Qualitatssicherung [#
in der Lehrlingsausbildung  suissetec

Der
qgualifizierte Lehrbetrieb

Eine Hilfe zur Selbsthilfe fur die Berufsbildner durch schrittweise Information
Uber Ausbildungsinhalte und Selbstkontrolle mittels Checklisten.

Qualifizierter
Lehrbetrieb
Gebdudetechnik
v zertifiziert

Das gemeinsame Ziel:

Die Ausbildung Jugendlicher ist nicht, wie manche den Eindruck ha-
ben, aufwandiger geworden, doch haben sich verschiedene Rah-
menbedingungen verandert. Unser gemeinsames Ziel soll deshalb
sein, die Ausbildung im Rahmen vorhandener Reglemente und Richt-
linien zu optimieren und rechtzeitig zu bedenken, was wann zu tun
ist, um das Ausbildungsziel zu erfillen. Die Herausforderungen in-
nerhalb unserer Branche erfordern mehr sehr gut qualifizierte Fach-
leute und zugleich Menschen, die sich richtig verhalten. Diese Ausbil-
dung soll kiinftig den «qualifizierten Lehrbetrieben» vorbehalten blei-
ben. Diese werden sichtbar zertifiziert und bei jeder sich bietenden
Gelegenheit bekannt gegeben. Sie zahlen zur Elite unserer Branche.
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Mehr Qualitat in der Lehrlingsausbildung

1. Einleitung

Der weitaus grosste Teil der Schweizer Schulabganger entscheidet sich fur eine Berufslehre. Das
bewahrte und erfolgreiche System der dualen Ausbildung - praktisches Arbeiten und theoretische
Ausbildung in der Berufsschule - soll erhalten und gestarkt werden. Dem Lehrbetrieb kommt dabei,
in Zusammenarbeit mit der Schule, den Zentren der tberbetrieblichen Kurse, den Eltern und dem
Berufslernenden, eine entscheidende Rolle zu. Der Lehrbetrieb soll daher vermehrt durch einfache
und praktische Hilfsmittel unterstiitzt werden, um mit weniger zeitichem Aufwand mehr Ausbil-
dungseffizienz zu erreichen.

2. Ausgangslage

Die Tatsache, dass gesamtschweizerisch nur rund 20% aller Gewerbebetriebe Berufslernende
ausbilden, stimmt nachdenklich. Deshalb wurden Wege entwickelt, Ausbildner nicht einfach zu kri-
tisieren, sondern aktiv zu unterstitzen. Denn wo gearbeitet wird, passieren naturgemdass hie und
da Fehler. Ziel ist, ein Qualitatssicherungssystem zu entwickeln, das

& bereits aktive Lehrbetriebe motiviert, noch besser zu werden, dies bei geringerem zeitli-
chem Aufwand und ohne Mehrkosten.

@ noch nicht aktive Betriebe veranlasst, Berufslernende auszubilden, aus Einsicht und weil sie
Unterstitzung und Anerkennung finden.

Zu diesem Zweck ist im Sinne einer Hilfe zur Selbsthilfe eine einfache und tbersichtliche Checklis-
te zur Selbstkontrolle entwickelt worden. Anhand dieses Dokumentes kann der Ausbildner Gberpri-
fen, ob er seine Ausbildungsschritte zeitgerecht gestaltet. Dieser Selbsttest wird laufend durch
«Lehrmeisterbulletins», «Lehrmeisterapéros» mit Vortragen zur Methodik, Didaktik oder Lehrlings-
betreuung erganzt und vertieft.

Parallel dazu wird eine CD-ROM abgegeben, auf welcher sich neben der Checkliste alle
Ausbildungsreglemente befinden. Zusétzlich die Eignungstests, die Ausbildungskontrollen 2 N
der Haustechnikplaner, die Wegleitungen fir die Durchfiihrung der IPA an den LAP der == - !
Haustechnikplaner sowie der halbjahrliche Qualifikationsbericht an die kantonale Behdrde. ==

Letztlich findet ein von speziell geschulten Auditoren gefiihrtes Fachgesprach im Lehrbetrieb statt,
wobei alle erforderlichen Unterlagen und Ausbildungsschritte sorgfaltig tberprift werden.

