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Der Ausbildungsleitfaden

Die praktische Hilfe fiir die Ausbildung im Lehrbetrieb

Mit dem Ausbildungsleitfaden wollen wir die gesetzlichen Inhalte in einer praxisgerechten,
leicht verstdndlichen Sprache darstellen.

AN WEN RICHTET SICH DIESER AUSBILDUNGSLEITFADEN?

Dieser Ausbildungsleitfaden richtet sich an alle an der Lehrausbildung beteiligten Personen, wie
Ausbilder/innen, Personalverantwortliche, Betriebsrate, Lehrstellenberater/innen, Eltern und
Lehrlinge.

WIE IST DIESER AUSBILDUNGSLEITFADEN AUFGEBAUT?

Vorbereitung auf die Lehre im Handel
B Vorgehensweise bei der erstmaligen Aufnahme von Lehrlingen
B Tipps fiir die Auswahl von Lehrstelleninteressenten

Erfolgreich ausbilden im Einzelhandel
B Vorgehensweise bei der Ausbildung von Lehrlingen :
B Tipps und Best Practice-Beispiele von erfahrenen Ausbildern !

Abschluss der Lehrzeit & Die Lehrabschlusspriifung
B Inhalte und Ablauf der Lehrabschlusspriifung :
B Tipps fiir die Vorbereitung auf die Lehrabschlusspriifung !

Karriere im Handel
M Karriereperspektiven nach der erfolgreichen Lehrabschlusspriifung
B Weiterbildung

Wir danken allen Unternehmen, die uns praktische Beispiele zur Verfiigung gestellt und mit
Tipps aus der Ausbildungspraxis dazu beigetragen haben, diese Unterlage zu erstellen.

Die Entwicklung dieses Ausbildungsleitfadens erfolgte mit Unterstiitzung von Grof3-, Mittel- und Kleinbetrieben aus
mehreren Bundesldandern. Der Ausbildungsleitfaden und die angefiihrten Best Practice-Beispiele sollen als Orientierung
und Anregung dienen. Diese kdnnen je nach betrieblichen Anforderungen individuell angepasst werden. Weitere Best-
Practice-Beispiele finden Sie in den Ausbildungsleitfaden fiir die anderen Schwerpunkte des Lehrberufs Einzelhandel.

Im Sinne leichter Lesbarkeit werden geschlechtsspezifische Bezeichnungen nicht durchgédngig gegendert.
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Hilfreiche Websites

AKTUELLE INFORMATIONEN ZUR LEHRLINGSAUSBILDUNG
FINDEN SIE AUF FOLGENDEN WEBSITES:

"= Bundesministerium
Digitalisierung und
Wirtschaftsstandort

Bundesministerium fiir Digitalisierung und Wirtschaftsstandort
bmdw.gv.at — Nationale Marktstrategien — Lehrlings- und Berufsausbildung

W KOl

DER HANDEL

Bundessparte Handel
www.derhandel.at

W K O jums

WIRTSCHAFTSKAMMER OSTERREICH

Wirtschaftskammer Osterreich
wko.at/service/bildung-lehre/start.html

GPV- dip

DIE JUGENDGEWERKSCHAFT

GPA-djp - Informationen fiir Lehrlinge im Handel
handelslehrling.at

QUALITAT}

der Lehre

in

Qualitit in der Lehre
www.qualitaet-lehre.at

Fit for Future - Lehrbetriebe schaffen Zukunft

Im Fit for Future-Buch verraten Osterreichs beste Lehrbetriebe die Grundlagen ihres Aus-
bildungserfolges - von der Rekrutierung iiber moderne Ausbildungsmethoden bis hin zur
Karriereplanung. Das Buch basiert auf mehr als 500 Einsendungen zum Staatspreis ,Beste
Lehrbetriebe - Fit for Future” und enthalt zahlreiche Best Practice-Beispiele der heimischen
Top-Betriebe.

Diese Publikation kann kostenlos unter bestellung@ibw.at bezogen werden bzw. steht unter
ibw.at/fitforfuture zum Download zur Verfiigung.

Dieser Ausbildungsleitfaden steht auch zum Download zur Verfiigung:
qualitaet-lehre.at - Downloads
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Erstmaliges Ausbilden
eines Lehrlings

Mochten Sie erstmalig einen Lehrling ausbilden, dann gehen Sie wie folgt vor:

Schritt 1: Schritt 2:

Ihr Betrieb wird zum Lehrbetrieb Lehrlingsausbilder werden

SCHRITT 1: IHR BETRIEB WIRD ZUM LEHRBETRIEB

Jeder Betrieb, der Lehrlinge ausbilden méchte, muss ein Feststellungsverfahren durchlaufen:

Ablauf des Feststellungsverfahrens

Ihr Betrieb stellt einen
Antrag auf Feststellung der Eignung zur Lehrlingsausbildung (Feststellungsantrag)
bei der
Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes.

3

Die Lehrlingsstelle priift unter Mitwirkung der Arbeiterkammer,
ob der Betrieb die rechtlichen und betrieblichen Voraussetzungen fiir die Lehrlingsausbildung erfiillt.

{ =

Betriebliche Voraussetzungen
Ihr Betrieb muss so eingerichtet sein und

Rechtliche Voraussetzung gefiihrt werden, dass dem Lehrling alle im
Thr Betrieb muss nach der Gewerbeordnung Berufsbild enthaltenen Kenntnisse und
berechtigt sein, jene Tatigkeiten durchzufiihren, Fertigkeiten vermittelt werden kénnen.

in denen der Lehrling ausgebildet werden soll.
Im Betrieb muss eine fiir die Lehrlingsausbildung
geeignete Person - ein Ausbilder - zur Verfiigung
stehen.

{ =

Sind die Voraussetzungen erfiillt, wird ein Feststellungsbescheid ausgestellt.
Damit wird bestétigt, dass im Betrieb Lehrlinge ausgebildet werden konnen.

10 TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRE IM HANDEL




. 2

[ Das Formular fiir den Feststellungsantrag erhalten Sie bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres
Bundeslandes.

@ Der Feststellungsbescheid ist nur vor der Aufnahme des ersten Lehrlings im jeweiligen Lehrberuf notwendig.
Soll ein zweiter Lehrberuf ausgebildet werden, ist in der Regel ein neuer Feststellungsbescheid zu beantragen 2
(Ausnahme: verwandte Lehrberufe).

@ Die Betriebsgrof3e ist fiir die Lehrlingsausbildung nicht entscheidend. Auch ein Einpersonenunternehmen kann
Lehrlinge ausbilden, wenn sowohl die Betreuung der Lehrlinge als auch die sachgemaf3e Ausbildung gewahrleistet sind.

@ Der Feststellungsantrag ist gebiithrenfrei.
[ Stellen Sie keinen Lehrling vor Rechtskraft des Feststellungsbescheides ein.

@ Die betriebliche Ausbildung ist fiir den Lehrberuf Einzelhandel in der Ausbildungsordnung gesetzlich geregelt. 4
Mehr Informationen zur Ausbildungsordnung finden Sie auf Seite 36.

@ Die rechtlichen Grundlagen fiir die Lehrlingsausbildung sind im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt. Fiir
Lehrlinge, die das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben, kommt auch das Kinder- und Jugendlichenbe-
schiftigungsgesetz (KJBG) zur Anwendung. Einen Uberblick iiber die gesetzlichen Schutzbestimmungen fiir
Lehrlinge finden Sie auf Seite 29.

@ Wenn Sie Fragen haben:
- Lehrstellenberater der Wirtschaftskammern beraten und unterstiitzen Betriebe.
Vereinbaren Sie einen Besuch der Lehrstellenberater in Ihrem Betrieb.
- Umfangreiche Informationen finden Sie in der ,Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe“ der Wirtschaftskammern.
- Auch der Online-Ratgeber der Wirtschaftskammer gibt Antworten.

WWW Kontaktdaten der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes:
wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern:
wko.at/service/bildung-lehre/Ausbildungsmappe-fuer-Lehrbetriebe.html

Online-Ratgeber:
lehrling.wkoratgeber.at
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SCHRITT 2: LEHRLINGSAUSBILDER WERDEN

Der Ausbilder ist fiir die Ausbildung von Lehrlingen zustidndig. Das kann der Lehrberechtigte (Inhaber des Gewerbes) sein
oder ein Mitarbeiter.

Die Ausbilderqualifikation wird im Rahmen eines erfolgreich absolvierten Ausbilderkurses erworben.

Lehrlingsausbilder werden

Absolvieren eines Ausbilderkurses Ersatz/Gleichhaltung des Ausbilderkurses

{ =

Laut Verordnung des Wirtschaftsministeriums gibt
B Dauer: mindestens 40 Unterrichtseinheiten 5 &

B Schlief3t mit einem Fachgesprach ab
M Ausbilderkurse: WIF], bfi und andere
Bildungseinrichtungen

es eine Reihe von Priifungen bzw. Ausbildungen, die
den Ausbilderkurs ersetzen. Moglicherweise
verfiigen Sie oder einer Ihrer Mitarbeiter
bereits tiber die notwendige Qualifikation?

Inhalte des Fachgesprichs am Ende des Ausbilderkurses:

B Festlegen von Ausbildungszielen auf Basis des Berufsbildes

B Ausbildungsplanung im Betrieb

B Vorbereitung, Durchfiithrung und Kontrolle der Ausbildung

B Verhaltensweisen gegeniiber dem Lehrling

B Kenntnisse iiber das Berufsausbildungsgesetz (BAG), das Kinder- und Jugendbeschaftigungsgesetz,
den Arbeitnehmerschutz und die Stellung des dualen Systems in der Berufsausbildung in Osterreich

@ Voraussetzung fiir die Zulassung zu einem Ausbilderkurs ist die Vollendung des
18. Lebensjahres.

[ Sie konnen Lehrlinge aufnehmen, auch wenn Sie oder Thr Mitarbeiter/Ihre Mitarbeiterin
die Ausbilderqualifikation noch nicht besitzen. Dies kann binnen 18 Monaten ab Rechts-
kraft des Feststellungsbescheides nachgeholt werden.

@ Die Ausbilderpriifung ist das vierte Modul aller Meisterpriifungen.
@ Bei der Einstellung mehrerer Lehrlinge sind Verhéaltniszahlen zu beachten: In der

Ausbildungsordnung des Einzelhandels ist das Verhaltnis zwischen der Anzahl der
Lehrlinge und der Anzahl der Ausbilder genau festgelegt.

@ Bei Fragen steht Ihnen die Lehrlingsstelle in Ihrem Bundesland zur Verfiigung.

\_ /
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WWW Informationen zur Ausbilderpriifung:
wko.at/service/bildung-lehre/Ausbilderpruefungl.html

Folgende Priifungen ersetzen die Ausbilderpriifung bzw. den Ausbilderkurs
(Ausbilderpriifungsersatzverordnung - BMDW):
bmdw.gv.at — Nationale Marktstrategien — Lehrlings- und Berufsausbildung — Ausbilder/-innen

Gleichhaltungsantrag Ausbilderpriifung (BMDW):
bmdw.gv.at — Nationale Marktstrategien — Lehrlings- und Berufsausbildung — Ausbilder/-innen

Weiterbildung im Handel:
wko.at/branchen/handel/Die_Ausbilder-Akademie_des_oesterreichischen_Handels.html

,Wir halten es fiir wichtig, dass sich die Ausbilder einmal im Jahr treffen und sich tiber ihre Erfahrun-
gen austauschen. Bei diesem Treffen wird besprochen, was in der Ausbildung gut funktioniert und vor
welchen Herausforderungen sie stehen. Gemeinsam kreieren sie Ideen und entwickeln neue Projekte.
Es gibt immer Mdglichkeiten, um die Lehrlingsausbildung noch besser zu machen.”

Mag. Michaela Koch, Geschaftsfithrung

rstock.com/Matej Kastelic
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Die Lehrlingssuche

Sie haben viele Moglichkeiten, Jugendliche auf Ihren Lehrbetrieb aufmerksam zu machen:

So erreichen Sie Jugendliche

und/oder

1. Zusammenarbeit
mit Schulen

6. Mundpropaganda

und/oder und/oder

5. Stelleninserat:
Ausschreibung Ihrer Lehrstelle

2. Tag der offenen Tiir/
Lehrlingsinfotag

und/oder und/oder

3. Teilnahme an
Berufsinformationsmessen

4. Zusammenarbeit mit
Berufsinfozentren und dem AMS

und/oder

L

Wie bewerben Sie Ihren Betrieb und Ihre Lehrlingsausbildung,
um von Jugendlichen als attraktiver Arbeitgeber wahrgenommen zu werden? (siehe Seite 22)

@ Wenn Sie mehrere der angefiihrten MafdSnahmen kombinieren, erh6hen sich Ihre
Chancen, den passenden Lehrling fiir [hren Betrieb zu finden.

WWW So finden Sie den richtigen Lehrling:
wko.at/service/bildung-lehre/So-finden-Sie-den-richtigen-Lehrling.html

So findet Sie der richtige Lehrling:
wko.at/branchen/handel/App_in_den_Handel _-_
Den_Traumjob_im_Handel_finden.html

14 TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRE IM HANDEL
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SO KONNEN SIE JUGENDLICHE ERREICHEN, UM SIE AUF IHREN LEHRBETRIEB UND IHRE
LEHRLINGSAUSBILDUNG AUFMERKSAM ZU MACHEN

1. Zusammenarbeit mit Schulen

Bauen Sie Kontakte mit Schulen auf, vor allem zu Neuen Mittelschulen, Polytechnischen Schulen, AHS (Unterstufe), um
auf Ihre Lehrlingsausbildung aufmerksam zu machen. Durch Kontakte zu hoheren Schulen kdnnen Sie Schulabbrecher 2
erreichen, die Interesse an einer Lehre haben.

Zusammenarbeit mit Schulen
3

b)
Betriebs- c) d)
besichtigungen/ Berufspraktische Tage Teilnahme an
Betriebs- (,Schnupperlehre*) Elternabenden 4_
erkundungen

a)

Schulbesuche

Maoglichkeiten zum Aufbau von Schulkontakten:

B Nehmen Sie Kontakt zu Schulen in Threr Region auf. Bieten Sie an, mit den Schulen im Rahmen der Berufsorientierung zu
kooperieren.

B Nutzen Sie Ihre Kontakte zu Schulen (Lehrer, Elternverein etc.) oder die Kontakte Ihrer Mitarbeiter, die Kinder im schul-
pflichtigen Alter haben.

WWW Schulen in Osterreich:
schule.at — Schulfiihrer

> ,Wir gehen in alle Schulen in unserem Umkreis und informieren tiber unsere Lehrlingsausbildung.
AUS DER Dabei nehmen wir immer einen Lehrling und einen unserer ehemaligen Lehrlinge, der bereits die Lehr-
PRAXIS abschlusspriifung absolviert hat, mit. Es ist sehr wichtig, dass beide dabei sind, da sie aufgrund ihres
Alters einen sehr guten Draht zu den Schiilern haben.”
T Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

, Wir schliefSen uns mit anderen regionalen Betrieben zusammen und bieten den Schiilern der 3. Klasse
der regionalen NMS einen Berufsorientierungslauf an. Bei den aufgebauten Unternehmensstdnden
probieren die Schiiler praktische Ubungen aus, wie beispielsweise eine Regalwand mit Beschlédgen und
Diiblen zu bestiicken. Dadurch bekommen sie einen ersten Einblick in die Anforderungen der
verschiedenen Lehrberufe.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRE IM HANDEL
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a) Schulbesuche

Stellen Sie in Schulen Thren Betrieb, Ihre Lehrlingsausbildung, die Berufschancen und die Weiterbildungsmaoglichkeiten vor.

WWW Tipps zur Gestaltung von Schulbesuchen:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden

e ,Bei unseren Schulbesuchen stellen wir unser Unternehmen und unsere Lehrberufe vor. Dabei
AUS DER machen wir auch ein Spiel mit den Schiilern. Wir haben verschiedene Ausbildungsbereiche unseres
PRAXIS Unternehmens fotografiert und daraus ein Puzzle gemacht. Das bauen die Schiiler zusammen und
bekommen durch die Bilder einen Bezug zu den Berufen. Aufserdem bleibt ihnen dadurch unser
To— Unternehmen besser in Erinnerung.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

b) Betriebsbesichtigungen/Betriebserkundungen

Ermoglichen Sie Schulklassen, Ihren Betrieb zu besichtigen. Dadurch lernen die Schiiler [hren Betrieb kennen, und Sie
koénnen erste Kontakte zu potenziellen Lehrlingen kniipfen.

Uberlegen Sie auch, ob Sie Schiilern die Mdglichkeit geben wollen, Thren Betrieb zu erkunden. Die Schiiler werden dadurch
von Zuhorern zu aktiven Mitgestaltern. Es gibt unterschiedliche Méglichkeiten, wie Sie eine Betriebserkundung fiir Schiiler
interessant gestalten kénnen, wie beispielsweise:

B Durchfiihren von Interviews mit Lehrlingen und anderen Mitarbeitern
B Beobachten von Lehrlingen und anderen Mitarbeitern bei deren Arbeit
B Ausprobieren von typischen Tatigkeiten im Einzelhandel

B Erfahrungsaustausch

WWW Betriebsbesichtigungen bzw. Betriebserkundungen:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden

e
> ,Ein Mal im Jahr veranstalten wir einen Tag der offenen Tiir. An diesem Tag machen wir Fiihrungen
AUS DER durch unseren Betrieb und stellen unsere Lehrausbildung vor. Durch solche Aktivitdten férdern wir
PRAXIS auch die guten Beziehungen zu den Schulen. Es ist fiir Lehrer hilfreich, wenn es Betriebe gibt, die
Schiilern einen Einblick in die Arbeitswelt ermoglichen.”
I S——— Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter
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c) Berufspraktische Tage (,Schnupperlehre*)

Die berufspraktischen Tage bieten Jugendlichen die Mdglichkeit, einen Einblick in die Arbeitswelt zu bekommen. Sie haben

dabei die Gelegenheit, einen geeigneten Lehrling zu finden.

