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Einführung – Ausbildungsplanung für die betriebliche Praxis

Einführung – 
Ausbildungsplanung für die betriebliche Praxis

Dieses Heft bildet den Auftakt einer Veröffentlichungsreihe, in welcher alle qua-
litätsrelevanten Themenbereiche der betrieblichen Ausbildung behandelt werden. 
Der Schwerpunkt dieses Hefts ist die Erstellung eines betrieblichen Ausbildungs-
plans für die praktische Umsetzung der Ausbildung vor Ort. Nach einer Einführung in 
das Thema werden die Leserinnen und Leser in acht Schritten zur Erstellung eines 
betrieblichen Ausbildungsplans geführt. Darüber hinaus sollen neue Impulse für die 
betriebliche Ausbildungspraxis gesetzt werden, indem konsequent die betrieblichen 
Geschäfts- und Arbeitsprozesse mit den zu vermittelnden Ausbildungsinhalten ins 
Zentrum gerückt werden. So enthält das Heft eine Vielzahl nützlicher Informationen 
und Anregungen für das ausbildende Personal, ob Sie zum ersten Mal oder schon 
länger in der Ausbildung im Unternehmen tätig sind.

Die betriebliche Ausbildung dient nicht nur der Sicherung qualifizierten Fachkräf-
tenachwuchses – und idealerweise deren Bindung an das eigene Unternehmen – 
durch eine gut gestaltete Berufsausbildung lassen sich auch weitere positive Effekte 
erzielen. Hierzu zählt, dass gute Beispiele betrieblicher Ausbildungspraxis einen 
wichtigen Beitrag zur Steigerung der Attraktivität der dualen Ausbildung insgesamt 
leisten. Nicht zuletzt wird aber damit auch die Zukunftsfähigkeit des eigenen Unter-
nehmens gesichert, denn ein guter Ruf bei der Ausbildung wirkt sich zugunsten der 
Bewerberlage und auf das Unternehmen als Ganzes aus. 
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Ein strategisch ausgearbeiteter und individuell angepasster Ausbildungsplan ist 
mehr als eine Formalie, denn er nutzt in der täglichen Ausbildungspraxis und unter-
stützt das Unternehmen dabei, folgende Ziele zu erreichen: 

Er bietet Orientierung für Ausbildende und Auszubildende über 
Inhalte und Verlauf der Ausbildung.

Er führt in die betriebspraktischen Besonderheiten und  
organisationalen Strukturen des Unternehmens ein.

Es lassen sich individuell angepasste Zusatzqualifikationen für  
Auszubildende in die Ausbildung integrieren.

Es werden Fachkräfte mit spezifischen Qualifikationen für das Unterneh-
men herangebildet.

Er gibt einen Überblick über die Lernziele und Anforderungen  
des Berufs.

Er unterstützt die Steuerung des betrieblichen Ausbildungsverlaufs.

Es können angemessene Lernziele bestimmt und Beurteilungs- 
gespräche auf dieser Grundlage geführt werden.

Abbildung 1: Vorteile einer praxisnahen betrieblichen AusbildungsplanungAbbildung 1: Vorteile einer praxisnahen betrieblichen Ausbildungsplanung

Eine professionelle betriebsnahe Planung der Ausbildung gewährleistet, dass die 
Ausbildungsprozesse über die vorgeschriebenen gesetzlichen Standards hinaus opti-
mal an die betriebliche Realität angepasst werden. So wird die Grundlage geschaf-
fen, auf der bestmögliche Ausbildungsergebnisse erzielt werden können.
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Qualitätssicherung der betrieblichen Berufsausbildung

Qualitätssicherung der betrieblichen Berufsausbildung

Die betriebliche Ausbildungsplanung ist Gegenstand des Qualitätsbereichs „Konzeption 
und Planung“ im Qualitätskonzept für die betriebliche Ausbildung1, das von der k.o.s 
GmbH entwickelt wurde. Dieses Konzept stellt den Lernprozess, den die Auszubilden-
den im Unternehmen durchlaufen sowie die dazu notwendigen und für die Ausbildung 
förderlichen betrieblichen Rahmenbedingungen in den Mittelpunkt. Das Qualitätskon-
zept besteht aus insgesamt sechs Bereichen. Der Leitfaden zum Qualitätskonzept führt 
ausbildende Unternehmen durch die sechs Themen und leitet zu einer systematischen 
Qualitätssicherung des betrieblichen Prozesses „Ausbildung“ an. Die folgende Übersicht 
stellt die Inhalte und Anforderungen der sechs Qualitätsbereiche vor:

Konzeption und Planung 
der Ausbildung

Ausbildungs- 
management

Evaluation

Kooperation der  
Lernorte

Gestaltung des Lernens 
und Arbeitens

Auswahl und Integration 
von Auszubildenden

Den betrieblichen Ausbildungsplan erstellen
Zusatzqualifikationen festlegen
Ausbildungsbeteiligte informieren

Die Zuständigkeiten bestimmen
Die materielle und personelle Ausstattung festlegen
Die Ausbildung dokumentieren

Die Wirksamkeit überprüfen

Die Aufgaben der Lernortpartner
Die Zusammenarbeit der Lernortpartner definieren

Die Lernziele und -methoden festlegen
Feedback geben und Leistungen beurteilen
Die Lernergebnisse dokumentieren
Prüfungsvorbereitung

Die Auswahlverfahren und -kriterien festlegen
Die Einführungszeit planen
Die Übernahme gestalten

Abbildung 2: Übersicht der Qualitätsbereiche

Bei der Bearbeitung der einzelnen Qualitätsbereiche wird die betriebliche Ausbildung 
jeweils aus einer ausgewählten Perspektive betrachtet. Die Terminierung von Feedback- 
und Beurteilungsgesprächen, die Berücksichtigung von Berufsschul- und Prüfungszeiten 
oder die Benennung von Zuständigkeiten für die Auszubildenden in den einzelnen Unter-
nehmensbereichen sind Teil der betrieblichen Ausbildungsplanung. 

1 Vgl.: Schröder, F.; Weber, C.; Häfner-Wernet, R. (2015): Qualitätskonzept für die betriebliche Berufsausbildung, Leitfaden zur Qualitäts-
sicherung und -entwicklung der betrieblichen Ausbildung.
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Grundlagen der betrieblichen Ausbildungsplanung 

Grundlagen der betrieblichen Ausbildungsplanung 
Die rechtlichen Rahmenbedingungen

Die betriebliche Ausbildungsplanung orientiert sich an den rechtlichen Regelungen 
für die Berufsausbildung, wie sie im Berufsbildungsgesetz festgelegt sind. Der fol-
gende Abschnitt gibt Ihnen einen Überblick der wesentlichen rechtlichen Grundla-
gen. Einflüsse auf die Ausbildungsplanung ergeben sich aus dem Jugendarbeits-
schutzgesetz (JArbSchG), den Ausbildungsordnungen für die einzelnen Berufe 
sowie aus dem Berufsausbildungsvertrag zwischen dem Ausbildungsbetrieb und 
den Auszubildenden.

