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Einleitung

Kannst du dich noch daran erinnern, wie du dich am ersten Tag deiner Aus-

bildung gefühlt hast? Sicherlich warst du etwas aufgeregt und nervös. Viele 

neue Eindrücke kamen auf dich zu, Personen, die du den einzelnen Abteilun-

gen und Positionen noch nicht zuordnen konntest, Räumlichkeiten, die du 

nicht kanntest, Abläufe die ganz anders waren als bisher. 

Damit sich die neuen Auszubildenden, die nun in deinem Unternehmen mit 

ihrer Ausbildung beginnen, möglichst schnell zurechtfi nden, haben wir das 

Patenprogramm entwickelt.

Vorteile einer Azubi-Patenschaft aus Sicht der Patin oder des Paten

Für dich als Patin oder als Pate kann die Unterstützung eines jungen Menschen 

eine persönliche Bestätigung bedeuten. Du bist selbst noch relativ frisch im 

Unternehmen und kannst die Situation der neuen Azubis gut nachempfi nden 

und sie verstehen. Du kannst dich durch diese Patenschaft weiterentwickeln 

und viel über Kommunikation, Verantwortung und den respektvollen Umgang 

miteinander am Arbeitsplatz und im Privaten lernen. Du wirst für deine Paten-

schaft Anerkennung erfahren, im berufl ichen und familiären Umfeld sowie im 

Freundeskreis. 

Vorteile einer Azubi-Patenschaft aus Sicht des Patenkindes

Für das Patenkind bedeutet die Patenschaft vor allem Hilfe bei der Orientie-

rung und Eingewöhnung im Betrieb, bei Problemen und Konfl ikten, bei allen 

berufl ichen und schulischen Fragen. Von Anfang an gibt es für die neuen 

Auszubildenden Ansprechpartnerinnen oder Ansprechpartner, vertraute 

Gesichter im Unternehmen, Personen die sie verstehen und ihre Situation 

nachempfi nden können.

Und hierfür brauchen wir dich mit deiner Expertise. Denn du 
kannst einer neuen Auszubildenden oder einem neuen Aus-
zubildendenden am besten unter stützend zur Seite  stehen 

und die Erfahrungen teilen.
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Wir empfehlen dir, dass du als Patin oder Pate dieses Logbuch für die Azu-

bi-Patenschaft nutzt, um nach jedem Treffen mit deinem Patenkind die fol-

genden Punkte festzuhalten:

 » Was habt ihr bei dem Treffen gemacht, worüber habt ihr euch unterhalten?

 » Welche Themen bzw. Aufgaben des letzten Treffens sind erledigt?

 » Welche Ergebnisse habt ihr beim Treffen erreicht? Auf welche Weise?

 » Was hast du als Patin oder Pate aus diesem Treffen gelernt?

Und genauso kannst du auch das nächste Treffen vorbereiten und in das 

Logbuch eintragen, was es zum Beispiel an offenen Themen gibt und welche 

Themen du beim nächsten Treffen ansprechen möchtest.



GESPRÄCHSPROTOKOLL

6

Logbuch für meine Azubi-Patenschaft

Datum ______________________________

Wer hat das Treffen angeregt?

           Ich

           Mein Patenkind

Wie fand das Gespräch statt?

           persönlich               telefonisch               E-Mail               Chat/SMS

Über diese Themen haben wir gesprochen:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________
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Ablauf der Patenschaft

VORBEREITUNGSPHASE PATENSCHAFTSZEIT BEENDIGUNG

Unternehmen wählt für 
die Patenkinder passende 
Patinnen und Paten aus

Gestaltung der
Patenschaftszeit

Patenschaft 
ausbauen

Einander kennenlernen

Patenschaftsvertrag 
gemeinsam 

unterzeichnen

Termine für Treffen
gemeinsam festlegen

Eigener 
Rückblick

Gemeinsamer
Rückblick

Abschlussbericht 
gemeinsam 

 schreiben

Weiteren 
Kontakt klären

MONITORING:  Fortschritte und Herausforderungen im Logbuch für die Azubi-Patenschaft festhalten

Abb. 1: Drei Phasen der Patenschaft1
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Aufgaben als Patin oder als Pate

Für Auszubildende sind ihre Ausbilderinnen und Ausbilder wichtige An-

sprechs- und Vertrauenspersonen. Aber nicht immer möchte man sich mit 

allen Fragen und Problemen, die gerade zu Beginn der Ausbildung auftreten 

können, an sie wenden. Bei Gleichaltrigen traut man sich eher nachzufragen, 

wenn man unsicher ist.