Ihre Vorteile

Sie konnen ...

B potenzielle Lehrlinge besser kennen lernen,
B deren Eignung fiir die Ausbildung priifen und
B abkladren, ob sie in Ihren Betrieb passen wiirden.

Vorteile der Schiiler

Schiiler konnen abkléren, ob ...

B ihre Berufsvorstellungen der Realitat entsprechen.
B der Beruf tatsichlich der Richtige fiir sie ist.
B [hr Betrieb fiir sie als Ausbildungsbetrieb in Frage kommt.

Es gibt folgende Moglichkeiten, wie berufspraktische Tage durchgefiihrt werden kdnnen:

Moglichkeiten der Schnupperlehre

Individuelle
Berufsorientierung

Berufspraktische Tage

als Schulveranstaltung

L

Geht von der Schule aus
und dient der Ergdanzung des
lehrplanmaf3igen Unterrichts

(alle Schiiler einer Klasse
diirfen gleichzeitig schnuppern)

L

Findet wahrend der
Unterrichtszeit an einem
bis mehreren Tagen statt.

L

Grundsatzlich erfolgt die
Beaufsichtigung der Schiiler
durch den Lehrer. Gemaf$ Schul-
unterrichtsgesetz kann die
Beaufsichtigung jedoch auch
durch andere, dafiir geeignete
Personen erfolgen.

Individuelle
Berufsorientierung
wahrend der
Unterrichtszeit

3

Fiir Schiiler ab der 8. Schulstufe
allgemeinbildender sowie
berufsbildender mittlerer und
hoherer Schulen

3

Den Schiilern kann
auf ihr Ansuchen hin
vom Klassenvorstand die
Erlaubnis erteilt werden,
zum Zweck der individuellen
Berufsorientierung an
bis zu maximal fiinf Tagen im
Schuljahr dem Unterricht fern zu
bleiben.

3

Fiir die Schnupperlehre ist vom
Erziehungsberechtigten oder dem
Schnupperbetrieb eine
geeignete Aufsichtsperson
festzulegen.
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auflerhalb der Unterrichtszeit
(in den Ferien oder
nach dem tiglichen Unterricht)

Fir alle Schiiler
ab der 8. Schulstufe

Die Schiiler konnen
aufderhalb der Unterrichtszeit
(in den Ferien) eine
Schnupperlehre im Ausmaf3
von hochstens 15 Tagen
pro Betrieb und Kalenderjahr
absolvieren.

=

Diese Form der Berufsorientierung
ist nicht durch das Schul-
unterrichtsgesetz geregelt, da sie
aufderhalb der Unterrichtszeit
stattfindet.
Voraussetzung ist die Zustimmung
des Erziehungsberechtigten.




A \

@ Informieren Sie die Schulen in Ihrer Umgebung und die Mitarbeiter Ihres Betriebes,
dass Sie Schnupperlehrlinge aufnehmen méchten. Machen Sie auch auf Ihrer Website, in
Infobroschiiren, bei Vortridgen in Schulen, Berufsmessen etc. darauf aufmerksam,
dass Jugendliche in Ihrem Unternehmen schnuppern kénnen.

[ Schiiler haben wahrend der Schnupperlehre keinen Anspruch auf Entgelt, sie
unterliegen keiner Arbeitspflicht und keiner bindenden Arbeitszeit. Sie sind jedoch
unfallversichert.

[0 Schiiler diirfen im Rahmen der berufspraktischen Tage nicht in den Arbeitsprozess
eingegliedert werden. Sie diirfen jedoch einfache ungefihrliche Tatigkeiten selbst-
standig und unter Aufsicht ausprobieren, um den Beruf kennenzulernen. Uberlegen Sie
sich daher, was Sie einem Schnupperlehrling zeigen wollen und wie der Jugendliche am
besten den Beruf kennen lernen kann.

_ J

WWW Berufspraktische Tage (Schnupperlehre):
qualitaet-lehre.at = Ausbilden im Betrieb — Berufspraktische Tage

Schnupperlehre: Die erste Begegnung am Arbeitsplatz:
wko.at/service/bildung-lehre/Schnupperlehre.html

e
> ,Unsere Schnuppertage starten mit einer Fiihrung durch den Betrieb. AnschliefSend kiimmert sich
AUS DER einer unserer Lehrlinge um die Jugendlichen. Die zentralen Informationen bekommen sie von mir
PRAXIS vermittelt, den Rest vom Lehrling. Die Schnupperlehrlinge fiihlen sich wohler neben einem Lehrling,
als wenn ich das libernehmen wiirde. Natiirlich schaue ich jede Stunde nach, wie es ihnen geht.
To— Am Ende des Tages fiihre ich noch ein Gesprdch mit den Schnupperlehrlingen.”

Ricarda Preuner, Ausbilderin

,Das Schnuppern ist sowohl fiir die Schnupperlehrlinge als auch fiir das Unternehmen eine wichtige
Erfahrung. Wir als Betrieb sehen, wenn sich Schnupperlehrlinge fiir Eisen- und Hartwaren interes-
sieren und ob sie iiberhaupt fiir den Einzelhandel geeignet sind. Gleichzeitig sehen auch die Schnup-

perlehrlinge, ob die Tdtigkeiten ihren Vorstellungen entsprechen.”
Dir. Rudolf Schwarzl, Geschiftsfithrung

d) Teilnahme an Elternabenden

Eltern sind mafdgeblich an der Berufs- und Bildungswahl ihrer Kinder beteiligt. Stellen Sie daher auch Eltern Ihren Betrieb
vor. Durch die Mitwirkung an Elternabenden bekommen Sie Zugang zu dieser wichtigen Zielgruppe.
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Best Practice

Firmeninterner Beurteilungsbogen - Schnupperlehrling

Name
Geburtsdatum

Tel. Nr.
Schnupperlehrberuf
Name des Betreuers

Datum der Schnupperlehre

Bitte Zutreffendes ankreuzen:

diese zu Ende fiihren

Der Schnupperlehrling ist fiir den erkundeten Beruf

[0 sehr geeignet

[0 geeignet

Ich wiirde den Schnupperlehrling

[0 sehr gerne O gerne

Platz fiir Anmerkungen:

Datum

[ eher nicht

diese zu Ende fiihren

[ eher ungeeignet [ ungeeignet.

konzentrieren

Interesse t o . -
| sehr interessiert interessiert maflig interessiert gleichgtiltig '
; . O O O O 5
' Kontaktfreude/Offenheit sehr kontaktfreudig kontaktfreudig eher zuriickhaltend verschlossen '
i . . O O O O |
' Freundlichkeit sehr freundlich freundlich maflig freundlich eher unfreundlich |
; O O O O ;
+ Kommunikationsfahigkeit | kann sich sehr gut kann sich gut kann sich maRig sprachliche
' ausdriicken ausdriicken ausdriicken Mangel !
Selbststandigkeit - o O brauchtl:s|ehr viel
' sehr selbststidndig selbststandig eher unselbststandig N '
! Flihrung !
N . . O O O O :
: Piinktlichkeit iiberpiinktlich piinktlich manchmal unpiinktlich| immer unpiinktlich |
Genauigkeit t H - t
| & sehr genau ziemlich genau maflig genau schlampig :
Auffassungsvermogen H - - -
| sehr rasch recht ziigig eher langsam sehr langsam i
O O o
! kann sich sehr gut kann sich gut O Kkann sich schwer
i Durchhaltevermoégen auf eine Sache auf eine Sache lasst sich leicht . i
' . . auf eine Sache '
! konzentrieren und konzentrieren und ablenken !

O aufkeinen Fall als Lehrling in unserem Betrieb aufnehmen.

Unterschrift des Betreuers
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2. Tag der offenen Tiir/Lehrlingsinfotag

Beim Tag der offenen Tiir kénnen Sie Ihren Betrieb einer breiten Offentlichkeit vorstellen. Sie kénnen diese Veranstaltung
gezielt flir die Lehrlingswerbung nutzen. Auch spezielle , Lehrlingsinfotage oder , Lehrlingsevents“ erméglichen Jugend-
lichen einen Einblick in Thren Betrieb und die Ausbildung.

A \

@ Achten Sie bei der Terminplanung darauf, dass sich dieser Tag nicht mit anderen lokalen Ereignissen, Schulferien
oder Schulveranstaltungen tiberschneidet.

@ Stimmen Sie den Termin mit der Berufsorientierungszeit in den Schulen und mit der Frist fiir Ihre interne Lehr-
lingsausschreibung ab.

[ Machen Sie auf Ihren Tag der offenen Tiir durch die Nutzung verschiedenster Kanile (Website, Facebook, Kunden
und Mitarbeiter etc.) aufmerksam. /

WWW Tag der offenen Tiir/Lehrlingsinfotag im Betrieb:
qualitaet-lehre.at = Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden

3. Teilnahme an Berufsinformationsmessen

Auf Berufsinformationsmessen erreichen Sie viele Jugendliche, die vor der Berufs- und Ausbildungswahl stehen. Nutzen Sie
die Moglichkeit, Kontakte zu Lehrern und Lehrerinnen zu kniipfen und mégliche Kooperationen zu besprechen.

WWW Teilnahme an Berufsinformationsmessen:
qualitaet-lehre.at = Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden

4. Zusammenarbeit mit Berufsinfozentren und mit dem AMS

Kontaktieren Sie die Berufsinfozentren der Wirtschaftskammern und WIFIs Osterreich oder das AMS. Geben Sie bekannt,
dass Sie auf der Suche nach einem Lehrling sind.

@ Sprechen Sie auch liber mogliche Kooperationen (Vortrage, Abhaltung von Branchentagen etc.).

[ Berufsinformationszentren der WK und WIFIs: Die Angebote richten sich sowohl an
Jugendliche als auch an Erwachsene. Zielsetzung ist die objektive Information iiber alle relevanten Bildungswege
und Berufsmoglichkeiten. Die Berufs- und Bildungsinformation der Wirtschaftskammern versteht sich auch als
Schnittstelle zwischen Menschen im Berufswahlprozess (und Schulen) und Entscheidungstragern der Wirtschaft.
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WWW Berufs- und Bildungsberatung der Wirtschaftskammern und WIFIs:
wko.at/service/bildung-lehre/Berufs-_und_Bildungsberatung_der_
Wirtschaftskammern_und_WILhtml
AMS - Service fiir Unternehmen:
ams.at » Unternehmen

5. Stelleninserat: Ausschreibung Ihrer Lehrstelle

Sie haben folgende Méglichkeiten, eine offene Lehrstelle auszuschreiben:

Ausschreibung von Lehrstellen

Anschlagtafeln

powered by AMS Printmedien und Sch::lf;sten Ihrem Betrieb/
und WKO.at im Internet Threr Filiale
von Schulen

L L 2

Lehrstellenborse Anzeigen in

Aushénge in Soziale

Netzwerke

Beispiele: Beispiele: Beispiele:
kostenlosen B Wochenzeitschriften B Twitter
Inseraten B Fachzeitschriften B XING

B Suche nach M Bezirksjournale M LinkedIn
Lehrstellen- B Mitteilungen von Fachverbinden
interessenten B Magazine

B Jugendmagazine
B Jobportale

© M Schalten von B Regionale und iiberregionale Zeitungen B Facebook

I Thr Stelleninserat ist gleichzeitig auch Werbung fiir Ihr Unternehmen: Achten Sie darauf,
dass es die Aufmerksamkeit der Leser (der Jugendlichen) weckt.

WWW Lehrstellenborse:
ams.at = Berufsinfo & Weiterbildung — Aus- und Weiterbildung — AMS-Lehrstellenbérse

Ausschreibung von Lehrstellen: qualitaet-lehre.at = Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden

,Wir inserieren in unserer Bezirkszeitung, um Interessenten aus der unmittelbaren Umgebung zu

AUS DER erreichen. Auf diesem Weg finden wir den Grofsteil unserer Lehrlinge. AufSerdem nutzen wir
PRAXIS unsere Website. Auch mit Facebook haben wir sehr gute Erfahrungen gemacht.”

Ricarda Preuner, Ausbilderin

T
,Unsere offenen Stellen schreiben wir tiber die Filialen, das Arbeitsmarktservice, unsere Website etc.
aus. Aufserdem gibt es bei uns in der Region einen Radiosender, dem wir die offenen Stellen bekannt
geben. Wenn es passt, werden unsere offenen Stellen im Eisen- und Hartwarenhandel in das
Programm eingebaut.”

Dir. Rudolf Schwarzl, Geschiftsfiihrung
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6. Mundpropaganda

Je mehr Menschen Sie dariiber informieren, dass Sie einen Lehrling aufnehmen, desto grofier ist [hre Chance, interessante
Bewerber zu finden.

B Informieren Sie Ihre Mitarbeiter und Ihre Betriebsrate.

B Nutzen Sie Ihre privaten und beruflichen Kontakte (Lieferanten, Kunden etc.).

B Bringen Sie Plakate und Informationsschreiben auf Anschlagtafeln oder in Schaufenstern an.

B Legen Sie Folder oder Handzettel im Verkaufsraum auf.

B Nutzen Sie Ihre Website oder das Intranet.

B Verschicken Sie ein Rundmail oder nutzen Sie Ihren Newsletter.

B Nutzen Sie Ihre Firmenzeitung, Ihr Mitarbeitermagazin bzw. Ihre betriebseigene Kundenzeitung.

WWW Mundpropaganda:
qualitaet-lehre.at - Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden

WOMIT SIE IHREN LEHRBETRIEB UND IHRE LEHRLINGSAUSBILDUNG BEWERBEN KONNEN

Sie haben unterschiedliche Moglichkeiten Ihren Lehrbetrieb und Ihre Lehrlingsausbildung zu bewerben:

Womit Sie werben kénnen ...

a) Info- und
Werbematerialien

und/oder und/oder

c) Positive
Medienberichte

b) Lehrlingswebsite
und Web 2.0-Aktivitiaten

und/oder
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a) Info- und Werbematerialien
Besonders empfehlenswert fiir die Suche nach einem passenden Lehrling sind Infomaterialien, die auf Ihr Unternehmen

und lhre Lehrlingsausbildung aufmerksam machen. Diese kénnen bei Ihren Berufsinformationsmafinahmen (Schul-
besuche, Betriebsbesichtigungen/Betriebserkundungen, Berufsinfomessen etc.) eingesetzt oder breit gestreut werden.

Maogliche Info- und Werbematerialien

Infomaterialien Lehrlingsvideo/Imagefilm Gebrandete Werbemittel,

»Give-Aways*

+ 4 1

M Flyer Lehrlingsausbildung vor. B Kugelschreiber
B Folder, Broschiiren B USB-Stick
B Postkarten B Kopfthorer
B Plakate B Umhéangetasche

M Bildkalender

i Beispiele: Stellen Sie Ihren Betrieb und Thre Beispiele: :
! M Schiilerkalender

www Info- und Werbematerialien:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden

,Wir haben einen Folder mit vielen Informationen zu unserer Lehrausbildung. Diesen Folder haben
AUS DER wir gemeinsam mit unseren Lehrlingen entwickelt.”
PRAXIS Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

R Sm——

b) Lehrlingswebsite und Web 2.0-Aktivititen

Geben Sie Jugendlichen die Moglichkeit, sich auf Ihrer Website tiber Ihre Lehrlingsausbildung und Thren Betrieb zu
informieren. Sie kdnnen auch eine eigene Lehrlingsinfowebsite gestalten. Zeigen Sie, was einem Lehrling in Ihrem Betrieb
geboten wird. Fithren Sie an, wie sich interessierte Jugendliche fiir die offene Lehrstelle bewerben konnen.

Sie kdnnen auch Web 2.0-Portale wie Facebook, YouTube, Flickr, Blog etc. fiir die Bewerbung lhres Betriebes und Ihrer
Lehrlingsausbildung nutzen.

WWW Lehrlingswebsite und Web 2.0-Aktivititen:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden
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c) Positive Medienberichte

Auch positive Medienberichte steigern den Bekanntheitsgrad [hres Unternehmens.

Mogliche Medien Mogliche Themen
B iiberregionale und regionale Zeitungen B Lehrlingsausbildung allgemein
B Fachzeitschriften B Ankiindigung einer offenen Lehrstelle,
B osterreichweite sowie lokale Fernsehsender Einladung zu Recruitingevents
B osterreichweite sowie lokale Radiosender B Berichte liber Veranstaltungen, z. B. Tag der offenen Tiir
B Nachrichtenagenturen und Presseverteiler B Erfolge bei Lehrlingswettbewerben
(z. B. APA - Austria Presse Agentur, pressetext.at) B Auszeichnungen des Unternehmens fiir die Lehrlings-

E ausbildung, z. B. Staatspreis ,Beste Lehrbetriebe - Fit

: for Future®, Staatlich ausgezeichneter Lehrbetrieb,

: Auszeichnungen von Ausbildern

: B Erfolgsgeschichten von Lehrlingen: erfolgreiche

E Karrieren im Unternehmen

: H Abschluss besonderer Lehrlingsprojekte

: B Projekte mit Schulen

E M Berichte iiber Auslandspraktika

E B Besonderes betriebliches Engagement in der Lehrlings-
i ausbildung

www Positive Medienberichte:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge finden
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Die Lehrlingsauswahl

Bei der Lehrlingsauswahl geht es darum, zu erkennen, ob die Bewerber den Anforderungen der Lehrlingsausbildung und
Ihres Lehrbetriebs entsprechen.

1. Strukturieren Sie Ihren Bewerbungsprozess

Uberlegen Sie sich, ...

... welche Beurteilungskriterien fiir Sie
wichtig sind, um den passenden Lehrling
... welche Auswahlverfahren Sie in + zu finden:

welcher Reihenfolge einsetzen werden.
Welche Kriterien muss ein Bewerber auf jeden Fall
erfiillen, um in die nachste Runde zu kommen?