Berufsbildungsgesetz

Ausbildungsordnung

Betrieblicher Ausbildungsplan

Ordnung und Organisation der Berufsausbildung

Berufsspezifische Anforderungen inklusive Ausbildungsrahmenplan

Unternehmensspezifische Anforderungen · Individuelle Voraussetzungen

Abbildung 3: Die gesetzlichen Grundlagen im Überblick

Berufsbildungsgesetz (BBiG)

Die allgemeinen gesetzlichen Rahmenbedingungen der Berufsausbildung werden 
im Berufsbildungsgesetz definiert. Hier finden sich generelle Regelungen zum Aus-
bildungsverhältnis, der Eignung der Ausbildungsstätten und des Ausbildungsperso-
nals. Aber auch Bestimmungen zur Anrechnung beruflicher Vorbildung auf die Aus-
bildungszeit sowie zur Verkürzung oder Verlängerung der Ausbildungszeit, die in den 
jeweiligen Ausbildungsordnungen weiter ausgeführt werden, sind hier festgelegt. 
Außerdem sind die für den Arbeitsvertrag geltenden Rechtsvorschriften und Rechts-
grundsätze anzuwenden.
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Grundlagen der betrieblichen Ausbildungsplanung

Ausbildungsordnung

Für jeden staatlich anerkannten Ausbildungsberuf besteht eine Ausbildungsordnung. 
Hier werden die berufsspezifischen Bestimmungen festgehalten, die die Grundlage 
für eine bundeseinheitliche und geordnete Berufsausbildung bilden. In ihr werden die 
Bezeichnung des Ausbildungsberufs, die beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und 
Fähigkeiten, die mindestens Gegenstand der Berufsausbildung sind sowie der Aus-
bildungsrahmenplan und die Prüfungsanforderungen bestimmt (vgl. §5 Abs. 1 BBiG). 
Darüber hinaus können in den Ausbildungsordnungen u.a. Regelungen zu besonderen 
sachlich und zeitlich aufeinander aufbauenden Gliederungen der Ausbildung fest-
gelegt sein. Sie regeln die Anrechnung vorherig erworbener beruflicher Fertigkeiten, 
Kenntnisse und Fähigkeiten sowie den Erwerb zusätzlicher beruflicher Fertigkeiten, 
Kenntnisse und Fähigkeiten (vgl. § 5 Abs. 2 BBiG). Eine Konsultierung der aktuellen 
Ausbildungsordnung und der Abgleich dieser mit dem betrieblichen Ausbildungsplan 
ist in jedem Fall geboten.

Ausbildungsrahmenplan

Der Ausbildungsrahmenplan ist ein Bestandteil jeder Ausbildungsordnung und stellt 
die Grundlage für die betriebliche Ausbildungsplanung dar. In ihm werden die zu 
erwerbenden Kenntnisse, Fähigkeiten und Fertigkeiten sachlich und zeitlich aufei-
nander aufbauend strukturiert. Sachlich bedeutet hierbei, die Zusammenführung 
der anzueignenden Fertigkeiten und Kenntnisse zu Ausbildungseinheiten. Die Aus-
bildungsinhalte werden detailliert wiedergegeben und mit zeitlichen Empfehlungen 
versehen. Abweichungen vom Ausbildungsrahmenplan sind insbesondere dann 
zulässig, wenn sie durch betriebspraktische Besonderheiten bedingt sind.
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Betrieblicher Ausbildungsplan

Auf Grundlage der gesetzlichen Vorgaben der Ausbildungsordnung und des dazu-
gehörigen Ausbildungsrahmenplans erstellen die Unternehmen einen betrieblichen 
Ausbildungsplan, der an die spezifischen Gegebenheiten des Betriebs angepasst ist. 
Durch ihn wird sichergestellt, dass nach dem vollständigen Berufsbild ausgebildet 
wird. Im Ausbildungsplan wird festgelegt, an welchen Lernorten (innerbetrieblichen 
und außerbetriebli-chen), wann die vorgeschriebenen Lernziele erreicht werden sol-
len und wie lang die Auszubildenden an den Lernorten verbleiben. Der betriebliche 
Ausbildungsplan sollte in sich pädagogisch sinnvoll strukturiert sein und gleichzeitig 
den Ausbildungsverlauf im Betrieb sachlich und zeitlich abbilden. Neben den gesetz-
lichen und betrieblichen Anforderungen sollten ebenfalls die individuellen Lernvor-
aussetzungen der einzelnen Auszubildenden entsprechend berücksichtigt werden.

Innungen und andere Verbände bieten oft Vorlagen für betriebliche 
Ausbildungspläne in den entsprechenden Berufsfeldern an, welche 
jedoch noch den eigenen betrieblichen Gegebenheiten angepasst 
werden müssen.
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Besonderheiten der betrieblichen Ausbildungspraxis

Besonderheiten der betrieblichen Ausbildungspraxis

Die wesentlichen betriebspraktischen Besonderheiten bestehen in den Arbeits- und 
Geschäftsprozessen des Unternehmens und dessen grundlegenden organisato-
rischen Gegebenheiten. Diese dienen als Ausgangspunkt für die betriebliche Aus-
bildung und deren Planung. Die Anforderungen des Ausbildungsberufs werden im 
betrieblichen Ausbildungsplan auf die konkreten Arbeitsprozesse des Unternehmens 
angewendet. Ausbildung bedeutet jedoch nicht allein, Auszubildende an ausgewähl-
ten Arbeitsprozessen im Unternehmen zu beteiligen. Sie sollen darüber hinaus befä-
higt werden, im betrieblichen Gesamtzusammenhang zu denken und zu handeln. Mit 
der Konzeption und Planung der betrieblichen Ausbildung steuert das Unternehmen 
den Ausbildungsverlauf und bestimmt, wie innerhalb der Arbeits- und Geschäftspro-
zesse die Aneignung beruflicher Handlungskompetenzen als auch von betrieblichem 
Überblicks- und Detailwissen ermöglicht wird.

Indem die Ausbildungsplanung alle Prozessebenen des betrieblichen 
Handelns systematisch berücksichtigt, erlangen die Auszubildenden 
die notwendige umfassende berufliche Handlungsfähigkeit.

Die konkrete Gestaltung des Ausbildungsplans und des Wegs, den die Auszubilden-
den durch das Unternehmen nehmen, wirkt sich auf die Art und Weise der Kom-
petenzentwicklung der Auszubildenden aus. Eine wesentliche Bedeutung kommt 
der Einführungsphase zu Beginn der Ausbildung zu. Eine gelungene Einführung in 
das Unternehmen hilft den Auszubildenden dabei, ihre Tätigkeit in den betrieblichen 
Gesamtzusammenhang einzuordnen aber auch dem Unternehmen, den Auszubilden-
den an sich zu binden. Die soziale wie auch die fachliche Integration des Auszubil-
denden sind dabei gleich wichtig. Im Betrieb sollte ein Verfahren für die Begrüßung 
und Einführung der Auszubildenden in das Unternehmen festgelegt sein.



11

Wird den Auszubildenden frühzeitig ein Überblick über die Geschäftsziele und 
Betriebsstrukturen sowie über die zentralen Qualitätsanliegen gegeben, wirkt sich 
dies positiv auf das Lernen und die Motivation der Auszubildenden aus. Die Ausbil-
dungsplanung kann zudem als Ausgangspunkt für die Dokumentation der relevanten 
Nachweise dienen.

Optimal handlungsleitend für Ausbilderinnen und Ausbilder, ausbildende Fachkräfte 
und Auszubildende wird der betriebliche Ausbildungsplan dann, wenn er nicht nur 
den betrieblichen Durchlauf benennt, sondern auch beschreibt, anhand welcher Auf-
gabenstellungen Auszubildende an den jeweiligen Ausbildungsstationen lernen sol-
len und welche Lernergebnisse sie am Ende dort erzielt haben sollen.2 

2 Vgl. k.o.s GmbH (2013): Prozessbezogene betriebliche Ausbildungsplanung am Beispiel der industriellen Metallberufe.
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Schritt-für-Schritt-Erstellung eines betrieblichen Ausbildungsplans

Schritt-für-Schritt-Erstellung  
eines betrieblichen Ausbildungsplans

Für alle Beteiligten ist der betriebliche Ausbildungsplan im Idealfall der zentrale Be-
zugspunkt im Ausbildungsverlauf, insofern er transparent das geplante Handeln und 
die relevanten Meilensteine bei der Durchführung der Ausbildung abbildet. Der Aus-
bildungsverlauf wird für alle nachvollziehbar.