Hier können Ausbildungspatinnen 

und Ausbildungspaten wie du eine 

wichtige Rolle übernehmen und neu-

en Auszubildenden helfen, sich im 

Betrieb besser zurechtzufi nden und 

zu integrieren. Du als Patin oder Pate 

stehst der neuen Kollegin oder dem 

neuen Kollegen für das erste Lehrjahr 

beratend und unterstützend zur Seite. 

Deine Hauptaufgabe als Patin 
oder Pate wird sein, dein 

Paten kind bei der Orientie-
rung und Eingewöhnung im 

Betrieb zu unterstützen.

 » Vorbild sein
 » auf das Patenkind zugehen
 » bei der Orientierung im Betrieb helfen
 » offen sein für Probleme (Betrieb, 

Schule, privat)
 » bei Konfl ikten beratend zur Seite 

stehen
 » Kontakte herstellen

 » Vorgesetzte, Ausbilderin oder 
Ausbilder ersetzen

 » Kindermädchen für alles sein
 » Geschenke machen
 » das Vertrauen missbrauchen

Patinnen und Paten sollen Patinnen und Paten sollen nicht

Abb. 2: Aufgabenbereiche für Patinnen und Paten1, 2

Patinnen und Paten sind Ratgeber auf Augenhöhe.



38

Logbuch für meine Azubi-Patenschaft

Leitsätze für die Patenschaft3

Verantwortung

Ich stehe meinem Patenkind beratend zur Seite und übernehme 

Verantwortung. Dabei möchte ich Eltern und Vorgesetzte nicht 

ersetzen, sondern ergänzen.

Grenzen

Ich lege gemeinsam mit meinem Patenkind die Grenzen un-

serer Zusammenarbeit fest. Bei schwierigen Konfl ikten in der 

Patenschaft wende ich mich an meine Vorgesetzte oder meinen 

Vorgesetzten.

Vertrauen

Ich gebe meinem Patenkind Zeit, Vertrauen aufzubauen und 

setze mich dafür ein, dieses Vertrauen zu fördern und zu 

stärken. Das, was wir besprechen, erzählen wir Dritten nicht – 

es sei denn, beide sind damit einverstanden.

Respekt

Ich akzeptiere mein Patenkind als Persönlichkeit, begegne ihr 

oder  ihm auf Augenhöhe und zeige meine Wertschätzung. Die 

Probleme und Anliegen meines Patenkindes nehme ich ernst.

Verbindlichkeit

Ich sorge dafür, dass Ziele, Termine und Aktivitäten eingehalten 

werden. Das, was wir uns vornehmen, ist für mein Patenkind und 

mich verbindlich.

Eigenständigkeit

Ich berate mein Patenkind, nehme ihr oder ihm Entscheidungen 

aber nicht ab. Ich sensibilisiere mein Patenkind dafür, Entschei-

dungen selbstständig zu treffen und für die Konsequenzen ver-

antwortlich zu sein.
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TEILHABE

Mitmachen 
    möglich machen.
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Motivation

Die Kunst der Motivation besteht darin, das Patenkind so zu begeistern, dass 

sie oder  er sich gerne engagiert, sich in den Berufsalltag integrieren möchte 

und gute Leistungen erbringen will, sozusagen von innen heraus.

Wie kannst du dein Patenkind motivieren?

Da gibt es viele Möglichkeiten für dich. Du kannst z. B.1i 

 »  deinem Patenkind Tipps für selbstständiges Arbeiten geben 

 »  über Zuständigkeiten und Verantwortung von bestimmten Aufgaben spre-

chen; dabei wird deinem Patenkind bewusst, gebraucht zu werden und 

dass ihr oder ihm Verantwortung zugetraut wird

 »  deinem Patenkind Ziele, Chancen, Perspektiven aufzeigen (Gespräche dar-

über führen, was ihr beide über die Ausbildung hinaus plant)

 »  Mut machen (Fehler/Schwächen sind dafür da, bewältigt zu werden; „Wir 

schaffen das!“)

 »  Durchhaltewillen stärken (Perspektiven/Ziele aufzeigen)

 »  Selbstbewusstsein stärken (Wertschätzung: Wo liegen die Stärken und 

Talente deines Patenkindes?)

