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Gesprache anlasslich des Abteilungswechsels

Was sollte man zum Abteilungswechsel der Auszubilden-
den beriicksichtigen? Den meisten Ausbildern ist klar,
dass es beim Abteilungswechsel um mehr geht als nur
um eine Beurteilung und/oder ein Abschlussgesprach.
Aber welche MaBnahmen und Gespréche sind sonst noch
sinnvoll? Und wie kann man sicherstellen, dass die Lern-
ziele und -inhalte der Abteilung vermittelt wurden? Ant-
worten auf diese Fragen liefert dieser Beitrag.

Wann sollten Sie mit lhrem Auszubildenden
sprechen?
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Beginnen wir das Thema ,Abteilungswechsel” mit dem
Start des Auszubildenden in lhrer Abteilung. In den meis-
ten Unternehmen ist es selbstverstandlich, dass mit dem
Auszubildenden in der neuen Abteilung erst einmal ein
kurzes Einfiihrungsgesprach gefiihrt wird. Gerade in klei-
nen und mittelstandischen Unternehmen kennt der Aus-
zubildende die (meisten) Mitarbeiter der Abteilung sicher
schon, wenn er bereits ein paar Monate im Unternehmen
ist. Wenn nicht, stellen Sie als Abteilungsleiter oder Aus-
bildungsbeauftragter der Abteilung ihm alle Mitarbeiter
vor.

Zeigen Sie dem Auszubildenden seinen Arbeitsplatz und
erklaren Sie ihm die Aufgaben und Ziele ,lhrer” Abtei-
lung. Gehen Sie auch mit ihm durch, was lhnen in der Ab-
teilung besonders wichtig ist (auf welche Bewertungskri-
terien Sie besonders achten), welche abteilungsinternen
Sonderregelungen es vielleicht bei Ihnen gibt und sagen
Sie Ihrem Azubi genau, was Sie von ihm erwarten — aber
auch, was er von lhnen erwarten kann.

@ Beispiel

Die Auszubildende Anna-Lena Miiller, Ende 1. Lehrjahr,
kommt zu lhnen in den Vertrieb. Sie wissen, dass sie zu-
vor vier Monate in der Buchhaltung war, auBerdem kennt
sie durch ihren Einsatz in der Poststelle schon alle Mitar-
beiter im Unternehmen.

Im Einflhrungsgesprach verzichten Sie daher auf die Vor-
stellung aller Mitarbeiter, da Frau Miller die Namen und
Gesichter bereits zuordnen kann. Sie gehen nur noch da-
rauf ein, welcher Mitarbeiter konkret welche Aufgaben
Ubernimmt, wahrend Sie die Aufgaben und Ziele der Ab-
teilung erlautern. AuBerdem versuchen Sie, Verkntipfun-
gen zur Buchhaltung herzustellen, da dieses Wissen ja
bereits vorhanden ist (Ausgangsrechnungen, interne Re-

gelungen zum Mahnverfahren bei Kunden, Absprachen
mit der Buchhaltung etc.).

Des Weiteren geben Sie ihr Informationen zu den abtei-
lungsinternen Regelungen, z. B., dass sich im Vertrieb lb-
licherweise alle duzen und dass auch sie sicherlich bald
das ,Du“ angeboten bekommt, dass im Vertrieb eine ge-
wisse Kleiderordnung herrscht, da Sie auch gelegentlich
Kundenbesuch erhalten. Sie bitten Frau Mduller, auf or-
dentliche Kleidung zu achten und erlautern auch, was
dies fiir Sie bedeutet (bei manchen gelten Jeans — solan-
ge sie nicht zerrissen sind — als ,ordentliche Kleidung®,
andere legen nur Tuchhosen als ,,ordentlich” aus).