Die folgende Anleitung, die Sie bei der Erstellung eines betrieblichen Ausbildungs-
plans unterstützt, erfolgt in acht Schritten: 

Unternehmensbereiche und Arbeitsprozesse identifizieren

Ausbildungsrelevante Tätigkeiten bestimmen

Ausbildungsinhalte benennen und beschreiben

Mit den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans abgleichen

Individuelle Besonderheiten der Auszubildenden berücksichtigen

Zusatzqualifikationen festlegen

Den Durchlauf zeitlich ordnen

Das Informationsverfahren festlegen

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Die digitale Umsetzung des Ausbildungsplans9.

8.

Abbildung 4: Schritte der betrieblichen Ausbildungsplanung
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Um einen vollständigen Ausbildungsplan zu erstellen, werden im Unternehmen 
zunächst einmal die Unternehmensbereiche und Arbeitsprozesse festgelegt, die die 
Auszubildenden im Unternehmen kennenlernen sollen. Diesen ausbildungsrelevan-
ten Bereichen und Prozessen werden dann die entsprechenden Ausbildungsinhalte 
und Lernziele laut Ausbildungsrahmenplan zeitlich zugeordnet. Auf dieser Grundlage 
erstellt das Unternehmen den betrieblichen Ausbildungsplan, der auch die Phasen, 
in denen die Auszubildenden an weiteren Lernorten lernen sowie die Urlaubszeiten, 
einbezieht. Notwendige bzw. erwünschte Zusatzqualifikationen, die Auszubildende 
während der Ausbildung erwerben sollen, werden ebenfalls berücksichtigt. 

Wir schlagen Ihnen vor, bei der betrieblichen Ausbildungsplanung von den konkre-
ten berufstypischen Arbeits- und Geschäftsprozessen im Unternehmen auszugehen 
sowie von den Tätigkeiten, die eine Fachkraft in diesen ausführt. Die aufgeführten 
Fragen helfen Ihnen bei der Bearbeitung der jeweiligen Schritte.

1. Unternehmensbereiche und Arbeitsprozesse identifizieren

Bestimmen Sie zunächst, welche Unternehmensbereiche und Aufgabenfelder Aus-
zubildende kennenlernen müssen, um am Ende der Ausbildung beruflich kompetent 
in ihrem Unternehmen tätig zu sein. Benennen Sie auch die Arbeitsprozesse, die Ihre 
Auszubildenden kennen sollten. Im Anschluss legen Sie eine sinnvolle Reihenfolge 
fest, in der die Auszubildenden das Unternehmen mit seinen Arbeits- und Geschäfts-
prozessen durchlaufen sollen. Überlegen Sie hier, mit welchen Bereichen und Teil-
prozessen die Auszubildenden zuerst bekannt gemacht werden sollten. Gehen Sie 
hierbei nach der Prämisse vom Allgemeinen zum Spezifischen und vom Einfachen 
zum Komplexeren vor. Die Angaben im Ausbildungsrahmenplan helfen Ihnen dabei. 
So ergibt sich eine unternehmensspezifische Strukturierung für Ihre betriebliche 
Ausbildung.
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Schritt-für-Schritt-Erstellung eines betrieblichen Ausbildungsplans

Geben Sie, soweit möglich, auch schon an, wer an den verschiedenen Ausbil-
dungsstationen für die Auszubildenden zuständig ist. 

 • Welche Unternehmensbereiche gibt es in Ihrem Unternehmen?

 • Welche Unternehmensbereiche müssen Ihre Auszubildenden kennen, um im 
Unternehmen beruflich handlungsfähig zu sein?

 • In welchen dieser Unternehmensbereiche hat eine Fachkraft des entsprechenden 
Ausbildungsberufs häufig zu tun?

 • In welchen dieser Unternehmensbereiche hat eine Fachkraft des entsprechenden 
Ausbildungsberufs weniger häufig zu tun?

 • Wer sind die Ansprechpartner/innen in den jeweiligen Unternehmensbereichen 
für die Auszubildenden?

2. Ausbildungsrelevante Tätigkeiten bestimmen

Bitte überlegen Sie, welche Tätigkeiten die Auszubildenden beherrschen müssen, 
um in Ihrem Unternehmen beruflich handlungsfähig zu sein. Berücksichtigen Sie 
hierbei gleichfalls solche Anforderungen, die die Auszubildenden im Rahmen ihrer 
Berufsausbildung kennenlernen sollten, auch wenn diese nicht zu ihrem primären 
Einsatzbereich im Unternehmen gehören. 

Geben Sie, soweit möglich, auch schon an, wie lange die Auszubildenden wäh-
rend ihrer Ausbildung mit dem Erlernen der jeweiligen Tätigkeit verbringen 
sollten. 

 • Welche Tätigkeiten müssen Ihre Auszubildenden kennen und beherrschen lernen, 
um in Ihrem Unternehmen beruflich handlungsfähig zu sein?

 • Welches sind die relevanten Tätigkeitsfelder, die eine Fachkraft unbedingt in Ihren 
Unternehmen kennen muss?

 • Welche Fertigkeiten müssen die Auszubildenden für diese Tätigkeit  
beherrschen?

 • Welche Kenntnisse benötigen die Auszubildenden zum Ausführen dieser 
Tätigkeit?
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3. Ausbildungsinhalte benennen und beschreiben

Ausgangspunkt für die in der betrieblichen Ausbildung vermittelten Inhalte sind die 
im Ausbildungsvertrag vereinbarten sowie die nach dem jeweiligen Ausbildungs-
rahmenplan zu vermittelnden Inhalte. Diese müssen den Arbeitsprozessen in Ihrem 
Betrieb zugeordnet werden.

Überlegen Sie, über welche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten Ihre Auszubil-
denden verfügen müssen, um die unter Schritt zwei genannten Tätigkeiten fachge-
recht ausführen zu können. Ordnen Sie diese Nennungen den jeweiligen Tätigkeiten zu. 
Orientieren können Sie sich hierbei an der Gliederung des Ausbildungsrahmenplans.

Die benannten Inhalte stellen die zu vermittelnden Lernziele an den einzelnen Aus-
bildungsstationen dar.

Stimmen Sie bei der zeitlichen Abfolge der Ausbildungsinhalte die im Unter-
nehmen und in der Berufsschule vermittelten Inhalte aufeinander ab. Die beiden 
Lernorte sind aufeinander bezogen und sollten sich ergänzen. Sie können sich 
hierfür an den Lernfeldern der jeweiligen Rahmenlehrpläne orientieren. Eine 
Möglichkeit zur Ermittlung und Abstimmung der Inhalte finden Sie in den Anla-
gen (Nr. 4).

 • Auf die Vermittlung welcher Lerninhalte (ggf. zusätzlich zum 
Ausbildungsrahmenplan) wurde sich im Ausbildungsvertrag geeinigt?

 • Welche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten benötigen die Auszubildenden, 
um in den identifizierten Ausbildungsbereichen beruflich handlungsfähig zu sein?

 • Auf welche Grundlagen zur Beschreibung der beruflichen Handlungskompetenz 
können Sie in Ihrem Unternehmen zurückgreifen? (Zum Beispiel 
Arbeitsanweisungen aus Qualitätshandbüchern, Stellenbeschreibungen, etc.)

 • Welche Inhalte werden in den einzelnen Phasen und Stationen der Ausbildung 
vermittelt?
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Schritt-für-Schritt-Erstellung eines betrieblichen Ausbildungsplans

Die Beschreibung der Aufgaben und Lernziele aus den einzelnen Unternehmensbe-
reichen oder Ausbildungsstationen stellt ein Idealbild der Ausbildungsplanung dar. In 
der Realität wird es immer wieder Abweichungen von dieser Planung geben. Diese 
können durch die Auftragslage bedingt sein, durch individuelle Voraussetzungen der 
Auszubildenden oder andere organisatorische Voraussetzungen im Unternehmen. 
Hier ist es wichtig, einen flexiblen Mittelweg zu finden. Beispielsweise können wäh-
rend der Bearbeitung eines seltenen Auftrags bestimmte Lerninhalte vorgezogenen 
werden.