L

Beispiele: Beispiele:

Bl Schriftliche Bewerbung B Schriftliche Bewerbung: Noten in

B Bewerbungsgesprach einzelnen Unterrichtsfachern

B Schnuppertage B Bewerbungsgesprach: personliches

B Auswahltest Auftreten, Motivation fiir den Beruf

B Lehrlings-Assessment-Center/ B Schnupperlehre: Selbststandigkeit,
Lehrlingscasting Umgang mit anderen Menschen, Eignung fiir den

Lehrberuf und den Betrieb

,Natiirlich lernen die Lehrlinge im Zuge ihrer Ausbildung viel iiber unsere Waren. Wir achten aber
AUS DER schon beim Vorstellungsgesprdch darauf, ob die Lehrlinge bereits erste handwerkliche Erfahrungen zu
PRASS Hause sammeln konnten.”

Mag. Christina Lenz, Geschiftsfiihrung

I

,Wir versuchen hdufig sogenannte laute Schiiler fiir uns zu gewinnen, da diese oft ein selbstsicheres
Auftreten haben und Kunden gut iiberzeugen konnen. Mit schiichternen Lehrlingen haben wir aber
ebenfalls positive Entwicklungen erlebt. Durch konstruktives Feedback sowie hcufiges Uben in Rollen-
spielen gemeinsam mit den Ausbildern entwickelten sie sich zu guten Verkduferpersénlichkeiten.”
Gerhard Hermann, Standortleiter

,Wir binden unsere bestehenden Lehrlinge stark in den Auswahlprozess von neuen Lehrlingen mit ein
und weisen ihnen Schnupperlehrlinge zu. Die Jungen finden oft leichter eine gemeinsame Gesprdchs-
basis, wodurch sich die Schnupperlehrlinge meist mehr éffnen und auch von sich erzdhlen. Unsere
aktuellen Lehrlinge geben uns dann ehrliches Feedback, wie ihr Eindruck ist. Mit dieser Vorgehensweise
haben wir sehr gute Erfahrungen gemacht.”

Gerhard Hermann, Standortleiter
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2. Riickmeldung an die Bewerber iiber die Zu- bzw. Absage zur Lehrstelle

B schriftlich
B telefonisch
B personlich (z. B. nach Abschluss der Schnupperlehre oder am Ende des Bewerbungsgesprachs)

WWW Lehrlingsauswahl:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Lehrlinge auswahlen

Auswahlhilfe fiir die Lehrlingsauswahl - Der Online-Lehrlingstest:
auswabhlhilfe.at

\

Die tiberbetriebliche Lehrausbildung (0BA)

Jugendliche,

B die die Schulpflicht erfiillt haben,

B beim AMS gemeldet sind und

B keine Lehrstelle in einem Betrieb finden,

haben die Moéglichkeit, eine liberbetriebliche Lehrausbildung zu absolvieren.

Die Jugendlichen schliefien einen Ausbildungsvertrag mit einer Schulungseinrichtung ab.
Zur praktischen Ausbildung kann die Schulungseinrichtung mit Ausbildungsbetrieben
kooperieren. Zusitzlich besuchen UBA-Lehrlinge die Berufsschule.

Einen Lehrling aus einer UBA in ein regulires Lehrverhiltnis iibernehmen?

B Bei der praktischen Ausbildung besteht die Méglichkeit, einen UBA-Lehrling iiber
mehrere Wochen hinweg gut kennenzulernen.

B Bei Ubernahme in ein regulires Lehrverhaltnis werden Ausbildungszeiten, die in der UBA
absolviert wurden, angerechnet.

B Die Ubernahme von Lehrlingen aus iiberbetrieblichen Einrichtungen wird gefordert
(siehe Seite 34).

Haben Sie Interesse?

Fir ausfiihrlichere Informationen kontaktieren Sie bitte das AMS.
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Ihr Betrieb nimmt einen
Lehrling auf

1. Lehrvertrag und Anmeldefristen

Wenn Sie sich entschlossen haben, einen Lehrling in [hrem Betrieb aufzunehmen:

Melden Sie den Lehrvertrag binnen 3
+ drei Wochen bei der Lehrlingsstelle der
Wirtschaftskammer Thres Bundeslandes an.

Schliefden Sie den

schriftlichen Lehrvertrag ab.

Beachten Sie folgende Fristen: 4_

Wichtige Anmeldefristen bei der Aufnahme eines Lehrlings

Vor Beginn des Lehrverhiltnisses: Meldung an die Gebietskrankenkasse
Die Anmeldung des Lehrlings hat vor Beginn des Lehrverhaltnisses durch den
Ausbildungsbetrieb/Lehrberechtigten zu erfolgen.

L

Spatestens zwei Wochen nach Lehrzeitbeginn: Anmeldung bei der Berufsschule
Der Lehrling ist innerhalb von zwei Wochen ab Beginn des Lehrverhaltnisses vom
Ausbildungsbetrieb/Lehrberechtigten bei der zustdndigen Berufsschule anzumelden.

L

Spatestens drei Wochen nach Lehrzeitbeginn: Lehrvertragsmeldung bei der Lehrlingsstelle
Der Lehrvertrag ist binnen drei Wochen nach Antritt der Lehre (nicht erst nach dem Ende der
Probezeit) bei der Lehrlingsstelle anzumelden.
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Um einen Jugendlichen als Lehrling beschaftigen zu kénnen, muss er die allgemeine
Schulpflicht (neun Schuljahre) erfiillt haben.

Bei minderjahrigen Lehrlingen muss der Lehrvertrag von den Eltern bzw. vom gesetz-
lichen Vertreter des Lehrlings unterschrieben werden.

Grundsatzlich ist es moglich, Lehrlinge zu beschéftigen, die nicht die dsterreichische Staats-
biirgerschaft besitzen. Es sind die Bestimmungen des Ausldnderbeschaftigungsgesetzes
(AuslIBG) zu beachten. Ausfiihrliche Informationen finden Sie in der Ausbildungsmappe
fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern.

Der Inhalt des Lehrvertrages ist gesetzlich geregelt. Verwenden Sie die Lehrvertragsformu-
lare der Lehrlingsstellen, da diese den Vorgaben des Berufsausbildungsgesetzes
entsprechen.

Formulare fiir die Lehrvertragsanmeldung erhalten Sie in der Lehrlingsstelle [hres
Bundeslandes bzw. auf deren Webseiten. Die Lehrvertragsanmeldung kann in den
meisten Bundeslandern auch online durchgefiihrt werden.

Fiir Jugendliche mit besonderen Bediirfnissen besteht die Moglichkeit, die Lehrzeit zu
verldngern oder die Ausbildung auf bestimmte Teile des Berufsbildes einzuschrianken
(Teilqualifikation). Ansprechpartner sind das AMS, die Berufsausbildungs-Assistenz bzw.
die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes.

\_ J

,Bereits bei der Lehrvertragsunterzeichnung erkldren wir unseren zukiinftigen Lehrlingen, in
welcher Abteilung sie zu Beginn sein werden und was die ersten Schritte sind. Wir besprechen bei-
spielsweise auch schon die Arbeitszeiten sowie die Mittagspausenregelung. Uns ist es wichtig, die
zukiinftigen Lehrlinge bereits bei der Lehrvertragsunterzeichnung gut zu informieren.”

Mag. Christina Lenz, Geschéftsfiihrung

,Aus sozialen Griinden bilden wir immer einen Lehrling aus, der eine Lernschwdiche oder eine Behinde-
rung hat. Wir haben immer gute Erfahrungen gemacht. Man muss allerdings den Ausbildern und den
Mitarbeitern Zeit geben, sich an diese Situation zu gewéhnen: Die Ausbildung geht langsamer

voran und benachteiligte Lehrlinge bendtigen eine intensivere Betreuung.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

]
]
=)
3
1)
S
1)
=
g
<
£
S
]
=4
o
S
8
3
3
&
e
A

28 TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRE IM HANDEL




WWW Lehrvertrag:
wko.at/service/bildung-lehre/lehrvertrag.html

Lehrvertragsanmeldung:
wko.at/service/bildung-lehre/lehrvertragsanmeldung-formulare.html

Kontaktdaten der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes: 2
wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern:
wko.at/service/bildung-lehre/Ausbildungsmappe-fuer-Lehrbetriebe.html

2. Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

Grundsatzlich gelten die gesetzlichen Schutzbestimmungen der Arbeitnehmer. Dariiber hinaus sind auf Lehrlinge die
Bestimmungen fiir die Kinder- und Jugendbeschaftigung (K]BG) und die Verordnung iiber Beschiaftigungsverbote
und -beschrinkungen fiir Jugendliche (KJBG-VO) anzuwenden.

Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

Verordnung iiber
Kinder- und Jugend- Beschiftigungsverbote und
beschaftigungsgesetz (KJBG) -beschrankungen fiir

Jugendliche (KJBG-VO)

Spezielle Regelungen bei der Beschiftigung von Lehrlingen unter 18 Jahren gibt es beispielsweise in folgenden

Bereichen:

B Arbeits- und Ruhezeiten B Beschiftigungsverbote und -beschrankungen
B Gestaltung der Arbeitsstatte und der Arbeitsbedingungen B Beforderung von Geld- und Sachwerten

B Gefahrenbelehrung B Verzeichnis der beschiftigten Jugendlichen
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[ Fir Lehrlinge, die bereits 18 Jahre alt sind, gilt das Arbeitszeitgesetz. Sind die Lehrlinge
noch unter 18 Jahren, gilt zudem das Kinder- und Jugendlichenbeschaftigungsgesetz
mit besonderen Bestimmungen zur Arbeitszeit.

@ Beachten Sie die Bestimmungen fiir Jugendliche und Lehrlinge im Kollektivvertrag.

[ Ausfiihrlichere Informationen, u. a. zu den Arbeits- und Ruhezeiten, finden Sie in der
Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern.

J

WWW Gesetzessammlung zum technischen Arbeitnehmerschutz und zum Arbeitszeit- und
Verwendungsschutz:
wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/aushangpflichtige-gesetze.html

Kinder- und Jugendbeschiftigungsgesetz (K]BG):
wko.at/service/bildung-lehre/KJBG.html

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern:
wko.at/service/bildung-lehre/Ausbildungsmappe-fuer-Lehrbetriebe.html

3. Die Lehrlingsentschidigung

Die Hohe der Lehrlingsentschadigung ist im Kollektivvertrag fiir Angestellte und Lehrlinge in Handelsbetrieben geregelt.
Ihrem Lehrling sind auch Urlaubs- und Weihnachtsgeld zu bezahlen.

WWW Kollektivvertrag Handel:
wko.at/branchen/handel/Kollektivvertrag Handelsangestellte.html

GPA-djp-Informationen zum Kollektivvertrag Handel:
gpa-djp.at — Kollektivvertrag — Alle Branchen — Handel

4. Probezeit

Die ersten drei Monate der Lehrzeit gelten als Probezeit.

Wird der Lehrling wiahrend der ersten drei Monate in eine lehrgangsmaf3ige Berufsschule einberufen, so gelten die ersten
sechs Wochen der tatsachlichen betrieblichen Ausbildung als Probezeit. Mehr Informationen iiber die Ausbildung in Be-
trieb und Schule finden Sie ab Seite 36.
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In der Probezeit konnen sowohl Sie als auch Ihr Lehrling den Lehrvertrag jederzeit ohne
Angabe von Griinden losen.

Die Auflésung des Lehrverhéltnisses muss in schriftlicher Form erfolgen. Wenn ein
minderjahriger Lehrling den Lehrvertrag auflésen mochte, dann ist die Zustimmung der
Eltern bzw. des gesetzlichen Vertreters notwendig.

Die Lehrlingsstelle ist binnen vier Wochen iiber die Auflésung des Lehrverhaltnisses zu
informieren. Die Berufsschule ist umgehend zu verstandigen.

Nach Ablauf der Probezeit ist eine einseitige Auflosung des Lehrverhaltnisses nur mehr
aus schwerwiegenden, im Gesetz angefiihrten Griinden oder zu bestimmten Zeitpunkten
moglich. Nutzen Sie daher die Probezeit aktiv fiir die Feststellung der Berufseignung des
Lehrlings.

Verwenden Sie bei einer vorzeitigen Auflosung von Lehrverhéltnissen die Formulare der
WKO.

\_ J

www Probezeit in der Lehre:
wko.at/service/t/bildung-lehre/Probezeit_in_der_Lehre.html

Informationen zur vorzeitigen Auflosung des Lehrverhiltnisses:
wko.at/service/bildung-lehre/Vorzeitige_Aufloesung eines_Lehrverhaeltnisses.html
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5. Lehre mit Matura: Berufsreifepriifung

Lehrlinge haben die Moglichkeit, die Berufsreifepriifung kostenfrei und parallel zur Lehre zu machen. Auch fiir die
Lehrbetriebe fallen keine Kosten an. Es gibt grundsatzlich zwei unterschiedliche Modelle bei Lehre mit Matura.

Besuch der Vorbereitungskurse fiir die Berufsreifepriifung

Aufderhalb der Arbeitszeit Wihrend der Arbeitszeit

»Begleitendes Modell“ »Integriertes Modell“

v L

Die Vorbereitungskurse finden am Abend
oder Wochenende statt: Lehrling wird in der Zeit der Vorbereitungskurse
Keine zeitliche Uberschneidung zwischen der vom Betrieb freigestellt
Arbeitszeit und den Vorbereitungskursen

+ =

Voraussetzungen:
B Zustimmung des Lehrbetriebs
Keine Zustimmung des Lehrbetriebs B Lehrbetrieb entscheidet, wie die Vorbereitungskurse
notwendig in die Lehrzeit integriert werden

B Vereinbarungen werden in einem speziell
angepassten Lehrvertrag festgehalten

+ v v

Ohne Mit
Lehrzeitverlangerung Lehrzeitverlangerung

Keine Lehrzeitverlangerung

[ Die Vorbereitungen auf die Berufsreifepriifung laufen in den Bundesldndern unter-
schiedlich ab. Jedes Bundesland hat daher eine eigene Koordinationsstelle, die fiir die
Beratung, Anmeldung und Organisation der Vorbereitungskurse zustindig ist.

@ Um die Vorbereitungskurse und die Priifungen kostenlos absolvieren zu kdnnen, muss
zumindest eine Teilpriifung vor Lehrzeitende absolviert werden. Der Einstieg in die
Vorbereitungskurse ist in allen Lehrberufen ab dem ersten Lehrjahr méglich.

@ Informationen zur Berufsmatura erhalten Sie beim Bundesministerium fiir Bildung,
Wissenschaft und Forschung und bei den Lehrlingsstellen der Wirtschaftskammer Thres
Bundeslandes.

/

,Wir unterstiitzen unsere Lehrlinge, wenn sie die Lehre mit Matura machen wollen. Das ist fiir die Lehr-

";US D[I':g linge sehr anstrengend und sie brauchen ein grofSes Durchhaltevermdgen. Ich rate ihnen, dass sie sich

das sehr genau tliberlegen sollen. Es sollte ihnen bereits im Vorfeld bewusst sein, dass sie dann nur noch
sehr wenig Freizeit haben werden.”
Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

I —

,Viele unserer Lehrlinge machen die Lehre mit Matura. Wir bieten ihnen die Méglichkeit die Vorbe-
reitungskurse wdihrend der Arbeitszeit zu besuchen. Sie fehlen zwar einen ganzen Tag im Betrieb, aber
dafiir sind sie an den anderen Tagen motiviert und mit voller Energie dabei. Dieses Angebot ist fiir viele
ein Anreiz ihre Lehre bei uns zu machen.”

Gerhard Hermann, Standortleiter
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WWW Informationen des Bundesministeriums fiir Bildung, Wissenschaft und Forschung
(BMBWF):
bildung.bmbwf.gv.at/schulen/bw/bm/faq.html

Koordinationsstellen - Kontaktdaten:
wko.at/service/bildung-lehre/LehreundMatura_Bundeslaender.html

Der Lehrvertrag bei Lehre mit Matura:
wko.at/service/bildung-lehre/Lehrvertrag_LehreundMatura.html

Unterstiitzung und Féorderungen fiir den Lehrbetrieb im Modell Lehre und Matura:
wko.at/service/bildung-lehre/Unterstuetzung_und_Foerderungen_fuer_den_
Lehrbetrieb_im_Mo.html

© shutterstock.com/Monkey Business Imagés’
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6. Forderungen fiir Lehrbetriebe und Lehrlinge

Es gibt eine Vielzahl an Férderinstrumenten, wie beispielsweise:

Forderungen - Ubersicht

Forderungen fiir Lehrbetriebe Forderungen fiir Lehrlinge

l v L

Basisforderung Coaching fiir Lehrlinge SLT[IE\H
Kostenerstattung fiir Internats- bzw. Lehrlingspramie bei Sprachkurs
Unterbringungskosten gem. § 9 Abs. 5 BAG und Auslandspraktikum
Lehre fiir Erwachsene Vorbereitungskurs auf die Lehrabschlusspriifung
Ubernahmepramie fiir Lehrlinge aus Zwei kostenfreie wiederholte Antritte zur Lehrab-
iiberbetrieblichen Ausbildungseinrichtungen schlusspriifung nach einer negativen Priifung

LEHRE
Coaching und Beratung fiir Lehrbetriebe S[T[IE\H

E Zwischen- und liberbetriebliche :
E Ausbildungsmafinahmen E
E B Ausbildungsverbiinde :
| Berufsbezogene Zusatzausbildungen von :
: Lehrlingen, die tiber das Berufsbild hinausgehen :
o Vorbereitungskurse auf Lehrabschlusspriifungen :
| Vorbereitungskurse auf die Berufsreifepriifung :
wahrend der Arbeitszeit oder unter Anrechnung
auf die Arbeitszeit

Ausgezeichnete und gute Lehrabschlusspriifungen
Auslandspraktikum
Weiterbildung der Ausbilder
Mafdnahmen fiir Lehrlinge mit Lernschwierigkeiten
Zusatzlicher Besuch von Berufsschulstufen
Teilnahme an internationalen Wettbewerben

Gleichméafiiger Zugang von jungen Frauen und
Mannern zu verschiedenen Lehrberufen
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Die angebotenen Férderungen kénnen sich dndern. Schauen Sie daher regelmafig auf die
Websites der WKO.

