - ich musste abbrechen

Das habe ich gelernt:
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Name, Vorname:

Datum:

Ich habe verstanden, worum es geht in meiner Weiterbildung:

[ ja
[1 nein

[ teilweise

Das war schwierig flr mich:

Mein Bildungscoach war wichtig fur mich:

[ ja
[1 nein

[ teilweise
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Name, Vorname:

Datum:
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Ich brauchte Hilfe von meinem Bildungscoach:

[ bei der Anmeldung zur Weiterbildung
[] beim Sprechen mit meinem Arbeitgeber
[ zum Mut machen
[] wahrend der Weiterbildung
[ beim Lesen
[] beim Verstehen der Texte und Aufgaben
[1 beim Schreiben
[ beim Umgang mit dem PC
[1 zur Motivation
[ zur Priifungsvorbereitung

[J beim Uben am Arbeitsplatz nach der Weiterbildung

[

Ich méchte wieder eine Weiterbildung besuchen:
[ ja
[ nein

[ weiR noch nicht
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Ubungsfragen Gabelstapler

Thema 1: Recht

1) Wie alt muss der Fahrer des Gabelstaplers mindestens sein?
a) das Alter ist egal
b) 25 Jahre
c) 18 Jahre
d) 16 Jahre

2) In welchen Abstanden ist eine nochmalige Unterweisung fiir den Staplerfahrer
no6tig? Wenn ich bei meinem Arbeitgeber regelmaRig Stapler fahre, wann
brauche ich dann eine nochmalige Schulung?

a) nach 5 Jahren

b) nach 1 Jahr

c) nach 2 Jahren
d) nach 6 Monaten

3) Was gehort zu den Voraussetzungen fiir das Fiihren eines Gabelstaplers?
a) der Besitz eines glltigen Autoflihrerscheins
b) miindliche Beauftragung durch den Vorgesetzten/Chef
c) schriftliche Beauftragung durch den Vorgesetzten/Chef
d) das Tragen eines Schutzhelmes

4) Was mache ich, wenn ich einen Schaden oder Defekt am Gabelstapler
feststelle?
a) ich melde es sofort dem Vorgesetzten
b) ich repariere den Stapler selber
c) ich nehme einfach einen anderen Stapler und lasse den kaputten stehen
und sage es auch niemanden
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Thema 2: Unfalle

1) Was versteht man unter vorsatzlichem Handeln?
a) Wenn ein Schaden hatte vermieden werden kdnnen
b) Vorsatz ist der erste Satz eines Buches
c) wenn ein Unfall bewusst und gewollt herbeigefiihrt wird

2) Welche Kleidung muss der Fahrer eines Gabelstaplers tragen?
a) es gibt dafiir keine Vorschriften
b) der Fahrer muss eng anliegende Schutzkleidung tragen und bei der Arbeit
mit schweren Lasten auch Arbeitsschutzschuhe
c) der Fahrer kann Jeans und T-Shirt tragen

3) Darfich den Gabelstapler vor dem Notausgang parken?
a) niemals
b) ja, damitich frih schneller beginnen kann
c) wenn mein Kollege mir das sagt

4) Darfich iiberall im Betrieb mit dem Gabelstapler fahren?
a) nein, nur auf den vorgegebenen Verkehrswegen
b) ja, wenn ich einen Auto-Flihrerschein besitze

5) Was ist zu tun, wenn man mit einem herkommlichen Frontgabelstapler Lasten
befordert, die die Sicht nach vorne behindern?

a) ruckwarts fahren und an Steigungen das Hubgeriist nach vorn neigen,
damit die Gabelzinken sich auf dem Boden abstlitzen konnen

b) Last nur soweit anheben, dass man unter Ihr hindurchblicken kann,
langsam vorwarts fahren

c) nurim Schritttempo vorwarts fahren und standig Warnzeichen geben

d) rickwarts fahren und bei Steigungen vorwarts mit Hilfe eines Einweisers
fahren

6) Wie muss ein Gabelstapler ausgeriistet sein, wenn Sie einen Kollegen als
Beifahrer mitnehmen wollen?
a) mit einem besonderen Sitz und Haltegriffen innerhalb des Staplers
b) gar nicht, ich kann einen Kollegen immer mitnehmen
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Thema 3: Der Gabelstapler

1)  Wie nennt man das Bauteil, an dem die Gabelzinken angebracht sind?
a) Colli
b) Gabelzinkenschutz
c) Lastschutzgitter
d) Gabeltrager

2)  Wie nennt man das Bauteil, das beim Frontgabelstapler die Standsicherheit
erhoht?
a) Betriebsstundenzahler
b) Lenkrad
c) Gegengewicht
d) Lastmomentbegrenzer

3)  Was muss ich vor dem Wechseln der Batterie beim Elektrogabelstapler
beachten?
Gabelstapler sicher abstellen, gegen unbefugtes Benutzen sichern, Gabeln
abgesenkt, Mast nach vorn geneigt, Wartezeiten vor dem Abklemmen
einhalten

4)  Welches Anbaugerat setzen Sie ein, um Papierrollen sicher und vorschriftsmaRig
zu transportieren und zu stapeln?
a) einen Seitenschieber
b) die Gabelzinken
c) eine Arbeitsbiihne
d) eine Klammer

5)  Wann dirfen Sie die Last hoher als bodenfrei anheben und fahren?
a) nur zum Aufnehmen und Absetzen von Lasten
b) immer, denn die Sicht wird dadurch besser
c) ca. 8-10 Meter vor dem Regal

6) Warum ist beim Laden einer Batterie eines Elektro-Staplers besondere Vorsicht
geboten?
a) weil die Flussigkeit streng riecht
b) weil beim Laden explosive Gase frei werden

7)  An welchem Bauteil sind die Gabelzinken befestigt?
a) Gabeltrager
b) Gegengewicht
c) Lastschutzgitter
d) Dach
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8) Was heilt eine Last ,bodenfrei abheben”?
nicht mehr als 500 mm Uber dem Boden, ideal sind ca. 150 mm lGber dem Boden

9) Durch welches Bauteil wird das Vor- und Zurilickneigen des Hubgerustes
ermoglicht?
a) Hubzylinder
b) Lenkzylinder
c) Neigezylinder

10) Wie soll das Hubgeriist beim Transport einer Last (iber eine langere Strecke
stehen?
a) nach hinten zum Fahrer geneigt
b) nach vorn geneigt
c) essoll senkrecht stehen

11) Wasist ,Kriechgeschwindigkeit®?
a) eine Geschwindigkeit bis 2,0 km/h
b) eine Geschwindigkeit bis 2,5 km/h
c) eine Geschwindigkeit bis 3,0 km/h
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Thema 4: Priifung des Gabelstaplers/der Gabelstapler in Betrieb:
Hinweis: Es kénnen auch mehrere Antworten richtig sein!

1) Wie verhalten Sie sich, wenn eine Hydraulikleitung leckt?
a) Sie versuchen den Schaden selbst zu beheben.
b) Sie stoppen die Arbeit und setzen den Stapler still.
c) Sie melden den Schaden dem Vorgesetzten.
d) Sie melden den Schaden erst zum Arbeitsende.

2) Auf was achten Sie beim Be- und Entladen eines LKWSs?
a) Die Ladebriicke muss gegen Verschieben gesichert sein und auf der LKW
Ladeflache ausreichend tief aufliegen.
b) Besondere Vorkehrungen sind nicht erforderlich.
c) Der LKW-Fahrer ist grundsatzlich auf dem Stapler mitzunehmen, damit er
den Lade-/Entladevorgang liberwachen kann.
d) Der LKW muss gegen wegrollen gesichert sein.

3) Worauf achten Sie beim Stapeln in groRer Hohe?
a) Die Last muss sicher auf der Palette stehen, damit nichts herunterfallt.
b) Bereits wahrend der Fahrt die Last auf die entsprechende Hohe bringen.
c) Beim Stapeln von Gitterboxen ist der Hubmast erst nach Hochfahren der
Last nach vorne zu neigen.

4) Wer darf Reparaturen am Stapler durchfiihren?
a) Der Fahrer
b) Speziell ausgebildete und beauftragte Mechaniker des eigenen
Unternehmens
c) Der Vorgesetzte
d) Jeder Kfz-Mechaniker

5) Welche Verantwortung haben Sie als Staplerfahrer?
a) Vor Beginn der Arbeit den betriebssicheren Zustand des Staplers prifen.
b) Kleine Reparaturen sofort ausfiihren.
c) Die Last so aufnehmen, dass sich ihr Schwerpunkt mittig zwischen den
Gabelzinken befindet.
d) Die Uberpriifung des Staplers ist ausschlieRlich Aufgabe des
Unternehmens.

6) Was ist beim Abstellen und Verlassen des Staplers und beim Arbeitsende zu
beachten?
a) Gabelzinken absenken und nach unten neigen, Feststellbremse betatigen,
Motor abstellen, Zindschlissel abziehen und mitnehmen.
b) Gabelzinken Gber 2 Meter anheben, damit keiner dartber stolpert.
c) Nicht auf Rettungswegen und vor Notausgangen abstellen.
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Kreative Lernmethoden

1. Einstieg

Bevor auf die einzelnen kreativen Lernmethoden eingegangen wird, ist es wichtig zu verstehen, wie
wir lernen bzw. wie unser Gehirn funktioniert, weshalb ,spielen” sehr wichtig ist und warum wir dies
vor allem als Erwachsene wieder mehr beherzigen sollten.

Was unser Gehirn macht:

Unser Gehirn ist jeden Tag und jede Sekunde damit beschéftigt Reize und Informationen
aufzunehmen als auch diese zu verarbeiten. Wer hier in Kategorien wie Kurzzeit- und
Langzeitgedachtnis denkt, ist auf dem Holzweg. Reize und Informationen werden nicht in Schubladen
gesteckt, dort verarbeitet und dann an die nachste Schublade weitergeleitet oder nicht. Stattdessen
,hantiert’ das Gehirn mit dem was es aufnimmt und arbeitet mit allem, was es fir wichtig erachtet
Uber verschiedene Areale gleichzeitig und interaktiv weiter. Man kdnnte sagen es ,spielt’ damit. Alle
unwichtigen Informationen werden dabei fallen gelassen. Eine wichtige Funktion, da wir sonst sehr
schnell an unsere Belastungsgrenze kommen wiirden. Im Falle der Informationsverarbeitung spricht
man also eher von einem Arbeitsgedachtnis einerseits und der sog. Verarbeitungstiefe andererseits.

Das Arbeitsgedachtnis (ibernimmt eine wichtige Funktion, in dem es die wichtigen Inhalte einer
Information aktiv halt, mit ihnen also hantiert/spielt, sie dreht, wendet, neu ordnet, formt, um dann
damit etwas zu machen.

Mit der Verarbeitungstiefe wird dafiir gesorgt, dass fir uns wichtige Informationen langfristig
behalten werden. Ein Vorgang, den jeder kennt: Je tiefer oder eindringlicher wir uns mit etwas
beschéaftigen, umso besser bleibt es im Gedachtnis.

Lernen ist kinderleicht und jeder kann es bzw. tut dies tag taglich. (Haufig oft unbewusst, wie die
Erkenntnisse Gber implizites Wissen zeigen.) Und warum? Weil unser Gehirn nichts lieber tut als
lernen.
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Warum wir viel kbnnen, aber nur wenig wissen:

Die Welt um uns herum folgt gewissen Gesetzen und Regeln. Unser Gehirn besitzt die Fahigkeit,
diese zu erkennen ohne, dass wir es bewusst war nehmen. Das Tschilp-Prinzip nach Vera F. Birkenbihl
veranschaulicht dies sehr deutlich: Eine Truthenne erkennt ihre Kiiken an deren Tschilpen. Wiirde
eines von ihnen dies nicht kdnnen, dann wiirde die Mutter es verstoRen oder sogar toten. Klingt
grausam ist aber eine wichtige Funktion unserer Natur. Dieser Truthenne wurde eine lltis-Attrappe
gegenibergestellt, in dessen Bauch ein Tonbandgerat die Tschilp-Gerausche eines Kiilkens abspielte.
Das Ergebnis: Die Henne adoptierte die Attrappe.! Sie folgt demnach in der Aufzucht ihrer Jungen
bestimmten GesetzmaRigkeiten. Dabei ist es nicht wichtig, dass sie weil3, wie die Téne ihrer Kiiken
entstehen oder warum sie eine andere Fellfarbe haben.

Ein weiteres Beispiel ist unsere Muttersprache. Wir alle haben gelernt grammatikalisch intuitiv richtig
zu sprechen aus dem Grund, weil wir mit unserer Sprache bereits in der Kindheit angefangen haben
zu spielen. Wir haben unsere Eltern beobachtet und ihnen zugehort, starteten Selbstversuche um die
Reaktionen der Umwelt zu testen und zu priifen, mit dem Ziel Sprache richtig anzuwenden. Wenn sie
also jemanden fragen, warum wir sagen: ,,Es ist nicht erlaubt Menschen in der Fullgdangerzone mit
dem Fahrrad umzufahren, sondern es ist geboten sie zu umfahren®, dann werden sie in den
seltensten Fallen eine perfekte Erklarung der grammatikalischen Regeln erhalten, sondern vermutlich
eher: ,,Weil man es so macht“. Wir alle wissen, dass man Apfel essen kann, dass es verschiedene
Sorten gibt, die einen saurer, die Anderen siiBer und dass sie gesund sind. Alle anderen
Informationen Gber Herkunft, wichtige Regeln des Anbaus, etc. sind im Umgang nicht wichtig und
bringen uns lGberhaupt nichts, es sei denn sie arbeiten als Gartner oder Obstverkaufer.

Unser Gehirn ist demnach in der Regel auf das Allgemeine ausgerichtet und nur in den Fallen, in
denen ein tieferes Verstandnis der Materie gefordert ist, werden auch mehrere Informationen
gespeichert. Wir merken oder lernen aus diesem Grund nur das, was wirklich wichtig und von Nutzen
flr uns ist.

Ein kurzer Einschub zur Motivation:

Wir Menschen sind von Grund auf motiviert zu lernen. Unser Gehirn kann nicht anders als dieses zu
tun. Es ist dafiir geschaffen. Beobachten Sie einmal Kinder, dann werden Sie feststellen, dass diese
selbststandig und sehr gerne lernen. Ansonsten kénnten wir Giberhaupt nicht laufen oder uns
verstandigen (und wiirden wo mdglich noch als Erwachsene in unserem Laufstall sitzen, der aufgrund
unseres Wachstums am Ende sehr eng und unangenehm werden wiirde). Es stellt sich also nicht die
Frage danach, wie ich andere motivieren kann, sondern eher dahingehend, was denn die Grinde fir
die Unmotivation meiner KlientInnen sind.

1 Ein Gluck fur die Henne, dass der lltis nichts von dieser Funktion weiR, ansonsten wére diese Vogelart
bestimmt bald ausgestorben, mit ihr wo moglich im weiteren Verlauf alle ibrigen Beutetiere der lltisse und
am Ende er selbst, sofern er nicht fahig ist sich eine andere Nahrungsquelle zu erschlieRen.
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Demnach ist der Weisheit letzter Schluss...:

Lernen sollte...:

- spielerisch sein. Wenn sie gerne Lehren, dann macht es Ihnen in der Regel auch Spal
Wissen, dass sie gerne weitergeben zu sammeln und sich einen Uberblick tiber die Fakten,
etc. zu verschaffen. Dies gilt auch fiir die Unterstiitzung beim Lernen als Bildungscoach.
Dabei entstehen nicht selten gewisse ,Ah-Effekte’. Sie entdecken Dinge, die sie
moglicherweise selbst so noch nicht gesehen haben oder komplett neu erkennen. Machen
sie aber bitte nicht den Fehler ihre ,Teilnehmerinnen’ am Ende mit einer bloRen
Ergebnisdarstellung zu langweilen. Ein Umstand, der leider noch zu oft in unseren Schulen
geschieht, in dem Lererinnen ihre Schiilerinnen mit Fakten ,tot’ reden. Viel wichtiger ist es

die Teilnehmerlnnen selbst zu Schatzsucherlnnen zu machen. Schicken Sie sie auf die eigene
Suche nach dem Wissen, dass sie fiir ihre Ziele bendtigen und dienen Sie ihnen als Lotse
durch den Dschungel der Informationen. lhr eigenes Fakten Wissen ist dabei nicht irrelevant.
Es dient dazu zu erkennen, wenn sich ihre Teilnehmerinnen von ihrem Lernziel entfernen,
oder um wichtiges zu erganzen.