4. Mit den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans abgleichen

Gleichen Sie Ihre erfassten Tätigkeiten mit den Anforderungen des Ausbildungsrah-
menplans ab. So stellen Sie sicher, dass Sie alle ausbildungsrelevanten Teile des 
Berufsbilds in Ihre betriebliche Ausbildungsplanung übernommen haben.

Ordnen Sie Ihre erfassten Tätigkeiten den im Ausbildungsrahmenplan benannten 
„Teil des Ausbildungsberufsbilds“ zu und ergänzen Sie Ihre Nennungen ggf. um diese. 
Hierdurch erkennen Sie außerdem, ob alle Inhalte im eigenen Unternehmen vermit-
telt werden können oder ob die Vermittlung an anderen Lernorten, beispielsweise 
bei einem Verbundpartner, stattfinden muss.

Nennungen, die über den Ausbildungsrahmenplan hinausgehen, sollten Sie her-
vorheben. Auf diese wird im sechsten Schritt „Zusatzqualifikationen festlegen“ 
eingegangen.

5. Individuelle Besonderheiten der Auszubildenden berücksichtigen

Alle Auszubildenden bringen besondere Eigenschaften, Lernvoraussetzungen und 
Vorerfahrungen mit. Diese individuellen Bedürfnisse sollten auch bei der Ausbil-
dungs-planung berücksichtigt werden.

Beispielsweise haben besonders leistungsstarke Auszubildende oder solche, die 
bereits einen Bildungsgang an einer berufsbildenden Schule absolviert haben, laut 
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Berufsbildungsgesetz den Anspruch auf Anrechnung bzw. Verkürzung der Ausbil-
dungszeit (s. §§ 7 - 8 BBiG). Für die Anrechnung vorangegangener Leistungen bedarf 
es eines gemeinsamen Antrags der Ausbildenden und Auszubildenden (§ 7 Abs. 2 
BBiG). Auch können besonders leistungsstarke Auszubildende schon vor dem Ab-
lauf ihrer Ausbildungszeit für die Abschlussprüfung zugelassen werden (§ 45 Abs. 
1 BBiG). Ferner ist eine Ausbildung in Teilzeit bei gleichzeitiger Verlängerung der 
gesamten Ausbildungszeit möglich.

Auf der anderen Seite sollten Auszubildende, die gewisse Schwächen aufweisen, 
beispielsweise in den Basiskompetenzen, der Lernmotivation in der Berufsschule 
bzw. im Betrieb oder in der beruflichen und fachbezogenen Selbstwirksamkeit, hierin 
explizit gefördert werden. 

Damit die individuellen Besonderheiten der einzelnen Auszubildenden erkenn-
bar werden, sollten Sie ihnen eine bestmögliche Aufgabenvielfalt bieten, aber 
auch einen gewissen Gestaltungsspielraum lassen.

 • Sind bei den Auszubildenden bereits besondere Stärken oder Schwächen 
erkennbar? Besteht daher besonderer Förderbedarf?

 • Haben einzelne Auszubildende Anspruch auf die Anrechnung vorangegangener 
Bildungsgänge auf die Ausbildungszeit?

6. Zusatzqualifikationen festlegen

Im Ausbildungsrahmenplan werden die für den Ausbildungsberuf notwendigen 
Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten benannt, die in der betrieblichen Ausbil-
dung zu erwerben sind. Häufig sind zusätzliche fachliche und überfachliche Kompe-
tenzen für die erfolgreiche Berufsausübung im ausbildenden Unternehmen erforder-
lich. Diese können beispielsweise technische Spezialkenntnisse wie beispielsweise 
ein „Maschinenführerschein“, digitale Kompetenzen, besondere Branchenkenntnisse 
oder auch Sprachkenntnisse sein.
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Werden solche Spezialkenntnisse in einem Unternehmen benötigt, können diese 
bereits während der Ausbildung als Zusatzqualifikationen angeboten und bei der Pla-
nung berücksichtigt werden. Zusatzqualifikationen können vom Unternehmen selbst 
oder in Kooperation mit einem Bildungsdienstleister angeboten und durchgeführt 
werden.

Die zusätzlichen beruflichen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten werden 
gesondert geprüft und bescheinigt. Das Ergebnis der Abschlussprüfung bleibt 
von dieser Prüfung unberührt (§ 49 Abs. 1 BBiG). 

 • Werden alle Anforderungen, die im Unternehmen an Fachkräfte in den 
Einsatzbereichen des Ausbildungsberufs gestellt werden, durch die geregelte 
Berufsausbildung abgedeckt?

 • Welche Zusatzqualifikationen werden im Unternehmen benötigt?

 • Wie kann der Erwerb von Zusatzqualifikationen im Rahmen der Ausbildung 
umgesetzt werden?

 • Sind einzelne Auszubildende für besondere Spezialisierungen geeignet und 
sollten daher entsprechend gefördert werden?

 • Kann die Zusatzqualifikation im eigenen Betrieb vermittelt werden oder sollte dies 
an einem anderen Lernort geschehen?

7. Den Durchlauf zeitlich ordnen

Nachdem die unternehmens- und ausbildungsrelevanten Bereiche, Prozesse und 
Tätigkeiten identifiziert wurden und die Zuordnung der Ausbildungsinhalte zu diesen 
erfolgte, müssen diese nun in eine zeitliche Reihenfolge gebracht werden. Berech-
nen Sie hierfür vorab, wieviel Zeit die Auszubildenden in Ihrem Unternehmen verbrin-
gen. Hierfür sind Urlaubansprüche der Auszubildenden und Lehrzeit in der Berufs-
schule bei der tatsächlichen betrieblichen Ausbildungszeit zu berücksichtigen. So 
erhalten Sie die Zeitspanne, die Ihnen zur Vermittlung der Lerninhalte im Betrieb zur 
Verfügung steht. Eine Vorlage für die Berechnungen der realen Ausbildungszeit Ihrer 
Auszubildenden im Betrieb finden Sie im Anhang (Anlage 3).
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Überlegen Sie, in welchen Bereichen (1. Schritt) die Tätigkeiten (2. Schritt) ver-
mittelt werden können und in welcher Abfolge dies geschehen sollte. Legen Sie 
nachfolgend fest, in welcher Reihenfolge die Auszubildenden die einzelnen Stationen 
durchlaufen, und ordnen Sie jeder Station einen zeitlichen Richtwert zu (Angaben 
in Wochen). In der Planung des betrieblichen Durchlaufs sollten Sie die im Betrieb 
vorhandene technische Ausstattung und die Ausbildungsmaterialien genauso 
berücksichtigen wie die Zeit zum Ausprobieren und Üben (vor allem bei neuen Auf-
gaben) und für die Auswertung der Lernergebnisse regelmäßige Beurteilungs- und 
Feedbackgespräche einplanen. Lassen Sie Ihren Ausbilderinnen und Ausbildern 
aber auch pädagogische Freiräume. Planen Sie außerdem kürzere bzw. längere Zeit-
räume für die unter Schritt 5 und 6 ausgearbeiteten individuellen Besonderheiten 
und gewünschten Zusatzquali-fikationen ein. Ein Beispiel hierfür sehen Sie in den 
Anlagen (Anlage 5).

 • Wie viel Zeit verbringen die Auszubildenden tatsächlich im Betrieb?  
Das heißt: wie viel Zeit steht für den Durchlauf jeweils zur Verfügung?

 • Welche Tätigkeiten bauen aufeinander auf? (Vorgänger- und Nachfolgestation)

 • Wie lange sollen die Auszubildenden an welcher Station bzw. an welchen 
Aufträgen arbeiten und lernen?

 • In welcher Reihenfolge sollen die Auszubildenden diese Tätigkeitsfelder 
kennenlernen? Beachten Sie hierbei aufeinander aufbauende Tätigkeiten. 

 • In welcher Reihenfolge sollen die Auszubildenden die Unternehmensbereiche 
kennenlernen?