3. Das Label «Qualifizierter Lehrbetrieb Gebaudetechnik»

Mit der Zertifizierung qualifizierter Lehrbetriebe optimiert suissetec die Lehrlingsausbildung und
startet einen Schritt in Richtung «einer neuen Generation von Berufsleuten». Der Wandel erfordert
mehr Fachleute, die als bestqualifizierte Reprasentanten der Branche die zunehmend anspruchs-
volleren Installationen sicherstellen. Damit verbunden ist auch eine Imagekorrektur der ganzen
Branche.

Die Durchfiihrung der Qualitatssicherung erfolgt auf freiwilliger Basis. Dies im Wissen, dass ein
einmal erworbenes Zertifikat nach zirka zwei Jahren erneuert werden muss. Die Lehrbetriebe wer-
den laufend zu Zwischenkontrollen angehalten und melden die entsprechenden Resultate oder
Teilschritte der regionalen Projektleitung. Ein spezielles Dokument erfasst alle einzelnen Schritte
und gibt damit jederzeit Auskunft Giber den Stand der Qualitdtsmassnahmen in den einzelnen Be-
trieben. Ein Qualitdtsbeauftragter meldet sich rechtzeitig zu einem Besuch und einem kurzen Ge-
sprach an. Bei dieser Gelegenheit wird die vorliegende Qualitatssicherung tUberprift, besprochen,
und wo notig optimiert.
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4. Qualitatsmassnahmen im Einzelnen

Hilfen zur Lehrlingsselektion

@ Ein Ordner zur richtigen Wahl von
Berufslernenden mit v \
) orstel-
% Selektions- und Bewertungshilfen, lungs-

Gesprach

Eltern-

- Tipps flur das Vorstellungsgesprach, ¥ Gespréch

4 Programmvorschlagen fir die Durch-  [Bewertungs: | S0 Testfir- | .~
fihrung von Schnupperlehren,

+ Unterlagen zur Durchfiihrung von
Eignungstests.

Lehr-

vertrag '

Der Lehrbetrieb
@ erhalt periodisch ein Informationsbulletin mit Anregungen und Tipps zur Lehrlingsausbildung.

@ flhrt die Ausbildung im Rahmen einer Checkliste auf der Basis vorhandener Reglemente
und Unterstutzungshilfen durch.

@ stellt der Qualitatssicherungsstelle halbjahrlich einen einfachen, auf vorgedrucktem Formular
erstellten Zwischenbericht zur Auswertung zu (dieser Bericht ist nicht neu, wurde aber oft
vergessen, Arbeitsaufwand fur den Ausbildner ca. 5 Min.).

@ lasst durch einen von der Sektion bestimmten aussenstehenden Auditor Stichproben der
Qualitatssicherung durchfuhren, wobei das Fachgesprach zu neuen Impulsen fuhrt (Arbeits-
aufwand fiir den Ausbildner ca. 30 Min.).

@ erhalt bei Erfullung der Anforderungen ein Diplom sowie ein besonderes Logo fir die freie
Verwendung im Rahmen der Firmenwerbung.

@ wird in einer besonderen Liste der Sektion geflhrt und bei jeder sich bietenden Gelegenheit
bekannt gegeben.

Aufgaben / Ablaufe —
Arbeitsgruppe | '

@ Den Lehrbetrieben wird pro Semester 4
eine Checkliste zur Verfligung gestellt. Kriterien

festlegen
4+ Auf einer CD-ROM sind zahlrei- =
che Hilfsmittel und der elektro- R o
nisch ausfillbare Ausbildungsbe- LA B
richt vorhanden. Bei Bedarf steht ——
eine Hotline zur Verfligung. poglamsate

-
Zertifikat
dungs-

@ Eine regionale Arbeitsgruppe berat "'QA
und betreut die Lehrbetriebe und - \

@ An regional durchgefiihrten Lehrmeisterapéros kdnnen in ungezwungenem Rahmen Fragen

aus dem Bildungsbereich sowie auch andere aktuelle Themen diskutiert werden.

vertffentlicht periodisch ein Bulletin
mit Tipps zum Alltag.

@ Nach Festlegung der Kriterien fiir die Zertifizierung der Lehrbetriebe fuhrt der Qualitatsbeauf-
tragte die Audits im Sinne einer Hilfe zur Selbsthilfe durch und stellt der zustandigen regiona-
len Projektleitung Antrag auf die Ausstellung eines Zertifikats.