Weitere Fordermoglichkeiten fiir Lehrstellen finden Sie beim AMS (Arbeitsmarkt-
service): Es gibt Lehrstellenforderungen, um bestimmten benachteiligten Personen-
gruppen ein Lehrverhaltnis zu erméglichen.

WWW Forderungen Lehre - Informationen und Praxistipps:
wko.at/service/bildung-lehre/foerderungen-lehre.html

Formulare zur Lehrstellenforderung:
wko.at/service/bildung-lehre/Formulare-Lehrstellfoerderung-WKO.html

AMS - Service fiir Unternehmen:
ams.at = Unternehmen — Férderungen — Férderung der Lehrausbildung

Weitere Bildungsféorderungen:
bic.at = Service — Bildungsforderungsdatenbank
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Ausbildung im Betrieb

1. Die duale Berufsbildung

Die Ausbildung Ihres Lehrlings erfolgt sowohl in Threm Lehrbetrieb als auch in der Berufsschule.

Die duale Berufsbildung

schulische
Ausbildung
ca.20 %

— Betrieb + Berufsschule

—>

praktische
Ausbildung
ca. 80 %
Rechtliche Grundlagen: Rechtliche Grundlagen:
Berufsausbildungsgesetz (BAG) Rahmenlehrplan
Ausbildungsordnung Schulgesetze

@ Informationen zur Ausbildung in der Berufsschule finden Sie ab Seite 45.

2. Rechtliche Grundlagen fiir die betriebliche Ausbildung

Berufs-
ausbildungs- Die rechtlichen Grundlagen sind im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt.
gesetz (BAG)

Samtliche gesetzlich anerkannte gewerbliche Lehrberufe, so auch der Lehrberuf Einzelhandel
(mit den unterschiedlichen Schwerpunkten), sind in der Lehrberufsliste festgelegt. In dieser
Liste werden auch die Lehrzeitdauer und die Verwandtschaft zu anderen Lehrberufen, samt
Anrechnung von Lehrzeiten, geregelt.

Lehrberufsliste

Fiir jeden Lehrberuf, wie auch fiir den Lehrberuf Einzelhandel, erldsst das Wirtschaftsministe-
Ausbildungs- rium eine Ausbildungsordnung. Sie ist fiir die Ausbildung in den Lehrbetrieben verbind-

ordnung lich. Die Ausbildungsordnung enthalt die beruflichen Handlungskompetenzen (Berufsprofil),
das Berufsbild und die Priifungsordnung.

In der Ausbildungsordnung ist das spezifische Berufsbild des Lehrberufs festgelegt. Das :
Berufsbild Berufsbild ist der ,Lehrplan” fiir den Lehrbetrieb. Es enthalt - nach Lehrjahren gegliedert - !
die beruflichen Kompetenzen, die dem Lehrling wihrend der betrieblichen Ausbildung

vermittelt werden miissen.
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. | I
Die Ausbildungsordnung ist ab Seite 136 abgedruckt.

Es steht [hnen frei, Lehrlinge iiber das Berufsbild hinaus auszubilden.

Beispiele: Zusatzliche berufsbezogene Ausbildungen, berufsiibergreifende Ausbildungen,
Personlichkeitstrainings und Vermittlung von Soft-Skills, Férderung der Gesundheit und
Fitness, Auslandspraktika sowie die Berufsmatura.

\_ /

,Persénlichkeitsseminare sind unserer Erfahrung nach dufSerst wichtig fiir die Entwicklung der
Lehrlinge. Dort beschdftigen sie sich unter anderem mit Kommunikationsmethoden und beurteilen ihr
Auftreten anderen gegeniiber. Wir erméglichen ihnen an solchen Seminaren teilzunehmen, damit sie
e ein besseres Selbstwertgefiihl und Selbstbewusstsein bekommen.”

Ing. Klaus Schmidtschlager, Geschaftsfithrung

AUS DER
PRAXIS

LZusdtzlich zu den hausinternen regelmdfSigen Treffen bieten wir allen unseren Lehrlingen einmal pro
Lehrjahr einen externen viertdgigen Workshop an, bei dem speziell die Personlichkeit und das Ver-
kaufsgesprdch im Fokus stehen. Wir versuchen die Lehrlinge durch viele Trainings zu stdrken, damit sie
an Sicherheit gewinnen und selbstbewusster auf Kunden zugehen, obwohl sie noch nicht alle Fach-
kenntnisse haben.”

Mag. Michaela Koch, Geschaftsfithrung

WWW Lehrberufsliste (inkl. Ausbildungsordnung und Priifungsordnung):
lehrberufsliste.m-services.at — Alle Lehrberufe — E — Einzelhandel

Ausbildung iiber das Berufsbild hinaus:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Ausbildung tiber das Berufsbild hinaus

‘ l © shutterstock.com/goodluz
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3. Bevor Sie mit der Ausbildung Ihres Lehrlings beginnen ...

Uberlegen Sie sich, wie Sie Ihren Lehrling am besten ausbilden kénnen:

Vorbereitung Mégliche Uberlegungen

+ M Wie kann der Lehrling den Betrieb am besten kennenlernen?
—— . @ Wann wird dem Lehrling was vermittelt? Basis: Ausbildungsleitfaden
eir;(t:l SHESIE ' M Wo (in welcher Filiale, in welcher Abteilung etc.) beginnt der Lehrling seine Ausbildung?
; © M Wie lange bleibt der Lehrling in einer Abteilung? (Rotationsplan erstellen)
Ausbildungsplan. . N . .
B Wer ist wann fiir den Lehrling zustdndig?
B Wie soll die Ausbildung dokumentiert werden?

B Wer bildet den Lehrling aus? Wird es einen Ausbilder geben oder mehrere?

Bed(:il}ken Sie, B Wer ist die erste Ansprechperson fiir den Lehrling? An wen kann sich Ihr Lehrling wenden,
wer die

Ansprech-
personen Ihres
Lehrlings sein
werden.

wenn er Probleme hat? .
B Wie konnen Sie Moglichkeiten zur Vernetzung schaffen, falls Sie mehrere Lehrlinge im E
Betrieb haben? '
M Stellen Sie IThrem Lehrling den Betriebsrat, Jugendvertrauensrat und Sicherheits-
beauftragten vor. ;

B Erkldren und zeigen Sie Tatigkeiten vor und lassen Sie Ihren Lehrling diese nachmachen und :
Planen Sie, liben.
wie Sie Ihren B Ubergeben Sie dem Lehrling Arbeiten/Aufgaben, die er selbststandig durchfiihren kann. '
Lehrling B Binden Sie den Lehrling in betriebliche Ablaufe ein.
ausbilden B Jobrotation: Planen Sie einen regelmafdigen Wechsel der Aufgabenbereiche und/oder '
werden. Abteilungen ein. :

B Setzen Sie andere Ausbildungsmethoden ein, zum Beispiel Lehrlingsprojekte oder E-Learning.

Uberlegen Sie, M Unterzeichnen Sie einzelne Berufsbildpositionen im Ausbildungsplan oder haken Sie diese ab. !
wie die B In einem Ausbildungsheft kann alles eingetragen werden, was bereits gelernt wurde -
Ausbildung (elektronisch oder hdandisch).
dokumentiert B Wie dokumentieren Sie den Ausbildungsfortschritt? Lehrlingsmappe, Ausbildungs- :
wird. dokumentation etc.? ;

B Beobachten Sie den Lehrling wéhrend der Arbeit.

B Stellen Sie wahrend der Arbeit ergdnzende Fragen, z. B.: ,Was wiirdest du machen, wenn...

Denken Sie daran, passiert?”,Warum machst du das so?“,,Geht es auch anders, welche Alternativen bieten

wie Sie die sich an?”

Ausbildungsfort- B Geben Sie Arbeitsauftrage und bewerten Sie Arbeitsproben.

schritte Ihres B Bewerten und besprechen Sie abgeschlossene Arbeitsauftrage.

Lehrlings fest- B Holen Sie Feedback von Ausbildern, Kollegen und eventuell auch von Kunden ein.

stellen werden. M Fiihren Sie Tests mit praxisnahen Aufgaben durch.

B Bei der Durchfiihrung von Lehrlingsprojekten: Fiihren Sie eine Bewertung und Nach-
besprechung des Projektergebnisses durch.

38 T : VORBEREITUNG AUF DIE LEHRE IM HANDEL




%

F4

- _J/

’
-

4

N
=
=]
o
S
5o
S
E
5]
g
&
S
2
@
&

,Ich gebe unseren Lehrlingen gelegentlich kleine Projekte, wie beispielsweise unseren Unter-
AUS DER nehmensauftritt auf einer Internetplattform zu gestalten, die sie selbststédndig bearbeiten.
PRAXIS Dabei achte ich darauf, dass es eine bewdltighare Herausforderung fiir die Lehrlinge ist.”
Ing. Klaus Schmidtschlédger, Geschéftsfithrung

R Se—y
,Fachliche Inhalte kénnen unsere Lehrlinge auch mit einer E-Learning-Software erlernen. Wir
motivieren unsere Lehrlinge, sich nach der Absolvierung eines E-Learning-Moduls, wie beispielsweise
Werkzeugkunde, die Werkzeuge im Verkaufsraum zu suchen und gegebenenfalls auszuprobieren.
Der Ausbilder unterstlitzt sie dabei, indem er ihre Fragen beantwortet und im Bedarfsfall noch
einmal die entsprechenden Werkzeuge erkldrt.”
Dir. Rudolf Schwarzl, Geschiftsfithrung
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4. Vorbereitung auf den ersten Lehrtag

Uberlegen Sie sich vor dem ersten Lehrtag, wie Sie Ihrem Lehrling einen optimalen Start in die Ausbildung erméglichen:

Der optimale Start in die Ausbildung

Ablaufplan/ChecKliste fiir die
Durchfiihrung des ersten
Lehrtages

Willkommenstreffen fiir den Lehrlingsunterlagen

Lehrling und dessen Eltern (,Lehrlingsmappe*)

Vor dem ersten Lehrtag oder in der Mogliche Inhalte: Mégliche Uberlegungen:
ersten Ausbildungswoche B Informationen iiber den B Wer ist am ersten Tag fiir den

Lehrbetrieb Lehrling verantwortlich?

B Ansprechpersonen: B Was soll dem Lehrling gezeigt
Wer ist mein Ausbilder? bzw. ibergeben werden?
Wer ist mein Ansprechpartner in B Welche Aufgaben/Ubungen zur
der Filiale? Arbeitseinfithrung bekommt der

B Informationen zum Ablauf der Lehrling am ersten Tag?

; Ausbildung (inkl. Ausbildungs- :
plan und Rotationsplan)
B Arbeitszeiten und
Pausenregelungen
; B Informationen iiber die :
E Berufsschule und den Berufs- :
E schulbesuch ;
E B Uberblick {iber geplante Lehr- :
E lingsseminare E
E B Informationen zu den betrieb- ;
; lichen Leistungen, wie z. B. :
E Pramiensystem, Lehrlingsaus- :
: flige 5
E B Rechte und Pflichten des ;
E Lehrlings ;
E B Sicherheitsanweisungen ;
E B Regeln fiir den richtigen Umgang ;
; miteinander ;

I Uberreichen Sie Threm Lehrling zu Beginn der Ausbildung eine Lehrlingsmappe, die alle relevanten Informatio-
nen rund um das Unternehmen und die Lehrlingsausbildung enthalt. Die Mappe bietet sowohl Ihrem Lehrling als
auch seinen Eltern einen guten Uberblick und sollte als Begleiter durch die Lehre dienen. Darin kénnen z. B. Proto-
kolle von Feedbackgesprachen, Ausbildungsdokumentationen, Zeugnisse etc. aufbewahrt werden. Die Lehrlings-
mappe kdnnen Sie dem Lehrling bereits vor seinem Lehrantritt oder aber auch am ersten Lehrtag tiberreichen.

@ Durch den Lehrvertragsabschluss iibernehmen sowohl der Lehrberechtigte als auch der Lehrling gewisse Rechte
und Pflichten, die im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt sind. Eine Ubersicht iiber die wichtigsten Pflich-
ten des Lehrlings und des Lehrberechtigten finden Sie in der Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe. Ein Infoblatt
fiir Lehrlinge finden Sie auf Seite 111.

/

40 T : VORBEREITUNG AUF DIE LEHRE IM HANDEL




,Einen Monat nach Beginn der Ausbildung veranstalten wir einen Elternabend. Die Beziehung zu
den Eltern ist uns sehr wichtig. Wenn das Zusammenspiel von Betrieb, Berufsschule und Eltern nicht
PRAXIS passt, dann spliren das die Lehrlinge.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

AUS DER

B —
,Wenn es bei einem Lehrling in der Ausbildung nicht so gut lduft, binde ich die Eltern ein. Mir ist
wichtig, dass an dem Gesprdch sowohl die Eltern als auch der Lehrling teilnehmen.” 2
Ricarda Preuner, Ausbilderin

WWW Optimaler Start in die Ausbildung:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Optimaler Start in die Ausbildung 3

Ausbildung gestalten:
qualitaet-lehre.at = Ausbilden im Betrieb — Ausbildung gestalten

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe: 4_
wko.at/service/bildung-lehre/Ausbildungsmappe-fuer-Lehrbetriebe.html

Rechte und Pflichten von Lehrlingen:
arbeiterkammer.at — Beratung — Arbeit & Recht — Lehre — Rechte & Pflichten

,Am Ende des ersten Lehrtags fiihren der Ausbilder des Lehrlings, ein Mitarbeiter der Personalabtei-
lung und ich ein Gesprdch mit den Lehrlingen. Es ist uns wichtig, dass wir mit ihnen iiber ihre ersten
Eindriicke reden. Mindestens ein Monat lang kldren wir regelmdfSig ab, wie es ihnen geht und wie es
ihnen bei uns gefallt.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

®
@
AUS DER
PRAXIS
B —

,Die Lehrlingsmappen haben bei uns eine grofse Bedeutung. Neben Informationen zum Lehrbetrieb,
den Rechten und Pflichten der Lehrlinge oder deren Einsatz- bzw. Ausbildungsplan finden sich darin
auch die Tagesberichte der Lehrlinge. Wir investieren viel Zeit, alle notwendigen Informationen fiir
die Lehrlingsmappe zu sammeln und deren Aufbau zu entwickeln. Aber es lohnt sich fiir jeden Lehr-
betrieb und jeden Lehrling.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

WA{drey_Popov

© shutterstock.
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Best Practice

ChecKliste: Erster Lehrtag

VOR LEHRBEGINN (VORBEREITUNG)

Notizen

Sind alle Vorgesetzten und Mitarbeiter iiber den Eintritt des o
Lehrlings informiert?

Ist festgelegt, wer der/die verantwortliche Ausbilder/in des Lehrlings
sein wird?

Sind fiir den Lehrling Arbeitsplatz, Garderobe, Unterlagen etc. vorbereitet?
z. B. Lehrlingsmappe, Berufsbekleidung, Namensschild, (o)
Computer-Passwort

Ist festgelegt, welche Personen fiir den Lehrling am ersten Lehrtag
zustandig sind?

z. B. Wer nimmt den Lehrling in Empfang? Wer zeigt ihm/ihr seinen
Arbeitsplatz?

Ist der/die Ansprechpartner/in bzw. der/die Ausbilder/in am ersten
Lehrtag im Dienst?

Sind Programm und Ablauf fir den ersten Lehrtag geplant? (o] l

AM ERSTEN LEHRTAG

Notizen

Begriifung des Lehrlings
Nehmen Sie sich Zeit, um den Lehrling in Empfang zu nehmen. o
Bedenken Sie, dass er/sie wahrscheinlich nervis sein wird. Versuchen
Sie, die Situation durch ein personliches Gesprach aufzulockern.
Betriebsfithrung/Raumlichkeiten zeigen

Machen Sie einen Rundgang, damit [hr Lehrling einen ersten Eindruck
vom Lehrbetrieb bekommt. Zeigen Sie ihm/ihr auch die Toiletten. (o]
Eventuell ist Ihr Lehrling in den ersten Tagen noch schiichtern und
die Frage danach ist ihm/ihr peinlich.

Vorstellen im Team

Stellen Sie dem Lehrling alle fiir ihn/sie wichtigen Mitarbeiter vor.

Stellen Sie sicher, dass der Lehrling weif3, wer seine/ihre Ansprech- ©
partner sind.
Besprechen Sie den Ablauf der Lehrlingsausbildung und die wichtigsten o

Punkte der betriebsinternen Regelungen (Hausordnung, Pausen,
Mittagessen etc.).

Einfiihrung in den Arbeitsplatz und erste berufliche Titigkeiten
Ubergeben Sie dem Lehrling alles, was er/sie fiir die Ausbildung im
Betrieb braucht (Arbeitskleidung, Passworter etc.). Zeigen Sie dem (o)
Lehrling seinen/ihren Arbeitsplatz. Binden Sie den Lehrling in erste
interessante, aber auch bewiltigbare berufliche Aufgaben ein.
Abschluss: Nachbesprechung und Ausblick

Lassen Sie den Tag noch einmal Revue passieren. Beantworten Sie
Fragen. Geben Sie einen Einblick, was den Lehrling in den kommenden lo)
Tagen erwartet. Stellen Sie sicher, dass der Lehrling [hr Unternehmen
mit einem positiven Gefiihl verlasst.

Einfiihrung in die Lehrlingsausbildung
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Best Practice

Ritselrallye: Erkunde deinen Lehrbetrieb

AUFGABE
Mach dich mit diesem Blatt auf den Weg und erkunde deinen Lehrbetrieb!

B Was macht dein Lehrbetrieb? (Welche Produkte und welche Dienstleistungen werden angeboten?)

B Zu welcher Branche gehort dein Lehrbetrieb?

B Welche Abteilungen gibt es in deinem Lehrbetrieb?

B Wie heifdt der/die Geschiftsfiihrer/in deines Lehrbetriebs?