Erlautern Sie Frau Muller auch, worauf Sie bei der Bewer-
tung zum Abteilungsende besonderen Wert legen. In der
Buchhaltung waren es vielleicht die Punkte ,Ordnung,
Genauigkeit, strukturiertes Arbeiten®, auf die besonderen
Wert gelegt wurde, Sie achten hingegen mehr auf ,kun-
denorientiertes Denken, Schnelligkeit und Teamorientie-
rung”. Dies sollten Sie Frau Mdller von vornherein mittei-
len, damit sie weil, was von ihr erwartet wird. Erklaren
Sie ihr auch den Ablauf in der Abteilung und welche Auf-
gaben sie fiir den Anfang tibernehmen wird.

Der weitere Ablauf

Nach dem Einflihrungsgesprach sollten Sie regelmaRig
mit lhrem Auszubildenden im Gesprach bleiben: Fragen
Sie am Ende des ersten Tages nach den ersten Eindriicken
und sprechen Sie in der ersten Woche mehrfach mit Ih-
rem Azubi. Danach kénnen Sie — wenn es keine Schwie-
rigkeiten gibt — in einen Ublichen Gesprachsrhythmus
wechseln (siehe Ausgabe 4/2014: ,RegelmdRige Gespra-
che®).
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Vergessen Sie dabei auch nicht, Threm Auszubildenden
regelmaRig Feedback zu geben, damit er einen Zwischen-
stand Uber seine Leistungen hat und weil, was er gut
macht und wo er sich noch verbessern kann. Nichts ist
frustrierender, als nach sechs Monaten in einer Abteilung
in der Bewertung zu lesen: ,Hat sich zu wenig getraut
mit Kunden zu sprechen® oder ,Hat nicht gut Ordnung
gehalten®, ohne dass vorher ein Hinweis auf dieses Man-
ko gegeben wurde. Jeder Auszubildende sollte die Mog-
lichkeit erhalten, sich personlich zu verbessern und wei-
terzuentwickeln. Darum geben Sie ihm diese Hinweise di-
rekt zu Anfang in einem Feedback-Gesprach.

@ Beispiel

Frau Muller ist seit drei Wochen in lhrer Abteilung, lhnen
fallt auf, dass sie sich scheut, ans Telefon zu gehen (sie
schaut bei externen Gesprachen, ob nicht jemand ande-
res das Gesprach lbernehmen kann und nur wenn es kei-
ne andere Moglichkeit gibt, geht sie selbst ans Telefon).
Direkt im nachsten Gesprach gehen Sie darauf ein, am
besten mit einer Ich-Botschaft, z. B.: ,Mir ist aufgefallen,
dass ...“ (ohne Wertung). Fragen Sie offen nach den Griin-
den ,Woran liegt das?“. Es stellt sich heraus, dass Frau
Miiller Angst hat, einen englischsprachigen Kunden zu er-
wischen und sich mit ihren Englischkenntnissen vor der
Abteilung zu blamieren.

Sie besprechen daraufhin mit ihr, dass Frau Selmann aus
dem Vertrieb (eine Mitarbeiterin, die gut Englisch kann
und der Frau Miller vertraut) zweimal pro Woche mit ihr
in einem separaten Raum, wo niemand zuhdren kann,
englische Telefonate in Rollenspielen lbt. AuRerdem
nimmt Frau Mdller ab sofort am betriebsinternen Eng-
lischunterricht teil. Nach zwei Wochen erkundigen Sie
sich bei Frau Miiller, ob die Mainahmen ihrer Meinung
nach weiterhelfen. Beobachten Sie auRerdem, ob sich das
Verhalten von Frau Miiller am Telefon langsam veran-
dert, sonst sollten Sie erneut das Gesprach suchen.
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Falls Frau Miiller sehr schiichtern ist oder Angst hat vor
Reklamationen am Telefon, hilft ihr vielleicht auch eine
Kundenkontaktschulung oder ein Telefontraining. Diese
Seminare werden auch speziell fiir Auszubildende ange-

boten. Denken Sie auf jeden Fall daran, Frau Mdiller zu lo-
ben, sobald Sie Fortschritte bei ihr feststellen.