 • Welche weiteren Informationen und Meilensteine sollte der Ausbildungsplan 
enthalten?
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Schritt-für-Schritt-Erstellung eines betrieblichen Ausbildungsplans

8. Das Informationsverfahren festlegen

Mit dem vorherigen Schritt haben Sie den betrieblichen Ausbildungsplan fertig-
gestellt. Damit der Ausbildungsplan seine orientierende Funktion im Unternehmen 
erfüllen kann, müssen alle Beteiligten und Betroffenen, insbesondere aber das aus-
bildende Personal und die Auszubildenden selbst über den Ausbildungsplan und den 
tatsächlichen Ausbildungsverlauf informiert werden. Stellen Sie dabei sicher, dass 
für alle Beteiligten klar ist, was die Auszubildenden an den einzelnen Ausbildungssta-
tionen und Unternehmensbereichen lernen sollen. Dies kann beispielsweise durch 
einen Laufzettel, der Auszubildenden und dem ausbildenden Personal zur Verfügung 
gestellt wird, geschehen. Ein Beispiel hierfür finden Sie im Anhang (Anlage 6).

Besprechen Sie zu Beginn jedes neuen Ausbildungsabschnitts mit den Auszubilden-
den, welche Lerninhalte und Lernaufgaben auf dem Programm stehen, was in der 
Abteilung geplant ist und welche Vorkenntnisse und Erfahrungen die Auszubildenden 
zu diesem Zeitpunkt bereits mitbringen. Versuchen Sie gemeinsam herauszufinden, 
welche Kenntnisse den Auszubildenden vielleicht noch fehlen und welchen Förder- 
bedarf sie haben, um den Ausbildungsabschnitt erfolgreich zu durchlaufen.

 • Welche Informationen benötigt das ausbildende Personal vor Beginn der 
Ausbildung beziehungsweise des jeweiligen Ausbildungsabschnitts?

 • In welcher Form werden die wesentlichen Informationen für die Auszubildenden 
und das ausbildende Personal bereitgestellt?

 • Wer ist bei Rückfragen Ansprechpartner/in für die Auszubildenden in den 
verschiedenen Ausbildungsabschnitten?

 • Wer ist bei Rückfragen Ansprechpartner/in für das ausbildende Personal?

 • Wie wird die Planung schriftlich festgehalten?
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9. Die digitale Umsetzung des Ausbildungsplans

Einsatz digitaler Medien in der betrieblichen Ausbildungsplanung

Die Frage, wie die betriebliche Ausbildungsplanung umgesetzt werden kann, um 
allen Beteiligten leicht zugänglich zu sein und tatsächliche Orientierung über den 
Verlauf der Ausbildung zu bieten, ist in vielen Unternehmen nicht geklärt. Oftmals 
herrscht keine klare Vorstellung davon, welchen konkreten und praktischen Nutzen 
digitale Lösungen für die Unternehmen bieten. Im Bereich der Ausbildungsplanung 
liegen die Vorteile einer übersichtlichen digitalen Ausbildungsplanung jedoch auf der 
Hand: 

Zum einen erhalten das Ausbildungspersonal, die Ausbildungskoordination und die 
Auszubildenden einen ständigen, digitalen Zugriff auf den gesamten Ausbildungs-
plan, wodurch verloren gegangene ausgedruckte Ausbildungspläne der Vergan-
genheit angehören. Durch das Nutzen einer digitalen Variante lassen sich zudem 
Änderungen z.B. des Einsatzortes sehr viel einfacher vornehmen und so auf Verände-
rungen im Betriebsablauf schnell reagieren. Darüber hinaus lassen sich in einer digi-
talen Variante der Ausbildungsplanung auch Lernphasen für Prüfungen, Zeitpunkte 
für Feedbackgespräche usw. sehr übersichtlich darstellen und damit Missverständ-
nissen vorbeugen. 

Neben der übersichtlicheren Darstellung regt die Auseinandersetzung mit der Aus-
bildungsplanung zur Reflektion des eigenen Handelns an. Zum Beispiel für die Aus-
bildungskoordination. Diese erhält durch die Arbeit in der Ausbildungsplanung einen 
detaillierten und tieferen Einblick in die Umsetzung der einzelnen Ausbildungsberufe 
und wird durch die Arbeit mit Ausbildungsplänen dazu angeregt, alle Bereiche der 
Ausbildung zu überdenken, wie z.B.: 

 • Wie viele Tage sind die Auszubildenden in meinem Unternehmen und wie nutze 
ich diese Tage am sinnvollsten?

 • Wie kann ich die Ausbildung so planen, dass die Azubis mehr Raum für ihre 
Stärken erhalten?
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 • Zu welchem Zeitpunkt sollte es Feedback-Gespräche geben?

 • Wie kann ich Ausbildungsthemen besser zwischen Betrieb und Berufsschule 
abstimmen?

Eine übersichtlich dargestellte Ausbildungsplanung ist auch für die Auszubildenden 
wertvoll, da diese die Ausbildung stärker als Prozessorientiertes Lernen3 verstehen 
können und die Reflektion über das eigene berufliche Handeln angeregt wird. Durch 
eine übersichtliche Ausbildungsplanung reflektieren die Auszubildenden darüber,

 • warum bestimmte Ausbildungsinhalte erst dann folgen können, wenn andere 
Themen abgeschlossen sind

 • warum eine Verknüpfung von Praxis im Betrieb und Theorie in der Berufsschule 
wichtig ist 

 • warum man in bestimmten Ausbildungsabschnitten auf Auszubildende anderer 
Ausbildungsberufe treffen wird.

Ausbildungsplanung beispielsweise mit Microsoft Excel, TaskCards 
oder Azubi-Navigator

Für einen detaillierten Überblick über die betriebliche Ausbildung z.B. aus der Per-
spektive der Ausbildungskoordination bietet es sich an, zunächst Programme wie 
z.B. Microsoft Excel zur Planung zu nutzen, da sich dort übersichtlich alle wesent-
lichen Ausbildungsinhalte sammeln lassen. In Schritt 9 der Ausbildungsplanung soll 
es nun jedoch auch darum gehen, wie eine gute Übersicht für die weiteren an der 
Ausbildung beteiligten Personen aussehen kann, die eher einen Überblick über den 
Ausbildungsverlauf und gebündelte Informationen benötigen: vor allem also das Aus-
bildungspersonal in den Abteilungen und natürlich die Auszubildenden. 

Während hier ein Großteil der Unternehmen darauf setzt, die oftmals sehr detaillierte 
Excel-Tabelle auszudrucken und an die genannten Personen zu verteilen, können auch 
andere Programme in Betracht gezogen werden. Diese haben den wesentlichen Vor-
teil, dass sie nach der Erstellung ganz einfach per Link an alle beteiligten Perso-
nen gesendet und zu jederzeit am Smartphone, PC oder Tablet, betrachtet werden 

3 Howe, F./Knutsen, S. (2013): Digitale Medien in der gewerblich-technischen Berufsausbildung.URL: 
www.bibb.de/dokumente/pdf/Expertise_Howe_Knutzen.pdf (Stand: 06.04.2021)

http://www.bibb.de/dokumente/pdf/Expertise_Howe_Knutzen.pdf
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können. Da Unternehmen unterschiedliche Ansprüche an den Detailgrad ihres Aus-
bildungsplans stellen, werden im Folgenden zwei digitale Varianten vorgestellt. 

Für den groben Überblick: Ausbildungsplanung mit 
Projektmanagement-Tools

Die Ausbildungsplanung mit Projektmanagement-Tools wie Trello, Padlet oder Task-
Cards bietet sich für Unternehmen an, die wenige Auszubildende haben und diesen 
einen groben und leicht zugänglichen Überblick über den Verlauf der Ausbildung bie-
ten möchten.  Zudem gilt es zu beachten, dass bei diesen Programmen ein Board 
bzw. eine Pinnwand für jede*n Auszubildende*n einzeln erstellt werden muss, da 
keine Vorlagen für die Ausbildungsplanung vorhanden sind. Es lassen sich jedoch 
auch ohne Vorlage schnell ein Board bzw. eine Pinnwand erstellen, welche sich gut 
für einen übersichtlichen Ausbildungsplan eignen.   