- einen Sinn ergeben. Fir eine/n Gartnerln macht es wenig Sinn einen Grundkurs fur
Mediengestaltung zu besuchen lassen. Die Informationen wiirden womaoglich am Ende
Uberhaupt nicht abgespeichert werden. Es fehlt der entsprechenden Person einfach am Sinn
der Aktion. Etwas Anderes wird es sein, wenn die gleiche Person eine eigene Gartnerei flhrt.

In diesem Zusammenhang kann ihr erklart werden, dass zu Werbezwecken und Erhéhung der
Kaufkraft Grundkenntnisse in BWL sehr niitzlich sein kénnen. Wichtig ist, dass betreffende
Personen selbst den Nutzen erkennen, ihnen also nichts ,lbergestilpt’ wird.

- vertieft werden. Wenn der/die Gartner/in in dem zuvor beschriebenen Beispiel sich zwar fir
Mediengestaltung interessiert, das erlernte Wissen aber nicht anwenden kann, wiirde sie es
schnell wieder vergessen. Nur in der haufigen Anwendung und einem intensiveren Umgang
speichert das Gehirn die relevanten Informationen ab.

- in einer Geschichte verpackt werden. Menschen lieben Geschichten. Lerninhalte sind viel
interessanter und werden besser behalten, wenn sie in Geschichten verpackt werden.

Vergessen sie also die blofRe Darstellung von Fakten. Versuchen sie doch mal selbst all das
auf zu schreiben, was sie noch aus dem Matheunterricht kdnnen oder sich gemerkt haben.
Lassen sie mich raten: es ist nicht wirklich viel, sofern sie nicht in diesem Bereich arbeiten. Im

nachsten Schritt versuchen sie sich doch an die Marchen zu erinnern, die ihnen friher erzéhlt
wurden. Sie werden sich mit Sicherheit an den Inhalt einiger erinnern und womaglich auch,
was sie daraus gelernt haben.

- Leicht sein. Der Lernerfolg stellt sich umso leichter ein, wenn es interessante Aufgaben gibt,
die es zu l6sen gilt, Fragen beantwortet oder formuliert werden und wir Giber etwas \ )
nachdenken oder ein Spiel spielen.

- Nicht ohne Begreifen auskommen. Begreifen ist die Vorstufe des Lernens. Hierzu ist
besonders aktives Wahrnehmen wichtig, z. B. durch zielgerichtetes Zuhoren, suchen oder
Ausfiihren von Aufgaben und Fragestellungen.




ACCESS KARRlEREz

In‘tvegr_a’ﬁongt{e.g}eitung n PLANUNG
Weiterbildung zum Bildungscoach, Stand 09.01.2018; Bjorn Ballbach INKLUSIVE

- Verbindungen herstellen kénnen. Das Gehirn merkt sich und begreift nur die Dinge zu denen
es eine Verbindung herstellen kann. Finnland hat begonnen die Schulfacher abzuschaffen.
Gut so. Somit werden beispielsweise Themen in Mathematik
facherlibergreifend gleichzeitig geschichtlich, sprachlich, etc. behandelt. Den
Satz des Pythagoras z. B. begreift das Gehirn am besten, wenn es auch die
historischen, physikalischen, etc. Hintergriinde kennt und somit einen

Zusammenhang herstellen kann.
- Zurrichtigen Zeit stattfinden. Wer miide ist, tut sich schwer Inhalten zu folgen und diese
aufzunehmen. Finden Sie daher mit der betreffenden Person gemeinsam heraus, wann die
Leistungskurve am starksten innerhalb eines Tages ist und nutzen sie diese Zeit zum Lernen,
falls dies moglich ist. Dies kann je Person unterschiedlich ausfallen. Denken sie auch daran,
fur ausreichend Pausen und Bewegung zu sorgen. Gehen sie den Lernprozess also aktiv an.2

2 vgl. Spitzer, Manfred (): Lernen — Gehirnforschung und die Schule des Lebens. Berlin, Heidelberg: Spektrum
Verlag, S. 4, ff.
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2. Kreative Lernmethoden — seinem Gehirn gerecht werden

Wichtig beim Anwenden, Ausprobieren und Verdndern der folgenden Lerntechniken ist zu wissen,
dass kein Gehirn dem anderen gleicht. Soll heiBen: Nicht jede Technik eignet sich fir Jeden. Haben
Sie den Mut zu Beginn auszuprobieren und fir jede/n Teilnehmerln die passende Technik zu finden.
Hierzu gilt aber auch, dass sie sich trauen die vorgeschlagenen Techniken nach den Méglichkeiten,
Fahigkeiten und Bediirfnissen ihrer Klientlnnen zu verandern oder zu vereinfachen.

2.1. Anfangsiibungen zum ,Aufwecken’ unseres Gehirns

Die folgenden Ubungen beziehen sich in der Beschreibung jeweils auf Gruppen. Sie kénnen
alle Ubungen auch mit Einzelpersonen durchfiihren. Die Ubungen eigenen sich auch jeder
Zeit als Zwischenlibungen innerhalb der Lerneinheiten, um mal etwas Anderes zu machen
oder den Geist wieder ,aufzuwecken’.

a) Eine Acht in der Luft
Diese Ubung dient dazu beide Gehirnhilften zu verbinden und zu aktivieren. Legen sie das

rechte Ohr auf die rechte Schulter (Linkshander gerne umgekehrt). Strecken sie den Arm und
den Zeigerfinger und zeichnen sie damit eine Acht (liegend oder stehend oder im Wechsel) in
die Luft.

b) Assoziationslibung | — Namen

Unser Gehirn arbeitet mit Verbindungen, sog. Assoziationen. Sie kennen das: wenn ich lhnen
beispielsweise den Begriff griin nenne, dann spielen sich bei lhnen sofort unterschiedliche
Bilder ab. Das liegt darin, dass sich das Gehirn Begriffe in assoziativen Bildern merkt. In der
ersten Ubung geht es darum Namen zu erstellen. Beginnen sie z. B. mit Frauennamen. Die
erste Person (meistens die/der Anleiterin) nennt irgendeinen Namen z. B. Erika und gibt
diesen an die nachste Person weiter. Diese bildet nun einen neuen Namen aus dem letzten
Buchstaben des zu vor erwdhnten Namens (Erika — a) bsp. Anke, usw. Dann kdnnen Sie
anschlieRend Mannernamen ausprobieren.

c) Assoziationsiibung Il — Raumlauf

Fordern Sie die Teilnehmer auf sich im Raum kreuz und quer zu bewegen. In dieser Ubung
geht es nun darum einzelne Begriffe zu nennen und dazugehorige Assoziationen zu
benennen. Die Gruppenleitung sagt einen Begriff (z. B. griin) und gibt diesen an eine Person
weiter in dem sie deren Namen nennt (z. B. ,griin‘ — Anna) nun muss die Person eine
Assoziation dazu nennen, also das Bild, welches ihr als erstes in den Sinn kommt (z. B. Wiese)
und gibt diesen weiter an die ndchste Person (z. B. Wiese — Bernd), usw. Hier gilt, dass nichts
falsch ist. Man kann keinen falschen Begriff nennen. Alles ist richtig. Achten Sie darauf, dass
alle Teilnehmerlnnen an die Reihe kommen und nicht zu lange (iberlegen. Sie kdnnen auch
das Tempo im Laufe der Ubung erhéhen, indem sie alle dazu anregen schneller durch den
Raum zu gehen und in der 3. Stufe durch den Raum rennen.

Es kdnnte sein, dass lhnen die Ubung etwas kompliziert fiir Ihre Teilnehmerlnnen klingt.
Keine Sorge, auch Menschen mit Lernbehinderung verstehen die Ubung durch tun und
ausprobieren.

P
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d) Assoziationsilibung Il — Assoziationsketten

Auch hier gilt: Klingt vielleicht zunachst kompliziert aber die eigene Erfahrung hat gezeigt,
dass jeder mit der Zeit in die Ubung reinkommt. In dieser Ubung geht es darum
Assoziationsketten zu bilden. Sie kdnnen zunachst mit einer Kette beginnen und dann nach
und nach eine zweite und dann eine dritte hinzufiigen. Diese Ubung bereitet u. a. auf die
Lernmethode ,Locitechnik’ vor. Am besten eignet es sich in der ersten Kette mit Tieren zu
arbeiten.

Sie stellen sich mit den Teilnehmerlnnen in einen Kreis und geben einer Person ein Tier (z. B.
Bar). Diese Person hat in diesem Fall in dieser Kette immer den Baren. Diese Person gibt
dann der nachsten ein anderes Tier weiter z. B. Hase. Diese hat dann immer den Hasen. Auch
die Reihenfolge der Personen bleibt in dieser Kette bestehen. Wichtig dabei ist, dass der/die
Gruppenleiterln immer den Anfang und den Schluss bildet. Beispiel:

Gruppenleiter gibt an Anna das Tier Bar. Anna gibt an Heike den Hasen. Heike an Bernd den
Tiger, usw. Diese Reihenfolge und die Tiere bleiben immer gleich. Die Person die beginnt
muss in jeder Kette die letzte Person sein. Bernd gibt also das Tier Igel an den/die
GruppenleiterIn. Sie beginnen nun von vorne. Gruppenl. — Ann = Tiger — Heike = Hase... . Die
Kette so lange wiederholen, bis sie reibungslos funktioniert. Danach kénnen sie dann eine
weitere Kette bilden z. B. zum Thema Berufe mit dem gleichen Prinzip.

Wenn sie zwei oder drei Ketten machen dann gehen sie wie folgt vor:

Wiederholen sie die erste Kette bis sie sitzt.

Fuhren sie die zweite ein und wiederholen sie diese bis sie sitzt, dann wiederholen sie die
Erste und noch einmal die zweite. Gehen sie dann zur Dritten, usw.

Der Grund dieser Wiederholung liegt darin, dass Sie nun an die nachste Stufe gehen kénnen,
namlich die Ketten parallel laufen zu lassen. Beginnen sie mit ihrer ersten Kette. Wahrend sie
lauft beginnen sie die zweite und die Dritte. Daher empfiehlt es sich, dass in jeder Kette die
Gruppenleiter die erste und letzte Person sind. Achten sie darauf, dass die Ketten flissig
weiterlaufen. Beispiel: Sie beginnen mit der Tierkette. Kommt der Tierbegriff an der zweiten
Person an, dann beginnen sie die Berufskette, usw. Wichtig ist, dass jeder mit deutlichem
Blickkontakt als auch Aussprache die Begriffe weiterleitet. Also so lange den Begriff
wiederholen, bis die andere Person reagiert.

2.2.Kreative Lernmethoden

Noch einmal: Lernen kann jeder, macht jeder und ist grundsatzlich dazu motiviert. Wenn also
Lernen nicht funktioniert, liegt es entweder daran, dass die Inhalte fir die betreffende
Person uninteressant sind, diese nicht gebrauchen kann bzw. den Sinn ,,Warum das gelernt
werden soll” furr sich nicht versteht oder ganz einfach die Lernmethode nicht die Richtige ist.

Um die folgenden Techniken anzuwenden mache ich mit den Teilnehmern zu nachst
folgende Einstiegslibung. Es ist wichtig, dass sie selbst verstehen lernen durch das eigene
Ausprobieren, warum sie die Methoden anwenden sollen und diese zu einem effektiven
Lernergebnis fihren.

P
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Beginnen sie damit den Teilnehmern 10 Begriffe zu zeigen. Diese kénnen beliebig sein. Hier

ein Beispiel:

Tisch Stuhl Teppich

Fisch Kamin Fenster

Gabel Messer Teller Kerze

Zeigen Sie diese Begriffe ihren Teilnehmerinnen und weisen Sie diese darauf hin, dass sie nun
(je nach Teilnehmerinnen) 30 Sek. - 1 Minute Zeit haben sich die Begriffe zu merken. Danach
verdecken Sie die Begriffe und stellen 30 Sek. lang einfache Rechenaufgaben (Plus, Minus,
etc.) Danach fragen sie die Begriffe ab.

Im nachsten Durchgang zeigen Sie den Teilnehmerlnnen wieder die Begriffe mit dem
Hinweis, sie sollen sich nun ein Bild zu jedem Uberlegen und es sich einpragen. Hier kbnnen
auch schon assoziative Verbindungen hergestellt werden. Beispiel: Tisch und Stuhl stehen auf
dem Teppich. Wieder 30 Sek. — 1 Minute Zeit. Danach verdecken und 30 Sek.
Rechenaufgaben stellen sowie die Worter abfragen.

Im letzten Schritt sollen die Teilnehmerlnnen nun eine Handlung oder Geschichte im Kopf
Uberlegen. Bewahrt hat sich auch, die Begriffe als eine Art Filmszene vorzustellen. Sagen Sie
ihren Teilnehmerlnnen, sie sollen sich vorstellen sie hdtten eine Kamera und fahren damit
durch das Fenster in ein Zimmer, etc. Die Geschichte kdnnte lauten: In einem Zimmer steht
ein schoner Mahagoni Tisch mit einem verzierten Stuhl. Ein Feuer brennt im Kamin und eine
Kerze steht auf dem Tisch. Er ist mit gutem Essen gedeckt, einem Teller, daneben Gabel und
Messer. Am Fenster steht ein Aquarium mit einem Fisch darin, der sehr interessiert auf das
Essen starrt.

Zeit 1 Minute. Verdecken Sie dann wieder die Begriffe, stellen 30 Sek. lang Rechenaufgaben
und fragen dann die Begriffe ab.

Der Effekt ist meistens, dass anhand der letzten Variante die meisten Begriffe gemerkt
werden.

a) Locitechnik

Eine Technik die sich bereits im Mittelalter bewahrt hat. Bei dieser Methode geht man
wie folgt vor:

Sie stellen sich einen Weg vor, den sie besonders gut kennen, zum Beispiel ihren
Arbeitsweg. (Sie kénnen sich aber auch ein Haus vorstellen, in dem sie sich besonders gut
auskennen, etc.) Nun verbinden Sie die bildliche Vorstellung der Begriffe oder Inhalte,
die es zu lernen gilt, bildhaft mit den verschiedenen Orten der Reihe nach. Kommen sie
zum Beispiel an einem Schaufenster vorbei so stellen sie fiir den Begriff Globalisierung
einen Globus mit hinein. Dies machen sie beliebig oft mit jedem Ort. Um die Inhalte dann

abzurufen laufen Sie im Geiste den Weg entlang vom Anfang bis zum Ende und erkennen
in den aufkommenden Vorstellungsbildern die relevanten Informationen wieder.
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b)

Anmerkungen:

Wichtig fiir die Bilder ist:

o Das Bild sollte so sein, dass es sich mit dem Ort verbindet oder in Interaktion tritt. In
der Vorstellung sollten also ,,Fahrrad” und ,Seil” nicht nebeneinander stehen, das
Fahrrad z. B. nicht einfach nur unter dem Seil stehen, sondern es sollte tiber das Seil

IM

fahren. Das Schaufenster stellt im obigen Beispiel eine gute Verbindung oder
Verschmelzung beider Begriffe her.

o Bilder sollten lebhaft als auch farbig sein. Das farbige Bild des Begriffes sollte sich
also von dem Ort stark abheben. Bei gleicher Farbe kann es leicht tibersehen werden.

o Esdarf ruhig ausgefallen sein. Das Bild kann beispielsweise liberdimensional am Ort
vorhanden sein.

o Emotionen diirfen mit eingebracht werden. Emotionen sind Forderer beim Lernen
und Merken.

Einsetzbar:

Zum Erlernen von Listen

Zum Erlernen von Abfolgen von Handlungen (z. B. Erstehilfereihenfolge)
Einpragen von Bedienungsschritten technischer Gerate

Erlernen von Gliedrungen

Merken von Informationen aus Vortragen

Lange Zahlenfolgen

Gedichte, Texte, etc.

O O O O O O O

Assoziative Verknipfungen

Hierbei werden zu jedem Begriff ein einpragsames Bild erzeugt und mit dem Bild der
nachfolgenden Information verkniipft:

Tisch — Teppich — Stuhl — Kamin — Kerze —etc.

Der Tisch steht auf dem Teppich. Der Teppich liegt zum Trocknen Gber dem Stuhl. Der
Stuhl steht vor dem Kamin. Auf dem Kamin brennt eine Kerze, etc.

Anmerkungen:

Diese Ubung eignet sich besonders dann, wenn eine vorgegebene Reihenfolge gelernt
werden soll. Beispiel hier ware die Bedienung eines Feuerloschers, bei der man eine
bestimmte Reihenfolge beachten muss.