Zum Abschluss in lhrer Abteilung

Zwei bis drei Wochen vor dem Ende in lhrer Abteilung
sollten Sie Uberpriifen, ob dem Auszubildenden alle not-
wendigen Inhalte (laut Ausbildungsrahmenplan und laut
Ihren internen Pldanen) vermittelt wurden. Nehmen Sie
dafiir die Ausbildungsplane mit den festgelegten Inhal-

ten und Fahigkeiten zur Hand und besprechen Sie mit Ih-
rem Auszubildenden, was vermittelt wurde, wozu es viel-
leicht noch Fragen gibt oder welche Inhalte bisher noch
zu kurz gekommen sind. Nutzen Sie die verbleibende Zeit,
um diese Licken gezielt zu schlieRBen.

Manche Betriebe nutzen auch einen Fragebogen fiir ihre
Auszubildenden, in denen diese einige Fragen zu den
Ausbildungsinhalten sowie zu den Aufgaben und Zielen
der Abteilung beantworten missen, um evtl. Defizite
festzustellen. Eine beliebte Aufgabe ist auch der Kurzauf-
satz (ca. 1-2 Seiten) lber die Aufgaben und Ziele der Ab-
teilung. Dies hat zusatzlich den Vorteil, dass der Auszubil-
dende Ubt, sich schriftlich auszudriicken und nochmals
,das groRe Ganze“ der Abteilung tiberblicken muss. Der
Fokus wird also weggelenkt von ,,Angebote und Rechnun-
gen schreiben” hin zu den Fragen ,Warum mache ich
das?“, ,Was gehort alles dazu?“ und ,Was wird sonst
noch in der Abteilung durchgefthrt?*.

Geben Sie dem Auszubildenden friih genug seinen
Selbsteinschatzungsbogen zur Beurteilung, fillen Sie
selbst den Beurteilungsbogen aus (evtl. mit anderen Be-
treuern in der Abteilung) und denken Sie daran, Zeit fir
ein ausfiihrliches Abschlussgesprach zu reservieren. Alle
Details zur Beurteilung finden Sie in Ausgabe 6/2014.

Viele Unternehmen setzen zum Abteilungswechsel ein
Formular ein, mit dem der Auszubildende der Abteilung
Feedback geben kann, z. B. was ihm in der Abteilung ge-
fallen und nicht gefallen hat, wie die Ausbildungsbeauf-
tragten in der Abteilung ihre Tatigkeit austiben (was lauft
gut, wo gibt es Verbesserungspotenzial) und was ihm all-
gemein in der Abteilung aufgefallen ist. Ganz wichtig ist
auch die Moglichkeit, Verbesserungsvorschlage fur die
Abteilung anzubringen, z. B. flir die Arbeitsabldaufe. Da-
durch, dass die Auszubildenden viele Abteilungen in Ih-
rem Unternehmen durchlaufen, haben sie oft einen an-
deren Blick auf die Dinge.

@ Beispiel

Frau Mdller gibt lhnen in ihrem Abteilungsfeedback den
Hinweis, dass die Buchhaltung nicht zwei Rechnungsko-
pien bendtigt, eine Kopie wiirde vollkommen ausreichen
(da sie schon in der Buchhaltung eingesetzt war, hat sie
dieses Wissen). Ihre Abteilung hat die zwei Kopien nie
hinterfragt (es war schon immer so ...) und so wird jeden
Tag Papier und Zeit verschwendet. Nach diesem Hinweis
nehmen Sie Kontakt zur Buchhaltung auf und klaren die
zukiinftige Vorgehensweise ab (evtl. gab es fir die zweite
Kopie doch einen sinnvollen Grund, den Frau Miiller nicht
kannte, vielleicht kénnen Sie aber auch anhand dieses
Beispiels noch dhnliche Vorgange gemeinsam identifizie-
ren, die sie ebenfalls vereinfachen kdnnen).



