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GEMEINWOHLARBEIT

Trainerleitfaden: Qualifizierung der (internen) Anleiter/innen* “
Uberblick
Titel Selbststandiges Lernen und Arbeiten anleiten!

Qualifizierung der (internen) Anleiter/innen

Inhalte Die Rolle der Anleitenden in der GemeinwohlArbeit ist eine sehr

und zentrale Rolle: Sie leiten die Teilnehmenden fachlich und sozial an, um
Vorgehensweise die erforderlichen Arbeiten bedarfsgerecht ausfihren zu kénnen. Dafir
sind bei den Anleitenden sowohl Diagnose- als auch

Personalfihrungskompetenzen gefordert.

Speziell auf die Situation der Anleitenden zugeschnitten werden
grundlegende Fahigkeiten und Kenntnisse im Bereich Kommunikation,
Personalfiihrung und Anleitung vermittelt. Darliber hinaus werden die
teilnehmenden Anleiterinnen erfahren und erproben, wie das
Qualifizierungsmodul ,Arbeitsprozesse planen und durchfihren®
einzusetzen ist. Das Seminar ist praxisorientiert, der Einsatz neuer
Methoden oder Techniken wird beispielhaft an Alltagssituationen

erprobt und gemeinsam reflektiert.

Zielgruppe Anleitende (ANL) in GemeinwohlArbeit

Dauer, Anzahl TN | 2 x 8 Unterrichtsstunden; 6 — 14 TN

Raum, Lernort Seminarraum, 40 — 70 gm, bei kleinem Seminarraum sollte ein
zusatzlicher Raum fiir Arbeitsgruppen vorhanden sein.

Arbeitsmaterial Flipchart, Pinwand, Moderationskarten, Beamer, Laptop, ggf.
Fernseher/Video, Kordelknauel.

Zurickgegriffen wird am zweiten Tag auf das Qualifizierungsmodul
»Arbeitsprozesse planen und durchfihren®. Jedem Teilnehmenden ist
eine Kopie des Moduls auszuhandigen
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* Die Wort-Bild-Marke ,,GemeinwohlArbeit* (siehe Logo rechts oben) ist geschutzt. Sie darf nur von
anerkannten Mitgliedern des Qualitatsverbundes GemeinwohlArbeit verwendet werden (vergl.
www.gemeinwohlarbeit.org). Hiermit wird die ausschliel3lich interne Nutzung als Teil dieses
Qualifizierungsmoduls gestattet.



Qualifizierung der (internen) Anleiter/innen

Dozent/in Trainerln sollte Erfahrung mit Kommunikations- bzw. Fiihrungs-
trainings haben und sollte wissen, was Anleitungskréafte in
GemeinwohlArbeit zu leisten haben.

Hintergrund / ¢ Blanchard; K., Zigarmi, P, Zigarmi D., Das gro3e Minuten-
Informationen Manager-Buch, Fihrungsstile, rororo, 2007

e Grabisch, J., Kruger, C., Einfach fuhren, Wie sich
Personalentwicklung in den Alltag integrieren lasst, Campus
Verlag 2005.

e http://till.schnupp.net/honey-mumfort/

e http://www.coaxial.ch/de/download/lerntypen.pdf

e http://www.beratungspool.ch/dossiers/lernen lernen/index.html
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Ablaufplan
Zeit Thema Vorgehen
15 min | Einstieg BegriifRung und Vorstellung
Tagesablauf (TN-Mat: Ablauf (Folie 3)
Organisatorisches
Ziele des Seminars (TN-Mat: Ziele (Folie 4)
45 min | Kennen lernen und Plenum: Bitte stellen Sie sich mit lhrem Namen, lhrem

Erwartungen

Beruf, den Sie gelernt haben oder jetzt ausiiben, Ihrer Firma
bzw. Abteilung vor.

Plenum: Bitte nennen Sie ein Beispiel dafir, was in lhrer
Arbeit als Anleitende momentan gerade besonders gut
funktioniert und wo es Probleme gibt. Nennen Sie uns als
drittes bitte noch, welche Themen aus lhrer Sicht im
Seminar bearbeitet werden sollen.

Trainer notiert Name/Beruf, positives Ereignis, Problem und
Erwartung an Pinwand auf Kartchen.

Input Trainer: Aus meiner Sicht als Trainer werden wir die
von lhnen geaufl3erten Themen im Seminar bearbeiten bzw.
kdnnen wir hier auf einige Themen wie ... nicht oder nur
kurz eingehen.

Plenum: Zwischen Teilnehmenden und Trainerln wird eine
Vereinbarung zum Ablauf getroffen.

60 min

Rolle, Ziele und
Aufgaben von
Anleitenden.

Input Trainer: 2 Was kennzeichnet eine gute Anleitung in
der GemeinwohlArbeit?

TN-Mat: 2 Was kennzeichnet eine gute Anleitung in der
GemeinwohlArbeit? als Handout ausgeben

TN-Mat: Standards der Anleitung (Folien 5-7)

Arbeitsgruppen: Bitte finden Sie sich in Arbeitsgruppen zu
drei Personen zusammen: Jeder von lhnen hat die
Mdglichkeit, in 5 — max. 10 Minuten den beiden Kolleginnen
die folgenden Fragen zu beantworten:

- Die Ziele meiner Arbeit: Was tue ich als Anleitender,
damit Chef/Chefin, Auftraggeberin (ARGE) und
Teilnehmende mit meiner Arbeit zufrieden sind?

- Welche guten Moglichkeiten habe ich, um die
Teilnehmenden anzuleiten, wo sehe ich Grenzen fir
mich?

- Gibt es ein anderes Wort, das ihre Arbeit als
Anleitender gut beschreibt, wie z. B. Aufpasser,
Lehrerin, Hirte oder ...!

Die beiden anderen Kolleginnen fragen nach, wenn etwas
unklar erscheint. Einer von beiden schreibt Stichworte dazu
auf, was der Kollege erzahlt.

Wenn jeder einmal 10 Minuten zum Beantworten der Fragen
Zeit hat, sind Sie nach ca. 30 Minuten fertig. Bitte nutzen Sie
weitere 10 Minuten daflir, um herauszufinden, wo es
Gemeinsamkeiten gibt. Bitte stellen Sie die
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Zeit

Thema

Vorgehen

Gemeinsamkeiten oder ggf. interessante Unterschiede
anschlieend im Plenum kurz vor.

Plenum: Bitte prasentieren Sie in ca. 3 Minuten, welche
Gemeinsamkeiten und Unterschiede in Bezug auf die drei
Fragestellungen lhnen aufgefallen sind.

Plenum: Zusammenfassend kdnnen wir jetzt feststellen,
welche Ziele und Aufgaben Anleitende haben, welche
Chancen und Grenzen sie haben, um auf Teilnehmende
einzuwirken und wie man ihre Funktion/Rolle auch
bezeichnen kdnnte?!

'[rainer notiert Stichworte auf einer Pinwand unter den
Uberschriften Rolle, Aufgabe, Ziele, Chancen/Grenzen.

60 min

Feedback geben

Input: 3.1 Einleitung

Arbeitsgruppen: Bitte tauschen Sie sich in Arbeitsgruppen
a drei (max. 4) Personen in 10 Minuten kurz dariiber aus,
wie ein konstruktives, also ein hilfreiches Feedback
aussehen sollte.

Plenum: Bitte nennen Sie mir die Dinge, auf die man achten
soll, wenn man ein hilfreiches Feedback geben mdchte.
(Trainerin notiert die Stichworte auf Kartchen auf der
Pinwand.)

Input/Diskussion: Trainerln stellt die Leitlinien flr
konstruktive Feedbacks vor und beantwortet Nachfragen.

Tn.-Mat.: Konstruktives Feedback (Folie 8)
Ubung Plenum: 3.3 Ubung Feedback

Wir arbeiten hier seit ca. 2 — 3 Stunden zusammen. Stellen
Sie sich vor, Sie hatten uns durch einen Spiegel bei der
Arbeit beobachtet. Sie haben nun die Chance, ,uns“ ein
konstruktives Feedback zu geben. Uns meint: dem Trainer,
der Trainerin und einem oder mehreren Teilnehmenden.
Wer hat Interesse, Feedback geben zu Uben und im
Anschluss ein konstruktives Feedback zu bekommen. Wir
haben Zeit fur ein bis 2 TN! (Nun sollten sich 1 — 2 TN
melden!)

Nehmen Sie sich bitte ein paar Minuten Zeit und tberlegen
Sie, wem Sie ausser dem Trainer noch ein Feedback geben
mochten. Notieren Sie sich die wichtigsten Dinge fur ihr
Feedback, holen Sie anschliel3end die Feedback-Empfanger
nach vorne und legen los.

Im Anschluss erhalten sie von denen, die ein Feedback
erhalten haben, eine Rickmeldung, wie ihr Feedback
gewirkt hat.

30 min

Der passende
Fuhrungsstil

Input: 4.1 Einleitung
TN-Mat: Die 4 grundsatzlichen Fiuhrungsstile (Folien 9,10)

Einzelarbeit: Sie erhalten gleich ein Aufgabenblatt, auf
welchem folgende Situation beschrieben ist (Trainer liest
Situation und Aufgabe vor).

Praxishandbuch GemeinwohlArbeit
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Zeit

Thema

Vorgehen

Bitte nehmen Sie sich 10 Minuten Zeit und benennen Sie fur
die Beispiele jeweils die vier unterschiedlichen Fuhrungs-
stile: was wirden Sie ihrem TN/Mitarbeiter sagen, wenn Sie
glauben, fur ihn oder sie passt Stil 1 (dirigieren) am besten,
was, wenn Stil 2 in Frage kame etc.? Bitte machen Sie sich
Notizen. Wir tauschen die Lésungen spater im Plenum aus.

TN-Material: Aufgabe ,4 Fuhrungsstile” (Folien 9-11)

Tr-Material: 4.2 Aufgabe: Auftrage erteilen und 4.3
Losungsbeispiele

Plenum: Wer modchte seine/ihre Lésung z. B.
Fuhrungsstil 1 vorstellen? Usw ...

zum

Trainerln gibt konstruktive Riickmeldung zu den erarbeiteten
Ldsungen.