Geschichtentechnik

Hier geht es darum mit den Begriffen eine Geschichte zu erzéhlen. Es sollte keine
langweilige Geschichte werden. Also nicht: Ein Tisch steht auf dem Teppich, an dem steht
ein Stuhl und im Kamin brennt ein Feuer. Darauf steht eine Kerze.

IER
UNG
SIVE
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Duck =
Dock

d)

Eher: Mein Tisch ist ein ganz besonderer Tisch. Er hat namlich magische Krafte. Stelle ich
ihn namlich auf einen Teppich, so beginnt das Ganze in der Luft zu schweben. Manchmal
stelle ich dann einen Stuhl darauf und setzte mich wie ein Kapitdn an sein Steuerpult. Das
Problem: Wenn ich im Winter draulSen unterwegs bin, ist es sehr kalt. Dann wiinschte ich
mir, ich konnte auch einen Kamin und bei Nacht eine Kerze dazu stellen, aber dann liefe
ich Gefahr, dass alles zu brennen beginnt.

Anmerkungen:

Eignet sich ebenfalls fir eine vorgegebene Reihenfolge und benétigt keine Vorbereitung.
Kann also sehr spontan erfolgen.

Um diese Ubung mit den Teilnehmern einzustudieren eignen sich Rory’s Story Cubes.
Besteht aus mehreren Wirfeln. Auf jeder Seite befindet sich ein Bild. Die Wiirfel werden
geworfen und anhand der gewiirfelten Bilder soll dann eine Geschichte erzahlt werden.
Sie kdnnen aber auch ein Memoryspiel hernehmen. Verdecken Sie alle Bilder. Dann die
Bilder einzeln von den Teilnehmern aufdecken und eine Geschichte erzadhlen lassen. In
einer Gruppe kann auch folgendes gemacht werden: Dier erste Person deckt das erste
Bild auf und beginnt die Geschichte. Dann deckt die nachste Person das nachste Bild auf
und erzahlt sie weiter, etc.

Ersatzwortmethode

Eignet sich besonders fiir das Erlernen von Vokabeln oder Fremdwdrter. Hier wird das
Fremdwort zundchst mit einem ahnlich klingenden Wort in der Muttersprache
verbunden. Das Wort ,strike’ (aus dem englischen, steht fir ein Wurfergebnis im
Bowling) und Streik (deutsches Wort fiir den Arbeitnehmerkampf durch kollektive
Arbeitsniederlegung).

Im nachsten Schritt wird fir beide Begriff ein Bild gewahlt und dieses dann verbunden.
Beispiel: Eine Gruppe streikender Arbeitnehmer mit Schildern auf einer Bowlingbahn. Die
Verbindung der Vokabel und Ubersetzung kann aber auch in einem Satz erfolgen. Z. B.
Hippopotamus = Nilpferd. Das Nilpferd kaufte sich Baby-Brei von Hipp und merket, o,
dass ist zu viel ,Mus".

Bildhafte Vorstellung von Zahlen

Geht es um Zahlen, so kann die bildhafte Vorstellung auch hier angewendet werden. Fir
jede Zahl von 0 bis 9 wird ein Symbol gewahlt. Die eins sieht z. B. aus wie eine Kerze, die
zwei wie ein Schwan, etc. Wichtig ist auch hier eine lebendige Vorstellung. Also nicht
einfach versuchen eine Bilderabfolge im Gedachtnis zu konstruieren, sondern die Bilder
in eine Geschichte verpacken oder in Interaktion zu einander treten lassen. Beispiel: 21 =
der Schwan blast eine Kerze aus.

Hilfreich ist es auch die Zahlen in einer Art Rhythmus wieder zu geben.?

3 Fiir diesen Unterpunkt vgl. Metzig, Werner; Schuster, Martin (2016): Lernen zu lernen — Lernstrategien

wirkungsvoll einsetzen. 9., Auflage; Heidelberg: Springer Verlag, S. 58, ff.
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2.3.Vertiefungsmethoden

a)

Die assoziative Methode nach Birkenbihl*

Diese Methode eignet sich sehr gut, um Inhalte zu vertiefen. Es geht darum mit Begriffen,
oder Namen, etc. und deren einzelnen Buchstaben zu spielen. Fiir einen besseren Zugang
kann es hilfreich sein zu Beginn mit den Teilnehmerlnnen das altbekannte Stadt-Land-Fluss-
Spiel zu durchzufiihren. Anhand eines Buchstaben muss hierfiir eine Stadt, ein Land, etc.
gefunden werden. Danach erstellen Sie assoziative Wortbilder anhand derer die
Teilnehmerlnnen die richtige Bedeutung herausfinden sollen. Beispiel: Was fiir ein Name
wird gesucht?

Losung = Meier

Versuchen Sie mehrere verschiedene Bilder. Danach nehmen Sie die Buchstaben des
Alphabetes her und ein Thema in dem sich die Teilnehmerlnnen auskennen. Zum Beispiel
Thema Hunde. Aus dem Unterbewussten versucht man nun die Schatze zu bergen, die
bereits zu diesem Thema integriert sind. Die Teilnehmer gehen das Alphabet durch und
notieren zu jedem Buchstaben, dass, was ihnen einféallt. Dabei kann es einfach nur die
Nennung einer Hunderasse sein

A = Afghane

oder ein Zustand/Handlung

B Bellen (bei gelibte in diesem Spiel kann hier schon etwas tiefer gegangen

werden. Bsp: Bellen bei Gefahr, aber auch wenn sie sich freuen.)

Cocker

(@]
I}

4 vgl. Birkenbihl, Vera F. (2003): Wissensspiele. Offenbach: GABAL Verlag
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Z Zichtungen

Fallt einem zu einem Buchstaben nichts ein, ist das nicht weiter schlimm.
Als nachste Stufe nehmen Sie einen Begriff und spielen mit dessen einzelnen Buchstaben.
Beispiel: Globalisierung

Liberalisierung des billigere
Welthandels Transportwege Neuerungen in der

=0

Schnellerer /

Giiterverkehr Auslagerung von

auch glinstiger Beendlgun_g des Ost- Produktion in andere
Westkonfliktes .
Lander

Versuchen Sie zu jedem Buchstaben etwas zu finden. Hier beginnt die Vertiefung. Je mehr sie
sich mit den einzelnen Buchstaben beschaftigen, umso tiefer steigen sie in die Materie ein.
Sie kénnen hier auch eine kleine Sammlung in einer Box anlegen. Schreiben Sie zu einem
Thema wichtige Oberbegriffe auf einzelne Blatter und bearbeiten sie dann deren Buchstaben.
Diese stecken Sie dann in die Box. Weiter kdnnen Sie auch z. B. Dokumentarfilme im
Fernsehen damit bearbeiten oder Vorlesungen, etc. Nehmen Sie zum Thema einen Begriff
und alles was sie passend zu den einzelnen Buchstaben heraus héren oder in einem Film
sehen, etc. schreiben sie dazu.

3. SchluB

Nun sind Sie bereit. Fangen Sie an zu spielen. Nehmen Sie einzelne Ubungen und testen sie sie aus.
Verbinden Sie unterschiedliche Methoden mit einander und experimentieren Sie damit, um fir Ihre
Teilnehmer die beste Lernmethode zu finden. Sie werden merken, es bringt nicht nur den
Tielnehmerlnnen, sondern auch lhnen viel SpaR und spart am Ende auch Zeit.
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4.

Methoden der Reflexion und Fallberatung

4.1 Problembefragung

Ablauf

Um Entwicklungs- und Problemldseprozesse in Gang
zu setzen, hilft wirksames Fragen stellen. Die ,,Prob-
lembefragung” ist eine Methode, um aus der Sackgas-
se herauszukommen. Wichtig ist die Vertraulichkeit.

Die Problembefragung ist eine ,kurze Methode”. Man
benétigt dafiir 15-20 Minuten. Die Erkundungsfragen
der Teilnehmenden eréffnen haufig einen neuen
Handlungsspielraum fiir den Problembringer.

Vor der Fragerunde ist der Hinweis an alle sehr wich-
tig, dass der Problembringer Fragen auswahlen kann
und dass die Nichtannahme einer Fragenkarte nicht
personlich zu bewerten ist.

Alle Teilnehmenden Uberlegen sich jeweils ein dringendes Anliegen, welches ihnen im Alltag
als Bildungscoach ,Kummer” bereitet.

Gemeinsam findet eine Prioritatensetzung statt.

Ein Freiwilliger prasentiert sein Thema kurz der Gruppe und fasst sein Anliegen zusammen.
,Wie kann ich...”

Alle Teilnehmenden nehmen sich ein paar Minuten und schreiben auf Karten Fragen, die hilf-
reich sein kdnnten, um das Anliegen des Problembringers besser zu verstehen. Weisen Sie da-
rauf hin, dass es nicht darum geht, Losungsideen in Hypothesen zu formulieren. ,,Ware es gut
wenn Sie ... tun?“ Es geht nicht um Lésungen, sondern um wirklich neue Fragen um das Prob-
lem zu verstehen.

Reihum stellen alle eine ,,wichtigste” Frage. Nur eine Frage pro Person. Der Problembringer
hort nur zu und antwortet nicht. Er kann die Frage annehmen oder auch ablehnen. Wenn er
die Frage annimmt, gibt ihm die andere Person den Zettel mit der Frage.

Je nach GruppengrolRe gibt es eine zweite Runde und dritte Runde. Nach jeder Frage herrscht
flr kurze Zeit Stille, um dem Problembringer Zeit zum Aufnehmen zu geben. Weiter werden
die Karten mit den Fragen, die den Problembringer ansprechen dem Problembringer iberge-
ben.

AbschlieBende Fragen an den Problembringer: Welche dieser Fragen haben Sie besonders an-
geregt oder waren besonders bedeutsam? Was nehmen Sie aus dieser Runde mit? Gibt es
schon eine Idee, was Sie tun werden?

Austausch im Team: Was nimmt jede und jeder mit? (Keine Diskussion)

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 22
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4.2 Reflecting Team

Mit dem Reflecting-Team ist es mog-
lich, Probleme systematisch zu hinter-

.\ fragen. Dabei hat der Problembringer
die Chance, eingefahrenen Denkmus-

2uhéren tern auf die Spur zu kommen und sie
bei Bedarf zu unterbrechen, um Raum

XY fir neue und produktive Losungen zu

,.)q .. schaffen.

./f 5‘;_ Auf Vertraulichkeit achten!
.zur:l:i.iren

.||
A N

Beraten

Ablauf

= Anliegen darstellen: Der Problembringer hat zunachst die Gelegenheit, seine Sicht der
Problemsituation zu schildern, ohne dass er unterbrochen wird.

® Zuhéren und Verstandnisfragen stellen: Anschliefend werden vom Reflecting-Team

Fragen an den Problembringer gestellt, um die Situation zu erkunden und besser zu
verstehen. Achtung: Suggestivfragen und versteckte Losungen vermeiden. Die Fragen
werden vom Problembringer sorgfiltig, aber nicht ausschweifend beantwortet.

Beraten und Hypothesen bilden: Das Reflecting Team tauscht sich aus zu Leitfragen
wie diesen: ,,Woran konnte es liegen?”, ,,Was kdnnte dabei eine Rolle spielen?” Der
Problembringer sitzt auRerhalb und hoért zu. Diese Phase zeigt dem Problembringer,
wie unterschiedlich seine Situation gesehen werden kann und regt ihn an, seine eigene
Sicht zu Uberdenken. Das Reflecting -Team soll sich nicht auf eine Hypothese einigen,
sondern vielmehr moglichst viele und auch durchaus kontrare Sichtweisen produzie-
ren. Je mehr unterschiedliche Hypothesen vom Reflecting-Team gebildet werden, des-
to anregender fiir den Problembringer.

“ Auswerten und reflektieren: Der Problembringer kommt zurick in den Kreis und be-

richtet, welche Hypothesen bei ihm etwas ausgeldst haben. Hypothesen, die nichts
ausgelost haben oder vom Problembringer abgelehnt werden, werden nicht mehr er-
wahnt. Dann legt der Problembringer aufgrund der von ihm akzeptierten Hypothesen
flr sich Aktionen fest.

Am Schluss kann das Reflecting-Team gefragt werden: ,,Was nehmen Sie mit aus dieser
Beratung?“ Es ist eine kurze Riickmelderunde ohne Diskussion.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 23
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4.3 Kollegiale Beratung

Kollegiale Beratung ist ein strukturiertes Beratungsgesprach in einer Gruppe. Es werden aktuelle
schwierige Situationen besprochen und es ist ein strukturiertes Vorgehen. Kollegiale Beratung hilft
eine groRe Bandbreite an Lésungsansatzen fiur den Fallgeber/-in zu entwickeln. Kollegial bezieht sich
auf die wechselseitige Hilfebereitschaft der Teilnehmenden.

Die kollegiale Beratung wird anhand festgelegter Schritte durchgefiihrt und ermaéglicht eine recht ziigi-
ge Besprechung von Problemen. Der Kern ist die Schliisselfrage. Um die Schliisselfrage gut zu verste-
hen fragen Sie sich: Was genau hore ich? Habe ich den Inhalt verstanden? Welche Fragen stellen sich
mir? Worum geht es der Fallgeberin?

Fallgeberin
Moderatorin
ZeitwachterIn
Protokollantin

Beobachterinnen (Reflecting

Team)

Fir die Beobachtenden: Horen Sie aktiv

mit allen vier Ohren (Kommunikations-

o quadrat Schulz von Thun) zu. Was héren

" _"I Sie Uber den Sachinhalt, was sagt der/die
B Fallgeberln lber sich selbst, was horen
/T Sie Uber die Beziehung der in dem Fall

Beteiligten und welchen Appell?
Die kollegiale Beratung wird anhand festgelegter Schritte durchgefiihrt und ermaoglicht eine recht zligi-
ge Besprechung von Problemen. Der Kern ist die Schlisselfrage. Um die Schliisselfrage gut zu verste-
hen, geht es um die Wahrnehmung. Was genau hoére ich? Habe ich den Inhalt verstanden? Welche
Fragen stellen sich mir? Worum geht es der Fallgeberin?

Und Vorsicht: Bewertungen vermeiden.

Zu Beginn werden von den Teilnehmenden der Kollegialen Beratung die Themen/Probleme gesammelt
und entschieden, in welcher Reihenfolge diese bearbeitet werden.

Wenn die Fallgeberin benannt ist, wird eine Person fiir das Protokoll bestimmt, damit die Fallgeberin
sich voll auf ihren ,,Fall“ konzentrieren kann.

Die Mitglieder der kollegialen Beratung gehen in die ,Beobachtendenrolle”.

Horen Sie aktiv zu und trennen zwischen Wahrnehmung, Interpretation, Gefiihlen (die des Fallgebers
und nicht Ihre!), Zielen und Handlungsweisen.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting 24
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Phase Zeit

1 Vorstellung des Problems, Formulierung der Schliisselfrage 5’
In dieser Phase spricht die Fallgeberin und schildert prazise die Situation. ,, Wer?
Wann?, Was? Mit Wem? und stellt die Schlisselfrage, die geklart werden soll.
Fallgeberln setzt sich nun etwas abseits von der restlichen Gruppe und hort nur
zu.

2 Nachfragen 5’
Die Mitglieder tauschen sich als erstes darlber aus, was sie verstanden haben. Es
geht hier um unterschiedliche Wahrnehmungen und nicht um richtige oder fal-
sche Ansatze. Die Beobachtenden stellen Fragen zu Aspekten des Problems, die
sie noch nicht verstanden haben z.B. ,,Wer genau ist beteiligt”.

Sehr wichtig: Darauf achten, dass nicht interpretiert wird oder schon Lésungen
genannt werden!

3 Stellungnahme Fallgeberin 5

4 Phase der Identifikation mit den am Fall Beteiligten 10’
Die Mitglieder versetzen sich nun in die Rolle der Fallbeteiligten, um auf diese
Weise vielfaltige, mogliche Motive, Bedlirfnisse, Interessen etc. der Beteiligten
aufzuzeigen.

Sie entwickeln Hypothesen zur Erklarung des Problem:s.

5 Stellungnahme Fallgeberin 5’
Fallgeberln hat nun die Méglichkeit, zu den unterschiedlichen AuRerungen Stel-
lung zu nehmen. Sie priorisiert die Hypothesen fiir die Ursachen. Hier wird noch
einmal ihre Sicht verdeutlicht und die Phase der Losungssuche vorbereitet.