 »  Interesse an der Person und den Problemen deines Patenkindes ausdrücken 

durch gezieltes Nachfragen nach Wünschen, Zielen, Vorstellungen, Schwie-

rigkeiten (und dabei versichern, dass alle Informationen streng vertraulich 

behandelt werden)

 »  Akzeptanz zeigen (Akzeptanz bedeutet nicht, auf berechtigte Kritik zu ver-

zichten; denn eine differenzierte Rückmeldung, also was lief gut, was lief 

weniger gut, erhöht die Glaubwürdigkeit und wertet jedes Lob auf)

 »  Empathie zeigen (sich in die Lage deines Patenkindes versetzen)

 »  teilnehmen an Problemen, und auch mal über das Berufl iche hinaus „ein 

Ohr leihen“

Und grundsätzlich gilt: Wer motivieren will, muss Vorbild sein.
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Teamwork makes  

   the dream work.

PRIMA KLIMA IN  

       JOB & BERUFSSCHULE
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Kommunikation

Die 4 Seiten einer Nachricht

Warum es so schwer ist, sich gegenseitig richtig zu verstehen, versucht das 

Modell „Vier Seiten einer Nachricht“ von Schulz von Thun zu erklären.

Abb. 5: 4-Seiten-Modell der Kommunikation von Schulz von Thun4, 2i 

Wenn wir kommunizieren, schicken wir als sprechende Person eine Nachricht 

an die zuhörende Person – egal, ob wir eine E-Mail schreiben, zur Begrüßung 

nicken oder einen Satz zum anderen sagen. Dabei übermitteln wir immer vier 

Informationen: über die Sache selbst (Sachinhalt), über uns als Sprecherin 

oder Sprecher (Selbstoffenbarung), über unsere Beziehung zur Hörerin oder 

zum Hörer (Beziehung) und über die Reaktion, die wir uns von der Hörerin 

oder dem Hörer wünschen (Appell). Das Problem: Je nachdem, wie die andere 

Person  die vier Seiten interpretiert und wie wichtig die einzelnen Aspekte für 

sie oder ihn sind, kann die Nachricht anders verstanden werden, als wir sie 

gemeint haben.3i 

Wir kommunizieren ständig, durch einen Blick, eine 
Körperhaltung, ein Wort. Leicht kann es zu einem 

Aneinander-vorbei-Reden kommen, weil die sprechende Person 
und die zuhörende Person die Botschaften unterschiedlich verstehen.

SENDEDE PERSON EMPFANGENDE PERSON
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Smoothies, 
 Sneakers, Schlaf

GESUNDE LEBENSFÜHRUNG
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Abb. 6: Der „vierohrige Empfänger“4, 2i

Diese Abbildung zeigt, wie unterschiedlich eine Nachricht bei der empfan-

genden Person ankommen kann. 

Zur Kommunikation gehört nicht nur das gesprochene Wort, sondern auch 

Körpersprache, Gestik und Mimik. Die Zuhörerin oder der Zuhörer nimmt die 

Körpersprache der Gesprächspartnerin oder des Gesprächspartners wahr und 

bezieht sie bei der Auslegung des Gesagten mit ein.

Ursachen von Kommunikationsproblemen sind vielfältig, z. B.:

 »  unklare Ausdrucksweise oder Anweisung

 »  Weglassen (bewusst oder unbewusst) von Informationen

 »  Nicht-verstehen der Aussage (akustisch)

 »  falsches Verstehen der Aussage (inhaltlich)

 »  falsche Interpretation der Aussage

Was ist das für eine oder einer?
Was ist mit ihr oder ihm?

Wie redet die oder der 
eigentlich mit mir?

Was soll ich tun,
denken, fühlen auf 
Grund ihrer oder 
seiner Mitteilung?

Wen glaubt sie oder er, 
vor sich zu haben?