Insbesondere für Unternehmen mit einer geringen Anzahl an Auszubildenden stellt 
beispielsweise TaskCards eine gute und in dieser Variante auch kostenlose Möglich-
keit dar, auf digitalem Wege eine Übersicht über die Ausbildungsstationen zu erstel-
len. In TaskCards lassen sich auf einer Pinnwand folgende Informationen darstellen:
 

 • Eine Übersicht über Quartale und Ausbildungsabschnitte

 • Eine Verknüpfung von Ausbildungsabschnitten mit weiteren, wertvollen 
Informationen wie z.B.

 • Ansprechpersonen

 • Kontaktinformationen

 • Lerninhalten

 • Wichtige Informationen zu den Abteilungen (z.B. Lageplan, Hinweise zur 
Arbeitskleidung)

 • Verlinkungen zu Lernmaterial auf YouTube o.ä. 

 • Zeitpunkt/Ort eines Feedbackgesprächs



24

Schritt-für-Schritt-Erstellung eines betrieblichen Ausbildungsplans

Um TaskCards für die Ausbildungsplanung zu nutzen, legen Sie auf „Meine Pinnwände“ 
mit dem +-Symbol eine neue Pinnwand an. Folgen Sie den weiteren Schritten:   

 • Geben Sie der Pinnwand einen passenden Namen, etwa „Ausbildungsplanung 
Frau XY“ und den Ausbildungsberuf. 

 • Fügen Sie nun mit dem „+“-Symbol eine neue Liste hinzu, in diesem Fall das 
erste Quartal (Q1)

 • Wenn Sie versuchshalber nur das erste Jahr erstellen wollen, müssen Sie vier 
Listen (Q1-Q4) erstellen

 • Innerhalb der Listen können Sie nun Einträge hinzufügen

 • Diese Einträge sollen in erster Linie die Abteilungen abbilden

Neben der grundlegenden Erstellung einer Pinnwand lassen sich für eine bessere 
Übersichtlichkeit auch unterschiedliche Farben nutzen. Nachdem die Pinnwand fer-
tig gestellt wurde, kann der Ausbildungsplan an die Azubis und das Ausbildungsper-
sonal per Link oder über die Erstellung eines QR-Codes verschickt werden. Zudem 
ist einstellbar, ob die Pinnwand von anderen verändert werden darf oder keine Ände-
rungen möglich sind. Beispielhaft könnte dies so aussehen:

Q1 2022 Q2 2022 Q3 2022

Marketing (Januar-Februar)
Ausbilder: Herr Nazari

00:57

Begrüßung_Abteilungsleiterin.mp3

Restaurant (März)
Anhang

    Ausbildungsordnung_Hotelfach 
mann_Hotelfachfrau.pdf

 

Service (April) Empfang (Juli-August)

House-Keeping (Mai-Juni) Küche (September)

Zwischenprüfungen  
(15.-18. Juni)

Urlaub (01.-15. Juni)

Feedbackgespräch (30.Juni)
Bitte mache dir Gedanken, was dir 
besonders gut bei uns gefällt. Oder 
was dir nicht gefällt

Versetzungsplan Azubi #1 | Hotelfachfrau
  

Abbildung 5: Ausbildungsplanung mit TaskCards (eigene Darstellung)
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Nutzen von TaskCards:

 • Zugriff auf den Ausbildungsplan auf dem Smartphone über Link oder QR-Code

 • Übersichtliche Darstellung

 • Einmal erstellt, kann die Pinnwand kopiert und leicht verändert  werden

 • DSGVO-Konform 

Ausbildungsplanung im Detail: Ausbildung planen und verwalten mit 
einem Ausbildungsmanagement-Programm

Für eine detaillierte Planung mit mehreren Auszubildenden eignen sich speziell für 
die Ausbildung entwickelte Programme. Davon gibt es inzwischen eine Vielzahl von 
Angeboten wie Azubi-Planer, Rexx Ausbildungsmanagement, Magellan, Bluelight 
oder Persis. Exemplarisch sollen hier die Möglichkeiten eines umfangreichen Pro-
gramms am Beispiel des Azubi-Navigators vorgestellt werden. Das Programm ist 
kostenpflichtig. Im Vergleich zu TaskCards, Trello oder Padlet bietet Azubi-Navi den 
wesentlichen Vorteil, dass das gesamte, Browser basierte Programm, speziell für die 
Ausbildung konzipiert ist. Während bei TaskCards alle Inhalte selbst erstellt werden 
müssen und die Darstellung eher einem groben Überblick dient, lassen sich im Azubi-
Navi unterschiedliche Vorlagen nutzen, z.B. für die Erstellung eines Ausbildungsplans 
auf Basis von IHK-Ausbildungsrahmenplänen. Wenn auf den Betrieb abgestimmte 
Ausbildungspläne erstellt wurden, können die einzelnen Ausbildungsabschnitte den 
Auszubildenden zugeordnet und auf die integrierte Versetzungsplanung aufgeteilt 
werden.
 
Neben den Ausbildungsabschnitten lassen sich verschiedene Betriebs-Standorte, 
Home-Office-Zeiten, Urlaube oder eine Verbundausbildung in der Versetzungspla-
nung berücksichtigen. Zudem können unterschiedliche Zugriffs- und Nutzungsrechte 
vergeben werden, so dass neben der Ausbildungskoordination auch die Praxisan-
leiter*innen und Auszubildenden Zugriff auf das Programm haben. So behalten die 
Ausbildungskoordination, das Ausbildungspersonal und die Auszubildenden einen 
Überblick darüber, zu welchem Zeitpunkt bestimmte Ausbildungsabschnitte erfol-
gen. Auf notwendige Änderungen im Betriebsablauf können Sie schnell reagieren 
und die Versetzungsplanung anpassen. 
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Ein weiterer Vorteil eines komplexen Ausbildungsmanagement-Programms ist es, 
dass sich nicht allein über die Ausbildungsplanung ein Überblick verschaffen lässt, 
sondern auch über weitere Bereiche der Ausbildung. So lassen sich bspw. verschie-
dene Chat-Räume einrichten, eine Übersicht über alle Berichtshefte erstellen oder 
Lernfortschritte der Auszubildenden dokumentieren.
Vorteile eines Programms wie Azubi-Navigator:

 • Digitalisierte Ausbildungsrahmenpläne auf Basis von IHK-Rahmenplänen, die sich 
an den eigenen Betrieb anpassen lassen

 • Versetzungsplanung inkl. Berücksichtigung von Betriebs-Standorten, 
Verbundausbildung, Urlauben, Lernphasen

 • Vorlagen für Feedbackbögen und Azubi-Zeugnisse

 • Erstellen von Chat-Kanälen möglich (z.B. nach Berufen, Jahrgängen, oder 
Arbeitsgruppen)

 • Browserbasiert, Zugriff jederzeit vom Smartphone und allen digitalen Endgeräten 
möglich

Ob Sie sich für ein Projektmanagement Tool bei der Planung oder für ein komplexes 
Ausbildungsmanagement Programm entscheiden, bleibt Ihnen überlassen. Sie soll-
ten jedoch immer die organisatorische als auch die lernförderliche Seite des betrieb-
lichen Ausbildungsplans für die Auszubildenden im Blick behalten.
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Abbildung 6: Ausbildungsplanung mit Azubi-Navigator (eigene Darstellung)
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Anlagen
Die Anlagen im Überblick

1. Reflexionsfragen

Es gibt viele Punkte, die Sie bei der Ausbildungsplanung bedenken sollten. Damit Sie 
sich einen Überblick zu diesen verschaffen können, haben wir Ihnen eine Auflistung 
hilfreicher Fragen zusammengestellt.