6 Phase der Losungssuche 15’
Die Beobachtenden kénnen nun konkrete Losungsvorschlage formulieren. Hier
kann alles gesagt werden, auch das scheinbar unmaégliche.

Die Moderatorin visualisiert die Vorschlage.

7 AbschlieRende Stellungnahme Fallgeberin 5’
Die Fallgeberin nimmt nun zu den Losungsvorschlagen Stellung, indem sie mit-
teilt, welche Lésungen passen und welche sie realisieren mochte.

8 Lernen in der Gruppe 10’
Die Beobachtenden sagen, was sie aus dieser Beratung mitnehmen.

Autorin und Visualisierung: Barbara Lux. LuxConsulting




Gefbrdert durch:

INKLUSIVE

aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Selbstevaluation des Bildungscoachs

Leitfaden far Auswertungsgesprache mit
Arbeitgebern / Betrieben

1. Auswertungsgesprach zeitnah nach der Weiterbildung

Einstieg

»Ich mdchte heute mit lhnen iber den Weiterbildungsprozess von Herrn / Frau ... sprechen. Mich
interessiert, wie Sie den Erfolg der Weiterbildung einschatzen. Mich interessiert auch, wie Sie den
gesamten Prozess der Weiterbildung beurteilen - also auch den Vorlauf und die Rahmenbedingungen
- und wo Sie Verbesserungsbedarf sehen. Erzahlen Sie doch mal ...”

Nachfragen

A. BILDUNGSCOACHING / WEITERBILDUNGSBEGLEITUNG:
1. Wie st aus lhrer Sicht die Vorbereitung der Weiterbildung durch den Bildungscoach verlau-

fen in Bezug auf

a. die Auftragsklarung?

b. die Auswahl des Weiterbildungsanbieters?

c. die Finanzierung bzw. die Zusammenarbeit mit Leistungstragern?

2. Wie bewerten Sie den Nutzen des Bildungscoachings fiir den Betrieb?
a. Wie bewerten Sie den organisatorischen und zeitlichen Aufwand, den der Betrieb durch
die Zusammenarbeit mit dem Bildungscoach hatte?
b. Wie bewerten Sie die Zusammenarbeit in Bezug auf Transparenz und Informationsfluss?

B. WEITERBILDUNGSERFOLG
1. Welche Ziele wurden aus lhrer Sicht erreicht / nicht erreicht?

2. Welche Rickmeldungen haben Sie von dem / der Arbeitnehmerln zur Weiterbildung?

3. Wo sehen Sie im Augenblick Handlungsbedarf fiir die Umsetzung im Arbeitsalltag in Bezug
auf
a. Verdnderungen von Arbeitsablaufen oder Arbeitsplatzeinrichtung?
b. Veranderungen bei der Zusammenarbeit mit Kolleglnnen?

C. GESAMTBEWERTUNG
Welche Note wiirden Sie insgesamt der Weiterbildung geben (Lernerfolg, Qualitdt der Begleitung,

Auswirkung fiir den Betrieb)
1 ( = sehr gut) bis 6 (=sehr schlecht)

Stand: Marz 2017 © B G UB Seitel / 3
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aus Mitteln des Ausgleichsfonds

2. Auswertungsgesprach zur Nachhaltigkeit nach sechs bis zwélf Monaten

Einstieg

Ich méchte heute nochmal mit Ihnen lGber den Weiterbildungsprozess von Herrn / Frau ... sprechen.
Sie liegt inzwischen ... Monate zurick.

(Zusammenfassung, wie der Weiterbildungserfolg durch Arbeitgeber / Betrieb im ersten Gesprdch
eingeschdtzt und was fiir die Umsetzung im Arbeitsalltag besprochen / verabredet wurde.)

Mich interessiert, ob sich in der Zwischenzeit etwas verandert hat und wie Sie aus heutiger Sicht den
Weiterbildungserfolg und den Nutzen des Bildungscoachings fiir hren Betrieb bewerten. Erzdhlen Sie

“«

mal...

Nachfragen

A. ARBEITSSITUATION
Wie wirkt sich die Weiterbildung von Herrn / Frau ... heute im Arbeitsalltag aus?

1. Welche Relevanz hat die Anwendung des Gelernten im Arbeitsalltag?

2. Welche Verdanderungen der Arbeitstatigkeiten oder —abldufe haben sich durch die Weiterbil-
dung ergeben?

3. Welche Veranderungen auf persénlicher Ebene haben Sie bei Herrn / Frau ... beobachtet?

B. NACHHALTIGKEIT
Wie bewerten Sie den Nutzen der Weiterbildung und des Bildungscoachings aus heutiger Sicht?

1. Wie wurden die Inhalte der Weiterbildung im Arbeitsprozessungesetzt? Was lief gut? Was
war schwierig? Was war hilfreich?

2. Welchen Bedarf an interner und externer Unterstiitzung sehen Sie noch fiir die Umsetzung
des Gelernten?

3. Welche moglichen Weiterbildungsbedarfe sehen Sie zukiinftig noch fiir Herrn / Frau...?

C. GESAMTBEWERTUNG
Welche Note wiirden Sie heute der Weiterbildung insgesamt geben (Lernerfolg, Qualitdt der Beglei-

tung, Auswirkung flr den Betrieb)
1 ( = sehr gut) bis 6 (=sehr schlecht)

Stand: Marz 2017 © B G UB Seite2 / 3
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Gefbrdert durch:

‘ﬂ Bundesministerium
C2Y | fir Arbeit und Saziales

aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Auswertungsraster Arbeitgeber / Betrieb

1. Auswertungsgesprach

BILDUNGSCOACHING / WEITERBILDUNGBEGLEITUNG

Genannte Punkte Bewertung AG

WEITERBILDUNGSERFOLG

Genannte Punkte Bewertung AG

GESAMTBEWERTUNG:

2. Auswertungsgesprach

ARBEITSSITUATION

Genannte Punkte Bewertung AG
NACHHALTIGKEIT

Genannte Punkte Bewertung AG
GESAMTBEWERTUNG:

Stand: Méarz 2017 © B G UB
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Gefbrdert durch:
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aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Selbstevaluation des Bildungscoachs

Leitfaden fir Auswertungsgesprache mit Arbeitnehmerinnen

1. Auswertungsgesprach zeitnah nach der Weiterbildung

Einstieg
»lch mochte mit Ihnen tber den Verlauf der Weiterbildung sprechen, die Sie gemacht haben. Mich

interessiert, wie Ihnen die Weiterbildung gefallen hat. Mich interessiert auch, was Ihnen nicht gut

gefallen hat. Daraus kann ich lernen, wie ich Sie in Zukunft besser unterstitzen kann. Erzdhlen Sie

doch mal ...”

Nachfragen
A. PROZESS / UMSETZUNG DER WEITERBILDUNG:

1.
2.
3.

Sind Sie im Rickblick mit der Auswahl des Weiterbildungskurses zufrieden?
Wie haben Sie sich gefiihlt, als Sie am ersten Tag zur Weiterbildung gegangen sind?
Wie war das Lernen im Weiterbildungskurs fiir Sie?

a. Was war einfach / was ging gut? Was hat SpalR gemacht?

b. Was war anstrengend? Was war schwierig/was hat nicht gut geklappt?
Wie hat die Kursleitung den Kurs gemacht?

a. Haben Sie immer verstanden, was die Kursleitung erklart hat?

b. Konnten Sie das Unterrichtsmaterial gut verstehen?

¢. Waren die Pausen ausreichend?

Wie war die Arbeit in der Weiterbildungsgruppe?

a. Haben Sie sich in der Gruppe wohl geflihlt?

b. Was waren unangenehme Situationen?

B. WEITERBILDUNGSERFOLG:

1.

Machen Sie jetzt bei der Arbeit im Betrieb Dinge, die Sie in der Weiterbildung gelernt haben?
a. Wenn ja: was und wie klappt es?

b. Wenn nein: Weshalb nicht?

Brauchen Sie noch Unterstiitzung, um das, was Sie in der Weiterbildung gelernt haben, auch
bei der Arbeit zu machen? Wenn ja: Was genau?

Was haben Ihre Kolleginnen / Vorgesetzten nach der Weiterbildung zu Ihnen gesagt?
Kénnen Sie sich vorstellen, noch mal eine Weiterbildung zu machen?

C. GESAMTBEWERTUNG
Welche Note wiirden Sie insgesamt der Weiterbildung geben (Lernerfolg, Qualitdt der Begleitung)

1 ( = sehr gut) bis 6 (=sehr schlecht)

Stand: Marz 2017 © B G UB Seitel / 3
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2. Auswertungsgesprach zur Nachhaltigkeit nach sechs bis zwélf Monaten

Einstieg

»lch mochte mit Ihnen heute nochmal liber die Weiterbildung sprechen, die Sie gemacht haben.
Zusammenfassung, wie der Weiterbildungserfolg durch den / die Arbeitnehmerin im ersten Gesprdich
eingeschdtzt und was fiir die Umsetzung im Arbeitsalltag verabredet wurde.

Mich interessiert, ob sich durch die Weiterbildung lhre Arbeit verandert hat und wie zufrieden Sie
mit der Unterstiitzung durch mich waren. Erzdhlen Sie mal...”

Nachfragen
A. ARBEITSSITUATION
1. Machen Sie bei der Arbeit im Betrieb Dinge, die Sie in der Weiterbildung gelernt haben?
a. Wenn ja: Was? Wie klappt das? Was klappt noch nicht?
b. Wenn nein: Warum nicht? Was ist jetzt anders?

2. Hat sich seit der Weiterbildung im Verhaltnis zu den Kolleginnen oder Vorgesetzten etwas
verandert?

B. NACHHALTIGKEIT
1. Brauchen Sie noch Unterstiitzung, um das, was Sie in der Weiterbildung gelernt haben, auch
bei der Arbeit zu machen? Wenn ja: Was genau?

2. Konnen Sie sich vorstellen, noch mal eine Weiterbildung zu machen?

C. GESAMTBEWERTUNG
Welche Note wiirden Sie heute der Weiterbildung insgesamt geben (Lernerfolg, Qualitdt der Beglei-

tung, Auswirkung fiir Arbeit)
1 ( = sehr gut) bis 6 (=sehr schlecht)

Stand: Marz 2017 © B G UB Seite2 / 3
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aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Auswertungsraster Arbeitnehmerin

1. Auswertungsgesprach

PROZESS / UMSETZUNG DER WEITERBILDUNG

Genannte Punkte Bewertung TN

WEITERBILDUNGSERFOLG

Genannte Punkte Bewertung TN

GESAMTBEWERTUNG:

2. Auswertungsgesprach

ARBEITSSITUATION

Genannte Punkte Bewertung TN
NACHHALTIGKEIT

Genannte Punkte Bewertung TN
GESAMTBEWERTUNG:

Stand: Marz 2017 © B G UB Seite3 / 3
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aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Protokoll zur Reflexion der Zusammenarbeit im Rahmen der
Weiterbildungsbeqgleitung

Bildungscoaching von:
Ort, Datum:

Gesprachspartner:

mogliche Themen

Zusammenarbeit/Kooperation

Erreichbarkeit/Reaktion

Umgang mit Konflikten/Problemen

Einhaltung terminlicher Absprachen

Planung Férderung des TN

Reflexion der Begleitung gesamt

planméaRige Umsetzung der vereinbarten FérdermalRnahmen

Anmerkungen, Verbesserungsvorschlage seitens des Betriebs bzw. Kooperationspartners

Gesprachsinhalt:




Gefardert durch:

KARRIERE ” P
PLANUNG e
INKLUSIVE SeRes e L @

aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Verbesserungsvorschlage:

Ort, Datum

Bildungscoach Gesprachspartner
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aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Selbstevaluation des Bildungscoachs

Leitfaden fur Auswertungsgesprache mit Kursleitungen

A. Ablauf der Weiterbildungsbegleitung:
1. Welche Gedanken und Erwartungen hatten Sie vor Beginn oder wahrend des Weiterbil-
dungskurses in Bezug auf die Teilnahme eines Bildungscoachs?

2. Inwelchen Momenten war aus lhrer Sicht die Teilnahme eines Bildungscoachs am Kurs hilf-
reich bzw. notwendig?

B. Kursgestaltung:
1. Wie hat sich die Situation des Bildungscoachings auf Ihre Kursgestaltung ausgewirkt bei
a. der Gestaltung der Rahmenbedingungen: Unterrichtsrdaume, Kursablauf, Prifung?
b. der Erstellung und Nutzung von Unterrichtsmaterial?
c. inder Zusammenarbeit mit der Weiterbildungsgruppe?

2. Was hatten Sie vor Beginn der Weiterbildung noch genauer wissen miissen, um eine gute
Kursgestaltung zu ermdglichen?

3. Welche Riickmeldungen haben Sie von anderen Weiterbildungsteilnehmerinnen in Bezug auf
die Situation des Bildungscoaching erhalten?

Auswertungsraster Kursleitung

ABLAUF DES WEITERBILDUNGSPROZESSES/BILDUNGSCOACHINGS

Genannte Punkte Hinweise KL
KURSGESTALTUNG
Genannte Punkte Hinweise KL

Stand: Marz 2017 © B G UB Seitel / 1
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Interviewleitfaden fur
Arbeitnehmerlinnen mit anerkannter Schwerbehinderung

zur Ermittlung des Bedarfes an berufsbegleitender Weiterbildung

PROJEKTIDEE UND PROJEKTZIELE ERLAUTERN:
Ich arbeite fir ein Projekt, das die Situation von Menschen mit Behinderung erforscht. Es geht be-

sonders um ,,Weiterbildung im Beruf”. Weiterbildungen sind Lern-Kurse. In Weiterbildungen lernt
man neue Dinge, die fir die eigene Arbeit wichtig sind. Zum Beispiel, wie man mit einer neuen Ma-
schine arbeitet. Oder wie man bei der Arbeit gesund bleibt. Meistens lernt man in einer kleinen
Gruppe. Eine Weiterbildung kann einen Tag oder auch mehrere Monate dauern.

Viele Menschen die arbeiten, besuchen Weiterbildungen. Wir wollen wissen: Gibt es Weiterbildun-
gen, die fir Menschen mit Behinderung gut sind. Wir wollen auch wissen: Wie k&nnen Weiterbildun-
gen besser gemacht werden, damit Menschen mit Behinderung teilnehmen kénnen. Deshalb ist be-
sonders Ihre Meinung wichtig!

Wir fragen auch andere Menschen nach ihrer Meinung. Wir fragen Menschen mit Behinderung. Wir
fragen auch Lehrer, die Weiterbildungen anbieten. Und wir fragen Arbeitgeber und Arbeitsbegleiter
danach, was sie denken.

INTERVIEWGRUND ERKLAREN:
Mich interessiert, was Sie Gber ,Weiterbildung im Beruf” wissen, oder was Sie schon dariiber gehort

haben. Und auch, was Sie dariiber denken.
INTERVIEW:

1. Erzdhlen Sie bitte, in welcher Firma Sie arbeiten.
a. Wassind dort Ihre Aufgaben?
b. Was macht der Betrieb? Was wird hergestellt oder was wird verkauft?
c. Wie viele Menschen arbeiten in Ihrem Betrieb?
d. Woist Ihr Betrieb? In einer grolRen oder kleinen Stadt? Oder auf dem Land?
e. Seit wann sind Sie im Betrieb beschaftigt?

2. Was haben Sie schon iiber ,Weiterbildung im Beruf” geho6rt?

3. Haben Sie schon einmal an einer Weiterbildung teilgenommen?
Wenn ja:
3.1. Was fiir eine Weiterbildung war das?
a. Zuwelchem Thema?
Was genau sollten Sie dort lernen?
(Anmerkung fiir den / die Interviewerln: denkbare Zielkategorien kénnten sein: zur beruflichen
Weiterentwicklung, um betriebliche Vorgaben zu erfiillen, zur persénlichen Weiterentwicklung)
C. Wer hat die Weiterbildung veranstaltet und wo hat sie stattgefunden?

Stand: Juli 2016 © B G UB Seite1/2
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Woher wussten Sie von der Weiterbildung?

Wie lange hat die Weiterbildung gedauert?

War die Weiterbildung wahrend der Arbeitszeit?

Wie teuer war die Weiterbildung? Wer hat das bezahlt, gab es Zuschiisse?
Waren auch andere Arbeitnehmer mit Behinderung in der Weiterbildung?

S@m +o0 o

3.2. Wie bewerten Sie die Weiterbildung?

a.  Was war gut, was war nicht so gut?
Was haben Sie gelernt? Was kénnen Sie jetzt besser als vorher? Was kénnen Sie jetzt,
was Sie vorher nicht konnten?