B Wie viele Mitarbeiter/innen hat dein Lehrbetrieb?

B Werden in deinem Lehrbetrieb noch andere Lehrlinge ausgebildet? Wenn ja, wie viele?
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B Welche Lehrberufe gibt es in deinem Lehrbetrieb?

B Wie heifdt dein/e Ausbilder/in?

B Was tust du, wenn du morgens aufwachst und merkst, dass du krank bist?

B Beschreibe die wichtigsten Tétigkeiten deines Lehrberufes:

Madogliche Themen fiir weitere Fragen:

Wann wurde das Unternehmen gegriindet?

Welche weiteren Standorte bzw. Filialen hat dein Lehrbetrieb?

Einzelne Verantwortliche in verschiedenen Abteilungen abfragen (Abteilungsleiter/in, Marktfiihrer/in etc.)
Fragen zu einzelnen Waren, wie beispielsweise: Welche Marken bieten wir bei Maschinen an?

Welche verschiedenen Winkel kdnnen die Kunden erwerben?

Fragen zum Unternehmensnamen: Wofiir steht der Unternehmensname? Warum heif3t das Unternehmen ...?
Wie lautet unsere allgemeine E-Mail-Adresse?

Wie lautet unser aktueller Werbeslogan?
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Ausbildung
in der Berufsschule

1. Organisation des Berufsschulunterrichts

Organisation des Berufsschulunterrichts
ganzjahrig oder lehrgangsmaflig

v L

: mindestens an einem vollen Schulta
i . J mindestens acht Wochen hindurch
I in der Woche

@ Der Besuch der Berufsschule ist fiir alle Lehrlinge verpflichtend.
[ Welche Berufsschule Ihr Lehrling besuchen wird, richtet sich nach dem Standort Ihres
Lehrbetriebs.

© shutterstock.com/lightpoet
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2. Arbeitszeitregelungen in Verbindung mit der Berufsschule

Ihrem Lehrling ist zur Erfiillung der Berufsschulpflicht die erforderliche Zeit freizugeben. Die Unterrichtszeit in der Berufs-
schule ist auf die Dauer der wochentlichen Arbeitszeit anzurechnen.

Regelungen beim Besuch einer ganzjihrigen Berufsschule:

Unterrichtsdauer an einem Berufsschultag Regelung (Grundlage: K]BG)

Mindestens acht Stunden Eine Beschaftigung des Lehrlings im Betrieb ist danach
(das sind in der Regel neun Unterrichtsstunden) nicht mehr zulassig.

Weniger als acht Stunden Der Lehrling hat nach der Schule zu arbeiten, wenn es ihm

auf Grund des Verhéltnisses der Wegzeit zur Arbeitszeit
zumutbar ist und die gesetzlich zuldssige (tdgliche und
wochentliche) Arbeitszeit dadurch nicht tiberschritten
wird.

Entfallen eine oder mehrere Unterrichtsstunden Der Lehrling muss nur dann im Betrieb arbeiten, wenn
es ihm zumutbar ist, den Betrieb aufzusuchen: Ist die An-
reisezeit gleich lang oder langer als die noch zu verbrin-
gende Arbeitszeit im Betrieb, dann kann die Riickkehr in
den Betrieb nicht verlangt werden.

Regelungen beim Besuch einer lehrgangsmafligen Berufsschule:

Unterrichtszeit Regelung (Grundlage: K]BG)

Generell gilt Wiéhrend des Besuches der Lehrgangsberufsschule diirfen
Lehrlinge nicht im Betrieb beschéftigt werden.

Unterricht entféllt an bis zu zwei aufeinander folgenden Die Arbeitsverpflichtung hangt davon ab, ob es dem Lehr-
Werktagen ling in Bezug auf die Wegzeit zumutbar ist, den Betrieb
aufzusuchen:

E Das ist z. B. nicht der Fall, wenn nur ein Unterrichtstag :
E entfallt und der Lehrling eine Berufsschule aufierhalb !
E seines Bundeslandes besucht. Bei drei oder mehreren !
E aufeinander folgenden unterrichtsfreien Tagen besteht :
i Arbeitspflicht. :

Mehr als 40 Stunden Unterricht pro Woche Der Lehrling hat dem Betrieb gegeniiber keinen Anspruch
auf Freizeitausgleich.

()
@
,Werden mir Probleme von der Berufsschule gemeldet, fiihre ich ein offenes sachliches Gesprédch mit
AUS DER den Lehrlingen. Ich erkldre ihnen, dass die Anwesenheit in der Schule genauso wichtig ist, wie die
PRASS Anwesenheit im Lehrbetrieb.”
e Ing. Klaus Schmidtschlédger, Geschaftsfithrung
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3. Schwerpunkte der Berufsschule

Die Schwerpunkte der Berufsschule setzen sich iiberblicksartig wie folgt zusammen (Details finden Sie im
Rahmenlehrplan der Berufsschule):

Schwerpunkte der Berufsschule 2

grundlegenden -+ betrieblichen oder -+

Vermittlung der Forderung und Erganzung der Erweiterung
theoretischen Kenntnisse berufspraktischen Ausbildung der Allgemeinbildung 3

I Thr Lehrling ist spatestens zwei Wochen nach Lehrzeitbeginn in der Berufsschule anzumelden. Hier wird
geklart, ab welchem Zeitpunkt und in welcher Form Ihr Lehrling die Berufsschule besucht.

[0 Fir die Zeit des Berufsschulbesuchs ist die Lehrlingsentschiadigung weiterzuzahlen.

[ Sollten durch den Berufsschulbesuch Kosten fiir die Unterbringung der Lehrlinge in einem Lehrlingshaus
oder Internat entstehen, hat diese der Lehrbetrieb zu begleichen. Der Ersatz dieser Kosten kann bei der
Lehrlingsstelle beantragt werden.

4. Kontakt zur Berufsschule
Die Zusammenarbeit zwischen Lehrbetrieb und Berufsschule sichert die Qualitat der Lehrlingsausbildung.

Kontaktmdglichkeiten zwischen Ihnen und der Berufsschule:
B Kontaktieren Sie die Berufsschule (Direktor, Klassenvorstand bzw. Berufsschullehrer) und erkundigen Sie sich iiber die
Leistungen lhres Lehrlings.
- Sprechen Sie sich z. B. iiber Fordermafinahmen bei lernschwachen Lehrlingen bzw. hohere Anforderungen bei
leistungsstarken Lehrlingen ab.
B Vereinbaren Sie, dass die Berufsschule bei schulischen Problemen mit Ilhnen Kontakt aufnimmt.
- z. B. bei starkem Leistungsabfall sowie der Gefahr eines ,Nicht geniigend*“
B Ermoglichen Sie Exkursionen von Berufsschulklassen in Ihren Lehrbetrieb.
B Laden Sie Berufsschullehrer in Thren Betrieb ein.
- z. B. fir fachlichen Austausch, Einblicke in Ihre betriebliche Praxis, Vorstellen neuer Arbeitsmethoden, Produkte
B Fihren Sie gemeinsam Projekte durch.
- z. B. Auslandspraktika, gemeinsame Organisation oder Unterstiitzung von Lehrlingswettbewerben
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,Wenn unsere Lehrlinge Probleme in der Berufsschule haben, dann unterstiitzen wir sie und geben
AUS DER ihnen Nachhilfe. Sie wissen allerdings, dass es uns wichtig ist, dass ihr Zeugnis passt.”
PRAXIS Ricarda Preuner, Ausbilderin

To— ,Wir haben bei uns im Betrieb jede Woche eine Lernhilfe-Stunde fiir alle unsere Lehrlinge im ersten
Lehrjahr. Mathe, Deutsch, Englisch - je nachdem, wo Bedarf besteht. Ab dem zweiten Lehrjahr neh-
men sie nur noch dann an der Lernhilfe teil, wenn sie in der Berufsschule schlechte Noten haben.”
Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

www Informationen zur Berufsschule:
wko.at/service/bildung-lehre/Berufsschule.html

Informationen zum Ersatz der Unterbringungskosten:
wko.at/service/stmk/bildung-lehre/internatskosten-neu-geregelt.html

Lehrplan der Berufsschule:
www.abc.berufsbildendeschulen.at — Berufsschulen — Niitzliche Links — Lehrpldne Berufsschulen
zum Downloaden

Ausbildungspartner Berufsschule:
qualitaet-lehre.at = Ausbilden im Betrieb — Ausbildungspartner Berufsschule

,Wir haben eine sehr gute und intensive Beziehung zu den Berufsschulen. Der Austausch ist uns
AUS DER wichtig. Ich bin vor vielen Jahren in die Schulen gefahren, um die Kontakte aufzubauen. Eine gute

PRAXIS Beziehung entwickelt sich nicht innerhalb eines Jahres. Damit sie entstehen kann, braucht es Zeit.”
Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

i S —
,Unserer Erfahrung nach ist ein gutes Zusammenspiel von Betrieb, Eltern und Schule wichtig, um
den Lehrlingen eine optimale Ausbildung zu erméglichen. Daher gibt es einmal im Jahr ein Eltern-
Lehrlingsgesprdch. Der Ausbilder und ich besprechen mit den Eltern, wie wir den aktuellen Stand des
Lehrlings einschdtzen. Wir berichten was gut funktioniert, wo wir die Stdrken sehen, aber auch wo
es noch Aufholbedarf gibt. Die Eltern schdtzen unsere Ehrlichkeit und geben uns genauso Riick-
meldung, wie sie uns als Ausbildungsbetrieb wahrnehmen.”

Gerhard Hermann, Standortleiter
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Tool 2 dieses Ausbildungsleitfadens gliedert sich in drei Ausbildungsbereiche:

Seite 52

© Lernen und Arbeiten im Lehrbetrieb

@ Ware und Sortiment Seite 76

© Verkauf Seite 92

Jeder Ausbildungsbereich beginnt mit einer Ubersichtstabelle der Ausbildungsziele, die Sie
gemeinsam mit [hren Lehrlingen erreichen sollen. In den weiteren Tabellen werden die einzelnen
Ausbildungsziele genauer beschrieben. Gliederung und Wording des Ausbildungsleitfadens sind
anders als im Berufsbild. Selbstverstandlich finden sich aber alle Ausbildungsinhalte des Berufs-
bildes im Ausbildungsleitfaden wieder. Die Gliederung wurde auf Basis zahlreicher Gesprache mit
Ausbilderinnen und Ausbildern sowie diverser Betriebsbesuche entwickelt.

Beispiel fiir ein Ausbildungsziel und Ausbildungsinhalte:

Ihr Lehrling kann zum betrieblichen Umweltschutz beitragen.

— Ausbildungsziel

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling arbeitet nach-
haltig im Sinne der Schonung
von Ressourcen und Umwelt.
z. B.

- Wissen tiber Unweltschutz-
mafSnahmen (Verpackungen
umweltgerecht entsorgen etc.)

- Auswirkungen bei Nichtbeach-
ten der MafSnahmen kennen

schriften einhalten

Ihr Lehrling kennt umweltbelastende Materialien.

z. B. Beachtung der fachgerechten Entsorgung von gefdhrlichen Abfdllen

(Batterien, Gliihlampen etc.)

Ihr Lehrling kennt die rechtlichen Bestimmungen iiber die Entsorgung von fiir den

Eisen- und Hartwarenhandel typischen Produkten.
- Riicknahmeverpflichtungen (Batterien, Lampen etc.)

- Elektroaltgerdteverordnung

E - Schutz- und Sicherheitsvor-
! — Kosten fiir die Entsorgung

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.6.2, 1.6.3,

1.6.4,4.1.5, 4.1.6 sowie auf den Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.1.7
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— Ausbildungsinhalt: Erstreckt
sich ein Ausbildungsinhalt
iiber mehrere Lehrjahre, ist die
Ausbildung im ersten ange-
fithrten Lehrjahr zu beginnen
und im letzten angefiihrten
Lehrjahr abzuschlief3en.

— Beispiele: Jeder Lehrbetrieb
ist anders. Der Ausbildungs-
leitfaden und die angefiihrten
Beispiele sollen als Orientie-
rung und Anregung dienen,
die je nach Tatigkeitsfeld und
betrieblichen Anforderungen
individuell angepasst werden
konnen.

— Berufsbildpositionen:
Die Berufsbildpositionen ver-
weisen auf die Einzelhandel-
Ausbildungsordnung.




Ausbildungsbereich
Lernen und Arbeiten
im Lehrbetrieb

Ubersicht: Das sollen Sie mit Ihrem Lehrling in der Ausbildung gemeinsam erreichen:

Thr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

... sich im Lehrbetrieb zurechtfinden und kennt wichtige Eckdaten seines Lehrbetriebs.

In den Raumlichkeiten des
Lehrbetriebs zurechtfinden

Betriebsaufbau, Betriebs-
bereiche und wesentliche
Zusammenhdnge kennen

Wichtige Ansprechpartner kennen

- Seite 54 Leistungsangebot des
Lehrbetriebs kennen

Daten und Fakten des Lehrbetriebs kennen

Innerbetriebliche Regelungen

einhalten Ziele des Lehrbetriebs kennen

Werte und Standards des Lehrbetriebs kennen

Verantwortungsvoll auf3erhalb

des Unternehmens verhalten Werbemafinahmen des Lehrbetriebs kennen

... einen Uberblick iiber die Branche geben.

Interessensvertretungen des

Struktur des Handels kennen Handels kennen

Trends und Entwicklungen im Eisen- und Hartwarenhandel kennen |
— Seite 57 Werbemafinahmen der Branche kennen | ]

Marktwirtschaftliche Zusammenhange und
deren Auswirkungen kennen

Marktwirtschaftliches Prinzip verstehen |
| Medienberichte verstehen und einschétzen
... Ziel und Inhalt seiner Ausbildung erkliren.
Ablauf der Ausbildung in Lehrbetrieb und Berufsschule erklaren

— Seite 58 Rechte und Pflichten als Lehrling kennen

Anforderungen der Lehrabschlusspriifung kennen
Weiterbildungs- und Karrieremdglichkeiten kennen
... mit Personen im Lehrbetrieb sowie Lieferanten kommunizieren.
Gesprache mit Vorgesetzten, Kollegen und Lieferanten fiithren
Mit schwierigen Gesprachssituationen umgehen
Fachausdriicke und Abkiirzungen benutzen |
... mit Maschinen, Geridten, Werkzeugen, Materialien und Hilfsmitteln umgehen.

— Seite 60

Gefahren im Umgang mit Maschinen, Werkzeugen und Geradten erkennen -
- Seite 62 und Sicherheitsvorschriften befolgen '

Schutzmafdnahmen anwenden

Gefahren-, Gebots- und Verbotszeichen kennen
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Ihr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

... gesundheitsschonend und sicher arbeiten.
Betriebliche Sicherheitsvorschriften einhalten

Gefahren im Betrieb erkennen und vermeiden

— Seite 63 Bei Arbeitsunfillen und bei akuten gesundheitlichen Beschwerden richtig reagieren
Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden
Bei Strafdelikten richtig verhalten
Funktion externer Aufsichtsorgane kennen
... seine Rechte und Pflichten als Arbeitnehmer wahrnehmen.

Aufgaben der
Arbeitnehmervertretung kennen

Wesentliche Bestimmungen des Lehrvertrags und
- Seite 65 des Berufsausbildungsgesetzes kennen

Grundlegende arbeitsrechtliche Bestimmungen kennen

Mit Zeiterfassungssystem
umgehen

Gehaltsbestandteile kennen und iiberpriifen
... zum betrieblichen Umweltschutz beitragen.
Nachhaltig arbeiten

= Seite 68 Umweltschutzmafinahmen
umsetzen

Umweltbelastende Materialien kennen
Rechtliche Bestimmungen iiber die Entsorgung von eisen- und hartwarentypischen Produkten kennen
... Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen durchfiihren.
Struktur des betrieblichen Rechnungswesens kennen
Belege priifen
— Seite 70 Kennzahlen interpretieren

Mafénahmen bei
Zahlungsverzug kennen

Statistiken erstellen

... wirtschaftlich und qualititsorientiert arbeiten.

— Seite 71 Qualitatssichernde Mafdnahmen kennen

Kosten- und ressourcenschonend arbeiten
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Ihr Lehrling kann sich im Lehrbetrieb zurechtfinden und kennt wichtige Eckdaten

seines Lehrbetriebs.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling findet sich in den Raum-
lichkeiten des Lehrbetriebs zurecht.
z. B. Verkaufsraum, Pausenraum,
Umkleiden, Lager

Ihr Lehrling kennt den Aufbau des
Lehrbetriebs, die Aufgaben der
unterschiedlichen Betriebsbereiche
und die wesentlichen Zusammen-
hdnge.

z. B. Aufgabenverteilung zwischen den
Abteilungen kennen (Verkauf,
Servicebereich, Lager, Personal-
abteilung, Information, Einkauf,
Rechnungswesen etc.)

Ihr Lehrling kennt die wichtigsten
Ansprechpartner im Lehrbetrieb.

Er weif3, was ihre wesentlichen
Aufgaben sind.

z. B. Vorgesetzte, Kollegen, Lehrlingsaus-
bilder, Sicherheitsvertrauensperson

Ihr Lehrling kennt das Leistungs-

angebot des Lehrbetriebs.

z. B.

- Dienstleistungen des Lehrbetriebs ken-
nen (Liefer- und Montageservice, Ver-
mietung von Maschinen und Ger«dten,
Ubernahme von Service- und Reparatur-
auftrdgen, Farbmischanlage etc.)

- Art des Warenangebots kennen

Ihr Lehrling kennt wichtige Daten und Fakten des Lehrbetriebs.

z. B. Mitarbeiterzahl, Rechtsform, Anzahl der Filialen, Standorte, Stellung des
Lehrbetriebs in der Branche, Betriebsform (Einzelunternehmen, Filiale einer
Handelskette etc.), Unternehmensorganigramm

Ihr Lehrling hilt innerbetriebliche Ihr Lehrling kennt die Ziele des Lehrbetriebs.
Regelungen ein.

z. B. z. B.