60 min

Unterschiedliche

Lerntypen

(wenn es im Seminar knapp mit
der Zeit wird, kann dieser Teil
auf die reine
Informationsvermittlung und
damit auf ca. 30 Min.
beschréankt werden)

Input: 5.1 Einleitung und ggf. 5.2 Uber das Lernen

Qbung Plenum: 5.3 Selbsteinschéatzung Lerntyp und 5.4
Uberblick Lerntypen

TN-Mat.: Uberblick Lerntypen (Folie 12-15)

Input: Im TN-Material finden Sie noch eine weitere
Unterscheidung von Lerntypen: (Tr-Mat. 5.5 Lerntypen in
Abhéangigkeit von der Sinneswahrnehmung). Hier wird
unterschieden, Uber welches Sinnesorgan man am besten
lernt. Trainer geht mit TN 5.5 kurz durch.

TN-Mat.: Lerntypen nach Sinneswahrnehmung (Folie 16)

Arbeitsgruppen: Bitte setzen Sie sich zu 2 oder drei
Personen zusammen und tauschen Sie sich darliber aus:

- Welche Lerntypen treffen sie am haufigsten in der
GemeinwohlArbeit an?

- Fur welche Lerntypen bestehen in unserem Betrieb,
in der Abteilung die besten Bedingungen, welcher
Typ fuhlt sich am wohlsten?

- Passt die Art, wie bei uns gelernt wird, zu den
Menschen, die bei uns lernen wollen und sollen?

Plenum: bitte berichten Sie kurz tiber die Diskussion in den
Kleingruppen

80 min

Ziele setzen, Aufgaben
delegieren, Auftrage
erteilen

Input: 6 Ziele setzen und Auftrége erteilen

Plenum: Bitte nehmen Sie sich das Arbeitsblatt 7 Kriterien
guter Zielformulierung vor, das wir jetzt hier im Plenum
gemeinsam durchgehen. Wir sollten uns pro Ziel eine halbe
Minute Zeit zum Uberlegen einer besseren Formulierung
lassen, dann benennt jemand seinen Lésungsvorschlag.

TN-Mat.: Kriterien guter Zielformulierung (Folien 17 u. 18)
Arbeitsgruppe: 8 Ubung: Ziele vereinbaren (Arbeitsblatt)
Im Dreier-Setting erproben die TN Ziele zu vereinbaren.
TN-Mat.: Ubung: Ziele vereinbaren (Folien 19 u 20)
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Zeit

Thema

Vorgehen

Plenum: kurzer Austausch Uber die Erfahrungen, ggf. noch
Probleme und Fragen bearbeiten.

Input: 9.1 Einleitung Auftréage erteilen
TN-Mat.: Checkliste 9.3 bitte aus dem Tr-Material kopieren

Arbeitsgruppen: 9.2 Ubung Auftrage erteilen
TN-Mat.: Ubung: Auftrage erteilen (Folie 21)

10 min

Abschlussreflexion

Plenum: Wer mdchte, kann noch eine Riickmeldung zum
heutigen Seminartag geben und auch Winsche und
Erwartungen flr morgen aussern.

Trainerln schreibt auf Kéartchen mit und pinnt sie an.

Ende des ersten Tages.

2. Tag

Fir den Trainer und die Anleiter ist das Modul ,Arbeitsprozesse planen und durchfiihren® die
Grundlage des Seminartages. Beiden sollte das Modul ausgedruckt vorliegen.

Im folgenden wird beim Trainermaterial zum Teil auf das Material ,Arbeitsprozesse” Bezug
genommen, indem die Hinweise kursiv und unterstrichen gesetzt sind, z. B. Arbeitsprozesse: 1

Einflhrung

10 min | Planung des Tages Plenum: Gibt es Themen von gestern, zu denen Sie noch
etwas sagen mochten?
Input: der Ablauf des Tages
Tr-Mat. 10 Einleitung; den groben Ablauf auf einem Flip
darstellen.

10 Inhalte und Ablauf Trainer-Material: 1 Einfihrung
Input Trainerin: Vorstellung des Seminarplans und der
Seminarziele (sowie gegebenenfalls des Wochenplans)
samt Visualisierung mittels Flipchart/Beamer

15 Erfahrungen und Trainer-Material: 2 Kennenlernspiel "Kordelknduel"

Erwartungen der TN

Gesamtgruppe: Kennenlernspiel "Kordelknauel"

(Obacht: die Fragen sind geandert, da sich die Anleitenden bereits
am ersten Tag gut kennen gelernt haben)

e Wie plane ich selbst meinen Arbeitstag?

e Wie plane ich selbst einen gréReren Auftrag, einen
langeren Arbeitsprozess?

e Wie plane ich zusammen mit den Teilnehmenden?

e Was wuinsche ich mir, damit Planung, Durchfihrung und
Kontrolle der Arbeit bei uns besser lauft?

e Wer ist der/die Planer/in, wer ist der/die Macher/in in der
Familie?

TN-Material: Kordelknauel

Praxishandbuch GemeinwohlArbeit
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Zeit

Thema

Vorgehen

25

Inhaltliche Einfihrung
Handlungskompetenz

Trainer-Material: 3.1 Zum Kontext des Modells der
vollstandigen Handlung

Diskussion Plenum: Was bedeutet heute berufliche
Handlungskompetenz?

Das Thema "Berufliche Handlungskompetenz heute"/ ,Was
muss ich heute kdnnen, um gut im Beruf zurecht zu
kommen?“ wird mittels Plakat auf eine Pinnwand befestigt.
Die TN schreiben passende Begriffe auf Moderationskarten,
diskutieren sie untereinander und heften sie bei Einigkeit auf
die Pinnwand. Der/die Trainerln greift moderierend und
fragend ein. Anschlieend werden die Ergebnisse mit der
allgemein gultigen Definition verglichen.

TN-Material: Moderationskarten, Marker

15

Inhaltliche Einfihrung
zum Modell der
vollsténdigen Handlung

Trainer-Material: 3.2 Das Modell der vollstdndigen
Handlung

Input-Trainerin: Einfuhrung in das Modell der vollstandigen
Handlung (untersttitzt durch Powerpoint-Prasentation).
AnschlieRend verdeutlichen, dass der Seminarverlauf an die
Phasen der vollstandigen Handlung angelehnt ist.

Arbeitsgruppe / Diskussion Plenum: Das Arbeitsblatt
"Modell der vollstandigen Handlung" wird in Zweiergruppen
bearbeitet. AnschlieRend werden die Ergebnisse im Plenum
diskutiert.

TN-Material: 3.3 Arbeitsblatt "Modell der vollstandigen
Handlung"; Kugelschreiber

15
(Summe
bis hier:
90)

Die momentane Praxis
der Anleitenden

Plenum: Wie bringen wir momentan unseren
Teilnehmenden ,systematisches, eigenstandiges Arbeiten”
bei?

Input: Trainer stellt noch einmal zusammenfassend dar, wie
das Modul aufgebaut ist und wirkt.

30

Beispielaufgabenstellung
vorstellen und kennen
lernen

Input: 4.2 Beispielaufgabenstellung »Second-Hand-
Moébelhaus«

Arbeitsgruppen: bitte finden sie sich in Gruppen a 3
Personen zusammen und schreiben sie (grob!) auf, welche
Tatigkeiten bei den einzelnen Prozessschritten der
vollstandigen Handlung notwendig sein werden. Sie haben
10 Minuten Zeit. Im Anschluss gehen wir das kurz im
Plenum durch.

TN-Mat.: 11 AG: was ist bei der Bearbeitung der Aufgabe zu
tun? (Kopien an TN aush&ndigen)

60

Gruppenarbeit:
Einarbeiten in einen
Block

Input: wir werden nun gleich wie angekiindigt in 4 AGs
arbeiten: jede AG bearbeitet eine der ersten 4 Phasen der
vollstandigen Handlung und damit einen Block des
Qualifizierungsmoduls. (Arbeitsblatt mit Gruppenaufgabe
aushandigen und Gruppen entweder per Zufallsprinzip oder
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Zeit

Thema

Vorgehen

Neigung zu einem Thema zusammenstellen. Es werden 4
Gruppen zu den ersten Phasen der vollstdndigen Handlung
gebildet:

informieren; planen; entscheiden; ausfuhren.

TN-Mat.: 12 Gruppenaufgabe: Einarbeiten in einen Block
des Moduls (Kopien an TN aushé&ndigen)

150

Prasentation der AG-
Ergebnisse

Plenum: Prasentation der 4 AG-Ergebnisse je 30 — 40 min

20

Reflexion und Transfer

Plenum:
Offene Fragen
Einschatzungen

Was brauchen wir, damit wir das Modul anwenden
(kbnnen)?

10

Auswertung Seminar

Plenum

Was hat gefallen, was hétte wie anders gestaltet sein
kénnen?

Praxishandbuch GemeinwohlArbeit
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Trainermaterial
1 EinfGhrung in das SEMIUNAT ...........uuiiiiiii e a e 9
11 Ablauf/TREMEN .. 9
1.2 SEMINAIZIEIE ...t a e e e e 10
2  Was kennzeichnet gute Anleitung in der GemeinwohlArbeit?.........ccccvvvveieiiiiiiiiiieenen. 11
R T = 1= 0 o= Tod e = o= o 15
3.1 ] L= 0TV P 15
3.2 Tipps zum Konstruktiven Feedback ..........cccouiiiiieiiiieieee e, 15
3.3 UDUNQG FEEUDACK .....ooviiieee ettt 16
4 Der passende FUNIUNGSSTl........coouuiiiiiii e e e e e eenes 16
4.1 EiNlEItUNG ..o, 16
4.2 Aufgabe: Auftrage erteilen (FURruNgSStil) .........oevvviiiiiiiii e 17
4.3 Lésungsbeispiele anhand der 4 grundsétzlichen Fihrungsstile............................ 17
LS I =T 4 011/ 0 1= o 1O PP 18
5.1 EINIEITUNG et 18
5.2 UDEI dAS LEIMEN ...ttt ettt e et te et eereeeae e eaeenas 19
5.3 SelbsteinSChAIZUNG LEINLYP .ovvvriii i 20
5.4 Arbeitsblatt Lerntypen nach Honey-Mumfort...................ccc 21
5.5 Arbeitsblatt: Lerntypen in Abhangigkeit von den Sinneswahrnehmungen.............. 23
6  Ziele setzen und AUftrage erteilen.........ccooo o 24
7 Kriterien guter ZielfOrmMUIIEIUNGEN .........ovviiiiiiiiiieeeeeeeieeeeeee e eeaeaesseeeeseeareeesreenerrrnne 25
8  UbuNng: Ziele VErEINDAIEN .........ccueiuiieeeieie ettt ettt 26
9  Auftrage erteilen (CRECKISIE) ........eiiiiiiiieiiiieiiiei ettt eeeeeeeeeeeeeeeeneeenees 27
9.1 ] L= 0TV P 27
9.2 Ubung: Auftrage erteilen (Einweg-/Mehrweg-Kommunikation).............ccc.cveveeenne. 27
9.3 Checkliste: Uberprufung einer Auftragserteilung bzw. -annahme ...........c.............. 28
10 Einleitung: Arbeitsprozesse planen und durchfihren..........cccccooooiiiiiii s 29
11 Arbeitsgruppe: was ist bei Bearbeitung der Aufgabe zu tun?........cccoooeiieiiiiiiiiinnn. 30
12 Gruppenaufgabe: Einarbeiten in einen Block des Moduls...............cccccvviiiiiiinne, 31

1 Einfdhrung in das Seminar
1.1 Ablauf/Themen

Die Anleitenden sollen Anregungen dafir erhalten, wie sie im Prozess der Arbeit mit den
Teilnehmenden diese zu eigenstandigem Arbeiten anleiten kénnen und wie sie Lernprozesse
bei den Teilnehmenden in Gang setzen kdnnen.