© by suissetec 3/8 September 2004
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5. Bisherige Erfahrungen aus dem Pilotprojekt

Das Engagement der Bildungsverantwortlichen, meistens mit dem Betriebsinhaber identisch, ist
gross. Die intensive Zusammenarbeit wirkt sich positiv auf das ganze Verbandsgeschehen aus.
Die Motivation zur Lehrlingsausbildung hat sich verstarkt, man fuhlt sich in einem verschwore-
nen Team. Das Umfeld hat sehr positiv reagiert, Medien und andere Verb&nde haben diese
Idee aufgenommen.

Entscheidend aber durfte die Erkenntnis unter den Berufsbildnern sein, dass man sich sicherer
fuhlt, Ordnung in Ausbildungsunterlagen hat und der zeitliche Aufwand fir die Neuerungen in
einer ersten Phase zwar etwas grdsser ist, gesamthaft aber die Rede davon ist, nun mit weni-
ger zeitlichem Aufwand mehr Ausbildungseffizienz zu erreichen. Davon abgesehen erlaubt die
klare Strukturierung von Ablaufen mittels der Checkliste, Ausbildungsverantwortung vermehrt
an geeignete Mitarbeiter zu delegieren. Das entlastet den Unternehmer und motiviert zugleich
den Mitarbeiter, dem mehr Kompetenzen eingerdumt werden.

Zeitlicher Aufwand fur den Ausbildner:

@ Vorselektion Std. 1,50
(Lehrlings- und Elterngespréache)

@ Schnupperwoche Std. 3,00
(Eignungstest, Einfihrungen etc.)

@ Selektion Std. 2,00

(Elterngesprache, Korrespondenz)
@ Ausbildungskontrollen:

+ Arbeitsbuch monatlich ca. Std. 1,00
+ Modell-Lehrgang monatlich ca. Std. 1,00
+ Ausbildungsbereich Quartal Std. 2,00
(inkl. Eltern- und Lehrlingsgesprach)
4+ Administration Quartal Std. 1,00
Zusammenfassung:

Vorselektion: @ Die Vorselektion ermdglicht einen sicheren Entscheid und zeigt eventuell
zu ergreifende Massnahmen auf.

Kontrolle: @ Das Wahrnehmen gesetzlicher Pflichten ist durch die Checkliste sicherge-
stellt.

Der aktuelle Stand der Ausbildung ist jederzeit einsehbar.
Schwachstellen und Licken werden frihzeitig erkannt.
Der Berufslernende arbeitet aktiv an der Ausbildung mit.
Man hat das sichere Gefihl, alles richtig zu machen.

C O ¢ O

Der Aufwand lohnt sich!

Es ist eine Investition in die Zukunft der Branche, des Berufes sowie in den
eigenen Betrieb.

@ Die Ausbildung wird verbessert.
@ Und letztendlich erhalt der Lehrbetrieb ein gutes Image.

Fazit:

<
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6. Wer macht was ?

suissetec Regionale BBK

Selektionsordner I | Durchfiihrung I
von Eignungstests
Unterlagen far I
Eignungstests | Einfuhrungstag I
fur Berufslernende
= —— Audit-Gruppe I

CD-ROM

- Checklisten
- Hilfsblatter —
- Reglemente —— Lehrmeister-Apéro

- Beratung T
— - Hllfen . A‘ Ql.ll-a:fibzi:r_te;
- PR I Sektion My b
i,

e zertifiziert

Schulung der Auditors
(Qualitétsbeauftragte)

Lehrmeisterbulletin I

suissetec
macht all das, was nétig ist, um die Arbeit der Sektionen zu vereinfachen.

]

>
o

Bereits erhdltlich sind Unterlagen zur richtigen Wahl der kiinftigen Berufslernenden sowie
Ausbildungsprogramme zur Durchflihrung der Schnupperlehre.

Ebenfalls vorhanden sind die Unterlagen zur Durchfiihrung von Eignungstests.

Verfluigbar ist eine CD-ROM mit Eignungstest, Checklisten, Hilfsblattern, Reglementen sowie
den Ausbildungskontrollen und den LAP-Wegleitungen fiir die Haustechnikplaner.

Die regionalen Berufsbildungskommissionen werden bei der Beratung der Lehrfirmen und
bei PR-Aktionen unterstutzt.

Die Auditoren werden durch die Sektion gestellt. Die Ausbildung dieser Qualitatsbeauftrag-
ten erfolgt jedoch durch suissetec.

Geplant ist auch die periodische Herausgabe eines Bulletins und allenfalls die Einrichtung
einer Hotline.