C. Flr den Betrieb? Was hat Ihr Chef nach der Weiterbildung gesagt? Haben Sie nach der
Weiterbildung neue / andere Aufgaben bekommen?
Haben Sie eine Bescheinigung fiir die Weiterbildung bekommen?
Was héatte bei der Weiterbildung noch besser sein kdnnen?

Wenn nein:
3.3. Wenn, nein: Warum nicht?
a. Was hat sie gehindert, an einer Weiterbildung teilzunehmen?
Wobei wiirden Sie Hilfe oder Unterstiitzung brauchen, wenn Sie an einer Weiterbildung
teilnehmen wollen?
C. Wissen Sie, wo es Informationen tber Weiterbildungen gibt? Wenn ja: Verstehen Sie
die Informationen?

4. Wie miisste eine Weiterbildung sein, an der Sie gerne teilnehmen wiirden?
a. Welche Themen fanden Sie interessant?
b. Auf was sollte der / die ReferentIn achten?
c. Sollte sie wahrend oder auBerhalb der Arbeitszeit stattfinden)?

5. Wie viele Tage oder Wochen sollte sie dauern?
a. Wo sollte sie am besten stattfinden?
b. Wieviel Geld wiirden Sie fiir eine interessante Weiterbildung ausgeben (kénnen)?
c. Fanden Sie es gut, wenn lhr JobCoach sie bei der Weiterbildung begleitet?
d. Fanden Sie es gut, eine Weiterbildung zusammen mit ihren Arbeitskollegen zu machen?

6. Welchen Tipp wiirden Sie Menschen geben, die eine Weiterbildung fiir Menschen mit Behinde-
rung planen? Auf was sollten sie achten?
Was sollte auf jeden Fall nicht passieren?

7. Was wiirden Sie tun, wenn Sie nach diesem Gesprach merken:
Ich habe Lust auf eine Weiterbildung?

Stand: Juli 2016 © B G UB Seite 2 /2
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QM-Formularwesen: 1.3 Prozessqualitit, 1.3.2 Kernprozesse, 1.3.2.9 KPI

«Anrede» «Vorname» «Nachname»
«Anschrift»

«PLZ» «Ort»

Nirnberg, den 20.02.2019

Berufliche Weiterbildung - Was ist das?
Informations — Veranstaltung am «Datum» oder «Datum»

Lieber «Vorname»,

Du hast es geschafft! Du hast einen festen Arbeitsplatz! Doch man lernt nie aus, man lernt ein Leben
lang. Auch Du kannst noch etwas dazulernen, um Deine Arbeit noch besser zu machen oder vielleicht
neue Aufgaben im Betrieb zu ibernehmen.

Es gibt spezielle Lern-Kurse, in denen man etwas fir seine Arbeit lernen kann. Das nennt man
berufliche Weiterbildung.

Wir mochten Dich zu einer Informations-Veranstaltung einladen! Wir werden Uber das Thema
berufliche Weiterbildung informieren. Es gibt eine Informations-Veranstaltung in Nirnberg und eine
Informations-Veranstaltung in Erlangen. Bitte entscheide Dich fiir eine der beiden Informations-
Veranstaltungen:

Wann? Wo?
Niirnberg «Tag»,«Datum», von | ACCESS Bilro, Marthastralle 37,
«Uhrzeit»bis «Uhrzeit» 90482 Nirnberg
Erlangen «Tag»,«Datum», von | ACCESS Biro, Michael-Vogel-Str. 1c,
«Uhrzeit»bis «Uhrzeit» 91052 Erlangen

Bitte rufe Bjorn Ballbach oder Claudia Drechsel unter der Telefon-Nummer 0911/300 90 22 an und
sage bis zum «Datum» Bescheid, ob Du kommen wirst oder nicht. Sag bitte dazu, ob Du nach
Niirnberg oder nach Erlangen kommen méchtest.

Vielen Dank dafiir. So kénnen wir besser planen und auch ein paar Hiappchen vorbereiten. ©

Wir freuen uns auf Dein Kommen.

Herzliche GriiRe von

Formularversion vom 2016-12-15, Geltungsbereich KPI; Revisionsstand A, Freigabe AS/QB 1/1
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Erstelldatum:
Thema:

Dauer

5Min.

15
Min.

20
Min.

30
Min.

16.01.2017
Infoveranstaltung Weiterbildung

Autor: CD, BB

Inhalt
Einfiihrung in die Thematik

Es geht heute um ,,Weiterbildung im Beruf*”. Weiterbildungen sind Lern-Kurse. In Weiterbildungen
lernt man neue Dinge, die fiir die eigene Arbeit wichtig sind. Zum Beispiel, wie man mit einer neue
Maschine arbeitet. Oder wie man bei der Arbeit gesund bleibt. Meistens lernt man in einer kleinen
Gruppe. Eine Weiterbildung kann einen Tag oder auch mehrere Monate dauern.

Mégliche Leitfragen:
Wer hat den Begriff , Weiterbildung im Beruf” zuvor bereits gehort?

e Falls ja, in welchem Zusammenhang?
e Wann konnte eine Weiterbildung im Beruf sinnvoll sein?
e Wer hat schon eine gemacht? Wenn ja, welche?

(Falls von den TN nichts kommt, Impulse durch Moderator: zur beruflichen Weiterentwicklung, um
betriebliche Vorgaben zu erfiillen, zur persénlichen Weiterentwicklung)

Informationen liber ,berufliche Weiterbildung”

° sicherstellen, dass alle Begriffe verstanden werden

Welche Weiterbildung mochte ich machen?
Leitfragen:

Welcher Bereich/Kurs interessiert mich?

Was habe ich davon, wenn ich mich weiterbilde?

Was hat mein Chef davon, wenn ich mich weiterbilde?

Formularversion vom 2012-09-24, Geltungsbereich InbeQ & BAT, Revisionsstand A, Freigabe AS/QB

Methode

Moderator gibt erste Denkimpulse

durch das Erkléren des Themas.

Moderierte Gruppendiskussion

Beitrége/Erfahrungen auf dem
Whiteboard festhalten

Zeigen der PPP und Erldutern der
Folien anhand moderierter
Gruppendiskussion bis Folie 22 /
Checkliste

Gruppenarbeit mit 3
Metaplanbogen oder Tabelle an
WB

Material/Sonstiges

Whiteboard/ Stifte

PPP ,,Berufliche Weiterbildung“
(Hyperlink)

Handout ,Berufliche
Weiterbildung”

Checkliste
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Integrationsbegleitung

e

Dauer Inhalt Methode Material/Sonstiges
Informationen tiber ACCESS-Weiterbildungen und KPI Zeigen der PPP und Erldutern der Anwesenheitsliste ergdanzen mit

20 . .

. Was bietet ACCESS an? Folien anh.and n'?oderlerter Interessen

Min Gruppendiskussion
Was mochte ich machen?

5 Blitzlichtrunde: ,,Was nehme ich von dem Thema mit?“ Blitzlicht

Min.

Formularversion vom 2012-09-24, Geltungsbereich InbeQ & BAT, Revisionsstand A, Freigabe AS/QB

Imbiss und informelle Gesprache
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«Anrede» «Vorname» «Nachname»
«Anschrift»

«PLZ» «Ort»

Nirnberg, 20.02.2019

Liebe/r.......,

schon, dass du an unserer Informations-Veranstaltung am «Datum» zum Thema ,,berufliche
Weiterbildung” teilgenommen hast!

Du hast dich in eine oder mehrere Listen eingetragen und dadurch gezeigt, dass du weiter
interessiert bist. Toll!

Wir werden nun die nachsten Schritte planen und uns wieder bei dir melden. Wenn du vorher schon
eine Frage hast, ruf uns einfach an.

Telefon Bliro MarthastralRe: 0911 / 300 90 22.

Beste GriRe

Claudia Drechsel & Bj6rn Ballbach

Formularversion vom 2016-12-15, Geltungsbereich KPI; Revisionsstand A, Freigabe AS/QB 1/1
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Name Vorname Adresse PLZ Ort Telefon Unterschrift
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Herzlich Willkommen

zur Informationsveranstaltung
zum Thema:

berufliche Weiterbildung
mit:
Claudia Drechsel

Bjorn Ballbach



L

Berufliche Weiterbildung




s Berufliche Weiterbildung

Weiterbildung heilst:
fur die Arbeit
neue Sachen lernen.

Zum Beispiel:

 ein Lagerarbeiter macht einen
Staplerschein

 eine Verkauferin macht einen Kurs, wie
man Kunden gut beraten kann



e Berufliche Weiterbildung

Weiterbildungen kdnnen fur den

e fachlichen Bereich sein.

zum Beispiel:

e Staplerschein
 Hygiene-Schutz-Belehrung [ 1
e Computerkurs |




feees Berufliche Weiterbildung

Weiterbildungen kdnnen fur den

e sozialen Bereich sein.

zum Beispiel:

e Konflikte |6sen
e Umgang mit Kunden
e Gesprachsfuhrung




e Berufliche Weiterbildung

Weiterbildungen kdnnen fur den

 personlichen Bereich sein.

zum Beispiel:

e Stress bewaltigen
e Stimm-Training
e Korper-Sprache




S Berufliche Weiterbildung

Weiterbildungen kdnnen
also

e fachlich
e sozial

e personlich

sein.




s Berufliche Weiterbildung

Was nutzt eine
berufliche Weiterbildung?




S Berufliche Weiterbildung

Moglicher Nutzen fur Arbeithehmer:

e Starkung von Selbstbewusstsein

e auf dem neuesten Wissensstand in der
Arbeit sein

e sich langfristig qualifizieren

* neue oder andere Aufgaben
ubernehmen

e vielleicht mehr verdienen



s Berufliche Weiterbildung

Moglicher Nutzen fur Arbeitgeber:

e Arbeitnehmer liefert bessere Arbeit

e Arbeitnehmer kann neue oder andere
Aufgaben Ubernehmen

 kann wettbewerbsfahig bleiben

e Kundenzufriedenheit sichern



Wo findet eine
berufliche Weiterbildung statt?




e Berufliche Weiterbildung

Eine Weiterbildung kann
 im Betrieb oder

 bei einem Weiterbildungs-Anbieter
stattfinden

zum Beispiel:

e Bildungszentrum

e TUV

 |HK Nurnberg fir Mittelfranken



s Berufliche Weiterbildung

Wann findet eine
berufliche Weiterbildung statt?




e Berufliche Weiterbildung

Eine Weiterbildung kann
 wahrend der Arbeitszeit oder
* nach der Arbeitszeit

e oder auch am Wochenende

stattfinden.



s Berufliche Weiterbildung

Wie lange dauert eine
berufliche Weiterbildung?




feeew Berufliche Weiterbildung

Eine Weiterbildung kann
e nur einmal stattfinden,
e mehrere Tage oder

 mehrere Wochen dauern




s Berufliche Weiterbildung

Wer Ubernimmt
die Kosten fur eine
berufliche Weiterbildung?




vom Arbeitgeber

e vom Arbeitnehmer

e manchmal von beiden — nach Ricksprache

mit dem Arbeitgeber

e manchmal von der Agentur flr Arbeit oder

vom Integrationsamt

Das muss im Einzelfall geklart werden.



e Berufliche Weiterbildung

An wen kann man sich wenden,
wenn man eine Weiterbildung
machen mochte?




e Berufliche Weiterbildung

Sprich mit deinem
 Ansprechpartner im Betrieb

e Jobcoach

 Bildungscoach a .

O



s Berufliche Weiterbildung

Manche Einrichtungen bieten auch eine
Beratung an, beispielsweise:

 |HK Nurnberg fur Mittelfranken
e Bildungszentrum Nurnberg

e DAA Deutsche Angestellten-Akademie GmbH

 die Arbeitsagentur



e Berufliche Weiterbildung

Was muss ich vorher fur mich klaren,
wenn ich eine Weiterbildung machen
mochte?

Vorstellung der Checkliste




ACCESS 228

fass Berufliche Weiterbildung

Checkliste ,berufliche Weiterbildung”

Uber mich:

1. Welcher Bereich/Kurs interessiert mich?

2. Welchen Nutzen habe ich, wennich michin diesem Bereich weiterbilde?

3. Welchen Nutzen hat mein/e Chef/in, wennich michin diesem Bereichweiterbilde?

4. Werdeninmeinem Betrieb Weiterbildungen unterstinzt? 1Ja O Mein
Wennja, wie?

5. Brauche ich Unterstitzung, wenn ich diese Weiterbildung mache? O la O Mein

Wenn ja, welche Art von Unterstiftzung winsche ichmir?

Wer kann mir dabei helfen?
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Berufliche Weiterbildung

Uber die Weiterbildung:

1. wer bistet diese Weiterbildunz an?

Anbister Kosten

Uhrzeit Wis vigls Tage?

Anbister Kosten

Uhrzeit Wis vigle Tags?

Anbister Kosten

Uhrzeit Wis vigls Tage?

Anbister Kosten

Uhirzeit Wis vigle Tags?

2. Gibt =5 maglicherwsise verglnstigungen (2.6 durch dis Krankenkasse, 56 Ausweis)?

3. wie komme ich zu dem Weiterbildungsanbister?

Hinfahirt:

Rickfahrt:




bei ACCESS

Weiterbildung bei ACCESS

e ACCESS bietet eine eigene, kleine

Weiterbildungs-Reihe an
Fit im Job“

(ca. 5x, immer montags oder dienstags, ca. 3 Stunden)

Mogliche Themen:
e Konflikte im Betrieb |6sen
e Pausengesprache fuhren
e sicheres Auftreten im Betrieb




bei ACCESS

Weiterbildung bei ACCESS

Wo wird die Weiterbildung sein?

Immer hier, bei Access in der
MarthastralSe

Wie oft wird die Weiterbildung sein?

Ca. 5 mal




bei ACCESS
Weiterbildung bei ACCESS

Wann wird die Weiterbildung sein?

Montags oder dienstags
von 16:00 bis 19:00 Uhr
(hochstens 3 Stunden mit Pause)




bei ACCESS

An welchen Tagen wird die Weiterbildung
sein?

Immer am Montag, ab dem 06.03.2017
oder

immer am Dienstag, ab dem 07.03.2017
Letzter Termin: 10.04. oder 11.04.2017




bei ACCESS

Welche Themen wird es in der
Weiterbildung geben?

e Korpersprache
e Kommunikation
e Wie beeinflusst mein Verhalten Andere?

e Abgrenzen — Umgang mit Stress

e Umgang mit (schwierigen)
Kollegen, Kunden und Patienten



s Berufliche Weiterbildung

Vielen Dank
fur eure
Aufmerksamkeit!
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Frage
Berufliche Weiterbildung was ist das?

Berufliche Weiterbildung

Antwort
Eine berufliche Weiterbildung hilft mir
neue Sachen fir die Arbeit zu lernen.

Beispiel

e Ein Lagerarbeiter macht
einen Staplerschein

Was kann ich lernen?

| “Fe

Owww.Cliparts

Weiterbildungen kénnen
e Fir den fachlichen Bereich sein

e Staplerschein
e Computerkurs

e Fir den sozialen Bereich sein

e Umgang mit Kunden
e  Gesprachsfihrung

e Fiir den personlichen Bereich
sein.

e Kochkurs
e Bastelkurs

Was bringt mir eine Weiterbildung?

Y

©www.Cliparts

o  Es hilft mir mehr Glber meine Arbeit zu wissen
e  Es starkt mich als Mensch

e Ich kann neue Aufgaben ibernehmen

e Manchmal kann ich dann auch mehr verdienen

Was bringt es meinem Arbeitgeber,
wenn ich mich weiterbilde?

CaE.

e Ich kann noch besser arbeiten

e Ich kann etwas, was andere vielleicht nicht
kénnen

e Die Kunden schatzen meine bessere Arbeit

Wo ist die Weiterbildung?

©uwurw Clipsrts

Eine Weiterbildung kann im Betrieb sein.
Sie kann aber auch bei einem Weiterbildungs-
Anbieter sein.

Ein Weiterbildungs-Anbieter
Ist zum Beispiel das
Bildungszentrum

Formularversion vom 2012-09-24, Geltungsbereich InbeQ & BAT; Revisionsstand A, Freigabe AS/QB
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Wie lange dauert eine Weiterbildung? e Sie kann nur einmal stattfinden
e Sie kann mehrere Tage dauern
e Sie kann mehrere Wochen dauern

©www.Cliparts

Wer bezahlt die Weiterbildung? Der Arbeitgeber oder

ich selbst.