Dazu werden am ersten Tag kleine Instrumente aus der Personalentwicklung und —fiihrung
vorgestellt und eingelibt, am zweiten Tag werden die neu entwickelten Qualifizierungs-
Module vorgestellt und ihr Einsatz am Arbeitsplatz modellhaft erprobt.

Tag 1

Kennen lernen und Erwartungen

Rolle, Ziele und Aufgaben von Anleitenden
Feedback geben

Der passende Fuhrungsstil
Unterschiedliche Lerntypen

Ziele setzen, Aufgaben delegieren
Abschlussreflexion
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Tag 2

Einfihrung in das Qualifizierungs-Modul ,Arbeitsprozesse*
Informationen beschaffen

Arbeitsprozesse planen

im Team arbeiten

Qualitatskontrolle und Reflexion

Gesprache mit Vorgesetzten und im Kollegenkreis
Kundengesprache fuhren

1.2 Seminarziele

(Generell, siehe oben: Die Anleitenden sollen Anregungen daflr erhalten, wie sie im Prozess
der Arbeit mit den Teilnehmenden diese zu eigenstandigem Arbeiten anleiten kénnen und
wie sie Lernprozesse bei den Teilnehmenden in Gang setzen kénnen.)

Die teilnehmenden Anleiterlnnen

kennen Instrumente/Techniken der Personalfiihrung,

haben Techniken selbst erprobt

haben sich lUiber den Einsatz dieser Techniken im Arbeitsalltag ausgetauscht

haben fur die Gestaltung ihrer Rolle und wie sie mit den Teilnehmenden zusammen
arbeiten neue Anregungen erhalten,

kennen das Konzept der arbeitsplatznahen Qualifizierung (Arbeitsprozesse) und
haben Teile davon erprobt

Praxishandbuch GemeinwohlArbeit
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2 Was kennzeichnet gute Anleitung in der GemeinwohlArbeit?

Auszug aus dem Praxishandbuch GemeinwohlArbeit:

Anleitung spielt in der GemeinwohlArbeit eine ebenso wichtige Rolle wie die
Integrationsbegleitung. Teilnehmer/innen verbringen viel Zeit gemeinsam mit den
Anleitungskraften. Sie sind aus Teilnehmerperspektive oftmals die ersten Ansprechpartner
fur ihre Belange. Durch den engen Kontakt erhalt der/die Anleiter/in Einblicke in personliche
Problemlagen des Teilnehmenden und kann fachliche Defizite und Starken erkennen. Sie
kdnnen sich ein umfassendes Bild zum Sozial- und Arbeitsverhalten der Teilnehmenden
machen. lhre Einschatzungen und Erfahrungen stellen sowohl fiir die Teilnehmenden selber,
als auch fur die Intergrationsbegleiterinnen eine Basis fur die Entwicklung von Perspektiven
dar. Anleiterinnen bauen fir viele Teilnehmende eine Briicke zum Erwerbsleben. Sie haben
fur die Teilnehmenden Vorbildcharakter. Ihr fordernder oder auch hemmender Einfluss auf
die Motivation und Leistungsbereitschaft der Teilnehmenden ist nicht zu unterschatzen. Um
dieser Herausforderung gerecht werden zu kénnen, bedarf es auf Anleiterseite spezifischer
Kompetenzen, die im Modellprojekt GemeinwohlArbeit zu einem Anforderungsprofil
zusammengestellt wurden.

Anleitung in Arbeitsprojekten

Davon ausgehend, dass in Arbeitsprojekten vorwiegend integrationsferne Kunden eingesetzt
werden, sind die Anforderungen an die Anleitung in diesem Einsatzstellentyp am héchsten.
Bei integrationsfernen Kunden handelt es sich um Menschen, die Giber kaum oder keine
Erwerbserfahrung verfligen und zusatzlich zum Teil stark einschrankende persdnliche und
soziale Probleme aufweisen.

Fir die Fachanleiterinnen ergibt sich daraus ein Leistungsprofil, dass rein fachliche
Kompetenzen weit tbersteigt. Neben der intensiven fachlichen Einweisung und fortlaufenden
Anleitung ist ein hohes Mal3 an sozialer Kompetenz und padagogischen Fahigkeiten gefragt.

Anleitung in externen Einsatzstellen

In externen Einsatzstellen ist Anleitung weder in dem zeitlichen Umfang noch mit dem
Leistungsauftrag zu erwarten, wie das in Arbeitsprojekten der Fall ist. Es ist zu
bertcksichtigen, dass Anleitung immer eine zusatzliche Aufgabe bleibt. Dennoch muss bei
der Auswahl von Anleitungskréaften darauf geachtet werden, dass sie grundsétzlich in der
Lage und bereit sind, den Anforderungen von GemeinwohlArbeit gerecht zu werden. Dazu
gehort, sich auf jede neue Teilnehmerin neu einzustellen und sich die eigene Arbeit so
organisieren zu kénnen, dass notwendige Anleitungstéatigkeiten, Besprechungen und
Ruckmeldegesprache mit den MaRnahmeteilnehmenden geleistet werden kénnen. Da aber
auch in externen Einsatzstellen MaRnahmeteilnehmende mit Defiziten und Problemen
beschaftigt sind, sollten auch hier die zustandigen Anleiterinnen Uber gute soziale
Kompetenzen verfligen. Der Bedarf an intensiverer fachlicher Anleitung wird in externen
Einsatzstellen haufig tber fachliche Qualifizierungsangebote durch den koordinierenden
Mafinahmetrager sichergestellt werden.

Zusammenarbeit zwischen Integrationsbegleitung und Anleitung

Um eine systematische Férderung der Teilnehmenden sicherstellen zu kénnen, bedarf es
der Abstimmung zwischen Anleitung und Integrationsbegleitung als den zentralen Akteuren.
Im Idealfall arbeiten Anleiter und Integrationsbegleiter bei allen teilnehmerbezogenen
Fragestellungen und Entscheidungen Hand in Hand.

Dazu ist zunéchst der zeithahe Austausch von relevanten Informationen Vorraussetzung. Im
Modellprojekt beteiligte Fachanleiter haben betont, dass es fir ihre Arbeit wichtig ist,
frihzeitig Informationen Uber den Teilnehmenden und dessen persdnliche Situation zu
erhalten. Dies gilt insbesondere wenn es sich um Personen mit stark ausgepragten
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psychischen oder sozialen Problemen handelt. Sie haben beschrieben, wie schwer es flr sie
sein kann, ohne Hintergrundinformationen und Hintergrundwissen mit zum Teil
schwerwiegenden Stérungen im Arbeitsgeschehen umzugehen.

Haufig wurde die bisherige Zusammenarbeit zwischen Anleitung und Integrationsbegleitung
als ein Nebeneinander beschrieben. Aus den unterschiedlichen beruflichen Perspektiven und
Arbeitsschwerpunkten ergibt sich ein unterschiedliches Verstandnis davon, was genau die
Teilnehmenden brauchen und wer was dazu beitragen kann.

Anleiter, die in der Regel Uber eine kaufmannische oder handwerkliche Ausbildung verfiigen
und Integrationsbegleite, die entweder Sozialpadagogen, -arbeiter sind oder Uber eine
andere padagogische Ausbildung verflgen, erganzen sich nicht ohne weiteres in ihrem
Vorgehen, ihren Sichtweisen und Bewertungen.

Zusatzlich erschwerend fir ein abgestimmtes Vorgehen sind in vielen Fallen die grof3en
Herausforderungen, vor denen Fachanleiter stehen. Auf der einen Seite sind sie daftr
verantwortlich, dass ihre Arbeitsprojekte méglichst kunden- und auftraggeberorientiert
umgesetzt werden. Auf der anderen Seite stehen sie vor der Anforderungen, die
Maflnahmeteilnehmer, die langsamer und ggf. auch fehlerhafter arbeiten, immer wieder fur
Gespréache, Qualifizierung und Beratung freizustellen - und das zum Teil auch noch recht
kurzfristig.

Diese Ausgangslage macht einen Klarungsprozess notwendig, um ein abgestimmtes
Vorgehen im Sinn der Teilnehmenden zu ermdglichen. Die im Modellprojekt
~GemeinwohlArbeit NRW* entwickelten Qualitatsstandards fur die Integrationsbegleitung und
das dargestellte Anforderungsprofil sind eine gute Grundlage dafr.

Im Modellprojekt wurde mit einer Gruppe von Anleitern, die in Arbeitsprojekten tatig sind, ein
Profil entwickelt, dass fir die Gemeinwohlarbeit als Standard gilt.

