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BETRIEBLICHE UMSETZUNG

» Integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Berufsbildpositionen/ Zeitliche

Zuordnung

Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Erlduterungen/Beispiele

1 Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht

a) den Aufbau und die grundle- » Branchenzugehdorigkeit
genden Arbeits- und Geschafts- » Rechtsform
prozesse des Ausbildungsbe- > Zielsetzung und Angebotsstruktur des Ausbildungsbetriebes
triebes erldautern > Arbeits-, Verwaltungsabldaufe und deren betriebliche

Organisation

b) Rechte und Pflichten aus dem » grundlegende rechtliche Vorgaben, z.B.:
Ausbildungsvertrag sowie Dauer ® Berufsbildungsgesetz, ggf. Handwerksordnung
und Beendigung des Ausbil- ® Jugendarbeitsschutzgesetz
dungsverhdltnisses erldutern ® Arbeitszeitgesetz
und Aufgaben der im System ® Tarifrecht
der dualen Berufsausbildung ® Entgeltfortzahlungsgesetz
Beteiligten beschreiben ® Ausbildungsordnung

® Gesetz zum Schutz von Miittern bei der Arbeit, in der
Ausbildung und im Studium
» Inhalte des Ausbildungsvertrages, z.B.:
® Art und Ziel der Berufsausbildung
Vertragsparteien
Beginn und Dauer der Ausbildung
Probezeit
Kiindigungsregelungen
Ausbildungsvergiitung
Urlaubsanspruch
inhaltliche und zeitliche Gliederung der Ausbildung
betrieblicher Ausbildungsplan
Form des Ausbildungsnachweises
> Beteiligte im System der dualen Berufsausbildung
e Ausbildungsbetriebe (ggfs. iberbetriebliche Bildungsstatte) und
Berufsschulen
e Gewerkschaften und Arbeitgeberverbdnde
® zustdndige Stellen
® Bundesministerien
® Kultusministerkonferenz der Lander
> Rolle der Beteiligten, z.B.:
® Entwicklung und Abstimmung betrieblicher und
schulischer Ausbildungsinhalte
® Vermittlung von Ausbildungsinhalten
® Lernortkooperation
® Abnahme von Priifungen
> Betrieb, z.B.:
® Arbeits- und Pausenzeiten
e Urlaubs- und Uberstundenregelungen
® Beschwerderecht
® Betriebsvereinbarungen
» Berufsschule, z.B.:
® rechtliche Regelungen der Lander zur Schulpflicht
® Rahmenlehrplan
® Freistellung und Anrechnung

wahrend der
gesamten
Ausbildung
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG

Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

0)

die Bedeutung, die Funktion
und die Inhalte der Ausbil-
dungsordnung und des be-
trieblichen Ausbildungsplans
erldutern sowie zu deren Um-
setzung beitragen

die fiir den Ausbildungsbetrieb
geltenden arbeits-, sozial-,
tarif- und mitbestimmungs-
rechtlichen Vorschriften
erldutern

e)

Grundlagen, Aufgaben und
Arbeitsweise der betriebsver-
fassungs- oder personalver-
tretungsrechtlichen Organe des
Ausbildungsbetriebes erlautern

f)

Beziehungen des Ausbildungs-
betriebes und seiner Beschaf-
tigten zu Wirtschaftsorgani-
sationen und Gewerkschaften
erlautern

Zeitliche
Zuordnung

wdhrend der
gesamten
Ausbildung

Erlauterungen/Beispiele

> Elemente einer Ausbildungsordnung, z.B.:
® Berufsbezeichnung
® Ausbildungsdauer
® Ausbildungsberufsbild
® Ausbildungsrahmenplan
® Priifungs- und Bestehensregelung
» betrieblicher Ausbildungsplan, z.B.:
® sachlicher und zeitlicher Verlauf der Ausbildung
® Ausbildungsnachweis als
- Abgleich mit betrieblichem Ausbildungsplan
- Zulassungsvoraussetzung zur Abschlusspriifung
® |Lernortkooperation
» Checklisten zur Umsetzung