Manchmal kann auch das Arbeitsamt oder
das Integrationsamt bezahlen.

@y Cliparts

Wer kann mir helfen? Sprich mit deinem
Ansprechpartner im Betrieb oder mit
deinem Jobcoach

Formularversion vom 2012-09-24, Geltungsbereich InbeQ & BAT; Revisionsstand A, Freigabe AS/QB
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Weiterbildung zum Arbeitsexperten

Was sind meine Aufgaben als Arbeitsexperte?

e Als Arbeitsexperte erzahlst Du anderen ACCESS Teilnehmern von Deinen Erfahrungen.
e Du gibst anderen Menschen mit Behinderung Mut,
wenn es ihnen schwer fillt, eine Arbeit zu finden.
e Du erzdhlst Ihnen, wie Du Deine Arbeit gefunden hast.
e Du erklarst, was Du in Deiner Arbeit flr Aufgaben hast.

e Arbeitssuchende kdnnen Dich in der Arbeit besuchen.
Du kannst lhnen dann zeigen,
welche Arbeit Du machst.

e Du zeigst auch Gruppen Deinen Arbeitsplatz.

Wann findet die Weiterbildung statt?

e Die Weiterbildung findet immer am Montag oder Dienstag statt.
e Sie findet von 16:00 Uhr bis 19:00 Uhr statt.

Wie lange dauert die Weiterbildung?

e Sie findet sieben mal statt.

Wo ist die Weiterbildung?

e Bei ACCESS in der MarthastraRe 37 in Nirnberg

Was lerne ich als Arbeitsexperte?

Du lernst:

e Was Du alles bisher erreicht hast

e Was Dir auf Deinem Weg alles geholfen hat.

e Wie Dein Weg in die Arbeit war - \/'/
e Wie Du Dein Ziel erreicht hast ‘.. :

e Was es bedeutet ein Arbeitsexperte zu sein =

e Wie Du eine Vortrag haltst 7 _

e Wie Du mit anderen sprechen kannst
e Wie Du anderen helfen kannst
e Und noch vieles mehr...

Formularversion vom 2012-09-24, Geltungsbereich InbeQ & BAT; Revisionsstand A, Freigabe AS/QB 3/4
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Weiterbildung ,Fit im Job
Welche Themen wird es in_der Weiterbildung Fit im Job geben?
e Korpersprache
e Kommunikation
e Was beeinflusst mein Verhalten
e Abgrenzen — Umgang mit Stress
e Umgang mit (schwierigen) Kollegen, Kunden und Patienten
s Wann findet die Weiterbildung statt?
3 e Immer am Montag, ab dem 06.03.2017
TS~ oder
e immer am Dienstag, ab dem 07.03.2017
Letzter Termin: 10.04. oder 11.04.2017
Wie lange dauert die Weiterbildung?
e Sie findet finf mal statt
Wo ist die Weiterbildung?
e Bei ACCESS in der MarthastraRe 37 in Nirnberg
Formularversion vom 2012-09-24, Geltungsbereich InbeQ & BAT; Revisionsstand A, Freigabe AS/QB 4/4
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aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Meine Weiterbildung

Mein Name:

Ich arbeite als

Meine Aufgaben auf Arbeit

Das kann ich gut




Geftrdert durch:

KARRIERE z 0 | Bt
PLANUNG Soziales Firderwerk e.V. @ afl G
I N K L U S I V E Projektkoardinierung | Berufsbegleitung | Vermittlung

aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Das mochte ich lernen

Dabei brauche ich Hilfe




Soziales Forderwerk e.V.

Projektkoordinierung | Berufsbegleitung | Vermittlung




Weiterbildung
Wieso? Weshalb? Warum?

Tina Schmidt

Projektmitarbeiterin
Soziales Forderwerk e.V.



Fragerunde —

Was wissen Sie uber
Weiterbildungen?



Warum ist (berufliche) Weiterbildung
wichtig?

= Wandel in der Arbeitswelt und auch im privaten Bereich
fuhrt zu stdndigem Zwang nach Anpassung.

= Wir mussen Neues erlernen, um mithalten zu kdénnen.

= Weiterbildung verringert Risiko des Jobverlustes und
langer Arbeitslosigkeit.

= Weiterbildungen bieten Ausgleich zum Arbeitsalltag.



= Durch Weiterbildungen lernt man neue
Freunde/Bekannte kennen.

= Weiterbildungen starken die Selbstsicherheit, die
eigene Souveranitat und schaffen Erfolgserlebnisse.

= Jeder ist fUr seine Bildungsbiographie selbst
verantwortlich!



Welche Moglichkeiten der
Weiterbildung gibt es?

= berufsbezogene Weiterbildungen
= nicht berufsbezogene/private Weiterbildungen

= Weiterbildungen der Personlichkeit



Welche Lernformen gibt es?

= Klassisches Schulsystem
* In-House-Schulungen am Arbeitsplatz
* Fernunterricht

=Online-Lernen / Lernapps



Wie werden Weiterbildungen
finanziert?

= Je nach Art der Weiterbildung unterschiedliche
Finanzierungsmaoglichkeiten

evtl. Kostenbeteiligung durch Arbeitgeber
= Eigenfinanzierung / steuerlich absetzbar

= Forderung von Weiterbildungen durch
verschiedene Fdorderprogramme



Wo finde ich Informationsmaterial?

= Internet: www.iwwb.de

= Umfangreiches Kursmaterial bei dem
jeweiligen Bildungstrager erfragen z.B. VHS
Chemnitz

= |Informationsmaterial der Agentur fur Arbeit
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Projektkoordinierung | Berufsbegleitung | Vermittlung aus Mitteln des Ausgleichsfonds

Planung Projekttag zum Thema , Weiterbildung”

Zeit Inhalt Methode Ziel Material sonstiges
09:00 BegriiRung, Morgenrunde, Organisatorisches; Morgenrunde Ankommen und Einstimmung Ggfs. Metaplanwand Qualifizierungstrainer
Vorstellung Bildungscoach ins Thema und Ubernehmen Einstieg
Moderationskarten
09:30 Einstieg: Brainstorming; Abfrage des Kenntnisstandes Prasentationskarten,
- Was wisst ihr Gber Weiterbildung? Zurufabfrage der Teilnehmenden Metaplanwand
- Wer hat schon eine Weiterbildung besucht? Ergebnisse auf
Welches Thema? Karten visualisieren
10:15 Input: PowerPoint / Wissenserweiterung Beamer / Flipchart
- Definition von ,Weiterbildung* Prasentation
- Arten von Weiterbildungen/Lernformen
11:00 Pause
11:15 Gruppenarbeit: Kleingruppenarbeit Auseinandersetzung mit eigener | Moderationskarten,
- Welche Lernvoraussetzungen brauche ich? 3-4 Personen Bildungsgeschichte Flipchart-Papier,
- Was ist mir wichtig beim Lernen? verschiedene Stifte
- Welche guten/schlechten Erfahrungen habe ich
in der Schule gesammelt?
12.15 Ergebnisse im Plenum vorstellen Prasentation Starkung des Selbstvertrauens Metaplanwand BC fasst Ergebnisse
Ubereinstimmungen finden durch Referieren im Plenum zusammen
12.30 Pause
13:15 Input: Power Point/ Wissenserweiterung Beamer/Flipchart
- Finanzierung von Weiterbildungen Présentaion
- Wer unterstitzt mich? Wo wende ich mich bei
Fragen hin?
- Nutzen von Weiterbildungen/Lebenslanges
Lernen
13:45 Einzelarbeit: Collage erstellen/ Auseinandersetzung mit dem Karteikarten, bunter
- Welche Weiterbildungen gibt es in meinem Visualisieren/ eigenen Berufsfeld A2/A3 Karton
Wunscharbeitsfeld? Internetrecherche
14:45 Ergebnisse vorstellen Prasentation Starkung des Selbstvertrauens Metaplanwand
durch Referieren im Plenum
15:00 Blitzlicht: Abfragerunde Reflexion des Themas und Qualifizierungstrainer
Was habe ich heute Neues erfahren? Was Abschluss gestalten Ubernehmen zusatzlich
nehme ich mit? Verabschiedung
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Interviewleitfaden fir
Betriebe

zur Ermittlung des Bedarfes an berufsbegleitender Weiterbildung
fur Arbeitnehmerinnen mit anerkannter Schwerbehinderung.

Projektidee und Projektziele erldutern (dafiir kann dann auch der Flyer genutzt werden)

INTERVIEWGRUND:
Mich interessieren lhre Meinung und lhre Erfahrungen in Bezug auf berufsbegleitende Weiterbil-

dung, dazu moéchte ich dieses Gesprach mit lhnen fiihren.

1. Teilen Sie zunachst bitte etwas zu sich selbst und lhrem Betrieb mit!
a. Branche des Betriebs?
b. Was genau macht der Betrieb?
c. Anzahl der Mitarbeiterlnnen insgesamt und Anzahl der Mitarbeiterinnen mit anerkannter
Schwerbehinderung ?
Funktion des Interviewpartners im Betrieb?
e. Ort (landliche oder stadtische Lage)?

2. Wie sind ihre Erfahrungen mit berufsbegleitender Weiterbildung fiir Ihre Mitarbeiterinnen?
(Wie haben Sie es erlebt? Wie gestalten Sie es bisher?)

3. Welchen Bedarf sehen Sie speziell fiir Ihre Mitarbeiterlnnen mit Behinderung?
(Hier unsere Zielgruppe néher beschreiben, z.B. die Mitarbeiterinnen auf Arbeitspldtzen mit Anlerntétigkeit,
die durch den Projektpartner unterstiitzt/begleitet werden/wurden).
a. welche Themenbereiche?
b. gibt es branchentypische oder arbeitsplatzspezifische Anforderungen?
c. mit welchem Ziel?
d. zu welchen Zeitpunkten (bei Einstellung, zum Erhalt des Arbeitsplatzes, zur personlichen
e. Weiterentwicklung, z.B. bei starker Arbeitsbelastung, bei gesundheitlicher Belastung...)?

Stand: Juli 2016 © B G UB Seite1/2
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4. Welche Erfahrungen haben Sie mit Weiterbildungen fiir die o.g. Mitarbeiterinnen mit Behinde-
rung gesammelt?
a. Zuwelchem Thema?
b. Mit welchem Ziel?
c. Von welchem Anbieter durchgefiihrt? War der Anbieter fiir die behinderungsspezifischen
(welche?) Bedarfe der TN sensibilisiert?
Wie sind Sie auf die Weiterbildung aufmerksam geworden?
Wie zeitlich umfangreich war die Weiterbildung?
War die Weiterbildung wahrend der Arbeitszeit?
Wer hat die Kosten getragen, gab es Zuschiisse? Wiinschen Sie dazu weitere Informationen?

@ 0o

5. Wie beurteilen Sie den Erfolg der bisher durchgefiihrten Weiterbildungen?
a. Aus Sicht des Betriebes?
b. Aus Sicht des/der Arbeitnehmerin mit Behinderung?
c. Woran messen Sie den Erfolg?

6. Wenn bislang keine Erfahrungen gemacht wurden: Wie miisste die Weiterbildung sein, damit
Sie lhre Mitarbeiterlnnen dort gerne anmelden? Welche Informationen benétigen Sie dafiir?

7. Welchen Tipp wiirden Sie Menschen geben, die Weiterbildungen fiir o.g. Arbeitnehmerinnen
mit Behinderung planen?
a. Auf was sollen sie achten?
b. Welche Form der Unterstitzung wére aus lhrer Sicht dafiir notwendig?
c. Was sollte auf jeden Fall nicht passieren?

8. Welche Anregungen/Ideen fiir eigene Umsetzungsmoglichkeiten in lhrem Betrieb haben Sie
nach diesem Gesprach?

Stand: Juli 2016 © B G UB Seite 2 /2
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Weiterbildung Weiterbildung
Wieso? Weshalb? Warum? Wieso? Weshalb? Warum?

- J \ y,
Ich mdchte Sie herzlich zu unserer Ich méchte Sie herzlich zu unserem
Thema , Weiterbildung“ einladen. Weiterbildung einladen.

Warum: Weiterbildungen sind alle Aktivitaten, die der Warum: Weiterbildungen sind Lern-Kurse. Sie lernen

Vertiefung, Erweiterung oder Erneuerung von Wissen,
Fahigkeiten und Fertigkeiten dienen. Sie sind ein
wichtiger Bestandteil unseres Privat- und Berufslebens

neue Dinge. Die brauchen Sie fur die eigene Arbeit
oder zu Hause. Weiterbildungen sind gut fir uns. Sie

und helfen uns, sich weiterzuentwickeln. Je nach bieten viele Moglichkeiten, seine Interessen

Interesse gibt es verschiedene Moglichkeiten des auszuleben. Auch Weiterbildung im Beruf gehort dazu.
lebenslangen Lernens: angefangen von Kreativkursen Zum Beispiel lernt man:

uber Yoga und Englisch flr Anfanger bis hin zu - wie arbeite ich am Computer

berufsbezogenen Weiterbildungen wie zum Beispiel

- wie spreche ich Englisch
Erste-Hilfe Kurse oder Infektionsschutzschulungen. P g

- wie arbeite ich mit einer neuen Maschine

Wann:am ... um ... Uhr - wie bleibe ich gesund
Wo: ... Wann:am ... um ... Uhr
Wer: Tina Schmidt Wo: .

Soziales Forderwerk e.V. _ _

Telefon: 0371 6513352 / 0176 99323380 Wer: Tlnz_:l Schm__ldt

E-Mail: tina.schmidt@sfw-chemnitz.de Soziales Forderwerk e.V.

Telefon: 037165 13352 /0176 99 32 33 80
E-Mail: tina.schmidt@sfw-chemnitz.de
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Berufsbegleitende Bildung far Menschen mit
Behinderung

Chancen und Grenzen inklusiver Arbeit

Tina Schmidt

Projektmitarbeiterin
Soziales Forderwerk e.V.

Gefordert durch:
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Vortberlegungen

» lebenslanges Lernen
» Fachkréaftesicherung

 UN Behindertenrechtskonvention /
Inklusion
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Ursachen der geringen Partizipation von Menschen
mit (Schwer-) Behinderungen in Weiterbildungen

1. fehlende Zeit
2. fehlende passende Angebote
3. Nutzen einer Weiterbildung wird verkannt

4. AG traut AN die Teilnahme an Weiterbildung behinderungsbedingt
nicht zu

5. AG beflrchtet Mehrkosten
6. Weiterbildungsbedarf wird nicht gesehen

7. Art und Schwere der Behinderung
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Barrieren der Teilnahme von Menschen mit (Schwer-)
Behinderungen an Weiterbildungen

1. bauliche Barrieren
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Barrieren der Teilnahme von Menschen mit (Schwer-)
Behinderungen an Weiterbildungen

2. Zuganglichkeit von Informationen / inhaltliche und mediale
Barrieren

Leichte Sprache

A :!.4 Leichte Sprache
hilft vielen Manschen,

Leichte Sprache
== | bedeutet zum Beispiel:
“= || « einfache Worte
 |[@=" ]| + kurze Sétze
« Bilder erklaren den Text.

Es muss mehr in
Leichter Sprache geben.
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Barrieren der Teilnahme von Menschen mit (Schwer-)
Behinderungen an Weiterbildungen

3. fehlende Anpassung der Didaktik / Methodik

Regeln

1. A
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Barrieren der Teilnahme von Menschen mit (Schwer-)
Behinderungen an Weiterbildungen

4. sonstige Barrieren
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Beispiel: Marcel — Mitarbeiter stadtischer Bauhof

o 25 Jahre, GdB 60, geistige Behinderung
» Weiterbildung als Gabelstaplerfahrer

» Bildungsassistenz durch Bildungscoach
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Unterstiitzende Hilfen fur Menschen mit (Schwer-)
Behinderungen in Weiterbildungen

1. Allgemeine Beratungsstellen / finanzielle Férderung

2. Personliche Unterstitzung durch Bildungsassistenz

3. Ausgleich behinderungsbedingter Mehraufwand — 824 SchwbAV
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§24 SchwbAV:

Hilfen zur Teilnahme an Mal3hahmen zur Erhaltung
und Erweiterung beruflicher Kenntnisse und
Fertigkeiten

Forderfahig sind z.B.:

— Kosten fiur Gebardensprach- sowie Schriftdolmetscher

— behinderungsbedingt zusatzlich anfallende Teilnahmegebthren
und Sachkosten

— Fahrtkosten, die behinderungsbedingt anfallen

— Ubernachtungs- / Internatskosten, die behinderungsbedingt
anfallen

— Kosten flr behinderungsbedingt erforderliche Begleitperson



§24 SchwbAV:

Hilfen zur Teilnahme an Mal3hahmen zur Erhaltung
und Erweiterung beruflicher Kenntnisse und
Fertigkeiten

Fordervoraussetzungen:

— Antragstellung vor Beginn der Mal3nahme

— Vorliegen einer Schwerbehinderung

— Forderung nur fur Beschaftigte oder Selbststandige
— Berufsbezug der Weiterbildung

- Ermessensleistung

Forderhohe:

— Dbis zu 100% des behinderungsbedingten Mehraufwands
— kann auch als Persdnliches Budget erbracht werden

KARRIERE
PLANUNG
INKLUSIVE
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Und die Grenzen der berufsbegleitenden Bildung fir
Menschen mit Behinderung?

