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Hinweise zum Ausfiillen des Beurteilungsbogens

Die regelmaBige und formalisierte Beurteilung der Auszubildenden dient dazu, ihren
jeweiligen Ausbildungsstand und ihre Lernfortschritte im Blick zu behalten. Beurteilen und
Fordern sind FUhrungsmittel und Hilfestellung. Nur nach aufmerksamer Beobachtung und
haufigen Gesprachen, die einer aussagekraftigen Beurteilung vorausgehen, kdénnen
hierdurch gemeinsam mit dem Auszubildenden md&gliche Fehlentwicklungen rechtzeitig
erkannt und entsprechende GegenmafBnahmen vereinbart werden.

Ziel des Ausbildungsbeurteilungsverfahrens ist daher nicht nur eine rickwarts gerichtete
Beurteilung des Auszubildenden im Sinne einer Bilanz. Im Mittelpunkt steht vielmehr eine
nach vorne gerichtete Entwicklung und Férderung des Auszubildenden.

Das Beurteilungsverfahren besteht daher aus vier Phasen:

1.

1.

Beobachtung des Auszubildenden

. Beurteilung anhand des Beurteilungsbogen

2
3.
4

Gesprach mit dem Auszubildenden Uber die Beurteilung

. Vereinbarung von FérdermaBnahmen und neuen Lernzielen

Beobachtung des Auszubildenden

Eine mdglichst gerechte Beurteilung setzt voraus, dass der Ausbilder die Leistungen und
das Verhalten des Auszubildenden wahrend der gesamten Ausbildung regelmaBig und
grandlich beobachtet und die Beobachtungen festhalt.

2. Beurteilung anhand des Beurteilungsbogen

Die Beurteilung muss stets durch denjenigen/diejenige erfolgen, der /die den
Auszubildenden ausgebildet hat.

Das Ausbildungsbeurteilungsverfahren ist als offenes System zu sehen, da nicht
grundsatzlich alle Kriterien, die im Beurteilungsbogen formuliert sind,
einzuschatzen sind. Beurteilen Sie nur die Kriterien, die Sie auch sachlich
begriinden kénnen.

Legen Sie ausschlieBlich lhre eigenen Beobachtungen fir die Beurteilung
zugrunde und urteilen Sie nicht aufgrund Aussagen Dritter.

Erheben Sie nicht eigene Leistungen und eigenes Verhalten zur Norm. MaBstab fir
die Beurteilung der Leistungen, Fahigkeiten und Verhaltensmerkmale sind die an
dem betreffenden Ausbildungsplatz zu erflllenden Lernziele. Diese Anforderungen
sollten konstant gehalten werden und sich nicht an den Leistungen einer
bestimmten Gruppe oder eines Einstellungstermins orientieren.

Berlcksichtigen Sie bei der Beurteilung das Ausbildungsjahr und das Alter des
Auszubildenden.
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= Bitte kreuzen Sie keine Zwischennoten an.

= Da dieser Beurteilungsbogen fir eine Vielzahl von Auszubildenden bestimmt ist, ist
es unausweichlich, dass er dem Einzelfall nicht immer gerecht wird. Deshalb sollten
Sie von der Mdglichkeit schriftlicher Erlauterungen bzw. Ergédnzungen ausgiebig
Gebrauch machen.

3. Gesprach mit dem Auszubildenden lber die Beurteilung

Eine Beurteilung erflllt nur dann ihren padagogischen Zweck, wenn sie in allen Punkten mit
dem Auszubildenden besprochen wird und wenn die Einstufungen begriindet werden. Nur
so kann der Auszubildende seine Leistung kritisch einschatzen und ggf. das Verhalten oder
die Lernanstrengungen andern oder sich um Verbesserungen bemuhen.

» Geben Sie dem Auszubildenden eine Kopie des von Ihnen ausgeflllten
Beurteilungsbogens mindestens 2 Tage vor dem Beurteilungsgesprach, damit er
sich auf dieses Gespréach vorbereiten kann.

= Sorgen Sie daflir, dass Sie ungestért mit dem Auszubildenden sprechen kénnen.
Bemihen Sie sich um eine angenehme und lockere Gesprachsatmosphére unter
vier Augen.

= Die Ergebnisse der Beurteilung sollten ausfihrlich mit dem Auszubildenden
besprochen werden, so dass diese flr ihn/sie nachvollziehbar werden.

» Legen Sie wahrend des Gespraches — bei strenger Konzentration auf das
Wesentliche — die positiven Aspekte zuerst dar. Die negativen Aspekte sollten
deutlich, aber ohne moralische Wertung dargestellt werden.

= Vermeiden Sie einen Monolog und geben Sie dem Auszubildenden im Gespréach
ausreichend Gelegenheit, eine gezielte Rickmeldung Uber den Ausbildungsverlauf
zu geben und aktiven Einfluss auf die Optimierung der Ausbildung zu nehmen.
= Korrigieren Sie |hre Beurteilung dann, wenn Sie aus dem Gesprach Erkenntnisse
gewinnen, die Ihren Beobachtungen eine andere Wertung geben.
4. Vereinbarung von Lernzielen und FérdermaBnahmen
Im Beurteilungsgesprach sollten abschlieBend Lésungsmaéglichkeiten fir festgestellte
Ausbildungsdefizite sowie die Mdglichkeiten zur Férderung des Auszubildenden und neue

Lernziele gemeinsam besprochen und vereinbart werden.

= FdrdermaBnahmen sollten vereinbart werden, wenn Kriterien mit der Note 4 oder 5
beurteilt wurden.

= Der Auszubildende erhélt eine Kopie der Beurteilung und der Férdervereinbarung.
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Betriebsinterner Beurteilungsbogen flr Auszubildende

Mame des/der Auszubildenden:
Beurtellung fur die Zeit vom: bis
Einsatzbereiche/Ausgefihrie Tatigkeiten:

Beurteilung

Die Beurteilung von 1-53 entspricht der Benotung an Schulen {1 = sehr gut, 5 = mangelhaf)

{Bitte zutreffendes ankreuzen) 1 Z 3 4 5

Arbeitsverhalten

2101 o 1721 | SUTOSSSOSAONS OSSN Ry L] [ |

Arbeitsergebnisse.... ..o, ] [ []

Ausdauer und Belastbarkeit._____ Ll - L L L

Zuverlassigkeit ... 1 [ ] [ |

Piinktlichkeit...........oooooooe, D [

Selbstandighkeit. ..o, L [

Interesse an der Arbeit . [ ] ] - |

Einsatzbereitschaft/Metivation. ... L1 _ L L ]

Sozialverhalten

Umgang mit Vorgesetzten. ... ] ] [ |

Umgang mit Kellegen.............ooooo . ] ] [ ]
] [

Umgang mit Kunden_.....................

Kommentar/Erganzungen:

Was sollte weiter entwickelt werden?
Welche Unterstitzung braucht der/die
Auszubildends?

Welchen Beitrag kann der/die
Auszubildends leisten?

Datum Unterschnft