» arbeitsrechtliche Regelungen, z.B.:
® Ausbildungsvergiitung, Arbeitsentgelt, Arbeitszeiten, Urlaubs-
anspruch, Arbeitsbedingungen, Abschluss und
Kiindigung von Arbeitsverhdltnissen, Laufzeit von Vertragen
e tarifliche, betriebliche und individuelle Vereinbarungen iiber
zuvor genannte Punkte
® Zulagen, Sonderzahlungen und Urlaubsgeld
» sozialrechtliche Regelungen, z.B.:
® Sozialstaat und Solidargedanke
® gesetzliche Sozialversicherung mit Arbeitslosen-,
Unfall-, Renten-, Pflege- und Krankenversicherung
® Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, Versorgungsmedizinver-
ordnung, Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit
Behinderungen, Gesetz zum Schutz von Miittern bei der Arbeit,
in der Ausbildung und im Studium
» tarifrechtliche Regelungen, z.B.:
® Tarifbindung
® Tarifvertragsparteien
® Tarifverhandlungen
e Geltungsbereich (rdumlich, fachlich, persénlich) von
Tarifvertragen fiir Arbeitnehmer/-innen der entsprechenden
Branche sowie deren Anwendung auf Auszubildende
» mitbestimmungsrechtliche Regelungen, z.B.:
® Betriebsverfassungsgesetz oder Personalvertretungsgesetze,
Recht von Arbeitnehmern und Arbeitnehmerinnen auf Mitbe-
stimmung am Arbeitsplatz, Gleichberechtigung von Betriebsrat/
Personalrat und Arbeitgeber
® Vereinigungs- und Koalitionsfreiheit

» Grundsatz der vertrauensvollen Zusammenarbeit zwischen Arbeit-
geber- und Arbeitnehmervertretern und Arbeitgeber- und Arbeit-
nehmervertreterinnen

» Aufgaben und Arbeitsweise von Betriebsrat/Personalrat,

Jugend- und Auszubildendenvertretung
» Beratungs- und Mitbestimmungsrechte, Betriebsvereinbarungen

> Mitgliedschaft in
® branchenspezifischen Arbeitgeberverbanden
® Fachgewerkschaften

> Arbeitskreise

» Netzwerktreffen
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG

Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche
Zuordnung

Erlauterungen/Beispiele

g) Positionen der eigenen Entgelt-
abrechnung erldutern

h) wesentliche Inhalte von
Arbeitsvertragen nennen

i) Maoglichkeiten des beruflichen
Aufstiegs und der beruflichen
Weiterentwicklung erlautern

wdhrend der
gesamten
Ausbildung

>
>
>
>
»
>

Brutto- und Nettobetrdge

Abziige fiir Steuern und Sozialversicherungstrager
Steuerklassen

Krankenkasse

Angabe von Urlaubstagen

Sonderzahlungen, Leistungspramien, vermogenswirksame
Leistungen, Sachzuwendungen

Inhalte des Arbeitsvertrages, z.B.:

® Berufsbezeichnung

Tatigkeitsbeschreibung

Arbeitszeit und -ort

Beginn und Dauer des Beschadftigungsverhdltnisses
Probezeit

Kiindigungsregelungen

Arbeitsentgelt

Urlaubsanspruch

Datenschutzbestimmungen

Arbeitsunfahigkeit

zusatzliche Vereinbarungen

zusatzliche Vorschriften, z. B. tarifliche Regelungen,
Betriebsordnungen, Dienstvereinbarungen

Moglichkeiten der Anpassungs- und Aufstiegsfortbildung

® branchen- und berufsspezifische Karrierewege

® Anpassungsfortbildung

® Aufstiegsfortbildung, z.B. nach BBiG/HwO oder Landerrecht/
Fachschulen

® Zusatzqualifikationen

Forderungsmoglichkeiten

® Aufstiegs-BAfOG

® Pramien und Stipendien

® Weiterbildungsgesetze der Lander

2 Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

a) Rechte und Pflichten aus den
berufsbezogenen Arbeits-
schutz- und Unfallverhiitungs-
vorschriften kennen und diese
Vorschriften anwenden

b) Gefdahrdungen von Sicherheit
und Gesundheit am Arbeitsplatz
und auf dem Arbeitsweg priifen
und beurteilen

wdhrend der
gesamten
Ausbildung

>

>
>
>

>
>

einschldgige Gesundheits- und Arbeitsschutzvorschriften, z.B.:

® Arbeitsschutzgesetz

® Jugendarbeitsschutzgesetz

® Arbeitsstattenverordnung

® Arbeitszeitgesetz

® Arbeitssicherheitsgesetz

e Gefahrstoffverordnung, insbesondere Gefahrensymbole und
Sicherheitskennzeichen

regelmadRige Reflexion liber Gefahrdungen durch Routine

sachgerechter Umgang mit Gefahrdungen

allgemeine und betriebliche Verhaltensregeln, Wissen liber

Fluchtwege, Erste Hilfe, Notrufnummern, Notausgdange,

Sammelpldtze

im Gebdude/am Arbeitsplatz: Brandschutzmittel, Feuerldscher

Erfolgsfaktoren zur langfristigen psychischen und

physiologischen Gesunderhaltung

>
»

besondere Fiirsorgepflicht des Arbeitgebers

Arten von Gefdhrdungen, z.B.:

® mechanische, elektrische und thermische Gefahrdungen
® physikalische Einwirkungen und Gefahrstoffe

® Brand- und Explosionsgefahrdungen

® Arbeitsumgebungsbedingungen
® psychische Faktoren
® physische Belastungen
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG

Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse

Zeitliche
Zuordnung

Erlauterungen/Beispiele

und Fahigkeiten

0

sicheres und gesundheitsge-
rechtes Arbeiten erldautern

technische und organisatorische
MaRnahmen zur Vermeidung
von Gefdhrdungen sowie von
psychischen und physischen
Belastungen fiir sich und ande-
re, auch praventiv, ergreifen

e)

ergonomische Arbeitsweisen
beachten und anwenden

f)

Verhaltensweisen bei Unfdllen
beschreiben und erste MaR-
nahmen bei Unfdllen einleiten

g

Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden sowie
Verhaltensweisen bei Branden
beschreiben und erste Mal3-
nahmen zur Brandbekdampfung
ergreifen

wahrend der
gesamten
Ausbildung

» Beratung und Uberwachung der Betriebe durch auRerbetriebliche
Organisationen, z.B. Audits, Studien, Gutachten durch Gewerbe-
aufsicht und Berufsgenossenschaften

> Bereiche, z.B.:
® Ergonomie
® Schutzausriistung und Unterweisungen fiir Personen
® Sicherheit an Maschinen
® Sicherheit von Einrichtungen und Gebduden
® Brandschutz
® Prozesssicherheitsmanagement
® |nfektionsschutz und Hygiene
® Sicherheit des Fuhrparks

> Arbeits- und Wegeunfdlle

» Merkbldtter und Richtlinien zur Verhiitung von Unfdllen beim
Umgang mit Werk- und Hilfsstoffen sowie mit Werkzeugen und
Maschinen

» sachgerechter Umgang mit Gefahrdungen

» gesundheitserhaltende Verhaltensregeln

» regelmdBige Unterweisung der Mitarbeiter/-innen

» Grundlage der gesetzlichen Unfallversicherung

» sach- und fachgerechte Anwendung von technischen
Vorschriften und Betriebsanweisungen

> PraventionsmaBnahmen

» Praventionskultur in der betrieblichen Praxis

> betriebliche MaRnahmen der Gesundheitsforderung

» individuelle Belastungsgrenzen und Resilienz

» Ergonomie am Arbeitsplatz, z.B.:
® Lichtverhdltnisse
® Bewegung und Dehnung
® Wechsel zwischen Sitzen und Stehen
® Einstellungen an Arbeitsmitteln
® Hilfsmittel wie Hebe- und Tragehilfen

Arten von Notféllen

Erste-Hilfe-MaRnahmen und Ersthelfer/-innen

Notruf- und Notfallnummern

Unfallmeldung

Meldekette

Fluchtwege und Sammelpldtze

EvakuierungsmaRnahmen und Evakuierungshelfer/-innen
Dokumentation

Meldepflicht von Unfadllen

Durchgangsarzt-Verfahren

VVYyVVYyVvVVYVYYVYYY

v

Bestimmungen fiir den Brand- und Explosionsschutz

® Ziindquellen und leicht entflammbare Stoffe

e Verhaltensregeln im Brandfall (Brandschutzordnung)

® MaRnahmen zur Brandbekdampfung

® Fluchtwege und Sammelplatze

» automatische Loscheinrichtungen

» Einsatzbereiche, Wirkungsweise und Standorte von Loschmitteln
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG

Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche
Zuordnung

Erlauterungen/Beispiele

3 Umweltschutz und Nachhaltigkeit

a) Mdoglichkeiten zur Vermeidung
betriebsbedingter Belastungen

flir Umwelt und Gesellschaft

im eigenen Aufgabenbereich
erkennen und zu deren Weiter-

entwicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im

Hinblick auf Produkte, Waren

oder Dienstleistungen, Ma-
terialien und Energie unter
wirtschaftlichen, umwelt-
vertraglichen und sozialen