Denken Sie daran, Frau Miiller spater noch mitzuteilen,
was ihr Hinweis dem Unternehmen gebracht hat (z. B.,
dass das Unternehmen jetzt jeden Tag viel Papier ein-
spart). Bedanken Sie sich bei ihr und ermuntern Sie sie,
weiterhin die Augen offen zu halten und bei ,Unstimmig-
keiten ruhig das Gesprach mit Ihnen oder einem ande-
ren Verantwortlichen zu suchen. Falls es in lhrem Unter-
nehmen ein betriebliches Verbesserungsmanagement
gibt, in dem umgesetzte Mitarbeitervorschlage honoriert
werden, denken Sie daran, Frau Miller auch hierfuir vor-
zumerken.

Die Verabschiedung

Geben Sie Ihrem Auszubildenden nach ihrem Abschluss-
gesprach Zeit, sich von allen in der Abteilung zu verab-
schieden (bei kleinen Unternehmen evtl. unnotig, da man
sich noch regelmaRig sieht). Denken Sie daran, die Ausbil-
dungsnachweise vor dem Abteilungswechsel nochmals
nachzusehen. Und dann bleibt lhnen nur noch, lhrem

Aktuelles

Der Deutsche Bildungspreis

Der Deutsche Bildungspreis geht in die dritte Runde.
EuPD Research Sustainable Management und die Tiv Std
Akademie suchen erneut die Unternehmen und Organi-
sationen mit den besten betrieblichen Bildungs- und Ta-
lent-Management-Systemen. Unternehmen und Organi-
sationen konnen sich auf www.deutscher-bildungs-
preis.de bewerben. Teilnahmeschluss ist der 31.10.2014.

Um in Zeiten des Fachkraftemangels langfristig wirt-
schaftlich erfolgreich zu sein, miissen Unternehmen ihre
Mitarbeiter im Rahmen eines vorbildlichen Bildungs- und
Talentmanagements nachhaltig férdern und weiterent-
wickeln. Der Deutsche Bildungspreis wiirdigt dieses En-
gagement. Seit 2012 haben sich liber 250 Unternehmen
beworben.

,Der zweite Deutsche Bildungspreis war wie auch im Vor-
jahr ein voller Erfolg mit einer hohen Teilnehmerzahl®, er-
klart Jurgen Merz, Geschaftsfihrer der TUV SUD Akade-
mie. ,Wir freuen uns in der neuen Runde auf interessante
und innovative Ansatze der Teilnehmer und mochten
Neulingen auf dem Gebiet gezielt Anregungen und Hilfe-
stellungen fiir den Aufbau eines betrieblichen Bildungs-
systems geben.”

Erstmals ist es nun auch moglich, sich neben dem Bil-
dungspreis in einem unverbindlichen Bildungs-Check
selbst zu testen. Besonders kleine und mittelstandische
Unternehmen sollen so an das Thema Bildungsmanage-
ment herangefiihrt und auf dem Weg von Optimierung
und Professionalisierung unterstiitzt werden.
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Auszubildenden fiir die nachste Abteilung viel Erfolg zu
winschen — dort geht dann alles wieder von vorne los,
beginnend mit dem Einfliihrungsgesprach.

Falls etwas in Ihrer Abteilung nicht ,rund gelaufen“ ist
und Sie ein Kritik- oder Konfliktgesprach fiihren missen,
erhalten Sie dazu Hinweise im nachsten Teil unserer Ge-
sprachsserie.

Uber die Autorin

Daniela Gieseler (AzubiScout) ist
staatlich gepriifte Betriebswirtin
und berat als Ausbildungsexpertin
ihre Kunden rund um das Thema
Ausbildung. Mit motivierten Auszu-
bildenden arbeiten und Ausbilder
optimal unterstiitzen ist dabei das
Ziel von AzubiScout. Weitere Infos erhalten Sie unter
www.AzubiScout.com

Jeder Teilnehmer erhalt dazu einen kostenlosen, indivi-
duellen Benchmark des eigenen Bildungs- und Talentma-
nagements im Vergleich mit den anderen Bewerbern so-
wie eine Starken-Schwachen-Analyse, die wir im An-
schluss an die Auswertung auf Wunsch durchfiihren.” so
Dr. Oliver-Timo Henssler, Geschaftsfiihrer EUPD Research
Sustainable Management.

Weitere Informationen unter www.deutscher-bildungs-
preis.de
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