2. Qualitäts-Check: Konzeption und Planung der Ausbildung

Anhand  des  Qualitätschecks  können  Sie  sich  schnell  einen  Überblick  darüber  
verschaffen, wie Ihr Unternehmen in der Konzeption und Planung der betrieblichen 
Ausbildung aktuell aufgestellt ist. Überprüfen Sie, welche der genannten Qualitäts-
kriterien Sie bereits vollständig, teilweise oder noch gar nicht erfüllen. Stellen Sie im 
zweiten Durchgang  fest,  bei  welchen  Qualitätskriterien  aktuell  Ihr  Handlungs-
bedarf  besteht.  Anhand dieser Übersicht können Sie schnell erste Maßnahmen zur 
Verbesserung der betrieblichen Ausbildung planen.

3. Berechnung der Ausbildungszeit im Betrieb

Bei  der  betrieblichen  Durchlaufplanung  müssen  verschiedene  Zeiten  berück-
sichtigt  werden,  in  denen  die  Auszubildenden  im  Betrieb  nicht  zur  Verfügung  
stehen.  Dazu  gehören  die  Berufsschulzeit,  Urlaubstage,  Zeiten,  die  für  Prüfun-
gen  und  zur  Prüfungsvorbereitung  benötigt  werden  und  Zeiten,  in  denen  die  
Auszubildenden  bei  Verbundpartnern  oder  in  überbetrieblichen  Ausbildungsein-
richtungen  lernen.  Anhand  der  Tabelle  können  Sie  sich  einen  Überblick  darüber  
verschaffen,  wie viel  Zeit Ihnen und Ihren Auszubildenden für die betriebliche Aus-
bildung tatsächlich zur Verfügung steht.
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4. Entsprechungen zwischen Ausbildungsrahmenplan  
und Rahmenlehrplan

Für  staatlich  anerkannte  Ausbildungsberufe  regelt  der  Bund  die  betriebliche  
Ausbildung durch eine Ausbildungsordnung. Die Kultusministerkonferenz der Länder 
(KMK) verabschiedet für die Ausbildung am Lernort Berufsschule einen Rahmen-
lehrplan. Die Lernorte Betrieb und Berufsschule arbeiten auf der Grundlage beider 
Ordnungsmittel an der Planung, Durchführung und Bewertung von Lernsituationen 
zusammen. Daher bildet  die  enge  Abstimmung  der  Lernfelder  mit  dem  Aus-
bildungsrahmenplan  eine  wesentliche  Voraussetzung  für  die  Abstimmung  von  
berufsschulischem  Unterricht  und betrieblicher Ausbildung. Sie ist die Vorausset-
zung für eine erfolgreiche Ausbildungspartnerschaft.

5. Übersicht über den Ausbildungsverlauf

Erstellen  Sie  sich  einen  Übersichtsplan  über  den  Ausbildungsverlauf,  aus  dem  
alle  schnell ersehen können, wo sie in der Ausbildung stehen und welche Aufgaben 
aktuell anstehen.  Die  Anlage  5  zeigt  eine  Möglichkeit,  wie  Sie  den  Ausbil-
dungsverlauf  anschaulich darstellen können. Eventuell können Sie mit Symbolen 
markieren, in welchem Ausbildungsabschnitt die einzelnen Auszubildenden sich 
gerade befinden. So steht Ihnen immer ein aktueller Soll-Ist-Abgleich des Ausbil-
dungsverlaufs zur Verfügung.

6. Laufzettel für die einzelnen Ausbildungsabschnitte

Der Laufzettel ist ein Instrument zur Information über die Ausbildungsplanung und 
zur Kontrolle  und  Steuerung  der  Umsetzung  des  betrieblichen  Ausbildungsplans.  
Händigen Sie den Laufzettel sowohl den Auszubildenden als auch der verantwort-
lichen Fachkraft  aus.  So  wissen  alle,  was  auf  dem  Plan  steht  und  Sie  behalten  
den  Überblick, was Ihre Auszubildenden schon gelernt haben und was sie noch 
kennenlernen müssen.

Die Anlagen stehen auf www.ausbildungsqualitaet-berlin.de zum Download zur Verfügung.

http://www.ausbildungsqualitaet-berlin.de
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1. Reflexionsfragen

 • Haben Sie einen Überblick über den groben Ausbildungsverlauf in den  einzelnen 
Ausbildungsberufen?

 • Erfüllt die Ausbildung in Ihrem Unternehmen die gesetzlichen Vorgaben?

 • Wird entsprechend dem vollständigen Berufsbild des Ausbildungsberufs 
ausgebildet?

 • Lernen die Auszubildenden alles, was sie zur Berufsausübung benötigen?

 • Werden die individuellen Unternehmens- und Gesamtzusammenhänge in die 
betriebliche Ausbildung einbezogen?

 • Werden die verschiedenen Lernorte bei der betrieblichen Ausbildung 
berücksichtigt?

 • Welche Unternehmensbereiche und Arbeitsabläufe sollten die Auszubildenden  
kennenlernen, damit sie die Arbeits- und Geschäftsprozesse des Unternehmens       
verstehen?

 • An welchen Maschinen / in welchen Abteilungen / bei welchen Personen  
müssen Auszubildende etwas erlernen / tun /können?

 • Was müssen die Auszubildenden über das Unternehmen und dessen 
Organisation wissen und was benötigen sie, um diese Informationen zu 
verstehen?

 • Welche Kommunikationsregeln müssen die Auszubildenden kennen und 
einhalten?
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2. Qualitäts-Check: 
Konzeption und Planung der Ausbildung

Datum

Die aktuell gültigen Ausbildungsordnungen 
sind im Unternehmen vorhanden.

Der betriebliche Ausbildungsplan wird 
anhand der aktuell gültigen Ausbildungs- 
ordnung überprüft.

Die Umsetzung des betrieblichen Aus- 
bildungsplans wird regelmäßig überprüft. 
   

Die realen Arbeits- und Geschäftsprozesse 
des Unternehmens sind im betrieblichen 
Ausbildungsplan abgebildet. 

Die Zuständigkeit für die Planung der  
Ausbildung ist eindeutig festgelegt. 

Das ausbildende Personal und die Auszubil-
denden sind über die Inhalte und Lernziele 
der betrieblichen Ausbildung informiert.

Im Unternehmen wird festgestellt, welcher 
Bedarf an Zusatzqualifikationen besteht.

Der Erwerb von Zusatzqualifikationen  
während der Ausbildung wird im  
Unternehmen unterstützt.  
  

Die zeitliche Abfolge der Lerninhalte an den 
verschiedenen Lernorten der betrieblichen 
Ausbildung ist aus dem Ausbildungsplan 
ersichtlich.

Die Abfolge der Lernfelder im Berufs-
schulunterricht wird bei der betrieblichen 
Ausbildungsplanung berücksichtigt. 

Der betriebliche Ausbildungsplan ist allen  
an der Ausbildung Beteiligten bekannt. 
   