Gesichtspunkten der Nachhal-

tigkeit nutzen

¢) fiir den Ausbildungsbetrieb gel-

tende Regelungen des Umwelt- z.B.:

schutzes einhalten ® Immissionsschutzgesetz mit Arbeitsplatzgrenzwerten
® Wasserrecht
® Bodenschutzrecht
® Abfallrecht

wdhrend der
gesamten
Ausbildung

> Ressourcenintensitdt und soziale Bedeutung von
Geschafts- und Arbeitsprozessen bzw. Wertschépfungsketten
» Analyse von Verbrauchsdaten
» Wahrnehmung und Vermeidung oder Verringerung von
Belastungen, z.B.:
® larm
® Abluft, Abwasser, Abfdlle
® Gefahrstoffe
> rationelle Energie- und Ressourcenverwendung, z.B.:
® Gerdtelaufzeiten
® Wartung
® |lebensdauer von Produkten
® Umgang mit Speicher- und Printmedien
» Abfallvermeidung und -trennung
» Wiederverwertung, z.B.:
® Wertstoffe
® Recycling
® Reparatur
® Wiederverwendung
» Sensibilitat fiir Umweltbelastungen auch in angrenzenden
Arbeitsbereichen

Herkunft und Herstellung

Transportwege

Lebensdauer und langfristige Nutzbarkeit

okologischer und sozialer FuRabdruck von Produkten und Dienst-
leistungen bzw. von Wertschopfungsprozessen

> Priifsiegel und Zertifikate, z.B.:

® fairer Handel

® Regionalitdt

® kologische Erzeugung

>
>
>
>

» anlagen-, umweltmedien- und stoffbezogene Schutzgesetze,

® Chemikalienrecht
> weitere Regelungen, z.B.:
® Recyclingvorschriften
® betriebliche Selbstverpflichtung
» Risiken und Sanktionen bei Ubertretung

d) Abfélle vermeiden sowie Stoffe
und Materialien einer umwelt-
schonenden Wiederverwertung
oder Entsorgung zufiihren

» vorausschauende Planung von Abldufen

» Substitution von Stoffen und Materialien

» Recycling und Kreislaufwirtschaft

» bestimmungsgemadlRe Entsorgung von Stoffen

» Erfassung, Lagerung und Entsorgung betriebsspezifischer
Abfélle

» Rechtsfolgen bei Nichteinhaltung
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG

Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche
Zuordnung

Erlauterungen/Beispiele

e) Vorschlage fiir nachhaltiges » Zielkonflikte und Zusammenhdnge zwischen 6konomischen, dko-
Handeln fiir den eigenen logischen und sozialen Anforderungen
Arbeitsbereich entwickeln » Optimierungsansdtze und Handlungsalternativen unter
Beriicksichtigung von dkologischer Effektivitdt und Effizienz
» Vor- und Nachteile von Optimierungsansatzen und
Handlungsalternativen
wihrend der | > Wirksamkeit von MaBnahmen
gesamten » Wertschdtzung innovativer Ideen
f) unter Einhaltung betrieblicher Ausbildung | , fhereitung von Informationen und Aufbau einer Nachricht
Regelungen im Sinne einer » betriebliches Umweltmanagement
6konomischen, dkologischen » Aufbau und Pflege von Kooperationsbeziehungen
und sozial nachhaltigen Ent- > vernetztes, ressourcensparendes Zusammenarbeiten
wicklung zusammenarbeiten » abgestimmtes Vorgehen
und adressatengerecht kommu- » Nachhaltigkeit und Umweltschutz als Wettbewerbsvorteil
nizieren
L Digitalisierte Arbeitswelt
a) mit eigenen und betriebsbezo- > Unterscheidung von Datenschutz und Datensicherheit
genen Daten Dritter umgehen » Datenschutzgrundverordnung (DSGV0), betriebliche Regelungen
und dabei die Vorschriften zum » Funktion von Datenschutzbeauftragten
Datenschutz und zur Datensi- » Relevanz von Datenschutz und Datensicherheit in betrieblichen
cherheit einhalten Arbeitsabldufen
b) Risiken bei der Nutzung von » Urheberrecht und verwandte Schutzrechte
digitalen Medien und infor- » betriebliches Zugriffschutzkonzept und Zugriffberechtigungen
mationstechnischen Systemen » Gefahren von Anhdngen, Links und Downloads
einschdtzen und bei deren > betriebliche Routinen zum sicheren Umgang mit digitalen Medien
Nutzung Regelungen einhalten und IT-Systemen
» Umgang mit Auffdlligkeiten im Bereich Datenschutz und
Datensicherheit
» UnregelmadRigkeiten bei der Nutzung digitaler Medien und von
IT-Systemen
» betriebliche und allgemeine Ansprechpartner/-innen sowie Infor-
wahrend der mationsstellen zum Datenschutz und der Datensicherheit
gesamten
¢) ressourcenschonend, adressa- Ausbildung | > analoge und digitale Formen der Kommunikation und deren Vor-
tengerecht und effizient kom- und Nachteile
munizieren sowie Kommunika- » Aufbau, Phasen und Planung eines Gesprdches
tionsergebnisse dokumentieren » verbale und nonverbale Kommunikation
» Techniken der Gesprachsfiihrung
> Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens
» Qualitdt einer Dokumentation, z.B.:
® Adressatenbezug
® Aktualitat
® Barrierefreiheit
® Richtigkeit
® Vollstandigkeit
d) Stérungen in Kommunikations- » Merkmale und Ursachen