Wie ist der
Sachverhalt zu 
verstehen?
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Abb. 8: Ursachen von Kommunikationsproblemen4i, 5 

Kommunikationstechniken

Zu den wichtigsten Grundlagen guter Kommunikation gehören die 

richtige Fragetechnik, das aktive Zuhören sowie das Formulieren von 

Ich-Botschaften.4i

Mit der offenen Frage leitest du ein ausführliches Gespräch ein. Oft gelingt es 

gut, zurückhaltende oder unsichere Gesprächspartnerinnen und Gesprächs-

partner zu öffnen und an zusätzliche Informationen zu gelangen. Für Kon-

fl iktsituationen sind offene Fragen daher sehr gut geeignet.

Gedacht  bedeutet nicht   gesagt.

Gesagt  bedeutet nicht  gehört.

Gehört   bedeutet nicht  verstanden.

Verstanden bedeutet nicht  einverstanden.

Einverstanden bedeutet nicht  getan.

Getan   bedeutet noch lange nicht beibehalten.

Frage:

Frage:

Antwort:

Antwort:

Beispiele für offene 
Fragestellungen:

„Womit kann ich dir 
helfen?“

„Wie hast du das 
Problem gelöst?“

„Ich interessiere mich für ... 
und ... und ...“

„Zuerst habe ich ... dann ... 
und jetzt ...“

Mit offenen Fragen bringst du deine 
Gesprächspartnerin oder deinen 
Gesprächspartner  zum Reden.
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Die geschlossene Frage hilft dir, das Gespräch straff zu führen und schnell zu 

einer Entscheidung zu gelangen. Aber Achtung: Schüchterne Menschen füh-

len sich durch diese Frageform schnell unter Druck gesetzt und werden sich 

vermutlich noch weiter aus dem Gespräch zurückziehen.

Mit dieser Frageform bringst du die andere Person dazu, mit wenigen Worten, 

zumeist nur mit ja oder nein, zu antworten.

Frage:

Frage:

Antwort:

Antwort:

Beispiele für 
geschlossene 
Fragestellungen:

„Kann ich dir helfen?“

„Hast du das Problem gelöst?“

„Nein, danke.“

„Ja.“

Die geschlossene Frage bringt dir 
Entscheidungen und knappe Antworten.
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Aktives Zuhören

Aktives Zuhören bedeutet nicht nur, deine Gesprächspartnerin oder deinen 

Gesprächspartner ausreden zu lassen. Es hat zum Ziel, die Sichtweise der 

anderen Person ganz zu verstehen. Du zeigst ihr oder ihm durch deine Körper-

haltung, dass du zuhörst. 

Um zu prüfen, ob du das Gesagte auch richtig verstanden hast, kannst du 

Zwischenfragen stellen oder das Gesagte spiegeln, also das Gesagte mit eige-

nen Worten zusammenfassen.

Abb. 9: Aktives Zuhören durch Körpersprache4i

Ich-Botschaften

In Konfl iktsituationen 

kannst du durch die 

Verwendung von Ich-

Botschaften klar formulie-

ren, worum es geht und was du ausdrücken möchtest. So weichst du nicht auf 

Beschuldigungen aus und vermeidest persönliche Verletzungen und Angriffe. 

Das folgende Beispiel verdeutlicht, wie ein Gespräch mit Ich-Botschaften funk-

tionieren kann.4i

Eine Auszubildende oder ein Auszubildender sagt bei der Arbeitseinteilung zu 

seiner Führungskraft:

FALSCH: „Ich darf immer hier draußen stehen und die Autos sauber 

machen, in letzter Zeit krieg ich überhaupt keine ordentliche Aufgabe. 

Die ganze Woche schon haben Sie die anderen für die Werkstatt ein-

geteilt!“

Mit Ich-Botschaften kannst du deine eigenen 
Erfahrungen und Gefühle ausdrücken.

 » offene, zugewandte und gerade 
Körperhaltung haben

 » sich ruhig verhalten

 » Blickkontakt halten
 » Zunicken
 » Lächeln
 » freundliches Gesicht

Körperhaltung Mimik/Gestik
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RICHTIG: „Ich wurde wieder für das Reinigen der Autos ein-

geteilt (Auslöser). Das fi nde ich nicht gut (Gefühl), weil ich das 

schon seit zwei Tagen mache (Begründung). Ich würde gerne 

wieder in der Werkstatt arbeiten (Wunsch).

Tipps für eine gute Kommunikation5i

 »  Gesprächspartnerinnen und -partner ernst nehmen.