Standards der Anleitung in der GemeinwohlArbeit

Leistungen

Anleiter/innen bieten fur Teilnehmende der GemeinwohlArbeit:

. Einweisung und Unterstiitzung bei der Tagesstruktur:

Anleiter weisen die Teilnehmenden in ihren Aufgabenbereich umfassend ein und
organisieren fuir und mit den Teilnehmenden die Arbeitseinteilung. Der Arbeitstag wird
geplant und mit den Teilnehmenden besprochen. Anleiter achten auf punktlichen
Arbeitsbeginn, Arbeitsende und auf die Einhaltung von Pausen. Bei Bedarf thematisieren sie
die Verpflegung der Teilnehmenden

. Forderung der Eigenstandigkeit, des Selbstvertrauens und der
Arbeitsmotivation:

Anleiter vereinbaren mit den Teilnehmenden, bzw. mit den Teilnehmergruppen, tagliche
Arbeitsziele. Sie Uberprifen die Zielerreichung am Ende des Tages. Anleiter unterstiitzen die
Teilnehmenden durch den passenden Zuschnitt von Aufgaben. Anleiter Ubertragen
Verantwortung an die Teilnehmenden und férdern die Teamfahigkeit der Teilnehmenden.
Anleiter geben den Teilnehmenden Rickmeldungen zu ihren Fahigkeiten.

. Vermittlung von Fachkompetenz in Schulungen und im Prozess der Arbeit:
Uber aufgabenbezogene Einweisungen hinaus vermittelt qualifizierende Anleitung
systematisch Kenntnisse und Fahigkeiten, damit die Teilnehmenden auch nach der
Arbeitsgelegenheit in dem Einsatzbereich und damit verwandten Tatigkeiten sicher arbeiten
konnen. Sie tragt damals bei zu einer Verbesserung der Integrationschancen in den
Arbeitsmarkt. (vgl. dazu Kap. 4.4 Qualifizierung in der GemeinwohlArbeit)

. Vermittlung von Regeln und Vereinbarungen mit dem MalRnahmetrager
Anleiter sorgen fir das Einhalten des Regelkatalogs und stellen Arbeitsschutz und
Unfallverhiitung sicher. Sie ermdglichen die Umsetzung der arbeitsspezifischen
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Vereinbarungen zwischen Integrationsbegleitern und Teilnehmenden. Anleiter greifen
Teilnehmerwiinsche zum Einsatzbereich auf und leiten diese ggf. an die Integrationsbegleiter
weiter. Innerhalb von Einsatzbereichen kdnnen die Anleiter einen flexiblen Einsatz fur die
Teilnehmenden erméglichen.

. Vermittlung von Schliisselkompetenzen:

Anleiter leisten einen Beitrag zur Vermittlung von Schlisselkompetenzen, insbesondere bei
jungeren Teilnehmenden. Sie tun dies, indem sie den Teilnehmenden Rickmeldungen zu
ihrem Verhalten geben, indem sie als Vorbild agieren und ihnen die Anforderungen des
Arbeitsmarktes und eine kundenorientierte Haltung vermitteln.

. Rickmeldung zum Arbeits- und Sozialverhalten:

Anleiter beobachten das Arbeits- und Sozialverhalten der Teilnehmenden und kénnen ihre
Einschatzungen dazu anhand der Kriterien aus dem Beurteilungsbogen beschreiben. Dazu
fullen die Anleiter zweimal pro Malinahmedauer den Beurteilungsbogen aus, besprechen ihn
mit den Teilnehmenden und leiten diesen an die Integrationsbegleitung weiterleiten.

. Verlassliche Ansprechpartner im Einsatz:

Anleiter stellen sich als erste Ansprechpartner fir die Teilnehmenden zur Verfigung. Bei
Problemen am Arbeitsplatz oder im Arbeitsteam spricht der Anleiter, soweit mdglich
zunachst den Teilnehmenden an. Entsprechend der Vereinbarung zwischen
Integrationsbegleitung und Anleitung vermittelt der Anleiter bei Problemlagen den
Teilnehmenden zur Integrationsbegleitung. In Konfliktfallen zwischen Anleitung und
Teilnehmenden werden die Integrationsbegleiter zu Gesprachen hinzugezogen.

. Austausch zu Weiterentwicklung

Anleiter und Integrationsbegleitung tauschen sich tber Erfahrungen in der
GemeinwohlArbeit aus, um die Forderung in der Einsatzstelle zu verbessern. Dazu werden
auch Ruckmeldungen von Teilnehmenden zur Anleitung und der Einsatzstelle in einer
schriftlichen Befragung genutzt

Anforderungen

Um diese Leistungen erbringen zu kénnen, missen Anleiter und Anleiterinnen Uber
bestimmte Kompetenzen verfliigen und / oder bereit sein, diese zu erwerben.
Anleiter/innen kdnnen:

. Probleme von Teilnehmenden erkennen und ansprechen,

. fachliche Zusammenhdange erkléren,

. Zeiten fur Arbeiten einschatzen, planen und die Umsetzung tberprifen,
. in multiprofessionellen Teams arbeiten.

Anleiter kennen die Regeln, die fur die Teilnehmenden gelten, und handeln selber
konsequent danach
Anleiter verfuigen tUber

. padagogische Kenntnisse fir die besonderen Anforderungen in der Arbeit mit am
Arbeitsmarkt benachteiligten Menschen. .

. Fuhrungskompetenzen,

. ein hohes Mal3 an Sozialkompetenz und Sensibilitat fir gruppendynamische
Prozesse,

. Verstandnis fur die speziellen Probleme der Teilnehmenden und

Stressbewaéltigungsmechanismen.

Anleiter/innen sollten Uber eine Ausbildereignungsprifung oder entsprechende
Kompetenzen verfliigen bzw. diese im Laufe ihrer Arbeit erwerben. Mindestens eine
Anleitungskraft sollte Uber Berufserfahrung von 5 Jahren inklusive ihrer eigenen
Ausbildungszeit verfigen.
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Notwendige Rahmenbedingungen
Anleitung braucht dazu die Rahmenbedingungen, um den oben beschriebenen
Anforderungen gerecht werden zu werden:

. Es bedarf eines mit den Teilnehmenden und Integrationsbegleiter/innen
abgestimmten Vorgehens.

. Anleiter missen die Vereinbarungen zwischen Teilnehmenden und
Integrationsbegleiter/innen friihzeitig kennen.

. Anleiter brauchen Fortbildungsangebote, Fallsupervisionen und / oder kollegiale
Beratungen.

. Anleiter sollten zu Beginn ihrer Tatigkeit eine intensive EinfUhrung nach einem

Einarbeitungsplan erhalten. Sie sollten Kenntnisse ber die (sehr heterogene) Zielgruppe
vermittelt bekommen.

. Fur Anleitungstatigkeiten muss Zeit eingerdumt werden. Das gilt insbesondere flr
externe Einsatzstellen.

Fazit:

um diesen Anforderungen gerecht zu werden, bendétigen die Anleitenden neben ihrer
fachlichen Qualifikation umfangreiche kommunikative und methodische Fahigkeiten sowie
einen ,funktionierenden Rahmen*.

Dieses Seminar soll dazu beitragen, Bekanntes zu vertiefen oder auch Neues hinzu
zulernen.
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3 Feedback geben

3.1 Einleitung

Mit dem Thema ,Feedback geben” setzen wir uns in der kommenden Stunde aus mehreren
Griinden auseinander:
- Feedback zu geben ist ein wesentliches Instrument, um Lernprozesse in Gang zu
setzen,
- Feedback geben ist ein bedeutsames Instrument im Bereich der Fiihrung und
- Feedback geben wird uns hier im Seminar dabei unterstiitzen, aus den hier
durchgefiihrten Ubungen viel zu lernen.
Feedback ist nicht Feedback. In diesem Seminar und auch bei lhnen im Betrieb hat
Feedback das Ziel, konstruktiv, also aufbauend zu wirken. Damit Feedback in dieser
Richtung wirken kann, gibt es verschiedene Aspekte zu beachten, die wir hier in der
kommenden Stunde bearbeiten werden. Wenn man Feedbacks sehen und héren will, die
herunterziehen und anscheinend eher dem Zweck dienen, den Feedback-Geber positiv
dastehen zu lassen, kann man sich die Sendungen ,Deutschland sucht den Superstar” oder
.Popstars” ansehen. Hier wird zum Teil konstruktives Feedback gegeben, aber auch das
LJAbwatschen , der alten Schule ist hier zu sehen.
Die Giite eines konstruktiven Feedbacks ist also daran zu messen, wie es hilft.

3.2 Tipps zum konstruktiven Feedback

Konstruktives Feedback bezieht sich vor allem auf die Gegenwart (das aktuell
Wahrgenommene in einer Situation) und soll von allen Beteiligten nachvollziehbar sein.

1. Wahlen Sie die Ich-Form, um bewusst zu halten, dass es sich um eine personliche
Perspektive handelt.

Beginnen Sie die Satze mit; "Ich finde/denke/nehme wahr/habe gesehen..".

2. Ubernehmen Sie die Verantwortung fur das, was Sie sagen (Inhalt) und auch dafiir, wie
Sie es sagen (Beziehung).

3. Unterscheiden Sie im Feedback deutlich zwischen Aussagen
- die beschreiben ("dann hat er gesagt/getan ..."),
- die erklaren wollen ("...gemacht, weil ...") und
- die bewerten ("gut/nicht gut war, dass sie...").

Wer gut beschreiben will, muss gut beobachtet haben. (,Bewertungen muss man sich
durch Beschreibungen verdienen!*).

Wer hilfreich bewerten will, muss gut beobachtet haben (und es beschreiben kdnnen).
Wer erklart auRBert in der Regel Vermutungen Uber Beweggrinde/Ursachen. Mit

Erklarungen im Feedback sparsam und vorsichtig umgehen.

4. Haben Sie negative Bewertungen zu aussern, begriinden Sie sie durch ihre
Beobachtungen gut oder bemiihen Sie sich um positiv formulierte
Verbesserungsvorschlage.

5. Uberprifen Sie, ob das, was Sie ausdriicken wollen, fiir die entsprechende Person
verstandlich ist; fragen Sie ggf. gezielt nach (,Was ist bei Dir angekommen?*).
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3.3 Ubung Feedback

Wir arbeiten hier seit ca. 2 — 3 Stunden zusammen. Stellen Sie sich vor, Sie hatten uns
durch einen Spiegel bei der Arbeit beobachtet. Sie haben nun die Chance, ,uns" ein
konstruktives Feedback zu geben. Uns meint: dem Trainer, der Trainerin und einem oder
mehreren Teilnehmenden. Wer hat Interesse, Feedback geben zu tGben und im Anschluss
ein konstruktives Feedback zu bekommen. Wir haben Zeit fur ein bis 2 TN! (Nun sollten sich
1 -2 TN melden!)