- auf Kleidung und Erscheinungsbild - Unternehmensziele
achten - Expansionsziele

- Pauseneinteilung einhalten und — Vertrieb iiber das Internet
richtiger Umgang mit Pausen - Erweiterung des Warenangebots

- weifs, ob Kollegen mit,,Du“ bzw. ,Sie”
angesprochen werden

Fortsetzung —
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Ihr Lehrling kann sich im Lehrbetrieb zurechtfinden und kennt wichtige Eckdaten

seines Lehrbetriebs.

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt die Werte und Standards des Lehrbetriebs.

z.B.

- Umgangsformen gegentiber Kollegen und Kunden einhalten
- Mitarbeiterleitbild kennen

- interne Umweltstandards umsetzen

- Miillentsorgung fachgerecht durchfiihren

- Energie ressourcenschonend einsetzen

Ihr Lehrling verhalt sich gemaf
seiner Verantwortung als Mitarbeiter
auch auf3erhalb des Unternehmens.

z. B.

- loyal gegeniiber dem Arbeitgeber

verhalten

- Betriebsgeheimnisse bewahren
- verantwortungsvoll mit Social Media
(Facebook etc.) umgehen

Ihr Lehrling kennt die Werbemaf3nahmen des Lehrbetriebs.
z. B.

- Zielgruppen kennen

- Wissen, wie um neue Kunden geworben wird

- Kundenkarten ausstellen

- CD-Richtlinien kennen

- Markenbild kennen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.1.2,1.2.1,1.2.2,1.3.1,1.3.2, 1.3.3, 1.5.3,
1.6.3,2.2.1,4.2.1,4.2.2, 6.3.2 sowie auf den Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.1.7, 4.3.9, 4.3.15, 4.4.4

,Wir erkldren unseren Lehrlingen zu Beginn, dass sie ab ihrem ersten Tag unser Unternehmen nach
aufSen reprdsentieren, auch iiber Social Media.”
Gerhard Hermann, Standortleiter

,Jene Abteilung, in der die Lehrlinge die ersten paar Monate ihrer Lehre absolvieren, wird zur Komfort-
zone. Sie wissen bereits viel tiber das Sortiment, kennen die Kollegen und wollen hdufig nicht mehr in
eine andere Abteilung wechseln. Steht der Abteilungswechsel an, sind wir oft gefordert sie positiv zu
stdrken. Wir erkldren ihnen, dass sie sich mit der Zeit auch in der anderen Abteilung gut zurecht finden
werden.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

,Wir motivieren unsere Lehrlinge, beispielsweise unsere WerbemafSnahmen von Bohrmaschinen zu
hinterfragen. Warum machen wir das? Was ist der Nutzen? Wie muss es gestaltet sein? Kennen sie die
Hintergriinde und erkennen sie den Sinn der Aufgabe, dann arbeiten sie vorausschauender.”

Dir. Rudolf Schwarzl, Geschiftsfiihrung
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Ausbildungstipps
~ \

B Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fiir neue Lehrlinge: Fiihren Sie diese durch den Betrieb, stellen Sie die Mitarbei-
ter vor, erklaren Sie den Ablauf der Lehrlingsausbildung und wichtige Regeln. Das hilft den Lehrlingen, sich im
neuen Umfeld zurechtzufinden.

B Ubergeben Sie Ihren Lehrlingen eine Lehrlingsmappe mit allen wichtigen Informationen iiber den Lehrbetrieb und
die Ausbildung. Mehr dazu finden Sie auf Seite 38.

B Uberfordern Sie Ihre Lehrlinge in der Einfithrungsphase nicht. Kein Mensch kann sich gleich am Anfang alles merken.
Wiederholen Sie einzelne Schritte/Themen und betonen Sie, dass Sie jederzeit fiir Fragen zur Verfligung stehen.

B Je klarer Sie Regeln aussprechen, desto besser konnen sich Ihre Lehrlinge daran halten. Gehen Sie mit Ihren Lehr-
lingen zu Beginn der Ausbildung Verhaltensregeln, wie das Verhalten im Krankheitsfall oder bei Zuspatkommen,
durch. Weisen Sie Thre Lehrlinge darauf hin, dass keine betriebsinternen Angelegenheiten nach aufden getragen
oder im Internet veroffentlicht werden diirfen. Das gilt auch fiir Facebook und Co. Machen Sie die Konsequenzen
von Fehlverhalten deutlich (z. B. Schaden fiir den Betrieb, Verwarnung).

B Geben Sie Lehrlingen im zweiten oder dritten Lehrjahr die Aufgabe, neue Lehrlinge durch den Betrieb zu fiihren.
Auch bei Betriebsbesuchen von Schulklassen, bei Schnupperlehrlingen oder einem Tag der offenen Tiir kdnnen
Lehrlinge Betriebsfiihrungen iibernehmen.

B Dokumentieren Sie gemeinsam mit [hren Lehrlingen regelméaflig, was bereits gelernt wurde, beispielsweise mit
Hilfe folgender Ausbildungsdokumentation:

J

Ein Ausschnitt aus der Ausbildungsdokumentation:

s A
Ausbildungsdokumentation

fiir den Lehrberuf Einzelhandel - Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren

Ihr Lehrling kann ... 2. Lj. 3. Lj.

... den Wareneingang iiberwachen.

Ware fachgerecht an- und tibernehmen

Wareneingang priifen

Transportverpackungen fachgerecht entsorgen

Wissen, wie bei mangelhafter Anlieferung vorzugehen ist

WWW Lehrlingssuche, Ausbildung, richtiger Umgang mit Lehrlingen und
Ausbildungsdokumentation ,Einzelhandel - Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren*:
qualitaet-lehre.at

,Unsere Lehrlinge fiihren in den ersten beiden Lehrjahren ein Ausbildungsbuch. Darin notieren sie
einmal in der Woche stichwortartig, was sie warum gemacht und was sie dabei gelernt haben. Der Aus-
bilder kontrolliert das Buch und gemeinsam legen sie fest, welche Titigkeiten der Lehrling schon selbst-
stdndig durchfiihren kann. Das Ausbildungsbuch ist ein wichtiges Element der Ausbildung, da dadurch
die Fortschritte dokumentiert werden und die Lehrlinge ihre Tdtigkeiten reflektieren lernen.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

,Unsere Lehrlinge schreiben Tagesberichte. Sie sollen ihre Tdtigkeiten, besondere Vorkommnisse, aber
auch ihre Uberlegungen festhalten. Ein Mal pro Monat lesen die Personalchefin, der Pate und ich die
Eintrdge durch und sprechen mit den Lehrlingen dartiber.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter
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Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber die Branche geben.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt die Struktur des Handels. Ihr Lehrling kennt die Interessen-
vertretungen des Handels.

z. B. z. B. Sozialpartner (WKO, AK, GPA-djp)

- Grof3- und Einzelhandel unterscheiden und deren Aufgaben kennen

- Organisationsformen des Handels kennen (stationdrer Handel, Online-Handel etc.)
- liber die Schwerpunkte des Einzelhandels Bescheid wissen

- regionale Unterschiede kennen

- Marktfiihrer und Mitbewerber kennen

- Standorteinfliisse unterscheiden

Ihr Lehrling kennt die Trends und Entwicklungen im Eisen- und Hartwarenhandel.

z. B.

- Trends bei Betriebsformen; E-Commerce und kombinierte Formen; Selbstbedienungskonzepte; automatisierte Prozesse;
Nutzen von EAN-Codes; digitale Preisschilder

- Lektiire einschldgiger Fachzeitschriften

! Thr Lehrling kennt die Werbemafnahmen der Branche.
E z. B. unterschiedliche Medien wie TV-Werbung, Anzeigen, Plakate, Kundenkarten, I
E Online Aktionen, Rabatte, Stammkundenvorteile, Konkurrenzaktionen, Flugblatt- :
. aktionen, Schlussverkauf .

Ihr Lehrling kennt die marktwirtschaftlichen Zusammenhinge und
Auswirkungen auf die Branche.

z. B. Wirtschaftskreislauf (Giiterkreislauf: Rohstoffgewinnung, Produktion
und Produktionsbedingungen, Handel und Konsument etc.), EU,
Freihandelsabkommen

Ihr Lehrling versteht das marktwirtschaftliche Prinzip.

z. B. Auswirkung auf den Preis bei knappen Glitern (starke Nachfrage erhéht den
Preis von Waren); Transportkosten als Kostentreiber, Bedeutung des internationalen
Wettbewerbs

Ihr Lehrling kann Medienberichte iiber die Branche verstehen und ein-
schitzen.
z. B. Berichte iiber Mitbewerber (Betriebsergebnisse, Ubernahmen etc.), Bedeutung
des Online-Handels
Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.1.1,1.1.2,1.3.1, 1.4.1,1.5.2, 2.4.1, 2.4.2,
24.3,244,63.1,6.3.3

Ausbildungstipps

B Rechercheaufgabe: Lassen Sie Ihre Lehrlinge im Internet Merkmale der Branche lhres Betriebs recherchieren,
z. B.: Sind die Unternehmen in der Branche des Lehrbetriebs mehrheitlich Klein-, Mittel- oder Grof3betriebe?
Viele Informationen finden sich auf den Webseiten der Wirtschaftskammern.

B Tipps zum optimalen Einstieg in die Lehre finden Sie auf Seite 40.

WWW Brancheninfos und News fiir Lehrlinge im Handel:
handelslehrling.at
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Ihr Lehrling kann Ziel und Inhalt seiner Ausbildung erkliren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann den Ablauf der Ausbildung im Lehrbetrieb und in der Berufsschule erklaren.

z. B.

- betriebliche Ausbildung erfolgt nach dem Berufsbild

- Méglichkeit von Lehre mit Matura

- Berufsschulzeit ist Arbeitszeit; Besuch der Berufsschule ist Pflicht; Zeugnisse miissen dem Lehrbetrieb vorgelegt werden

Ihr Lehrling kennt seine Rechte und Pflichten als Lehrling.
z. B. Lehrvertrag, wesentliche Regelungen aus dem BAG (Berufsausbildungsgesetz)/KJBG (Kinder- und Jugendbeschdftigungs-

E gesetz) '

Ihr Lehrling kennt die Anforderungen bei der Lehrabschlusspriifung.
z. B. theoretische Priifung; praktische Priifung (Prdsentation, Fachgesprdich etc.)

Ihr Lehrling kennt die Weiterbildungs- und Karrieremoéglichkeiten.
z.B.

- innerbetriebliche Weiterbildungsprogramme

- betriebsinterne Karriereschritte

- Lehre mit Matura

- Berufsakademie Handel

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.4.2, 1.4.3,1.4.5, 1.4.6, 2.1.3, 2.3.3

()
,Alle neuen Lehrlinge bekommen einen Lehrling im 3. Lehrjahr oder einen vor Kurzem ausgelernten
AUS D Lehrling als Paten zugeteilt. Sie sind in ihrer Lehrzeit dhnlichen Herausforderungen gegentiber-
PRAX gestanden, daher ist es fiir die neuen Lehrlinge oft leichter sich mit ihnen auszutauschen.”
g Gerhard Hermann, Standortleiter

,In unserem Ausbildungsplan halten wir fest, wann die Lehrlinge welcher Abteilung zugeordnet sind.
Wenn wir sehen, dass Lehrlinge sich fiir eine bestimmte Abteilung sehr interessieren und Talent
zeigen, dann versuchen wir das zu berticksichtigen und die Zeit in dieser Abteilung auszudehnen.”
Mag. Christina Lenz, Geschéftsfiihrung
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Ausbildungstipps \

B Gehen Sie mit Ihren neuen Lehrlingen die Ziele und Schwerpunkte der Ausbildung
durch. Nehmen Sie den Ausbildungsleitfaden zur Hand und zeigen Sie Ihren Lehrlingen
die wichtigsten Ausbildungsinhalte.

B Besprechen Sie die Rechte und Pflichten eines Lehrlings zu Beginn der Ausbildung.
Diese finden Sie auf Seite 111.

B Fihren Sie mit [hren Lehrlingen regelméfiig Feedbackgespriche tliber den Stand der Aus-
bildung: Was haben Ihre Lehrlinge schon gelernt? Wo brauchen sie noch Unterstiitzung?

B Fir Lehrlinge werden zahlreiche fachliche und persénlichkeitsbildende Zusatzausbil-
dungen (z. B. wirtschaftliches Denken, Umgangsformen fiir Lehrlinge) sowie Vorberei-
tungskurse auf die Lehrabschlusspriifung angeboten. Einen Uberblick iiber die Anbie-
ter von Vorbereitungskursen erhalten Sie bei der Lehrlingsstelle Ihres Bundeslandes.

B Bei Lehrlingen mit Lernschwierigkeiten kénnen Férderungen fiir Nachhilfekurse auf
Pflichtschulniveau oder zusatzliche Férdereinheiten in der Berufsschule beantragt wer-
den. Nutzen Sie die Forderungen fiir die Weiterbildung von Lehrlingen. Ein Grof3teil
der Weiterbildungskosten wird ersetzt. Weitere Informationen iiber Férderungen fiir
Lehrbetriebe und Lehrlinge finden Sie in Tool 1 auf Seite 34.

B Sprechen Sie mit Ihren Lehrlingen iiber Weiterbildungsmaéglichkeiten wahrend der
Lehre (z. B. Lehre mit Matura) und Karrieremoglichkeiten im Anschluss an die
Lehrlingsausbildung. Zeigen Sie anhand von Beispielen aus Ihrem Betrieb, welche beruf-
lichen Entwicklungsméglichkeiten es nach der Lehre gibt. Mehr dazu finden Sie in Tool 4
des Ausbildungsleitfadens ab Seite 130.

\_ J

,Uns ist wichtig, dass unsere Lehrlinge das Prozentrechnen beherrschen. Es kommt vor, dass Kunden
fragen, wie viel beispielsweise 150 Euro minus 10 % Rabatt sind. Das mtissen die Lehrlinge richtig be-
antworten kénnen. Ich stelle aber immer wieder fest, dass sie dabei Defizite haben. Sie lernen das zwar
in der Berufsschule, aber oft ist es so, dass sie in der Situation, in der ihnen ein Kunde so eine Frage

stellt, tiiberfordert sind. Viele werden nervis oder haben ein komplettes Blackout. Es ist ein Unterschied,
ob sie es in der Schule beherrschen oder im Alltag. Wir férdern sie daher durch den Besuch spezieller
Seminare.”

Ricarda Preuner, Ausbilderin

WWW Leitfaden Feedbackgespriche:
qualitaet-lehre.at - Downloads — Infoblatter, Checklisten und Vorlagen

Kontaktdaten der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes:
wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html

Forderungen fiir Lehrlinge mit Lernschwierigkeiten:
wko.at/service/bildung-lehre/Merkblatt_-_Massnahmen_fuer_Lehrlinge_mit_Lernschwierigkei.html

Vorbereitungskurse auf die Lehrabschlusspriifung:
wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsfoerderung-Vorbereitungskurs-Lehrabschlusspruefung.html

Rechte und Pflichten von Lehrlingen, Lehr- und Erziehungsberechtigten:
jugend.gpa-djp.at = Lehrlinge & junge ArbeitnehmerInnen — Handelslehrlinge —
Rechte und Pflichten in der Berufsausbildung

Rechte und Pflichten von Lehrlingen (mit Video):
arbeiterkammer.at — Beratung — Arbeit & Recht — Lehre — Rechte und Pflichten

Ablauf der Lehrabschlusspriifung:
jugend.gpa-djp.at = Lehrlinge & junge ArbeitnehmerInnen — Handelslehrlinge —
Infos zur Lehrabschlusspriifung (LAP)
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Ihr Lehrling kann mit Personen im Lehrbetrieb sowie Lieferanten kommunizieren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann Gesprache mit Vorgesetzten, Kollegen und Lieferanten fiihren.

z. B. z. B. z B.
- griifsen, freundlich sein - Auskiinfte geben - betriebstypische Entscheidungen
- unter Beachtung der betrieblichen - bei Unklarheiten nachfragen treffen (Kulanzlosungen etc.)
Gepflogenheiten Gesprdche fiihren - eigene Meinungen und Ideen - Konsequenzen des eigenen
einbringen Handelns abschdtzen

! Thr Lehrling kann mit schwierigen Gesprachssituationen umgehen.
iz B. Gepflogenheiten und hdfliches Auf- z. B. z.B. !

treten gegentiber Kollegen einhalten - die eigene Meinung sachlich - Kritik fair iiben
argumentieren - Deeskalationsstrategien anwenden
- Feedback annehmen

Ihr Lehrling kann im Lehrbetrieb iibliche Fachausdriicke und

Abkiirzungen benutzen.

z. B.

- vom Strichcodesystem, Computersystem, Bestellsystem, Arbeitszeiterfassungssystem
- von den Warengruppen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.3.2,1.5.2, 2.1.1, 2.1.3, 2.2.1, 2.2.2, 2.2.3,
2.3.1,4.3.4,4.3.7

»Durch regelmdfsige Telefonate mit Lieferanten legen die Lehrlinge die Scheu zu telefonieren ab.
AUS D Aufgaben, wie die Warenverfiigbarkeit oder den Lieferstatus zu erfragen, eignen sich besonders gut.”
Ing. Klaus Schmidtschldger, Geschéftsfithrung

,Ich stelle immer wieder fest, dass das Telefonieren und der Umgang mit Kunden grofSe Heraus-
forderungen fiir Lehrlinge darstellen. Daher bieten wir ihnen externe Seminare an, um sie darin
professionell zu fordern.”