~wWenn dir jemand sagt es sei nicht mdglich, ist es eine Reflexion

seiner Grenzen, nicht deiner!”
Unbekannt




Bei Fragen rund um das Thema Weiterbildung fir
Menschen mit Behinderungen...

...Sprechen Sie mich gerne an:
Tina Schmidt

Projektmitarbeiterin ,Karriereplanung inklusive*
Soziales Forderwerk e.V.

Tel.: 0371 651 33 51
Mail: tina.schmidt@sfw-chemnitz.de

KARRIERE
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Interviewleitfaden fir
Fachdienstmitarbeiterlnnen

zur Ermittlung des Bedarfes an berufsbegleitender Weiterbildung
far Arbeithehmerlnnen mit anerkannter Schwerbehinderung.

Projektidee und Projektziele erldutern (dafiir kann dann auch der Flyer genutzt werden)

INTERVIEWGRUND:
Mich interessieren lhre Meinung und lhre Erfahrungen in Bezug auf berufsbegleitende Weiterbil-
dung, dazu mochte ich dieses Gesprach mit lhnen fiihren.

1. Teilen Sie zundchst bitte etwas zu sich selbst und ihrem Fachdienst mit.
a. Name des Fachdienstes?
b. Welche Angebote?
c. Ort (landliche / stadtische Struktur)?
d. Funktion der / des Mitarbeiterin?

2. Welchen Weiterbildungsbedarf sehen Sie speziell fiir die Arbeitnehmerinnen mit Behinderung,

die Sie begleiten?

a. welche Themenbereiche?

b. gibt es branchentypische Anforderungen?

c. mitwelchem Ziel?
(Anmerkung fiir den / die Interviewerin: denkbare Zielkategorien kénnen sein: zur beruflichen Weiter-
entwicklung, um betriebliche Vorgaben zu erfiillen, zur persénlichen Weiterentwicklung)

d. zuwelchen Zeitpunkten?
(Bei Einstellung, zum Erhalt des Arbeitsplatzes, zur persénlichen Weiterentwicklung, z.B. bei starker Ar-
beitsbelastung, bei gesundheitlicher Belastung ...)?

3. Welche Erfahrungen haben Sie mit Weiterbildungen fiir die von lhnen unterstiitzten Arbeit-
nehmerinnen gesammelt?
-> Wenn keine Erfahrungen, weiter ab Frage 5
a. Zuwelchem Thema?
Mit welchem Ziel?

c. Von welchem Anbieter durchgefiihrt?
War der Anbieter auf die behinderungsspezifischen Bedarfe (welche?) der TN sensibilisiert?
d. Wie sind Sie auf die Weiterbildung aufmerksam geworden?
e. Wie zeitlich umfangreich war die Weiterbildung?
f.  War die Weiterbildung wahrend der Arbeitszeit?
g. Welche Kosten sind entstanden? Wer hat Sie getragen, gab es Zuschisse?

Stand: Juli 2016 © B G UB Seite1/2
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4. Wie beurteilen Sie den Erfolg der Weiterbildungen?
a. Aus Sicht des Betriebes?
b. Aus Sicht des / der Arbeitnehmerin mit Behinderung?
c. Woran messen Sie den Erfolg?

5. Werden die Erfahrungen, die Sie mit Weiterbildungen gesammelt haben und die von lhnen
beobachteten Bedarfe in lhrem Fachdienst systematisch erfasst?

6. Wenn bislang keine Erfahrungen gemacht wurden:
Wie miisste die Weiterbildung sein, damit die unterstiitzten Arbeitnehmerinnen sich ange-
sprochen fiihlen bzw. die Arbeitgeberinnen den Nutzen sehen?

7. Welchen Tipp wiirden Sie Menschen geben, die eine Weiterbildung fiir Menschen mit Behinde-
rung planen?
a. Auf was sollen sie achten?
b. Welche Form der Unterstitzung wére aus lhrer Sicht notwendig?
c. Was sollte auf jeden Fall nicht passieren?

8. Welche Anregungen / Ideen fiir die eigene Umsetzung in lhrer Arbeit haben Sie nach diesem
Gesprach?

Stand: Juli 2016 © B G UB Seite 2 /2
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Berufsbegleitende Bildung
flir Menschen mit Behinderung

www.karriereplanung-inklusive.de

Bundesarbeitsgemeinschaft fiir
Unterstiitzte Beschdiftigung e.V.
Schulterblatt 36

20357 Hamburg
info@bag-ub.de

04043253123



Fortbildung und berufsbegleitende Qualifizierung férdern den beruflichen Erfolg. Sie sind
eine Selbstverstdndlichkeit in unserer Arbeitswelt fiir Arbeitgeber und Arbeitnehmer. Nicht so
fiir Arbeitnehmer mit Behinderung, besonders fiir Personen mit Lernschwierigkeiten. Sie sind
weitgehend von gdngigen Fortbildungsangeboten ausgeschlossen, weil diese unzureichend an
lhre Lernvoraussetzungen und Bildungsbedarfe angepasst sind.

Das Modellprojekt ,Karriereplanung inklusive” greift diese Herausforderung auf und engagiert
sich, berufsbezogene Fortbildungsangebote inklusiv und barrierefrei zu gestalten. In Chemnitz,
Erlangen und Hamburg finden Sie vor Ort Partner, die in der Praxis weiter helfen.

Unternehmen wird eine Unterstiitzung bei der Fortbildungsplanung fiir Mitarbeitende mit
Behinderung geboten — von der Bedarfsermittlung bis zur Organisation des Bildungsangebots.

Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer mit Behinderung werden ermutigt sich beruflich
weiterzuentwickeln und in konkreten Fortbildungen begleitet.

Dartiberhinausentwickeltdas Projektdas Tétigkeitsbild, Bildungscoach’,das die gezielte Begleitung
vonArbeitskrdftenmitBehinderungenimBildungsbereicherméglicht.ImBeratungsangebotwerden
Menschen mit Behinderung u.a. auch von Menschen mit Behinderung unterstiitzt (Peer-support).

Gefordert durch:

@ Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales

aus Mitteln des Ausgleichsfonds



Arbeit-Geber sollen auch Beratung bekommen
« Wir sagen Arbeit-Gebern, wo es gute Weiter-Bildungen gibt. K A R R I E R E
¢ Wir sagen ihnen, wer Weiter-Bildungen bezahlt

Es soll auch neue Weiter-Bildungen fiir Menschen mit Behinderung P L A N U N G

geben.

» Wir sammeln Ideen fir neue Weiter-Bildungen. I N K L S I V E
Menschen mit und ohne Behinderung sollen gemeinsam lernen U
konnen.

» Wir machen auch Werbung fir neue Weiter-Bildungen.

www.karriereplanung-inklusive.de

Haben Sie Fragen zum Thema Weiter-Bildungen?
Rufen Sie uns an.

Oder schreiben Sie eine E-Mail. . .
BerUbeeg leitende Blldung BAG Unterstiitzte Beschdiftigung e.V.

fiir Menschen mit Behinderung Schulterblatt 36
Illustrationen: 20357 Ham burg
© Lebenshilfe fiir Menschen mit geistiger Behinderung Bremen e.V.

Bundesministerium Illustrator Stefan Albers, Atelier Fleetinsel, 2013 in fo @ b ag -u b. de
04043253123
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Fast alle erwachsenen Menschen arbeiten.
Sie wollen ihre Arbeit gut machen.

Dafur mussen sie viele Dinge lernen.

Zum Beispiel in der Schule.

Und danach in einer Berufs-Ausbildung.

Wir machen ein Projekt zu Weiter-Bildungen.

Das bedeutet:

Wir sammeln Ideen um Weiter-Bildungen besser zu machen.
So, dass auch Menschen mit Behinderung teilnehmen kdénnen.

_ ' ' . Das Projekt heift Karriereplanung inklusive'. gfmbﬁ\l}éz
Wer viele Jahre arbeitet muss weiter neue Dinge lernen. Das bedeutet: INKLUSIVE

Damit er fit bleibt fur die Arbeit.
Dafir gibt es Lern-Kurse.
Sie heifRen Weiter-Bildung.

Gute Weiter-Bildungen flr alle Menschen.

Menschen mit Behinderung sollen Unterstlitzung bekommen
 Wir bilden Menschen mit Behinderung zu Unterstiitzern aus. f§
Sie sollen anderen Menschen mit Behinderung Mut machen,
an Weiter-Bildungen teil-zu-nehmen.
o Wir bilden Bildungs-Begleiter aus.
Sie sollen Menschen mit Behinderung bei Weiter-Bildungen
begleiten und unterstltzen.

Menschen mit Behinderung missen auch fit bleiben fir die Arbeit.

Dafir brauchen sie auch Weiter-Bildung.

Es gibt nur wenige Weiter-Bildungen fiir Menschen mit Lern-Schwierigkeiten.
Das wollen wir andern:
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Weiterbildungsbegleitungen

Praxisbeispiel: Thema

Arbeitnehmerin: Name

Alter und Geschlecht

Beruflicher Werdegang

Arbeitsplatz

Berufliche Neigungen

Weiterbildungskurs

Barrieren

Weiterbildungsergebnis

Finanzierung

Mein Arbeitsplatz

Meine Weiterbildung

© BAG UB

Seite1/2
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Sicht der Kolleginnen / Arbeitgeber

Sicht des Weiterbildungsanbieters (Referentin)

Aufgaben und Sicht des Bildungscoachs

© BAG UB

Seite2 /2
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A)

dungspramie -Dies gilt es zu beachten:

Ablauf der Beantragung der Bildungspramie

Gesprache mit Arbeitgeber und Arbeitnehmer und Weiterbildungswiinsche als auch Ziele
definieren.

Suche nach einem geeigneten Bildungstrager, wenn keine eigene Inhouse-Schulung
stattfindet.

Klarung der Kosteniibernahme

Wenn der/die KlientIn die Kosten vollsténdig oder teilweise tibernehmen muss: Antrag
auf Bildungspramie bei der zustandigen Beratungsstelle aufnehmen.

Falls zuvor noch nicht geschehen oder die urspriingliche Weiterbildung nicht stattfindet:
Bildungstrager und gewinschte Weiterbildung suchen

Weiterbildungstrager benachrichtigen, dass eine Bildungspramie gewdahrleistet wird.
Diese muss beinhalten: Die reinen Weiterbildungskosten, also abzlglich Material wie Be-
gleitbucher, etc. sowie der eigen Anteil der Klientin an der Weiterbildung ( reine Ausbil-
dungskosten abzuglich 50% Bildungspramie).

Die Bildungspramie gilt nun fur 6 Monate. Der Beginn der Weiterbildung muss innerhalb
der 6 Monate liegen nicht jedoch dessen Ende. An den Bildungstrager, Ort, etc. ist man
nicht gebunden. Gebunden ist man nur an die Art der WB, da das Ziel zuvor definiert
wurde. Hat man also als Ziel oder Titel Verkaufsschulung angegeben, kann auch nur in
diesem Bereich gesucht oder gewechselt werden und nicht beispielsweise in einen Eng-
lischkurs.

Muss der/die Teilnehmerin den Rest des Kurses selbst bezahlen und kann dies nicht er-
bringen, gibt es noch die Méglichkeit der Beantragung eines Spargutscheines. Voraus-
setzung hierfir ist die Veranlagung von Vermodgenswirksamen Leistungen. Vorgang
siehe unter Punkt B Spargutschein.

Die Weiterbildung besuchen

10. Rechnung durch Bildungstrager ausstellen lass.

11.

B)
zu

Bildungspramie muss der jeweilige Anbieter einholen. Hierzu wird er den/die entspre-
chende Teilnehmerln bendtigen zum Ausfillen der Rickseite des Bildungspramiendoku-
mentes. Also am besten direkt im Anschluss vor Ort der Weiterbildung abwickeln lassen,
sofern dies maglich ist.

Ablauf der Antragstellung und weitere wichtige Vorraussetzungen/Informationen
r
Bildungspramie

Ablauf der Antragstellung bei der zustandigen Beratungsstelle (Zeit pro Person ca. 30 -
60 Minuten)

erstens: Datenschutzerklarung. Die persénlichen Daten werden an das Bundesverwal-
tungsamt Gibermittelt um zu Gberprifen, ob die betreffende Person bereits einen Bildungs-
gutschein innerhalb eines Jahres beantragt hat. Da es sich um Férdermittel auch aus der
EU handelt, werden diese bis zum vorlaufigen Abschluss 2025 gespeichert.

zweitens: Datenerfassung und Beratung. Hier werden Personenbezogene Daten aufge-
nommen und die Voraussetzungen fur die Gewahrung der Bildungspramie tberprift. Zu-
dem wird die Bezeichnung und das Ziel der Weiterbildung geklart. Hat der/die Antragstel-
lerIn noch keinen Bildungstrager gefunden, kann die Beratungsstelle hier Hilfe leisten.

drittens: statistischer Teil. Da es sich um ein Projekt handelt werden hier zur Erkenntnisge-

winnung Daten fir statistische Zwecke aufgenommen und verarbeitet. Damit soll Gberpraft
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werden, in welchen Umfang beantragt wurde. Wird diese haufig beantragt, kann es zu ei-
ner Verlangerung der Férdermdéglichkeit kommen (wurde bisher bereits 3 mal verlangert).

2. Wichtige Voraussetzungen und Informationen zur Bildungspramie

Fur Weiterbildungen kann die Bildungspramie deutschlandweit beantragt werden. Welche
Beratungsstellen zustandig sind, finden Sie hier:

Wichtig zu wissen ist, dass die Bildungspramie nicht die gesamten Kosten der Weiterbildung
Uber nimmt sondern nur lediglich 50% und maximal bis 500,-€ der reinen Ausbildungskosten,
wenn diese nicht einen bestimmten Betrag tbersteigen. In vielen Bundesléndern darf dieser
beispielsweise nicht 1000,- € Gberschreiten, in Bayern darf er dartiber sein (muss also je-
weils vor Ort in den Zustandigen Beratungsstellen geklart werden). Reine Ausbildungskosten
sind diejenigen abztliglich Materialkosten (Begleitblicher, etc.) und Kosten fir Prifungen.

Weiter Vorraussetzungen sind:

- Die Bildungspramie darf innerhalb eines Jahres (Beispiel: vom 01.04. bis 01.04 des folge
Jahres, also erst wieder ab dem 02.04. des folge Jahres) nur einmal beantragt werden

- die betreffende Person muss mindestens 15 Arbeitsstunden pro Woche aufweisen
= und darf nicht tber 20.000,- € des zu versteuernden Einkommens im Jahr verdienen.
- die Bildungspramie muss vor dem Beginn der Weiterbildung beantragt werden

- es darf auch wahrend der Antragstellung noch keine Rechnung seitens des Bildungstra-
gers gestellt worden oder durch den/die KundIn bezahlt worden sein

Fur die Antragstellung wird folgendes bendétigt:

- gultiger Personalausweis

- Kopie des Arbeitsvertrages als Nachweis der mindestens 15 Arbeitswochenstunden oder
mehr

- Kopie der Lohnbescheinigung der letzten 3 Monate als Nachweis, dass die betreffende
Person nicht mehr als 20.000,-€ im Jahr verdient

Nicht jeder Bildungstréger kann tber die Bildungspramie abrechnen. Hierzu kann die jewei-
lige Beratungsstelle Auskunft geben.

3. Spargutschein

Dieser muss wie die Bildungspramie vor Kursbeginn, etc. beantragt werden.
Voraussetzung sind Vermdgenswirksameleistungen. Da letztere oft eine Laufzeit von bei-
spielsweise vier Jahren haben kénnen die Antragsteller in dieser Zeit nicht darauf zurtick
greifen. Mit dem Spargutschein in st dies mdglich.