Nehmen Sie sich bitte ein paar Minuten Zeit und tberlegen Sie, wem Sie ausser dem Trainer
noch ein Feedback geben moéchten. Notieren Sie sich die wichtigsten Dinge far ihr
Feedback, holen Sie anschliel3end die Feedback-Empfanger nach vorne und legen los.

Im Anschluss erhalten sie von denen, die ein Feedback erhalten, haben eine Rickmeldung,
wie ihr Feedback gewirkt hat.

4 Der passende Fiuhrungsstil

4.1 Einleitung

Wir haben vorhin erarbeitet, dass Anleitende ganz unterschiedliche Aufgaben haben.
Gemeinsames Kennzeichen von Anleitung ist, dass Sie als Anleitende Ziele benennen, dass
Sie Aufgaben/Tatigkeiten delegieren und dass Sie anleiten im Sinn von Qualifizierung im
Arbeitsprozess. Das Anleiten kann sich dabei sowohl auf die soziale als auch auf die
fachliche Komponente beziehen. Um optimal zu fihren, um optimal anzuleiten, gibt es
verschiedene Methoden und Hilfsmittel.
Spater werden wir uns damit auseinandersetzen, wie Sie am besten Ziele formulieren, wie
Sie Aufgaben delegieren und wie Sie anleiten im Sinn von Qualifizieren im Arbeitsprozess.
Zunéchst wollen wir uns damit auseinandersetzen, dass jede/jeder Teilnehmende
unterschiedlich ist. Das bedeutet, dass Sie in der Arbeit mit Einzelnen mdglichst passend mit
Ihren Teilnehmenden umgehen.
Das Modell der vier Fuhrungsstile nach Blanchard/Zigarmi bietet dazu Unterscheidungs-
mdglichkeiten: Literatur: Das grof3e Minuten-Manager-Buch von Blanchard/Zigarmi, rororo,

2007

Die 4 grundsatzlichen Fihrungsstile

Entwicklungsstufe Angemessener Fihrungsstil Anteile von Dirigieren und
Sekundieren
El S| Dirigieren
Niedrige Kompetenz DIRIGIEREN lenken,
. Strukturieren, kontrollieren und Uberwachen,

Hohes Engagement

supervidieren

E2
Einige Kompetenz
[ ]

Wenig Engagement

S2
TRAINIEREN
Dirigieren und sekundieren

E3
Hohe Kompetenz
[ ]

S3
SEKUNDIEREN
Anerkennen, zuhéren und

Schwankendes Engagement fordern
E4 S4
Hohe Kompetenz DELEGIEREN

Hohes Engagement

Die Verantwortung fir die
Routine-Entscheidungen
Ubertragen

strukturieren, Ziel
und Weg vorgeben.

Anerkennen,
zuhoren,
fordern, Ziel beschreiben.
Sekundieren

Praxishandbuch GemeinwohlArbeit



Qualifizierung der (internen) Anleiter/innen 17

WELCHER FUHRUNGSSTIL ZU WELCHER ENTWICKLUNGSSTUFE PASST

Dirigieren (Stil 1) ist das Richtige flr Menschen, denen Kompetenz fehlt, die aber begeistert
und engagiert sind (E 1). Sie brauchen Lenkung und Uberwachung, um sich in eine Arbeit
hineinzufinden.

Trainieren (Stil 2) ist das Richtige fur Menschen, die zwar einige Kompetenz haben, aber zu
wenig engagiert sind (E 2). Sie brauchen Lenkung und Uberwachung, weil sei noch immer
relativ unerfahren sind. Au3erdem brauchen sie Unterstiitzung und Lob, um Selbstvertrauen
aufzubauen, und sie mussen an Entscheidungen beteiligt werden, um ihr Engagement
wiederherzustellen.

Sekundieren (Stil 3) ist das Richtige fir Menschen, die kompetent sind, denen es jedoch an
Selbstvertrauen oder an Motivation fehlt (E 3). Sie brauchen dank ihrer Fertigkeiten nicht viel
Lenkung, wohl aber Unterstitzung, um ihrem Selbstvertrauen und ihrer Motivation
aufzuhelfen.

Delegieren (Stil 4) ist das Richtige fur Menschen, die sowohl kompetent als auch engagiert

sind (E 4). Sie sind fahig und willens, ein Projekt selbstandig und ohne viel Uberwachung
oder Unterstiitzung zu bearbeiten.”

4.2 Aufgabe: Auftrage erteilen (Fihrungsstil)

Situation

Sie (= Anleiter/in) fihren in lhrem eigenen Blro eine Besprechung mit einem
Teilnehmer/Mitarbeiter durch. Sie werden dabei empfindlich durch Larm gestort, der durch
das Vorzimmer zu lhnen dringt. Im Vorzimmer sitzt Ihre Verwaltungskraft. Sie beauftragen
Ihren Teilnehmer/Mitarbeiter ......

Aufgabe

Beschreiben Sie kurz, was Sie ihm sagen!

Losung

4.3 Losungsbeispiele anhand der 4 grundsatzlichen Fihrungsstile

In Anlehnung an: Das grof3e Minuten-Manager-Buch: FUhrungsstile, Blanchard/Zigarmi,
rororo, 2007
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.Nehmen wir mal an, hier im Vorzimmer gébe es Unruhe, die uns stért. Wenn ich Sie nun
auffordere: ‘Bitte gehen Sie und sagen Sie Frau Johnson, sie soll die Leute in die Halle
schicken und dort weiterreden lassen, und kommen Sie danach wieder her zu mir und
erstatten Sie mir Bericht’, welcher Fihrungsstil ware das?*

.Das ware Dirigieren“, sagte die Unternehmerin. ,Was wirden Sie im Falle einer solchen
Stérung machen, wenn sie einen sekundierenden Stil anwenden?*

~Ich wirde etwa sagen: ‘Der Krach da drauf3en stort uns ziemlich - was meinen Sie, was wir
dagegen tun kénnten?™

Lverstehe“, sagte die Unternehmerin. ,Und wie liefe es bei Stil 2?*

~Trainieren ist die Verbindung aus Dirigieren und Sekundieren®, erklarte der Minuten-
Manager. ,Wenn ich die Stérung mit Hilfe des trainierenden Stils beseitigen wollte, wirde ich
etwa sagen: ‘Der Larm im Vorzimmer ist sehr stérend. Ich finde, Sie sollten mal hingehen
und Frau Johnson Bescheid sagen, daf3 sie diese Leute auffordert, ihr Gesprach in der Halle
fortzusetzen. Haben Sie dazu irgendwelche Fragen oder Vorschlage?™

.Beim trainierenden Stil, sagte die Unternehmerin, ,beginnen Sie also, eine wechselseitige
Kommunikation aufzubauen: Sie fragen den betreffenden Mitarbeiter nach seinen
Vorstellungen. Und trifft der Vorgesetzte dann hinterher die endgtiltige Entscheidung?”

LAuf jeden Fall“, sagte der Minuten-Manager. ,Aber durch das Fragen kann er zusétzliche
Ideen von aul3en in seine Entscheidung einbeziehen. AuRerdem kann er seinen Mitarbeitern
auf diese Weise eine Menge Auftrieb geben, denn ein Teil ihrer Vorschléage ist immer
brauchbar, und als FUhrungskraft ist man ja immer darauf aus, die Initiative und
Risikobereitschaft seiner Mitarbeiter zu starken. Hier wird das Zuhéren und Ermutigen
wichtig. Man versucht seine Leute dahin zu bringen, daf3 sie lernen, ihre Arbeit selbst zu
bewerten.”

,otil 2 bedeutet also, dal3 Sie sich mit dem betreffenden Mitarbeiter absprechen. Und wie
sieht es nun aus, wenn Sie Stil 4 anwenden, das Delegieren?” fragte die Unternehmerin. ,Ich
kénnte mir vorstellen, dafl? Sie einfach sagen: ‘Der Larm da draul3en stort uns. Wirden Sie
sich bitte darum kimmern?™

.Das ware perfektes Delegieren”, antwortete der Minuten-Manager. ,Bei diesem Stil
Ubertragen Sie die Verantwortung fur die Ublichen Entscheidungen und Problemlésungen der
Person, die einen Aufgabenbereich bearbeitet. Sie sehen also, daf’ Sie bei ein und
demselben Problem und bei ein und derselben Aufgabe - in diesem Fall: den Larm abstellen
- jeden der vier Fuhrungsstile anwenden kénnen.*

5 Lerntypen

5.1 Einleitung

Eine andere Mdglichkeit, um die Unterschiede von Teilnehmenden erkennbar und damit
nutzbar zu machen, ist die Einteilung in so genannte Lerntypen. Nicht jeder Mensch lernt auf
die gleiche Art, setzt sich in gleicher Weise mit neuen Situationen auseinander. Das typische
Beispiel ,IKEA-Regal aufbauen” verdeutlicht das:

Manche Menschen lesen sich die Anleitung genau durch, prifen ob sdmtliche Schrauben
und Nagel vorhanden sind, legen das Werkzeug bereit etc. Sie planen also, um mit einer
ungewohnten Situation zurecht zu kommen. Andere Menschen fangen einfach an.

Auch hier im Seminar ist vielleicht bereits deutlich geworden, dass einige von Ihnen bei
einfuhrenden Worten etwas unruhig werden und lieber sofort eine Ubung machen wollen.
Anderen sind die einfihrenden Worte vielleicht zu knapp gewesen und sie haben
nachgefragt.

Wir kénnen und werden hier im Seminar nicht vertieft auf das Thema der unterschiedlichen
Lerntypen eingehen kénnen. Dafir ist die Zeit zu knapp. Wir mdchten Ihnen vielmehr Ideen
und Material an die Hand geben, das Ihnen in Ihrem Betrieb mdglicherweise dabei hilft,
Teilnehmende besser einordnen zu kénnen und passende Lern- und Arbeitsformen flr sie zu
entwickeln.
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Noch ein wichtiger Hinweis zum Abschluss: Es gibt nicht gute oder schlechte Lerntypen,
sondern Lerntypen, die bestimmte Vor- und Nachteile mit sich bringen. Die Kunst ist es

herauszufinden, wie man mit diesen Vor- und Nachteilen umgeht und fir sich und seine
Mitarbeitenden passende Lernsituationen schafft.