Ricarda Preuner, Ausbilderin

,Wann verwende ich einen Kompressor? Wofiir bendtige ich einen Winkelschleifer? Wir motivieren
unsere Lehrlinge von Beginn an, nachzufragen, wenn sie Produkte nicht kennen oder Fragen dazu
haben. Es liegt auch in ihrer Verantwortung, sich mit den Waren auseinanderzusetzen. Bemerken die
Lehrlinge, dass Nachfragen von uns nicht im Sinne von Nichtwissen, sondern durchaus positiv aufge-
fasst wird, nehmen sie das an und nutzen diese Moglichkeit.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

,Einmal im Jahr bekommen unsere Lehrlinge und Mitarbeiter die Aufgabe, das Wissen und die
Informationen aus einer besuchten Produktschulung an drei andere Kollegen weiterzugeben. Sie
beschdftigen sich wihrend der Schulung intensiv mit den Lerninhalten und werden auf diesem Ge-
biet zu Experten. Durch die Einschulung ihrer Kollegen setzen sie sich noch einmal umfassend mit
den Inhalten auseinander und festigen zusdtzlich ihr Wissen.”

Dir. Rudolf Schwarzl, Geschiftsfithrung
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Ausbildungstipps

B Uben Sie mit Ihren Lehrlingen, wie sie sich richtig bei Geschéftspartnern vorstellen.

B Erklaren Sie Ihren Lehrlingen die ,Du“ und ,Sie“-Thematik: Wer bietet wem das ,Du“ an?
Wie spricht man Personen an, die man nicht kennt?

B Geben Sie Ihren Lehrlingen die Moglichkeit, bei Gesprachen mit Lieferanten dabei zu sein.
Dabei kénnen diese viel iiber den Umgang mit Lieferanten lernen.

B Jugendliche sind es nicht gewohnt, geschiftliche Telefonate zu fithren. Uben Sie mit Ihren
Lehrlingen verschiedene Standardgesprache in Rollenspielen:

- sich am Telefon korrekt melden

- Gesprache weiterverbinden

- einfache Auskiinfte geben

- was sagt man, wenn man dem Gesprachspartner nicht weiterhelfen kann
- nach dem Anliegen fragen und dieses notieren

- sich Namen buchstabieren lassen

Wie gehe ich mit Lehrlingen richtig um?

Durch den richtigen Umgang mit [hren Lehrlingen stiarken Sie deren Selbstvertrauen und fordern die Sozialkompetenz.

Ausbilder/in = Vorbild:

B Vorbild fiir die Lehrlinge sein: Das erwartete Verhalten selbst vorleben.

B Lehrlinge so behandeln, wie man selbst gerne behandelt werden méochte.

B Vertrauen schaffen und das personliche Gesprach suchen: Lehrlingen das Gefiihl geben, dass sie bei Schwierig-
keiten und Unklarheiten um Rat fragen kénnen.

B Sich Zeit fiir die Fragen der Lehrlinge nehmen.

Auf den Lehrling und seine Stirken und Schwiachen eingehen

B Die Lehrlinge dort abholen, wo sie stehen.

B Auf das Lerntempo, das Alter und die Lebenserfahrung der Jugendlichen Riicksicht nehmen.

B Spielraum fiir Entwicklung geben.

B Lehrlingen etwas zutrauen und mit der Zeit immer mehr Verantwortung iibergeben - immer so viel, wie sie
tibernehmen kénnen.

B Fragen stellen und Lehrlinge zum Mitdenken ermutigen und auffordern.

B Die Starken der Jugendlichen nutzen und weiterentwickeln.

B Unterstiitzung und Lernhilfen anbieten, wo Lehrlinge Schwachen aufweisen.

Motivieren durch Feedback

B Mehr positives Feedback: Nicht nur zu Fehlern Feedback geben, sondern auch anerkennen, was Lehrlinge gut
konnen.

B Positives Feedback fordert das Selbstbewusstsein: Es kann ruhig auch einmal vor anderen ausgesprochen werden.

B Nachhaltig und richtig Feedback geben: Begriindung gehort dazu, damit Feedback einen Wert bekommt.

B Regelmiflig Feedback zur Arbeitsleistung und vor allem auch zu den Lernfortschritten geben.

B Fehler als Lernchancen zulassen: Auch aus Fehlern lernen Lehrlinge.

B Bei Fehlern richtig Feedback geben: Kritik im Vier-Augen-Gesprach anbringen. Nicht persénlich werden, sondern
sachlich bleiben. Besprechen, wie es besser umgesetzt werden kann.

B Feedback der Lehrlinge zur Ausbildung einholen und ernst nehmen.

WWW Tipps zum richtigen Umgang mit Lehrlingen:
qualitaet-lehre.at — Ausbilden im Betrieb — Richtiger Umgang mit den Lehrlingen
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Ihr Lehrling kann mit Maschinen, Geriaten, Werkzeugen, Materialien und Hilfsmitteln umgehen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling erkennt Gefahren im Umgang mit Maschinen, Werkzeugen und Geriten und befolgt die Sicherheits-
vorschriften.

z. B.

- Maschinen, Werkzeuge und Gerdte fachgerecht bedienen

- Sicherheitseinrichtungen der Maschinen und Gerdte kennen und anwenden

- Aufstiegshilfen richtig benutzen

- Cutter-Messer sicher verwenden

- Ameise oder Transportrodel fachgerecht benutzen

z. B.

- Hérschutz tragen (bei Holzarbeiten)

- festes Schuhwerk tragen

- Handschuhe beim Verrdumen von Emballagen tragen

- Elektromaschinen und Gertdte unter Berticksichtigung der Sicherheitsvorschriften dem Kunden vorfiihren
- Reinigungsmittel richtig einsetzen

! Thr Lehrling wendet die erforderlichen Schutzmaf3nahmen an.
Ihr Lehrling kennt die Gefahren-, Gebots- und Verbotszeichen.
i z. B. Umgang mit Reinigungsmitteln (Verdiinnung, Brandgefahr, Erstickungsgefahr etc.); Gefahr durch ausstrémendes Gas, '
i Warnung vor feuergefihrlichen oder giftigen Stoffen, Gebotszeichen wie Augenschutz, Atemschutz, Gehérschutz etc. '

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.5, 1.6.1, 1.6.2 sowie auf den
Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.1.8, 4.1.11

,Einige unserer Produkte miissen zusammengebaut werden. Unsere Lehrlinge bauen solche Pro-
AUS DE dukte gemeinsam mit dem Ausbilder zusammen. Die ersten Male erkldrt ihnen der Ausbilder, worauf
PRAXS speziell geachtet werden muss, wie beispielsweise Abwischen der Produkte, Schrauben festdrehen.
e Sobald sie es sich zutrauen, konnen sie die Produkte alleine zusammenbauen.”
Mag. Christina Lenz, Geschéftsfiihrung

Ausbildungstipps

B Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz sind wichtig. Gehen die Kollegen mit gutem
Beispiel voran und halten ihren Arbeitsplatz sauber, fallt dies auch den Lehrlingen leichter.

B Riumen Sie am Anfang des 1. Lehrjahres einmal gemeinsam mit [hren Lehrlingen auf:
Zeigen Sie Ihren Lehrlingen alles, was sie wissen miissen - von der richtigen Aufbewah-
rung der Materialien bis zur Abfalltrennung. Legen Sie die zu erledigenden Aufgaben und
einen angemessenen Zeitrahmen fest.

B Lassen Sie Ihre Lehrlinge in Produktkatalogen Artikel laut Materialliste suchen
und die Preise herausschreiben. Dadurch bekommen sie ein Gefiihl fiir den Wert der
Materialien, mit denen sie tdglich arbeiten.

,Wir haben die Erfahrung gemacht, dass Lehrlinge Produkte nicht nur tiber Kataloge kennenlernen,
AUS DE sondern sich aktiv damit auseinandersetzen sollten. Wir ermdéglichen ihnen daher Hand anzulegen
PRAX und Produkte bzw. Maschinen zusammenzubauen und auszuprobieren.”
e Mag. Christina Lenz, Geschéftsfiihrung
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Ihr Lehrling kann gesundheitsschonend und sicher arbeiten.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling hilt sich an die betrieblichen Sicherheitsvorschriften.
z. B. Freihalten der Fluchtwege, Notausgdnge, Brandschutzrichtlinien

Ihr Lehrling erkennt Gefahren im Betrieb und kann diese vermeiden.
z. B. Vorfiihrwerkzeuge und -maschinen fiir Kinder unerreichbar ausstellen, bei Rutschgefahr auf feuchtem Boden Warnschilder
aufstellen; Stolperfallen durch Ordnung im Verkaufsraum vermeiden, Ausstellungen gefahrenfrei gestalten

Ihr Lehrling kann bei Arbeitsunfillen und bei akut auftretenden gesundheitlichen Beschwerden von Kunden

richtig reagieren.
z.B. z. B.
- Notruftdtigen; Personen, die Erste - grundlegende Erstversorgung bei Arbeitsunfillen leisten
Hilfe leisten kénnen, verstindigen - Loschdecke oder Feuerléscher verwenden, Fluchtwege und Sammelpldtze kennen

- Wissen, wo der Erste-Hilfe-Kasten ist

! Thr Lehrling wendet die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens an.
E z. B. '
- Einfluss des ergonomischen Arbeitens auf die Erhaltung der eigenen Gesundheit kennen (Schutz der Wirbelsdule etc.) !
!~ Pausenzeiten einhalten '
! - schonendes Heben und Tragen von Lasten (zu zweit tragen etc.) !
- ergonomische Bedienung des Hochregallagers !
i - auf'richtige Sitzposition beim Kassieren achten :

Ihr Lehrling hilt sich an die Verhaltensregeln bei auftretenden Strafdelikten (Ladendiebstihle, Uberfall und
Einbruch etc.).

z.B.

- personliche Sicherheit und Kundensicherheit stehen im Vordergrund

- Ruhe bewahren

- den Anweisungen des Tdters folgen

- Alarm auslésen

Ihr Lehrling kennt die Funktion externer Aufsichtsorgane.
z. B. weif3, welche Uberpriifungen das Arbeitsinspektorat vornimmt

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.5, 1.4.1, 1.6.1, 1.6.2, 2.3.2, 4.5.1
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Ausbildungstipps

B Die Checkliste ,Sichere Lehrzeit” gibt Ihnen einen Uberblick iiber sicherheitsrelevante
Mafdnahmen von Beginn bis zum Ende der Lehrzeit Ihrer Lehrlinge.

B Der Sicherheitsrundgang: Geben Sie Thren Lehrlingen die Aufgabe, bei einem Rundgang
durch den Lehrbetrieb/die Abteilung auf Gefahrenquellen zu achten. Lassen Sie sich die
Beobachtungen erzdhlen und besprechen Sie gemeinsam mogliche Mafdnahmen zur Ver-
meidung von Unfdllen bzw. zur Verbesserung von Arbeitsbedingungen.

B Klaren Sie Ihre Lehrlinge iiber mégliche Arbeitsunfille auf. Sprechen Sie dariiber, wie
sich Unfalle auswirken kénnen. Dadurch wird den Lehrlingen erst richtig bewusst, welche
schwerwiegenden Folgen es haben kann, wenn Sicherheitsvorschriften nicht eingehalten
werden. Vermitteln Sie Ihren Lehrlingen: Sicheres Arbeiten lohnt sich!

B Gehen Sie mit gutem Beispiel voran. Halten Sie auch die Kollegen an, fiir die Lehrlinge
ein Vorbild in puncto Sicherheit zu sein.

B Die AUVA bietet verschiedene Broschiiren und Folder an, in denen sicheres Arbeiten an-
schaulich erklart wird. Nutzen Sie diese Unterlagen fiir die Unterweisung lhrer Lehrlinge.
Wiederholen Sie die fiir [hren Betrieb relevanten Inhalte ruhig 6fter im Laufe der Ausbil-
dung.

www Checkliste ,Sichere Lehrzeit“:
qualitaet-lehre.at - Downloads — Infoblatter, Checklisten und Vorlagen

Priavention von Arbeitsunfillen und Berufskrankheiten:
auva.at - Vorsorge
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Ihr Lehrling kann seine Rechte und Pflichten als Arbeitnehmer wahrnehmen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt die Aufgaben der
Arbeitnehmervertretung.

z. B. Arbeiterkammer, Gewerkschaft,
Betriebsrdite, Jugendvertrauensrite

Ihr Lehrling kennt die wesentlichen Bestimmungen des Lehrvertrages und des Berufsausbildungsgesetzes.
z. B. Bestimmungen zum Lehrverhdltnis und Lehrvertrag

Ihr Lehrling kennt grundlegende arbeitsrechtliche Bestimmungen, insbesondere die wesentlichen Bestimmungen
der Kinder- und Jugendbeschiftigung und die Verordnung iiber Beschiftigungsverbote und -beschrinkungen fiir
Jugendliche.

2. B. Regelungen zu Uberstunden und Ruhepausen, Nachtruhe, Gesundheitsschutz, Gefahrenunterweisung

spezifischen Zeiterfassungssystem
umgehen.

z. B. Arbeitszeit, Urlaub, Krankenstand
und Berufsschulzeiten erfassen

Ihr Lehrling weif} iiber die Gehaltsbestandteile Bescheid und kann sie

iiberpriifen.

z.B.

- Sozialversicherungsleistungen (Krankenkasse etc.) kennen

- Wissen, welche Abziige es gibt (Sozialversicherungsbeitrag, Lohnsteuer,
Unterschied zwischen Brutto- und Nettobezug)

- Wissen, wo Auskiinfte eingeholt werden kénnen

Ihr Lehrling kann mit dem betriebs-
- Kollektivvertrag kennen '

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.4.1,1.4.2,1.4.3, 1.4.4, 2.4.1

,Im Rahmen einer internen Schulung besprechen wir mit unseren Lehrlingen die Gehaltsbestands-
teile. Uns ist wichtig, dass sie wissen, was brutto und was netto ist und warum es zu Abziigen
kommt.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

,Einmal pro Monat verbringen die Lehrlingsausbilder einen gemeinsamen Vormittag mit allen
Lehrlingen. Da machen wir entweder ein Projekt mit ihnen, besichtigen einen anderen Betrieb oder
rdumen auf. Das alles hat sich als sehr férderlich fiir die Beziehung im Team erwiesen.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter
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Ausbildungstipps

B Eine Ubersicht der Rechte und Pflichten fiir Lehrlinge und Lehrberechtigte finden Sie
auf Seite 111.

B Lassen Sie sich von Ihrem Lehrling den Gehaltszettel erklidren.

WWW Kollektivvertrag Handel:
wko.at/branchen/handel/Arbeitsrecht-und-Kollektivvertrag-im-Handel.html

Grundlagen, Bedeutung und Aufgaben des Kollektivvertrags:
jugend.gpa-djp.at = Lehrlinge & junge ArbeitnehmerInnen — Kollektivvertrag

Kollektivvertrag Handel:
gpa-djp.at — Kollektivvertrag — Alle Branchen — Handel

Umfassende Informationen zur Lehre fiir Lehrlinge und Lehrberechtigte:
arbeiterkammer.at — Beratung — Arbeit & Recht — Lehre
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Ihr Lehrling kann zum betrieblichen Umweltschutz beitragen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling arbeitet nachhaltig im
Sinne der Schonung von Ressourcen
und Umwelt.

z. B.

- Wissen tiber UmweltschutzmafSnahmen
(Verpackungen umweltgerecht ent-
sorgen etc.)

- Auswirkungen bei Nichtbeachten der
Mafsnahmen kennen

- Schutz- und Sicherheitsvorschriften
einhalten

Ihr Lehrling weif3, welche zentralen
! UmweltschutzmaRnahmen im
! Lehrbetrieb umgesetzt werden.
! Er arbeitet entsprechend dieser
! Standards.
E z.B. :
E - angemessener Einsatz von Energie :
E (Strom, Gas etc.) :
- Einwegverpackungen vermeiden .
i - Abfille richtig entsorgen .

Ihr Lehrling kennt umweltbelastende Materialien.
z. B. Beachtung der fachgerechten Entsorgung von gefdhrlichen Abfdllen (Batterien, Gliihlampen etc.)

Ihr Lehrling kennt die rechtlichen Bestimmungen iiber die Entsorgung von fiir den Eisen- und Hartwarenhandel
typischen Produkten.
- Riicknahmeverpflichtungen (Batterien, Lampen etc.)
- Elektroaltgerdteverordnung
- Kosten fiir die Entsorgung
Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.6.2, 1.6.3, 1.6.4, 4.1.5, 4.1.6 sowie auf
den Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.1.7
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,Unsere Lehrlinge sind dafiir zustindig, den Miill zur internen Sortieranlage zu bringen. Uns ist es
wichtig, dass sie diesen Prozess von Anfang an kennen, um ihr Bewusstsein fiir Miilltrennung zu
stdrken. Ich erkldre ihnen auch, wie viel es dem Unternehmen kostet, wenn der Miill nicht ordentlich

getrennt wird. Wir beobachten dann, dass die Lehrlinge beim Auspacken der Waren ohne Anweisung
die leeren Schachteln zusammenlegen, weil sie aus eigener Erfahrung wissen, was das bei der Ent-
sorgung bedeutet.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

Ausbildungstipps \

B Erklaren Sie Ihren Lehrlingen, wie umweltfreundliches und wirtschaftliches Handeln
zusammenhangen. Beispiel: Ein sparsamer Umgang mit Ressourcen (Energie, Verpa-
ckungsmaterial) senkt die Kosten fiir den Betrieb.

B Fihren Sie mit Ihren Lehrlingen Projekte zum Thema Umweltschutz durch: Geben Sie ihnen
beispielsweise die Aufgabe, Verschwendungen im Betrieb zu dokumentieren und Verbesse-
rungsvorschliage zu machen. Vergeben Sie Pramien fiir die besten Ideen. Sensibilisieren
Sie die Lehrlinge mit Projekten wie z. B. ,Fahr Rad zur Arbeit” oder , Abfallwirtschaft -
Verbesserung der innerbetrieblichen Miilltrennung” fiir das Thema Umweltschutz.

J

© shutterstock.com/Tyler Olson
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Ihr Lehrling kann Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen durchfiihren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt die Struktur des betrieblichen Rechnungswesens.

z. B. Belegfluss:

- Welche vorgelagerten Tétigkeiten miissen fiir ein ordnungsgemdifSes Rechnungs-
wesen erfiillt sein?