Die Grundlagen der Ausbildungsplanung

Die betrieblichen Rahmenbedingungen

Der Ausbildungsplan

ja nein Handlungsbedarf?zum Teil



Anlagen

34

3. Berechnung der Ausbildungszeit im Betrieb

Name des/der  
Auszubildenden

Datum Eintritt

Ausbildungszeit 
gesamt

Ausbildung bei 
Verbundpartnern 

Berufsschul- 
unterricht

Überbetriebliche 
Ausbildung

Urlaub 

Sonstiges 

Betriebliche 
Ausbildungszeit

Voraussichtlicher  
Termin der  
Abschlussprüfung

Berechnung der Ausbildungszeit im 1. Lehrjahr

Zeitraum (von – bis) Dauer (Tage / Wochen / Monate)
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Ausbildungszeit 
gesamt

Ausbildungszeit 
gesamt

Ausbildung bei 
Verbundpartnern 

Ausbildung bei 
Verbundpartnern 

Überbetriebliche 
Ausbildung

Vorbereitung der 
Abschlussprüfung

Vorbereitung Zwischen- 
prüfung bzw. Abschluss-
prüfung Teil 1

Termin Zwischenprü-
fung bzw. Abschluss-
prüfung Teil 1

Berufsschul- 
unterricht

Urlaub 

Sonstiges 

Betriebliche 
Ausbildungszeit

Berechnung der Ausbildungszeit im 2. Lehrjahr

Berechnung der Ausbildungszeit im 3. Lehrjahr

Zeitraum (von – bis)

Zeitraum (von – bis)

Dauer (Tage / Wochen / Monate)

Dauer (Tage / Wochen / Monate)
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Berufsschul- 
unterricht

Termin  
Abschlussprüfung 

Urlaub 

Sonstiges 

Betriebliche 
Ausbildungszeit

Ausbildungszeit 
gesamt

Ausbildung bei 
Verbundpartnern 

Berufsschul- 
unterricht

Vorbereitung der 
Abschlussprüfung

Termin  
Abschlussprüfung 

Urlaub 

Sonstiges 

Betriebliche 
Ausbildungszeit

Berechnung der Ausbildungszeit im 4. Lehrjahr

Zeitraum (von – bis) Dauer (Tage / Wochen / Monate)
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4. Entsprechungen zwischen 
Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehrplan4
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4 Im Rahmenlehrplan werden die Lernziele und -inhalte für den Berufsschulunterricht beschrieben.  
Er ist nach Lernfeldern strukturiert. Für weitere Informationen siehe: Müller, H.; Padur, T. (2015).
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 5. Übersicht über den Ausbildungsverlauf

30

Au
sb

ild
un

gs
ja

hr

1.
 A

us
bi

ld
un

gs
ja

hr
Ei

nf
üh

ru
ng

s-
 

ph
as

e:
  

8 
W

oc
he

n

Ab
sc

hn
itt

 1
:  

8 
W

oc
he

n

Ab
sc

hn
itt

 1
0:

  
8 

W
oc

he
n

Vo
rb

er
ei

tu
ng

Zw
is

ch
en

- 
pr

üf
un

g:
  

8 
W

oc
he

n

Ab
- 

sc
hn

itt
 7

:  
6 

W
oc

he
n

Ab
- 

sc
hn

itt
 1

2:
  

6 
W

oc
he

n

Ab
- 

sc
hn

itt
 1

3:
  

6 
W

oc
he

n

Ab
- 

sc
hn

itt
 1

4:
  

6 
W

oc
he

n

Ab
- 

sc
hn

itt
 8

:  
6 

W
oc

he
n

Ab
- 

sc
hn

itt
 1

1:
  

6 
W

oc
he

n

Ab
- 

sc
hn

itt
 9

:  
6 

W
oc

he
n

Ab
sc

hn
itt

 5
:  

8 
W

oc
he

n
Ab

sc
hn

itt
 3

:  
10

 W
oc

he
n

Ei
na

rb
ei

tu
ng

 a
m

 zu
kü

nf
tig

en
  

Ar
be

its
pl

at
z: 

  
18

 W
oc

he
n

Ei
na

rb
ei

tu
ng

:  
14

 W
oc

he
n

Vo
rb

er
ei

tu
ng

  
Ab

sc
hl

us
sp

rü
fu

ng
:  

12
 W

oc
he

n

Abschnitt 2:  
4 Wochen

Teil 2:  
4 Wochen

Teil 3:  
4 Wochen

Teil 4:  
4 Wochen

Urlaub:  
4 Wochen

Urlaub:  
4 Wochen

Urlaub:  
2 Wochen

Urlaub:  
2 Wochen

Abschnitt 4:  
4 Wochen

Abschnitt 6:  
4 Wochen

Einarbeitung:  
4 Wochen

Te
il 

1:
  

6 
W

oc
he

n

2.
 A

us
bi

ld
un

gs
ja

hr

3.
 A

us
bi

ld
un

gs
ja

hr

4.
 A

us
bi

ld
un

gs
ja

hr

Be
tri

eb
 in

kl
. B

er
uf

ss
ch

ul
un

te
rri

ch
t

Ur
la

ub

Üb
er

be
tri

eb
lic

he
 A

us
bi

ld
un

g
Pr

üf
un

gs
ph

as
en

1 Se
p.

Ok
t.

No
v.

De
z.

Ja
n.

Fe
b.

M
är

.
Ap

r.
M

ai
Ju

ni
Ju

li
Au

g.
5

9
2

6
10

3
7

11
4

8
12

Au
sb

ild
un

gs
m

on
at

En
ts

ch
ei

du
ng

 ü
be

r d
en

 zu
kü

nf
tig

en
 E

in
sa

tzp
la

tz 
im

 U
nt

er
ne

hm
en

Ausbildungsphasen:

Abschnitt 1

x
o

Abschnitt 2

x
o

Abschnitt 3

x
o

Abschnitt 4

x
o

Abschnitt 5

x
o

Abschnitt 6

x
o

Abschnitt 7

x
o

Abschnitt 8

x
o

Abschnitt 9

x
o

Abschnitt 10

x
o

Abschnitt 11

x
o

Abschnitt 12

x
o

Abschnitt 13

x
o

Abschnitt 14

x
o

x verantwortlicher Meister; o verantwortliche ausbildende Fachkraft



39

 5. Übersicht über den Ausbildungsverlauf
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Ausbildungsphasen:

Abschnitt 1

x
o

Abschnitt 2

x
o

Abschnitt 3

x
o

Abschnitt 4

x
o

Abschnitt 5

x
o

Abschnitt 6

x
o

Abschnitt 7

x
o

Abschnitt 8

x
o

Abschnitt 9

x
o

Abschnitt 10

x
o

Abschnitt 11

x
o

Abschnitt 12

x
o

Abschnitt 13

x
o

Abschnitt 14

x
o

x verantwortlicher Meister; o verantwortliche ausbildende Fachkraft

6. Laufzettel für die einzelnen Ausbildungsabschnitte

Name des/der  
Auszubildenden

Verantwortliche  
Fachkraft

Ausbildungsabschnitt Einsatzzeitraum

gut
durchgeführt

am
nicht 

ausreichend
zufrieden- 
stellend

Für den Ausbildungsabschnitt vorgesehene 
Arbeitsaufgaben und Lernziele

Kurze Erläuterung zu Lernzielen und wichtigen Lernergebnissen:

Bemerkungen zum Einsatz:



Ausbildungsplanung im Betrieb

In der praktischen betrieblichen Berufsausbildung gibt es kaum 
einen Bereich, der nicht von den Festlegungen des betrieblichen 
Ausbildungsplans betroffen ist.

Auf den ersten Blick erscheint es einfach, die Anforderungen der 
Ausbildungsordnung, wie vom Gesetzgeber gefordert, auf die 
betrieblichen Bedingungen anzuwenden. Doch beim genaueren Hin-
sehen zeigt sich, dass jeder Betrieb individuell ausbildet und damit 
auch der betriebliche Plan der Ausbildung etwas sehr Individuelles 
sein sollte. Zudem braucht er eine anschauliche Form, so dass er 
auch tatsächlich in der Praxis nutzt, d.h. er muss lesbar sein – für 
Auszubildende und ausbildende Fachkräfte. Daher sollte er eher 
chronologisch („was kommt als nächstes dran“) als systematisch, 
geordnet nach Ausbildungspositionen, aufgebaut sein.

Was sind die Vorgaben, die zu beachten sind und wie sieht der Plan 
ganz praktisch aus – das ist Gegenstand der vorliegenden Handrei-
chung – eine praktische Hilfe, mit der die Grundlagen für eine gute 
Qualität der Ausbildung gelegt werden. In der Neuauflage zeigen 
wir Ihnen die Vorteile digitaler Medien, die Sie für den praktischen 
Einsatz des betrieblichen Ausbildungsplans auf allen Unternehmens-
ebenen nutzbar machen können.

Weitere Informationen finden Sie unter:
www.ausbildungsqualitaet-berlin.de

http://www.ausbildungsqualitaet-berlin.de
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