5.2 Uber das Lernen

Quelle: http://www.beratungspool.ch/dossiers/lernen_lernen/index.html

«Was Hanschen nicht lernt, lernt Hans nimmermehr» hat heute keine Geltung mehr. Lernen
hort nach Schule, Ausbildung oder Studium nicht auf, denn Lernen ist das wesentliche
Werkzeug zum Erlangen von Bildung und damit fur die Gestaltung individueller Lebens- und
Arbeitschancen. Lebenslanges Lernen heisst das Schliisselwort, wenn man auf dem
Arbeitsmarkt mithalten, einen Berufs- oder Schulabschluss nachholen oder sich einfach nur
weiterbilden will.

Der renommierte Hirnforscher Prof. Dr. Dr. Manfred Spitzer sagt in seinem Lieblingssatz:
«Das Gehirn lernt immer.» Und flgt dann hinzu: «Nur nicht immer das, was wir wollen.»

Lernen will gelernt sein.

Wie Lernen (gut) funktioniert, das lehrt uns nicht nur jahrhunderte-alte Erfahrung, sondern
auch neueste Erkenntnisse aus der Wissenschaft. Wer erfolgreich, also auch nachhaltig,
lernen will, muss vielleicht die eine oder andere lieb gewonnene oder auch verhasste
Lerngewohnheit ablegen und sich wirksamere Lerntechniken aneignen. Schon hierbei findet
ein Lernprozess statt.

Das Lernen des Menschen vollzieht sich in Interaktion mit seiner Umwelt. Es findet immer in
Objekt-Subjekt-Beziehungen oder in Subjekt-Subjekt-Beziehungen statt.

Jede neue Lernerfahrung ist von den bisherigen Erfahrungen gepragt und pragt die
folgenden. Die Erfahrungen beeinflussen das subjektive Erleben der Ereignisse und damit
auch die Reaktion auf diese in der aktuellen Gruppensituation.

Viele Aktivitdten erwachsener Menschen geschehen in Gruppen: Arbeitsteams und
Projektgruppen, Familien- und Freizeitgruppen. Wenn Menschen in Gruppen zusammen
sind, wird immer auch gelernt. Es werden Erfahrungen und Gedanken ausgetauscht. Es
werden Konflikte ausgetragen. Gruppenmitglieder bestarken oder verunsichern sich
gegenseitig. Ein Lernen in Gruppen ist immer auch ein Lernen Uber Gruppen.

Wenn Menschen zusammen etwas tun, findet auch Gruppenlernen statt.

Und nicht nur Individuen und Gruppen lernen. Auch Organisationen lernen. Organisationales
Lernen ist vom individuellen Lernen eindeutig abzugrenzen. Wichtiges Motiv ist die
unerlassliche Berticksichtigung organisationaler Rahmenbedingungen: der
Organisationskultur und der Organisationsstruktur. Und dennoch: Die Anderung der
Einstellungen der Individuen stellt sich als eines der bedeutendsten Elemente im Aufbau
einer «Lernenden Organisation» dar. Die besten Theorien, Hilfsmittel und
Unterrichtsmaterialien sind nur nette Spielereien, wenn die Mitarbeitenden nicht bereit sind,
sie zu akzeptieren.

Lerngelegenheiten (Lernformen)
Quelle: http://till.schnupp.net/honey-mumfort/

Es ist besonders wichtig, das breite Spektrum tatséchlich existierender Lerngelegenheiten
herauszustellen. Es geht weit dartiber hinaus, dass man entweder in einem Kurs, mit einem
Buch, oder aus einer Erfahrung lernen kann. Weitere Lerngelegenheiten ergeben sich z.B.
wahrend der Arbeit, durch Erweiterung des gegenwartigen Arbeitsgebietes, durch
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Sonderaufgaben oder direktes Lernen von lhrer/m Vorgesetzten bzw. den Kollegen und
Kolleginnen.

Bevor Sie Ihren bestehenden Lernstil weiterentwickeln, Uberprifen Sie doch einmal, ob Sie
die sich Ihnen bietenden Mdglichkeiten schon voll nutzen. Die Wichtigkeit, die wir dem
Lernen wahrend der Arbeit zuschreiben, basiert auf der Erkenntnis, dass sich hier in
der Regel sehr viel mehr Méglichkeiten anbieten als sich au3erhalb der Arbeit je
anbieten kdnnen. Diese Lernform ist sehr wirklichkeitsnah, es gibt kein Problem bei
der Ubertragung des Gelernten aus einer beliebigen Situation auf den Arbeitsplatz und
die Umsetzung des Gelernten kann unmittelbar erfolgen, was nach einem Training
oftmals sehr schwierig ist. Moglichkeiten zum Lernen und Méglichkeiten als solche zu
erkennen, ist ein entscheidender Schritt. Wenn Sie dartber hinaus noch versuchen, diese
unter dem Aspekt zu betrachten, wie sie zu IThrem Lernstil passen, so sorgen Sie daflr, diese
Moglichkeiten wirklich effektiv fur sich zu nutzen.

5.3 Selbsteinschatzung Lerntyp

Ubung

Ich habe hier auf dem Flip verschiedene Lerntypen dargestellt und werde sie kurz erklaren
(siehe unten, Uberblick Lerntypen Honey-Mumfort).

Aktiver Lerner
10

Pragmatischer 10 Reflektierender

Lerner 10 Lerner

10

Theoretischer Lerner

Bitte Uberlegen Sie nun einen Augenblick, welcher Lerntyp Sie sind: Wie lernen sie am
haufigsten, welche Lernsituationen machen Ihnen Spal3, wie reagieren Sie in Situationen, in
denen es um Neues geht?

Ubertragen Sie bitte auf ein Blatt Papier das Kreuz und markieren Sie, wie stark sie der
jeweilige Lerntyp ,sind”. Setzen sie das Kreuz ganz aussen, bedeutet die 10: ich bin ganz
und gar z. B. ein reflektierender Lerner. Je weiter aussen sie ein Kreuz machen, umso mehr
sind sie dieser Typ.

Wir wollen einmal schauen, welche Typen hier im Seminar am stérksten vertreten sind: Bitte
gehen sie nach vorn und Ubertragen ihre Kreuze auf das Flip.

Auswertung:
Was bedeutet das fur das Seminar? Aktiver lernen, mehr ausprobieren ....??

Sie konnen fir sich selbst diesen Test online durchfiihren, der Link ist in den TN-Unterlagen
zu finden.
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5.4 Arbeitsblatt Lerntypen nach Honey-Mumfort
Quelle: http:/fill.schnupp.net/honey-mumfort/

Aktiver Lerner

Wenn Sie eine starke Préferenz fur den Stil des Aktiven Lerners erkennen, werden Sie die
grofdten Lernergebnisse erzielen, wenn
¢ neue Moglichkeiten, Probleme und Erfahrungen angeboten werden, bei denen Sie
lernen kénnen wie Sie sich auf kurze Aktivitaten einlassen kénnen, die ein
unmittelbares Ergebnis haben, z. B. Rollenspiele, Planspiele.
e Spannungen und Krisen entstehen, bei denen die Aufgabenstellung immer wieder
wechselt,
e wenn Sie im Rampenlicht stehen, z. B. Diskussionen oder Besprechungen leiten oder
eine Prasentation halten,
¢ Sie die Mdoglichkeit haben, neue Ideen zu entwickeln, ohne durch Politik, Machbarkeit
oder Struktur eingeschrankt zu werden.
e Sie durch eine sichtlich schwierige Aufgabe gleich von Beginn an so richtig gefordert
sind, z.B. schlechte Rahmenbedingungen oder nicht ausreichende Mittel.
e Sie Gelegenheit zur Zusammenarbeit mit anderen erhalten, z.B. in Projektteams,
oder Problemlésungen im Team erarbeiten zu kénnen.
o Sie dieses oder jenes einfach ausprobieren kénnen.

Es wird sich negativ auf Ihr Lernergebnis als Aktiver Lerner auswirken, wenn
e Sie eine passive Rolle spielen, z.B. wenn Sie an Vorlesungen teilnehmen.
Sie sich nicht beteiligen durfen.
Sie alleine arbeiten sollen.
die angebotenen Erklarungen und Aussagen zu theoretisch sind.
Sie immer das gleiche Uben und wiederholen sollen.

Reflektierender Lerner

Mit einer starken Préferenz fur den das Reflektierende Lernen, werden Sie die besten
Lernergebnisse erzielen, wenn

e Sie nachdenken, beobachten und Aktivitaten Gberlegen dirfen.

e Sie Ereignissen distanziert zuhdren oder zusehen kénnen, z.B. einer Gruppenarbeit,
einer Besprechung oder einem Film.

e Sie Uberlegen oder einen Kommentar dazu abgeben kénnen, bevor Sie etwas tun,
d.h. geniigend Vorbereitungszeit haben und vorher Hintergrundinformationen
bekommen.

e Sie einer Sache durch sorgfaltige Nachforschungen auf den Grund gehen kénnen,
d.h. analysieren, Informationen sammeln oder nachhaken.

e Sie den durchgenommenen und gelernten Lernstoff wiederholen kénnen.

e Sie den Auftrag bekommen, sorgféltig Uberlegte Analysen oder Berichte abzugeben.

e Sie Gelegenheit zu einem Gedankenaustausch haben, z.B. innerhalb einer
strukturierten Lernsituation

e Sie lhre eigenen Entscheidungen ohne Druck und zeitliche Begrenzung treffen
kdnnen.

Unginstig auf Ihre Lernergebnisse als Reflektierender Lerner wirde sich auswirken, wenn
Sie ins Rampenlicht "gezwungen" werden.

eine Situation von lhnen Aktionen ohne vorherige Planung verlangt.

Sie ohne Vorwarnung etwas machen sollen, z.B. spontane Ideen einbringen.

Sie der ZweckmaRigkeit halber oberflachliche Arbeit leisten missen.