Die regionalen Berufsbildungskommissionen

LS S &

sind zustandig fur die Durchfiihrung der Eignungstests.

organisieren und betreuen einen Einflihrungstag fir die neu eintretenden Berufslernenden.
bestimmen den Auditor, fihren die Audits durch und zertifizieren die Lehrbetriebe.

sind verantwortlich fiir die Durchfiihrung der Lehrmeister - Apéros.

© by suissetec 5/8 September 2004
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Projektgruppe suissetec

@ All diese Aktivitaten werden von einer gesamtschweizerischen Projektgruppe begleitet und
national koordiniert. Jeweils ein Vertreter der regionalen BBK hat dort Einsitz.

@ Durch die Mitarbeit eines Mitgliedes der Arbeitsgruppen der Regionen in der Projektgruppe
von suissetec kann das Projekt gemeinsam gestaltet, gefiihrt und Synergien genutzt werden.

Themen sind:

%+ Erfahrungsaustausch

+ Impulsgebung

+ Koordination / Aufgabenteilung
#+ Motivation

Die Aufgaben der regionalen Projektverantwortlichen sind:
Information und Motivation in der Region (Sektion / BBK)

Bildung einer Arbeitsgruppe

Gestaltung des Jahresplanes

Suchen von Auditoren

Organisation der Betriebsbesuche zur Qualitatssicherung
Mitarbeit in der Projektgruppe von suissetec

© ¢ ¢ 0 ¢

Zusammensetzung der regionalen Arbeitsgruppe:
+ Obmann BBK
% 2 bis 3 Beisitzer
#+ Vertreter Berufsschule
#+ Vertreter Kanton
Aufgaben:
# Information und Motivation
# Sicherstellen der laufenden Aufgaben
# Ansprechstelle fir Fragen
# Auswahl der Auditoren
# Beurteilung, wer das Zertifikat erhalt
# Finanzen

7. Die Qualitatsverantwortlichen

Die Ausbildung der Auditoren (Qualitatsverantwortliche) erfolgt zentral.
Geschult wird: @ Wie gehe ich beim Audit vor ?

@ Was und wie wird geprift ?

@ Wie wird beurteilt?

@ Wie reagiere ich auf Fehlleistungen ?

@ Wie ist das administrative Vorgehen ?

© by suissetec 6/8 September 2004



K

N\
o~ Der qualifizierte Lehrbetrieb suissetec

Checkpunkte der Auditoren
Was wird z. Zeit geprift? @ Sind die Personalien des Berufslernenden korrekt festgehalten ?
@ Sind alle Ausbildungsunterlagen vorhanden ?
Q

Ist die Lehrlingsselektion gemass der Checkliste umgesetzt
worden ?

Sind im ersten Ausbildungssemester die auf der Checkliste
aufgefuhrten Punkte behandelt worden ?

@ Ist der Bericht des letzten tberbetrieblichen Kurses mit dem
Lehrling besprochen worden ?

@ Besteht ein Dossier «Lehrlingsausbildung» ?

Das Gesprach wird wohlwollend und motivierend gestaltet. Sollten Licken erkannt werden,
kann fur deren Schliessung allenfalls ein Abschlusstermin gesetzt werden.

8. Das Audit im Lehrbetrieb

Vorbereitung der Berufsbhildner

Auch die Lehrbetriebe missen sich auf den Besuch des Auditors
vorbereiten und vorgangig prifen, ob die Unterlagen gemass An-
kindigungsbrief aufliegen.

@ Sind die Personalien auf Seite 2 der Checkliste ausgefullt ?

@ Sind die aufgefuhrten Ausbildungsgrundlagen griffbereit und
die CD-ROM installiert?

@ Ist die Stimmung zur Umsetzung der Empfehlungen fir die
Lehrlingsrekrutierung positiv ?

@ Kann der Berufshildner liickenlos Uber den Ablauf des 1. Ausbil-
dungssemesters berichten?

@ Besteht ein Dossier zur Ausbildung der Berufslernenden ?

suissetec

i ];}.>

9. Das Zertifikat
. A‘ Qualifizierter
Beurteilung Lehrbetrieb
Gebiudetechnik
Der Test ist erfillt wenn A . zertifiziert)

@ das Gesprach den Eindruck vermittelt, der Berufsbildner habe die Unterlagen studiert und
bemiihe sich, die anvisierten Ziele zu erreichen,

@ die notigen Eintragungen in der Checkliste (z.B. Personalien) erfolgt sind,

@ der Qualifikationsbericht aus dem Uberbetrieblichen Kurs mit dem Berufslernenden bespro-
chen und von den Eltern visiert ist.
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