Ablauf:

- erstens: Bildungspramie bei der jeweiligen Beratungsstelle beantragen
- zweitens: nach erfolgreicher Beantragung - Spargutschein beantragen.

- drittens: mit dem Spargutschein zum Bildungstrager und den eigen Anteil an dem entspre-
chenden Kurs bestatigen lassen.
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- viertens: Mit Spargutschein und Bestéatigung zur Bank gehen bei der die Vermégenswirk-
samenleistungen abgewickelt werden. Damit erneut zurtick zur Beratungsstelle.
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1.) Vorwort

Das Projekt ,Experten fur Arbeit” der Hamburger Arbeitsassistenz basiert
auf dem Peer- Gedanken: Menschen mit einem ahnlichen
Erfahrungshintergrund begegnen einander und profitieren im gegenseitigen
Austausch voneinander. In diesem Fall handelt es sich um ehemals durch
die Hamburger Arbeitsassistenz Unterstitzte Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer, die ihre eigenen beruflichen Erfahrungen vornehmlich an
Schulabgangerinnen mit Behinderung und Beschaftigte von Werkstétten
fur behinderte Menschen weitergeben. Ihr Know-how ist eine wertvolle
Quelle fur die Orientierung und Qualifizierung von Menschen mit
Lernschwierigkeiten beim Ubergang aus Schule oder WfbM auf den
allgemeinen Arbeitsmarkt.

2.) Historie/Entwicklung des Projektes

Im Rahmen des Projektes ,Beo” begann die Hamburger Arbeitsassistenz
schon 2004, Schilerinnen und Schilern mit Lernschwierigkeiten friihzeitig
bei der beruflichen Orientierung zu unterstiitzen, indem sie beispielsweise
erste Erfahrungen auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt durch begleitete
Praktika ermoglichte. Die Schulerinnen und Schiler hatten auch die
Gelegenheit, Menschen mit Lernschwierigkeiten, die bereits in einem festen
Arbeitsverhéltnis oder kurz davor standen, an deren Arbeitsplatzen zu
besuchen. Diese Betriebserkundungen hatten zweierlei positive Effekte: Die
Schilerinnen und Schuler hatten einen hoheren Erkenntnisgewinn und
verstanden Arbeitsablaufe im Betrieb besser, wenn Erklarungen durch
Unterstitzte Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer erfolgten (im Gegensatz
zu denen von Geschéftsleitung oder Kolleginnen und Kollegen ohne
Lernschwierigkeiten). Ferner war es fur die Unterstitzten Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmer eine positive Erfahrung, ihr Wissen weitergeben zu
kénnen und ein echtes Interesse an ihrer Arbeit und ihren Erfahrungen
entgegengebracht zu bekommen.
Ahnliche Effekte resultierten aus dem Projekt ,Talente” der Hamburger
Arbeitsassistenz, das sich explizit an junge Frauen mit Lernschwierigkeiten
richtete und sich vornehmlich dem Entdecken der eigenen Fahigkeiten und
beruflichen Interessen widmete. Auch in diesem Zusammenhang profitierten
die Teilnehmerinnen und Teilnehmer von der Begegnung mit gestandenen
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern, die wiederum eine hohe
Wertschétzung ihres gemeisterten Weges erfuhren.

Aus dem Wunsch der Unterstitzten Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer heraus, sich in diesen Situationen besser vorbereitet und
somit sicherer zu fiihlen, entstand die Idee, ein eigenes Projekt zu
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entwickeln, das drei Komponenten beinhalten sollte. Zum einen sollte es die
Mdoglichkeit dazu geben, sich mit der eigenen beruflichen Geschichte
ausfuhrlich auseinandersetzen zu kdnnen. Des Weiteren sollte es
Kenntnisse fur konkretes Handwerkzeug vermitteln, um sich auf die
verschiedenen Informationssuchenden einstellen zu kénnen und ihnen die
eigene berufliche Geschichte im jeweils adaquaten Rahmen prasentieren
und damit Mut machen zu kénnen. Als letzte Komponente sollte der
gegenseitige Austausch der Unterstlitzten Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer untereinander ermdglicht werden.

3.) Definition

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer des Ausbildungsganges waren bereits
zu Beginn Expertinnen und Experten in eigener Sache, da sie in ihrem
personlichen Werdegang unterschiedliche Stationen der beruflichen Bildung
und Tatigkeit durchlaufen hatten und daher aus eigener Erfahrung wussten,
welche personlichen Auseinandersetzungen und Entwicklungen beim
Ubergang von der Schule in den Beruf oder auch aus der WfbM auf den
allgemeinen Arbeitsmarkt auftreten. Sie alle hatten verschiedene Branchen
und Tatigkeiten ausprobiert — sei es im Lager, an der Tankstelle, in der
Kiche, im Verkauf, im Service oder im Biro — und hatten in betrieblichen
Praktika, unterstutzt durch die Hamburger Arbeitsassistenz, ihre Starken
und Fahigkeiten entdeckt und Schritt fur Schritt erweitert. Viele von ihnen
waren bereits seit Jahren in fester Arbeit. Sie alle kannten die
Herausforderungen der taglichen Arbeit, die Hirden und Stolpersteine auf
dem Weg, wussten aber auch aus der eigenen Erfahrung heraus, was
hilfreich sein kann und Mut macht.

Die Peer-Expertinnen und Experten des Projektes “Experten fur Arbeit”
geben diese Erfahrungen so an Informationssuchende weiter, dass es eine
Bereicherung fur sie darstellt. Hier wird deutlich, dass sie im Gegensatz
zum Peer-Counseling, das in erster Linie eine fachliche Beratung meint,
Peer-Support leisten.

Fur Schilerinnen und Schiler, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von
Werkstatten sowie Praktikantinnen und Praktikanten, die sich noch in der
beruflichen Qualifizierung befinden, sind sie ein gelungenes Rollenvorbild
und der lebende Beweis dafur, das Ziel, den eigenen Weg zu gehen und
einen Arbeitsplatz auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt zu bekommen,
erreichen zu kdnnen. In der Begegnung mit Eltern, Lehrerinnen und
Lehrern, Studentinnen und Studenten und einem breiten Fachpublikum
tragen sie zu emanzipatorischen Veranderungsprozessen im Hilfesystem
fur den Personenkreis mit Lernschwierigkeiten bei.
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4.) Aufgaben/Aktionen

Die Hauptaufgabe der Expertinnen und Experten besteht darin, sich auf die
jeweiligen Informationssuchenden einzustellen und ihre Erfahrungen von
ihrem Weg in Arbeit in jeweils adaquater Art und Weise an sie
weiterzugeben. Ihre Aufgabe ist es auch, damit bei den
Informationssuchenden Interesse zu wecken und ihnen Mut zu machen.
Um diese Aufgaben erflllen zu kénnen, gibt es einige Voraussetzungen,
die an eine Peer-Expertin bzw. einen Peer-Experten gestellt werden. So
mussen sie bereits ihr Ziel erreicht haben, mit Unterstitzung der
Hamburger Arbeitsassistenz einen Arbeitsplatz auf dem allgemeinen
Arbeitsmarkt erlangt zu haben. AuRerdem muissen sie Empathiefahigkeit
mitbringen und motiviert daftir sein, anderen von ihnrem Weg in Arbeit zu
berichten und ihnen Mut zu machen.

Die Expertinnen und Experten fur Arbeit begegnen ihren

Gesprachspartnerinnen und —partnern in unterschiedlichen Kontexten und

Settings. Es folgt eine Auswahl dieser unterschiedlichen Aktionen:

- Treffen mit kleinen Gruppen von Schilerinnen und Schilern mit
Unterstitzungsbedarf, die kurz vor Ablauf ihrer Schullaufbahn stehen

- Treffen mit Beschaftigten aus Werkstatten fur behinderte Menschen, die
sich Uber Alternativen informieren méchten

- Betriebserkundungen am eigenen Arbeitsplatz durch kleine Gruppen
oder einzelne interessierte Personen

- Treffen mit einzelnen interessierten Personen

- Betreuung von Infostanden bei Offentlichkeitsveranstaltungen (z.B. zum
Thema Ubergang Schule/Beruf; Unterstiitzte Beschaftigung;
Lernangebote fur Menschen mit Lernschwierigkeiten;...)

- Interviews mit Studierenden (z.B. angehende Sozialpadagogen)

- Interviews mit Gruppenleitern aus WfbM-Zusammenhangen

- Mitgestaltung von Seminar- Angeboten fir Personen, die eine
MalRnahme bei der Hamburger Arbeitsassistenz beginnen

- Vortrage auf Offentlichkeitsveranstaltungen, Fachtagungen,
Regionalkonferenzen, ...

- Unterstutzung von Menschen mit Lernschwierigkeiten, die im Rahmen
des Angebotes Personliche Zukunftsplanung tber ihren weiteren
(beruflichen) Weg nachdenken
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5.) Entwicklung und Struktur

Im Zuge der Entwicklung der Ausbildung zur Peer-Expertin/zum Peer-
Experten haben wir mittlerweile unterschiedliche Fortbildungs-Modelle
erprobt. Ziel war und ist, die Fortbildungsteilnehmerinnen —und teilnehmer
in die Lage zu versetzen, ihren Werdegang und die damit verbundenen
Leistungen und Erfolge im Berufsleben reflektieren und positiv bewerten zu
kénnen. Davon ausgehend, dass eine positive Selbstwahrnehmung der
eigenen personlichen Leistung ihr Selbstbewusstsein starkt, rechneten wir
auch mit positiven Auswirkungen auf die verantwortungsvolle Erflllung der
Rolle als Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer an ihrem jeweiligen
Arbeitsplatz und der damit verbundenen Aufgaben. Zudem sollen sie ihre
kommunikativen und sozialen Kompetenzen erweitern und sich neuen
Herausforderungen stellen. Damit konnen Prozesse der personlichen
Weiterentwicklung initiiert oder auch vorangetrieben werden, von denen die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer im beruflichen und privaten Kontext
profitieren.

Die zeitliche Struktur der Fortbildungen hat sich im Verlauf des Projektes
immer wieder verandert, weil sie an aktuelle Gegebenheiten und
Bedurfnisse angepasst wurde. Mit zunehmender Professionalisierung der
Peer-Expertinnen und —experten trat die Weiterbildung zugunsten des
Austauschs in der Gruppe in den Hintergrund. Dies anderte sich, als wir die
Gruppe erweiterten. Die neu hinzugekommenen Projekt-Teilnehmerinnen
und —teilnehmer nahmen an 1,5 tagigen Wochenend-Workshops teil, die
auch den erfahrenen Expertinnen und Experten zur Wiederholung und
Vertiefung bereits erlernter Kenntnisse offen standen. Zurzeit findet jeden
zweiten Monat eine zweistlindige Fortbildung statt, die jeweils aktuelle
Bedarfe zur Auffrischung oder Vertiefung aufgreift.

6.) Die Ausbildungs-Module

Die Ausbildung ist modular aufgebaut. Der Grof3teil der Module kann jedes
fur sich genommen erlernt werden und ist nicht zwingend hierarchisch
aufeinander bezogen. Dies ermoglicht den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern einen flexiblen und individuellen Ausbildungsweg, wenn es aus
organisatorischer Sicht moglich ist.
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Modul 1: Die Rolle eines Experten

A) Die Rolle eines Experten

Ziel: Kennenlernen der Begrifflichkeit und der Rolle,
Auseinandersetzung mit der Begrifflichkeit und der Rolle,
Identifikation mit der Begrifflichkeit und der Rolle

B) Was bedeutet es, Experte zu sein?
Ziel: einen Uberblick verschaffen; Erkennen, was ich zu geben habe;
Erkennen, wie andere davon profitieren konnen; meine Vorbildfunktion
wahrnehmen; sich in Gruppensettings wohlfiihlen; anderen Mut machen,;
Starken und Mdoglichkeiten betonen

Modul 2: Mein Weg in Arbeit

A) Mein Lebenslauf

Ziel: wichtige Ereignisse und Erkenntnisse erinnern; sich in die Lage von
friher hineinversetzen; sich an Ziele und Entscheidungen erinnern

B) Meine Erfolge, meine Starken

Ziel: sich eigene Meilensteine vergegenwartigen; sich das eigene
Potenzial bewusst machen

C) Die Hiirden und Hindernisse auf meinem Weg
Ziel: sich an die Stolpersteine und daran, wie sie bewaltigt wurden,
erinnern; daraus resultierende Lerneffekte benennen kdnnen

D) Unterstiitzung auf dem Weg

Ziel: sich erinnern, wer und was hilfreich auf dem Weg watr/ist; wissen,
welche Energiequellen fir mich hilfreich sind

Modul 3: Prasentation
A) Was tragt zum guten Gelingen bei?

Korpersprache, Gestik, Mimik, Aufmerksamkeit, Sprache,
Empathie
Ziel: die Wirkung von obigem kennen; wissen, worauf ich achten sollte;
Techniken erlernen und einsetzen kdnnen
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B) Nervositat

Ziel: Ausloser der eigenen Aufregung erkennen und hilfreiche Mittel
entwickeln, um sie in den Griff zu bekommen; das Positive an Aufregung
nutzen kdnnen

C) Inhalte

Ziel: einordnen koénnen, welche Informationen besonders wichtig sind,;
wissen, welche Informationen ich teilen darf; zeigen kbnnen, dass meine
personliche Ansicht eine von vielen méglichen ist; schwierige
Situationen/Konflikte am Arbeitsplatz angemessen darstellen kbnnen

D) Materialien

Ziel: wissen, welche Materialien hilfreich sein kénnen; persénliches
Repertoire erstellen; wissen, welches Material ich wann einsetze

Modul 4: Ausgangssituation - Wie kann ich mich auf
meine Gesprachspartner und die unterschiedlichen
Settings einstellen?

A) Welche gibt es? Wie unterscheidet sich die jeweilige
Vorbereitung?

Ziel: einen Uberblick bekommen; entscheiden kénnen, welche Settings mir
liegen; wissen, worauf und wie ich mich vorbereiten / einstellen muss

B) Unterschiedliche Interessen/ Ausgangssituationen/
Bediirfnisse der Gesprichspartner

Ziel: die Perspektive der jeweiligen Gesprachspartner einnehmen kénnen;
einschatzen konnen, welche Fragen und Gefiihle sie mitbringen; mit
schwierigen Situationen und Fragen professionell umgehen kdnnen;
Gesprachssituationen abwechslungsreich und passend gestalten kdnnen

Modul 5: Moderation

A) Was gehort zu einer gelungenen Moderation?
Ziel: Moderationstechniken kennenlernen und sicher einsetzen kdnnen; sich
selbst einschatzen kdnnen; Regeln kennen und durchsetzen; einen guten
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Rahmen schaffen kénnen; den zeitlichen Rahmen gut im Blick haben
kénnen; Feedback geben und annehmen kénnen

7.) Qualitdtssicherung

Fur jede Experten-Aktion findet eine individuelle Vor- und Nachbereitung
statt. Bei der Vorbereitung wird besprochen, wer kommt und welche Fragen
und Interessen die Person oder die Gruppe hat. Es wird entschieden, auf
welche Art und Weise der eigene Weg in Arbeit prasentiert werden soll und
ob und wie bei der Durchfiihrung der jeweiligen Aktion unterstitzt werden
soll.

Gegen Ende einer Experten-Aktion wird von den Gesprachspartnerinnen
und —partnern ein kurzer Feedbackbogen ausgefiillt. Sie haben damit
sowohl die Mdglichkeit auszudriicken, was ihnen gut gefallen hat, als auch,
Kritik zu auf3ern oder zu zeigen, dass es noch offene Fragen gibt. Fir die
Nachbereitung haben die Projektteilnehmerinnen und Projektteilnehmer
aullerdem selbst eine Liste von Evaluationskriterien erstellt. Anhand dieser
Liste konnen sie Uberprifen, ob eine Aktion, in der sie als Expertin bzw.
Experte agiert haben, positiv zu bewerten ist. Sie dient auch der eigenen
Einschéatzung, ob und was sie noch tben mussen, was wiederum fur die
Vorbereitung der nachsten Aktion genutzt wird.

Zusatzlich zur Evaluation der erfolgten Aktionen empfehlen wir eine
Evaluation der einzelnen Module, so dass jede Teilnehmerin und jeder
Teilnehmer des Moduls einschéatzen kann, ob bestimmte Inhalte sicher
beherrscht werden oder noch Ubungsbedarf besteht.
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