Sie eine Sache nach genauen Anweisungen erledigen missen.
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Theoretischer Lerner

Wenn Sie sich als tberwiegend Theoretischer Lerner wiedererkennen, werden Sie positive
Lernergebnisse erzielen, wenn

das Angebotene als Tell eines Systems oder einer Theorie zu erkennen ist.

Sie ausreichend Zeit haben, um zwischen Ergebnissen, Ideen und Situationen
Beziehungen systematisch zu untersuchen und Assoziationen herzustellen.

Sie die zugrunde liegende Methode, Hypothese oder Logik einer Sache untersuchen
oder hinterfragen kénnen, z.B. Uberpriifung einer Arbeit auf Ungereimtheiten.
geistige Anforderungen (z.B. beim Unterrichten von hochkaratigen Leuten) an Sie
gestellt und weitergehende und prifende Fragen an Sie gerichtet werden.

Sie sich in einer strukturierten Situation mit klaren Zielen wiederfinden.

Sie sich mit Ideen und Konzepten beschéftigen, die logisch und rational sind und
Uber eine schlissige Argumentation verfligen.

Sie zunachst eine genaue Analyse durchfiihren kénnen, um dann die Griinde des
Erfolgs bzw. des Versagens zu verallgemeinern.

Ihnen interessante ldeen und Konzepte angeboten werden, auch wenn diese nicht
unbedingt von Relevanz sind.

Sie komplexe Situationen verstehen und an lhnen teilnehmen kénnen.

Unginstig auf lhren Lernerfolg als Theoretischer Lerner wiirde sich auswirken, wenn

Sie in einer Situation weder einen Zusammenhang noch einen Zweck erkennen
kdnnen.

Sie mit unstrukturierten Aktivitaten und mit einem hohen Grad an Unklarheit
konfrontiert werden, z.B. Probleme mit offenem Ende.

der Lernstoff Innen banal und oberflachlich erscheint.

Sie an Situationen teilnehmen muissen, die besonders gefuhlsbetont sind.
Ihnen ein Mischmasch von alternativen und widerspriichlichen Techniken bzw.
Methoden angeboten wird, ohne eine von diesen genauer untersucht zu haben.

Pragmatischer Lerner

Wenn Sie dem Stil des Pragmatischen Lerners naherkommen, ist es giinstig, wenn

ein klarer Zusammenhang zwischen dem Lehrstoff und dem Problem bzw. einer
Maglichkeit zur Anwendung besteht.

Sie durch die neuen Techniken einen offensichtlichen Vorteil haben, z.B. Zeit sparen
oder mit unfreundlichen Leuten zurecht kommen.

Ihnen die Gelegenheit geboten wird, die neuen Techniken mit Hilfe von Feedback
eines glaubwirdigen Experten auszuprobieren und zu ben.

Sie ein Vorbild haben, dem Sie alles abschauen kdnnen, z.B. der Chefin, einem
Fachmann oder Praxisbeispielen in einem Film.

Sie die erlernten Techniken in Ihrer taglichen, eigenen Arbeit einsetzen kénnen.
Sie sofort Gelegenheit haben, Gelerntes anzuwenden.

die Lernaktivitaten eine hohe Authentizitat haben, z.B. ein Rollenspiel mit realer
Problemstellung.

Sie sich auf praktische Dinge konzentrieren kdnnen, z.B. Arbeitserleichterungen
vorschlagen, einen Aktionsplan erstellen.

Fur lhren Lernerfolg als Pragmatischer Lerner wirkt es sich eher ungtinstig aus, wenn

Ihnen das Lernen nicht unmittelbar notwendig erscheint bzw. Sie keinen praktischen
Vorteil dabei erkennen kdnnen,

Sie den Eindruck haben, die Leute drehen sich im Kreis, ohne voranzukommen,

es Hindernisse politischer, geschaftlicher oder persénlicher Art bei der Durchfiihrung
gibt,

keine praktischen Ubungen angeboten werden und

keine klaren Richtlinien erkennbar sind.
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5.5 Arbeitsblatt: Lerntypen in Abhéngigkeit von den Sinneswahrnehmungen
Quelle: http://www.coaxial.ch/de/download/lerntypen.pdf

1. Der visuelle Lerntyp: Lernen durch Sehen

Der visuelle Lerntyp erreicht die besten Lernerfolge durch das Lesen von Informationen und
das Beobachten von Handlungsablaufen. Ausserdem fallt es ihm leichter, Dinge zu behalten,
wenn er sich diese in Form von Grafiken oder Bildern veranschaulicht.

Schwierigkeiten hat er dagegen damit, gehérte Informationen aufzunehmen und zu behalten.
Lernhilfen: Blicher, Skizzen, Bilder, Lernposter, Videos, Lernkarteien

2. Der auditive Lerntyp: Lernen durch Héren

Dem auditiven Lerntypen fallt es leicht, gehorte Informationen aufzunehmen, zu behalten
und auch wiederzugeben. Er ist in der Lage, mindlichen Erklarungen zu folgen und sie zu
verarbeiten. Auditive Lerntypen fihren beim Lernen oft Selbstgesprache und fuhlen sich
durch Geradusche in ihrer Umgebung schnell gestort. An Dinge, die er nur gesehen hat, kann
sich der auditive Lerntyp in der Regel schlecht erinnern.

Lernhilfen: Lernkassetten, Gesprache, Vortrage, Musik, keine Nebengerausche

3. Der kommunikative Lerntyp: Lernen durch Gesprache

Der kommunikative Lerntyp gelangt durch Diskussionen und Gesprache zum gréssten
Lernerfolg. Fur ihn ist die sprachliche Auseinandersetzung mit dem Lernstoff und das
Verstehen im Dialog von grosser Bedeutung. Hilfreich fir kommunikative Lerntypen ist es, in
Gesprachen sowohl die Position des Fragenden als auch des Erklarenden einnehmen zu
kdnnen.

Lernhilfen: Dialoge, Diskussionen, Lerngruppen, Rollenspiele

4. Der motorische Lerntyp: Lernen durch Bewegung

Der motorische Lerntyp lernt am besten dadurch, dass er Handlungsablaufe selber
durchfihren und auf diese Weise nachvollziehen kann. Fir ihn ist es wichtig, am
Lernprozess unmittelbar beteiligt zu sein und durch das "learning by doing" eigenstandige
Erfahrungen zu sammelin.

Lernhilfen: (rhythmische) Bewegungen, Nachmachen, Gruppenaktivitaten, Rollenspiele
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6 Ziele setzen und Auftrage erteilen

Die Unterscheidung zwischen Zielen und Aufgaben verwischt im Arbeitsalltag manchmal. Wir
wollen mit dieser Einheit fir den Unterschied sensibilisieren und Tipps geben und erproben,
wir Ziele gut formuliert und Auftrage gut erteilt werden kdnnen. Der Unterschied zwischen
Zielen und Aufgaben ist leicht zu verdeutlichen:

Ziel Aufgabe

Wirf solange auf die Dartscheibe, bis du mit | Spiele Dart und verbessere dich dabei.
drei Wirfen 120 Punkte erreicht hast.

Unternehmen sie das Erforderliche, damit Sorgen sie daflr, dass gentigend Kunden in
pro Tag 25 Kunden mit einem unser Café kommen.

Durchschnittsumsatz von 7 Euro in unser
Cafe kommen.

Ein Ziele ist zu erreichen, die notwendige Tatigkeit kann dann beendet oder wiederholt
werden. Eine Aufgabe ist etwas Dauerhaftes, tendenziell endlos.

Fruher wurden in Stellenbeschreibungen nur die Aufgaben benannt, in modernen
Stellenbeschreibungen werden auch die Ziele benannt, also das, ,was am Ende danei
rauskommen soll*.

Auftragserteilungen sind im Arbeitsalltag eine gebrauchliche Form, um abgegrenzte
Aufgaben zu delegieren, die in einem Uberschaubaren Zeitraum (mit einem bestimmten
Ergebnis) zu erledigen sind.

Wir wenden uns im Seminar zunachst den Zielen und spéater der Auftragserteilung zu.
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7 Kriterien guter Zielformulierungen

Das Ziel ist positiv formuliert, es beschreibt die Anwesenheit von etwas.

1. Es soll nicht mehr bei offener Tir die grol3e Sage angeworfen werden.

Besser formuliert: Wenn die groRe Sage angeworfen wird, muss die Tir geschlossen sein.

(Aufgabe: Tur schlief3en)

Es ist das was (Ziel) und nicht (nur) das wie (MalRBnahme) beschrieben. Ziele sollen
erreichbar sein. Lieber mehrere kleine, als ein groRRes Ziel.

2. Wir gehen nach drau3en, nehmen die Besen und fegen den Hof.

Die Zielerreichung ist Uberprifbar und die gewunschte Marke an der Skala ist
angegeben (das Ziel ist quantifiziert). Die Hilfsfrage lautet: woran erkenne ich (der
Kunde, meine Kollegin...), dass das Ziel erreicht ist?

3. Das Lager soll verniunftig aufgeraumt sein.

Das Ziel benennt Termine oder Zeitraume.

4. Die Schranke und der gesamte Lagerraum sollen mdglichst schnell geputzt werden.

Die angesprochene Person/Gruppe sollte die Zielerreichung wesentlich beeinflussen

kénnen.

5. Die Anleiter sorgen daflr, dass wir eine Vermittlungsquote von 70% erreichen.

Es sind Rahmenbedingungen genannt, z.B. Kosten, Personaleinsatz oder was auf
keinen Fall getan oder ausgeldst werden darf.

6. Die Hecken werden wie gestern besprochen gestutzt.

Praxishandbuch GemeinwohlArbeit



Qualifizierung der (internen) Anleiter/innen 26

8 Ubung: Ziele vereinbaren

Es finden sich drei Personen zusammen: A, B, C.

A: Vorgesetzter/in, Auftraggeber/in, Anleiter/in ....

B: Mitarbeiter/in, Teilnehmer/in ....

C: Beobachter/in, Feedbackgeber/in und Zeitwéachter/in

Die Ubung wird dreimal durchlaufen, damit jede/r einmal A, B und C war.

1. Jedelr (also alle drei gleichzeitig) Uberlegt sich ein Thema aus seiner / ihrer Arbeit, das
er/sie gerne als A, also als Vorgesetzte/r mit B besprechen mdéchte. Es soll darum gehen,
einen Auftrag zu erteilen oder Ziele fir die zuklnftige Arbeit zu vereinbaren. B fragt im
Gespréach nach, wenn Dinge unklar sind, C hort sich das Ganze an und gibt im Anschluss
ein Feedback C.