prozessen erkennen und zu
ihrer Losung beitragen

» Analyse von Kommunikationsstorungen
» Praventions- und Losungsstrategien
» Kompromiss, Konsens und Kooperation

Die modernisierten Standardberufsbildpositionen anerkannter Ausbildungsberufe | Ausbildung gestalten
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BETRIEBLICHE UMSETZUNG

Berufsbildpositionen/

Fertigkeiten, Kenntnisse

Zeitliche
Zuordnung

Erlduterungen/Beispiele

und Fahigkeiten
e)

Informationen in digitalen
Netzen recherchieren und aus
digitalen Netzen beschaffen
sowie Informationen, auch
fremde, priifen, bewerten und
auswadhlen

f)

Lern- und Arbeitstechniken
sowie Methoden des selbstge-
steuerten Lernens anwenden,
digitale Medien nutzen und
Erfordernisse des lebensbeglei-
tenden Lernens erkennen und
ableiten

g

Aufgaben zusammen mit Be-
teiligten, einschlieRlich der Be-
teiligten anderer Arbeits- und
Geschaftsbereiche, auch unter
Nutzung digitaler Medien, pla-
nen, bearbeiten und gestalten

Wertschdtzung anderer unter
Beriicksichtigung gesellschaft-
licher Vielfalt praktizieren

wdhrend der
gesamten
Ausbildung

>

>

>

Suchstrategien und Suchanfragen, z.B.:

® Unterschiede von Suchmaschinen und Fachdatenbanken

® zentrale Suchbegriffe fiir Recherchefragen

® Prdzisierung von Fragen unter Nutzung der Funktion von Such-
maschinen

® Giite- und Inklusionskriterien von Quellen

® Bewertung von Informationen und deren Herkunft

systematische Speicherung von Informationen und Fundorten an-

hand von Giitekriterien, z.B.:

® Konsistenz

® Nachvollziehbarkeit

® Ordnungsansdtze

® Redundanzvermeidung

e Ubersichtlichkeit

® Zugdnglichkeit

Wissens- und Informationsmanagement

>
>
>

>
>

formale, non-formale und informelle Lernprozesse

Lernen in unterschiedlichen Lebensphasen

Voraussetzungen und Qualitatskriterien fiir selbstgesteuertes
Lernen

Eignung und Einsatz von digitalen Medien

Lern- und Arbeitstechniken

>

>

>

>

>

>

Rollen, Kompetenzen und Interessen von Beteiligten
Identifikation des geeigneten Kommunikationsmittels unter Be-
achtung verschiedener Methoden

Priifung im Team von Anforderungen mit Rollen- und
Aufgabenverteilung

technische, organisatorische, 6konomische Rahmenbedingungen
abgestimmte Projekt-, Zeit- und Aufgabenpldne

zielorientiertes Kommunizieren, beispielsweise auf Basis der
SMART-Regel

systematischer Austausch von Informationen zur
Aufgabenerfiillung

Entwicklung und Pflege von Kooperationsbeziehungen

>
>
>
»

Einflihlungsvermodgen

respektvoller Umgang

Sachlichkeit

Dimensionen von Vielfalt in der Arbeitswelt, z.B.:
® Alter

® Behinderung

® Geschlecht und geschlechtliche Identitat

® ethnische Herkunft und Nationalitat

® Religion und Weltanschauung

® sexuelle Orientierung und ldentitat
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