 »  Das Selbstwertgefühl des anderen Menschen beachten.

 »  Berücksichtigen, dass jede Kommunikation sowohl Sach- als auch 

Beziehungsaspekte beinhaltet (siehe „Die 4 Seiten einer Nachricht“).

 »  Zuhören und verstehen wollen.

 »  Die Kommunikation nicht einseitig, sondern wechselseitig 

gestalten.

 »  Beachten, dass Kommunikation auch nonverbal 

(durch Körpersprache) erfolgt.

 »  Sich verständlich machen und ausdrücken, wie man etwas 

empfi ndet und wahrnimmt. Dabei „macht der Ton die Musik“.

 »  Bei Unklarheiten Fragen stellen und nicht etwas 

hineininterpretieren oder Dinge unterstellen.

 »  Kritik als Ich-Botschaft und nicht als Du-/Sie-Botschaft 

formulieren.

 »  Sich auf wichtige Gespräche vorbereiten 

(unüberlegte Kommunikation erhöht das Risiko für Konfl ikte).
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Heute schon  
          gechillt?

PSYCHISCHES WOHLBEFINDEN
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Konfl iktsituationen 

Es gibt viele Ursachen, die im Rahmen von Patenschaften zu Schwierigkeiten 

führen können. Vor allem sind dies1:

 »  falsche oder zu hohe Erwartungen

 »  mangelnde Zuverlässigkeit der Patin bzw. des Paten oder des Patenkindes. 

Termine werden nicht eingehalten, eine oder einer von beiden arbeitet 

nicht mehr genug mit

 »  unterschiedliche gesellschaftliche und/oder kulturelle Hintergründe 

zwischen Patin oder Paten und Patenkind, verschiedene Wertvorstellungen

 »  Uneinigkeit über die Ziele und Prioritäten

 »  zeitliche oder inhaltliche Überforderung der Patin, des Paten oder des 

 » Patenkindes

 »  Rollenkonfl ikte: Die Patin oder der Pate überschreitet Grenzen und bevor-

mundet oder bewertet das Patenkind

 »  unfaire Behandlung, Diskriminierung etc. 

 »  mangelnde Kommunikation

Das bedeutet nicht nur, dass dein Patenkind respektvoll mit dir umgeht, 

sondern auch, dass du respektvoll mit deinem Patenkind umgehst.

Auch wenn die Situation mal schwierig erscheint, empfi ehlt es sich, ruhig zu 

bleiben und folgende Gesprächsregeln zu beachten, um einen Konfl ikt kon-

struktiv zu lösen.4i

Eine Patenschaft ist eine Beziehung zwischen zwei 
Menschen, deshalb ist es nicht ungewöhnlich, dass es 

auch einmal zu Konfl ikten kommen kann.

Ein respektvoller Umgang ist die Basis 
für jede gute Patenschaft.
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TOLERANZ & RESPEKT

Hass ist krass. 
 Liebe ist krasser.



52

Logbuch für meine Azubi-Patenschaft

 Tipps für ein erfolgreiches Konfl iktgespräch

   

   Grundsätzlich gilt:

Alle Beteiligten

 »  respektieren sich

 »  hören sich gegenseitig zu

 »  lassen einander ausreden

 »  reden nicht über andere, sondern mit ihnen

 »  unterscheiden zwischen Person und Problem

      Während des Konfl iktgesprächs:

Alle Beteiligten

 »  sagen offen, was sie bewegt

 »  sprechen die konkrete Situation an

 »  schildern die eigene Sichtweise (Ich-Botschaft)

 »  bleiben sachlich

 »  beleidigen sich nicht

 »  vermeiden Vorwürfe

 »  beschreiben aus ihrer jeweiligen Sichtweise, was vorgefallen ist

 »  legen ihre Interessen/Hintergründe/Motive offen

 »  betrachten das eigene Verhalten selbstkritisch

 »  fragen nach, wenn sie etwas nicht verstanden haben

 »  versetzen sich in die Situation des/der anderen

 »  machen Lösungsvorschläge

 »  einigen sich

 »  überprüfen zu einem späteren Zeitpunkt, ob die Vereinbarungen 

eingehalten wurden

Abb. 11: Tipps für ein erfolgreiches Konfl iktgespräch4i
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Work smarter, 
                 not harder!

WORK-LIFE-BALANCE
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