BEISPIELE:

Neuordnung der Ablage;
Vorbereitung der Weihnachtsfeier;
Sauberkeit und Ordnung im Haus ....
ZEIT: 5 Minuten.

2. Runde 1: Gesprach fihren. (ZEIT: insgesamt 10 Minuten)

A erlautert B und C kurz das Thema, woriiber das Gesprach stattfinden soll. (1 Minute)

Dann wird das Gesprach zwischen A und B durchgefuhrt, C beobachtet und achtet auf die
Zeit. (5 Minuten)

Dann sagen A und B, wie sie das Gesprach empfunden haben. (2 Minuten)
C gibt zum Abschluss ein konstruktives Feedback. (2 Minuten)

3. Runde 2: Gesprach fihren. (ZEIT: 10 Minuten)
Wie oben, mit vertauschten Rollen.

4. Runde 3: Gesprach fuhren. (ZEIT: 10 Minuten)
Wie oben, mit vertauschten Rollen.

5. Wieder im Plenum zusammenkommen.
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9 Auftrage erteilen (Checkliste)

9.1 Einleitung

Bei der Erteilung von Arbeitsauftragen, gerade wenn sie mal eben zwischen Tur und Angel
erteilt werden, kann jede Menge schief gehen. Klassisch bei der Vorbereitung von
Seminaren ist der Auftrag an die Assistenz: ,Bitte kopier’ das gesamte Material fir die
Teilnehmer und leg’ es mir fir morgen hin!* Dabei bleibt offen, wie das TN-Material sortiert
werden soll. Werden die Blatter den Tn nacheinander gegeben (Sortierung 1111, 2222) oder
im Ganzen (1234, 1234). Das kann viel Arbeit machen, wenn je 22 Blatter fir 18 TN
umsortiert werden mussen.Weitere Beispiele:

o Die Geschaftsfuhrerin hat etwas diktiert:
"Tippst Du mir das mal bitte bis heute Nachmittag?!"

e Ein Verwaltungsangestellter bittet eine Kollegin, bei der Vorbereitung einer Veranstaltung
zu helfen:
"Am 12.06. ist die Veranstaltung am Rathaus. Kiimmerst Du Dich um die Getranke?"

e Bei einer Teamsitzung wird folgende Entscheidung getroffen (das Buro soll neu
eingerichtet werden):
"Xaver holt Angebote zu den Mébeln ein und bespricht das mit Yvonne. Entscheidung bei
der nachsten Besprechung."

Wenn mehrere Personen zusammenarbeiten, kommt es darauf an, dal3 Arbeitsabsprachen
so vom Empfanger verstanden werden, wie sie vom Sender gemeint sind. Gibt es z.B. bei
der Auftragserteilung Verstandigungsprobleme, wird das Ergebnis der in Auftrag gegebenen
Arbeit mit gro3er Sicherheit nicht zufriedenstellend sein.

Tipp: lassen sie bei wichtigen Auftragen oder wenn Sie das Gefiuihl haben, dass sie nicht
richtig verstanden worden sind, den Auftragnehmer wiederholen, was er oder sie verstanden
hat.

Die folgende Checkliste kann z. B. benutzt werden, wenn ein (wichtiger) Auftrag "schief
gelaufen" ist, also nicht zum beabsichtigten Ergebnis gefuhrt hat. Auftraggeberin (Ag) und
Auftragnehmerin (An) kénnen die Art und Weise der Auftragserteilung tberprifen und Ideen
fur bessere Auftragsabsprachen entwickeln und vereinbaren.

Wir kénnen sie Sie hier im Seminar als Hilfestellung dafur nutzen, woran bei guten
Auftragserteilungen zu denken ist.

9.2 Ubung: Auftrage erteilen (Einweg-/Mehrweg-Kommunikation)

Bitte finden sie sich wieder in Dreier-Gruppen mit drei wechselnden Rollen zusammen.

A Auftraggeber/in

B Auftragnehmer/in 1

C Auftragnehmer/in 2

Jeder Uberlegt sich einen Auftrag aus seinem Arbeitsalltag. Die folgende Ubung wird drei mal
durchlaufen, sodass jede/r einmal in jeder Rolle ist.

A teilt B und C den Auftrag mit. C geht nun ein paar Meter zur Seite, sodass er/sie vom
Gesprach zwischen A und B nichts horen kann. B hat die Méglichkeit nachzufragen und den
Auftrag genauer zu klaren. Wenn A und B fertig sind, holen sie C wieder dazu. Nun sagen
zunachst C und dann B, wie sie den Auftrag verstanden haben. Zum Abschluss kommentiert
A das Ergebnis.
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9.3 Checkliste: Uberpriifung einer Auftragserteilung bzw. -annahme

So kénnen Sie die Checkliste nutzen:
e Auftraggeberin (Ag) und Auftragnehmerln (An) erhalten jeweils eine Kopie der Checkliste.
e Beide verstandigen sich auf einen Auftrag aus der jingeren Vergangenheit, den sie mit Hilfe der

Checkliste beschreiben wollen.

¢ In Einzelarbeit beantworten beide die Fragen der Checkliste und notieren sich Ideen fir
Verbesserungen in der Zukunft.

e AnschlieRend werden die Antworten verglichen. Werden unterschiedliche Antworten gegeben,
wird Uberlegt, ob dies nur in diesem Fall so war oder ob &hnliche MilRverstandnisse haufiger

auftreten.

e Es werden Absprachen getroffen, was der/die Auftraggeberin und was der/die Auftragnehmerin
kunftig anders macht bei der Auftragserteilung.

Frage

Antwort

Verbesserungs-ldee

Wer war Auftraggeberin (Ag)?

Wer war Auftragnehmerin
(An)?
Wer sollte ggf. unterstiitzen?

Was sollte gemacht werden?

Wie sollte das Ergebnis genau
aussehen? (Schriftlich,
mindlich, Umfang, Qualitat,
Dauer...)?

Bis wann sollte der Auftrag
erledigt sein?

Wie wichtig war der Auftrag?

Sehr wichtig
Wichtig
Weniger wichtig
Fast unwichtig

Das Arbeitsergebnis sollte

vom Auftraggeber abgeholt
vom Auftragnehmer gebracht
erden

Sonstig:

Wie wurde der Auftrag erteilt?

Uberwiegend schriftlich
Halb schriftlich, halb mindl.
Uberwiegend miindlich
Sonstig:

Der/die Ag hatte noch Zeit flr
eine genauere Auftrags-
beschreibung gehabt:

ja
nein
weild nicht

Der/die An hatte noch Zeit fur
Nachfragen gehabt:

ja
nein
weild nicht

OO0O0O|0O0O0O] OOO0O| 0000000

Was konnte ich bei der
nachsten Auftragserteilung/ -
annahme anders machen?

Was sollte mein/e Kollegin
demnachst anders machen?
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10 Einleitung: Arbeitsprozesse planen und durchfihren

Unser heutiges Thema ist ,Wie kann ich Teilnehmende im Prozess der Arbeit optimal
unterstitzen und qualifizieren?" Zu diesem Zweck ist im Rahmen des Modellprojektes
GemeinwohlArbeit ein Modul aus 8 Qualifizierungseinheiten a 2 Stunden entwickelt worden.
Die grundlegenden Vorgehensweisen beim Arbeiten, Uber die man sich normalerweise kaum
Gedanken macht, werden hier in einzelnen Schritten durchgegangen: Arbeitsauftrag, -
planung, -durchfuhrung etc.
Auf der Grundlage des Modells der vollstandigen Handlung erarbeiten sich die TN mit diesen
Modulen eine allgemeine Systematik, mit der sie konkrete Arbeitsauftréage, aber auch véllig
neu zu erschlieBende Aufgaben so strukturieren kénnen, dass sie selbststandig und
eigenverantwortlich durchgefihrt werden kénnen. Dariiber hinaus trainieren sie das Arbeiten
im Team sowie den (angemessenen) Umgang mit Kunden, Kollegen und Vorgesetzten.
Und Sie, die Anleitenden, in die Lage zu versetzen, dieses Modul gewinnbringend flr Sie
und die Teilnehmenden in ihrem Arbeitsalltag einsetzen zu kbnnen, werden wir uns heute
ausschlief3lich mit dem Modul auseinandersetzen. Und zwar wie folgt:

e Erprobung der ersten Unterrichtseinheit: personliches Kennenlernen und Uberblick

uber Methode und Modul

e 4 Arbeitsgruppen vertiefen sich in je einen Block tiber 2 Unterrichtseinheiten

o die AGs gestalten nacheinander exemplarisch eine Unterrichtseinheit mit uns hier

e Auswertung der Methode und des Vorgehens.
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11 Arbeitsgruppe: was ist bei Bearbeitung der Aufgabe zu tun?

e N

Auswerten Informieren
Kontrollieren Planen
Ausfiithren Entscheiden

\___/

Informieren

Planen

Entscheiden

Ausfihren

Kontrollieren

Auswerten
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12 Gruppenaufgabe: Einarbeiten in einen Block des Moduls

Es werden 4 Gruppen zu den ersten Phasen der vollstandigen Handlung gebildet:

informieren
planen
entscheiden
ausfiihren

Bitte setzen sie sich in ihrer Gruppe mit dem Trainermaterial ihres Blockes auseinander.

Ziele der Gruppenaufgabe:
e sie haben das Trainer-Material durchgelesen und verstanden,

¢ sie haben offene Fragen klar (oder bereits mit dem Trainer geklart),
e sie prasentieren im Plenum hier ihr Modul, und zwar wie unten beschrieben.

Fur die Vorbereitung der Présentation haben sie 45 Minuten Zeit.

Die Prasentation:
e Sie stellen uns ihren Block im Uberblick vor.
e Sie fuhren anschlielend einen Teil ihres Blocks exemplarisch mit uns hier durch.
¢ Sie benennen offene Fragen und Probleme.

e Sije stellen dar, warum es sich lohnt, mit der Methode zu arbeiten und welche
Mdglichkeiten darin liegen.

Fur die Prasentation haben sie insgesamt ca. 35 Minuten Zeit. Sie kbnnen das TN-Material
und daftr auch den Beamer nutzen.
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