- Welche Formvorschriften sind einzuhalten?

- Was muss mit dem Lieferschein gemacht werden?

- Welche Arbeiten erfolgen danach?

- Wie ist die Ablage der Belege organisiert?

Ihr Lehrling kann Belege priifen.
z.B.

- Belege zuordnen

- auf Vollstdndigkeit achten

- Belege pritifen, sortieren, ablegen

Ihr Lehrling kann Kennzahlen
interpretieren.
E z. B. :
E - Umsatz und Gewinn unterscheiden
: - Umsatz auf die Verkaufsfliche :
E umlegen .
: - Personalkosten im Verhdltnis '
i zum Umsatz :

Ihr Lehrling kennt Mafdnahmen
bei einem Zahlungsverzug.

z. B. Erinnerungsschreiben,
Mahnungen

Ihr Lehrling kann Statistiken erstellen.
z.B.

- Verkaufsstatistiken sinngemdfs erfassen
- Statistikergebnisse vergleichen

- Auswertungen erstellen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.5.2,8.1.1, 8.1.3,8.1.4, 8.1.6,8.1.7, 8.1.8

Ausbildungstipps

B Lassen Sie Ihre Lehrlinge mit Hilfe des Warenwirtschaftssystems Auswertungen zu
den Top Sellern und umsatzschwachen Produkten erstellen. Besprechen Sie anschlie-
3end, wie man die Performance von umsatzschwachen Produkten verbessern konnte.

B Binden Sie Ihre Lehrlinge in das Filialcontrolling ein. Lassen Sie Ihre Lehrlinge recher-
chieren, welche Werktage besonders umsatzstark sind und welche Auswirkungen das auf
die Personalplanung hat.
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Ihr Lehrling kann wirtschaftlich und qualititsorientiert arbeiten.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt die qualititssichernden Mafnahmen des Lehrbetriebs.
!z B. Bestellschein, Lieferschein und tatscdchliche Warenanlieferung auf Vollstdndigkeit !
E priifen, Warenanlieferung auf Transportbeschddigungen kontrollieren, Ideen und '
i Verbesserungsvorschldge einbringen etc. :

Ihr Lehrling kann kosten- und ressourcenschonend arbeiten.
z. B.

- effizient arbeiten

- Arbeitsteilung mit den Kollegen berticksichtigen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.3, 1.2.4, 2.1.2

Ausbildungstipps

B Binden Sie lhre Lehrlinge in das betriebliche Qualititsmanagement ein. Machen Sie
Ihre Lehrlinge z. B. mit dem Grundgedanken des kontinuierlichen Verbesserungsprozes-
ses vertraut und lassen Sie Ihre Lehrlinge an betrieblichen
Qualitatszirkeln teilnehmen.

B Ideenmanagement: Fragen Sie lhre Lehrlinge nach Ideen und Verbesserungsvorschla-
gen z. B. in den Bereichen Lehrlingsausbildung, Umweltschutz, Qualitdt oder Arbeits-
platzgestaltung. Dafiir eignen sich beispielsweise Ideen- und Verbesserungskarten, auf
denen Ihre Lehrlinge Vorschldge und Anregungen notieren kdnnen.

B Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen, was zu tun ist, wenn bei der Arbeit einmal etwas
schief geht. Vermitteln Sie ihnen: Jedem kann einmal ein Fehler passieren. Wichtig ist
jedoch, den Fehler sofort zu melden - so kann der Schaden oft noch begrenzt bzw. eine
Losung gefunden werden. Erklaren Sie die Konsequenzen, die durch das Geheimhalten
eines Fehlers entstehen konnen. Erklaren Sie IThren Lehrlingen, was zu tun ist, damit der
Fehler nicht mehr vorkommt (Verbesserungs- und Vorbeugemafinahmen).
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Best Practice
Teambuilding fiir Lehrlinge

Ein Mal pro Jahr nehmen alle Lehrlinge eines
Vorarlberger Lehrbetriebs, die sich im gleichen
Lehrjahr befinden, an einem gemeinsamen
Seminar teil. Im dritten Lehrjahr findet Team-
building statt. Teamfinding ist bereits im
ersten und zweiten Lehrjahr ein Thema. Beim
Teambuilding geht es darum, dass die Lehr-
linge erleben, was es bedeutet ein Team

zu sein.

Um das Teambuilding zu verstarken, wurde das Seminar so entwickelt, dass die Lehrlinge auch gemeinsam kochen.
Sie kiimmern sich um das Friihstiick, Mittagessen und Abendessen. Dafiir bekommen sie vom Betrieb ein Budget zur
Verfligung gestellt.

Es soll ihnen bewusst werden, dass man miteinander mehr umsetzen kann, und es sollen ihnen die Vorteile des
gemeinsamen Arbeitens vor Augen gefiihrt werden.

Dieses Seminar soll aber auch ein Danke an die
Lehrlinge fiir deren Leistungen in den drei
Lehrjahren sein.
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Best Practice
Erste Hilfe

Ob im Beruf oder im Alltag - es kann immer ein Mensch in eine Notsituation kommen. Gerade im Einzelhandel, wo tag-

taglich viele Menschen zusammenkommen, sind solche Gefahren besonders grof3. Ein ausgebildeter Ersthelfer ist in jeder
Filiale verpflichtend.

Erste Hilfe ist keine Gefalligkeit, sondern eine Verpflichtung. Durch den Besuch eines Erste-Hilfe-Kurses konnen Lehrlinge
in einer Notsituation helfen und lernen frith Verantwortung zu tibernehmen.

T

© Osterreichisches Rotes Kreuz (2)

Ausbildungstipp

B Die meisten Rettungsorganisationen bieten Kurse fiir Lehrlinge oder andere junge Zielgruppen an. Nutzen Sie
diese Moglichkeit.
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Unsere Lehrlinge bekommen einen Bewertungsbogen und bewerten sich jedes halbe Jahr selbst.
Anschliefsend fiihrt der Pate noch einmal gemeinsam mit dem Lehrling die Bewertung durch. Der
Bewertungsbogen hat sich bei uns zu einem sehr wichtigen Instrument entwickelt. Auch die gemein-
same Bewertung hat sich als sehr hilfreich erwiesen. AbschliefSend, basierend auf den Bewertungen,

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter

”

fiihre ich auch noch ein Gesprdch mit den Lehrlingen.

"J1eI9GSHIIY JYOIN
‘Jeqieuswiwiesnz
apujsbuew sjewyo

“Nasaqgsyiy Bluspn
‘yegleuswiwesnz
Nz segojsuy
sap yoljuabaleb pepag

NaJ13gsiiy
pusjjesuspauynz
‘Jegqieuswiwesnyz

apua||e}suapaLynz

JoI8qsyIY 1ysS
‘JlegIeusWWESNZ dIN9

‘Halagsyly siopuosag
‘JegJeuswwesnz
aAysod s)9)g

WeyosyaIaqsiH
jIaqJeuswwesnz

“Ninye Bezyyosl
Jyolu usuwable
wi uaplam uaqgebiny
‘yoipundun pusjne

“NINKS Brezyyoal yolu
Biney uapiam uageb
-Jny ‘Ul uayes aulw
-13] auequiaIan JeH

‘Bunjnuauagebiny abi
-Iez)yoau tuie yolpund
usurewabjje wi suiw
-13] 8uequiaIan JeH

‘Bun|inusuagebiny
abn1ezyoal Jyss
‘ure yopyund Jyas auiw
-13] auequiaIan JeH

‘Bunjinpauagebiny
abaziyoal Jsiagne ‘ule
ya1pjund yssegne aulw
-13] aMequlIaIan JeH

uYIUNd

m
=
=
T
Sa]
/M
e
=
Sa]
—
=
=
24
=
[Sa]
/m
=
=
a
Z
5
Z
[Sa]
=
~
[Sa]
—
=
—
)
S
T




Ausbildungsbereich
Ware und Sortiment

Ubersicht: Das sollen Sie mit Ihrem Lehrling in der Ausbildung gemeinsam erreichen:

Thr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

... einen Uberblick iiber das Sortiment geben.
Warensortiment kennen |

Wichtige Normen und Bestimmungen kennen |
Wissen, wie die Waren im Sortiment fachgerecht verwendet werden .

— Seite 78

Uber Finanzierungs- und Férderméglichkeiten der Waren
Bescheid wissen

... kann den Warenbedarf feststellen.
Lagerbestand feststellen !
Lagerkennzahlen interpretieren | !
Warenbestdnde auf Qualitdt und Menge priifen |
— Seite 80 Bei der Inventur mitarbeiten i
Angebote vergleichen und bei Auswahlentscheidungen mitwirken i

Saisonale Auswirkungen
auf Lagerbestand
beriicksichtigen

... Waren bestellen.

Lieferanten des Lehrbetriebs kennen

Wissen, wann Bestellungen
erfolgen miissen

Wissen, wie Bestellungen
- Seite 82 erfolgen miissen

Lieferbedingungen kennen

Auswirkungen eines
unzureichenden Waren-
managements kennen

Warenbestellungen
durchfiithren

... den Wareneingang iiberwachen.
Ware fachgerecht an- und tibernehmen |
| Wareneingang priifen |
Transportverpackungen fachgerecht entsorgen .

— Seite 84

Wissen, wie bei mangelhafter
Anlieferung vorzugehen ist

... die Warenlagerung vornehmen.
Waren im Warenwirtschaftssystem erfassen i
Waren lagern i
Sicherheitsvorkehrungen bei Warenlagerung beachten i

— Seite 85

Wissen, welche Lagergerate er/sie benutzen darf und
diese sicher bedienen

Fortsetzung —
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Ubersicht: Das sollen Sie mit Ihrem Lehrling in der Ausbildung gemeinsam erreichen:

Ihr Lehrling kann ...
2. Lehrjahr

1. Lehrjahr 3. Lehrjahr

... Waren fachgerecht verpacken.

Die Kosten von
- Seite 86 Verpackungsmaterialien kennen

Waren transportgerecht verpacken
Waren dekorativ verpacken | |
... die Warenprisentation kundengerecht umsetzen.
Waren in Sortimentsgruppen einteilen
- Seite 87 Waren fachgerecht platzieren und ansprechend prasentieren
Zusatz- und Verbundplatzierungen umsetzen
Werbemafdnahmen des Lehrbetriebs umsetzen
... Preise auszeichnen.

Wissen, wie sich Endverbraucherpreise ;
. grundlegend zusammensetzen '
— Seite 89 X

Wissen, welche betrieblichen Kosten anfallen
Wissen, welche Umsatzsteuersatze anzuwenden sind
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Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber das Sortiment geben.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt das Warensortiment des Lehrbetriebes.

Beschldge, Werkzeuge, Kleinmaschinen, Schlésser, Materialien zur Befestigungstechnik sowie die weiteren Waren des
Lehrbetriebs:

- fachliche Zusammensetzung (Arten von Beschldgen, verschiedene Werkzeuge etc.)

- Breite und Tiefe des Sortiments (Breite: verschiedene Formen von Briefkdsten, Tiefe: verschiedene Farben von Briefkdsten etc.)
- Eigenschaften (Edelstahlwinkel, Aluminiumwinkel, Messingwinkel etc.)

- Form (gerade Beschldge, runde Beschldge, eckige Beschldge, Kreuzschrauben, Schlitzschrauben etc.)

- Ausfiihrung (verzinkte Beschldge, Edelstahlbeschldge, schmiedeeiserne Beschldge etc.)

- Sorten (Schrauben: Sechskantschrauben, Kreuzschrauben, Schlitzschrauben, Blechschrauben etc.)

- Qualitdt und Beschaffenheit der Waren

- GréfSen (Ldngen und GréfSen bei Schrauben etc.)

- Verwendungsmdglichkeiten (Diibel und Schrauben fiir schwere Lasten, Bohrmaschinen fiir Holz und Metall sowie Wiinde etc.)
- Umweltvertrdglichkeit (geeignete Reinigungsmittel fiir Hochdruckreiniger, Bioél fiir Kettensdge etc.)

- stark nachgefragte Waren

- wichtige Marken

- Zielgruppen (Heimwerker, gewerbliche Abnehmer etc.)

- Ersatzteile und Zubehdr

- Mdglichkeit der Zustellung und Montage

- einzuhaltende Aufbrauchfristen (bei Klebern, Silikonen etc.)

! Thr Lehrling kennt fiir das Sortiment wichtige Normen und Bestimmungen.
E - produktbezogene Normen, z. B. ONORMEN, Brandklassen :
!~ rechtliche Bestimmungen wie z. B. Entsorgung von fiir den Eisen- und Hartwarenhandel typischen Produkten, :
E Riicknahmeverpflichtungen (Batterie- und Lampenverordnung), Aufbrauchfristen, CE-Kennzeichnung :
! -z B. Vorhandensein von Sicherheitsdatenblittern, Werkszeugnissen, deutschsprachigen Bedienungsanleitungen :

Brandschutzwerte und Schallddmmung

Brandschutzklassen und Versiche-
rungswerte von Tresoren und
anderen feuerfesten Schrénken

Ihr Lehrling weif3, wie die Waren des Sortiments fachgerecht verwendet werden.
Auf Grundlage von umfassendem Wissen unter anderem in folgenden Bereichen:

- Werkzeuge und Maschinen fiir die Ver- und Bearbeitung von Holz, Metall und Beton

- Bedienungs- und Sicherheitseinrichtungen bei der Verwendung der Maschinen und Gerdte
- Energiebedarf, Anschlusswerte und Leistung von Elektromaschinen

- Einbau von Beschldgen (z. B. TiirschliefSer)

Erstellen von Schliefspldnen

Ihr Lehrling weif iiber die Finanzierungs- und Forderungsmaéglichkeiten

der Waren des Lehrbetriebs Bescheid.

z. B.

- verfiigt tiber grundlegendes Wissen iiber Ratengeschdfte

- kennt die entsprechenden Webseiten, auf denen die entsprechenden
Landesférderungen erldutert werden

.......................................................................................................................

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.3.3, 3.1, 3.2 sowie auf den Schwer-
punkt Eisen- und Hartwaren: 3.3, 4.1.7,4.1.8,4.1.9,4.1.10,4.1.11,4.1.12,4.1.13,4.1.14, 4.1.15, 4.1.16, 4.1.17, 4.1.18, 4.1.20
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,Bei unseren interaktiven Produktschulungen durch Abteilungsleiter und Lieferanten kdnnen die
Produkte ausprobiert und beispielsweise gebohrt, gehdmmert oder Diibel eingegipst werden.

Die Lehrlinge sind nach solchen Schulungen in ihrem Wissen gefestigt und wir beobachten hdufig,
dass ihnen dadurch das Verkaufen dieser Produkte viel leichter fdllt.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

,Eine gute Fachkraft erkennt die verschiedenen Materialien blind. Damit das auch in der Praxis ge-
lingt, bringt der Ausbilder verschiedene Muster mit, die er die Lehrlinge auch angreifen und ertasten

ldisst.”
Dir. Rudolf Schwarzl, Geschéftsfithrung

Ausbildungstipp

B Ihre Lehrlinge werden sich relativ rasch einen Uberblick iiber die Waren und das
Sortiment verschaffen. Um jedoch wirklich gut auf Kundenanliegen vorbereitet zu sein,
ist ein vertiefendes Produktwissen erforderlich. Lassen Sie daher lhre Lehrlinge die
Alternativangebote Ihres Sortiments vergleichen und eine Starken-/Schwachen-
Analyse vornehmen. Auch die Auseinandersetzung mit Montageanleitungen oder
den Materialien tragt zu einem besseren Produktverstiandnis und dadurch zu einer
besseren Beratungskompetenz bei.
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Ihr Lehrling kann den Warenbedarf feststellen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann den Lagerbestand feststellen.

z. B.

- Abrufen des Lagerbestandes

- Zdhlen und Dokumentieren der Lagerbestdnde

- Lagerbestdnde mithilfe des Computersystems des Lehrbetriebs ermitteln

Ihr Lehrling kann Lagerkennzahlen
interpretieren.

z.B.

- Lagerumschlagshdufigkeit (Drehung)
- Lagerbestand

- durchschnittliche Lagerdauer

- MafSnahmen ableiten

Thr Lehrling kann Warenbestinde auf Qualitidt und Menge priifen.
z. B.

- Warenbestdnde regelmdfSig iiberpriifen

- Lagerbestdnde im Warenwirtschaftssystem priifen

- Abverkaufswaren (aufgrund leichter Beschddigungen etc.) vorschlagen

Ihr Lehrling kann bei der Inventur mitarbeiten.

z. B.

- richtiges Zdhlen und Notieren von Bestdnden auf Inventurlisten
- Wissen, warum die Inventur durchgefiihrt wird

Ihr Lehrling kann Angebote vergleichen und bei Auswahlentscheidungen mitwirken.
z. B.

- Kriterien fiir den Angebotsvergleich erstellen (Lieferzeiten, Qualitdt, Zuverldssigkeit etc.)

- Lieferkonditionen (ab Werk, frei Haus etc.) vergleichen

- Preiskonditionen (Rabatte, Skonto etc.) berticksichtigen

Ihr Lehrling kann saisonale Aus-
wirkungen auf den Lagerbestand
beriicksichtigen.

z. B. Wissen, dass saisonale Bedingun-
gen Einfluss auf das Kaufverhalten
der Kunden und damit auf den
Lagerstand haben (Saisonwaren wie
Gartenwerkzeuge oder Schneefrdsen
etc.)

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.1.2,1.2.2,1.2.3,1.2.4,1.5.1,1.5.2,7.1.1,
7.1.2,71.3,7.1.4,7.21,7.2.2,7.2.3,7.5.1,7.5.2,7.5.3,8.1.3
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Ubertragen Sie Lehrlingen Aufgaben zur Recherche im Warenwirtschaftssystem. Lassen
Sie zum Beispiel den Artikelbestand iiberpriifen oder den Schwund erfassen. Auch der
korrekte Abgleich von Soll- und Istbestand ist eine gute Ubung, um den Umgang mit den
Funktionen des Warenwirtschaftsprogramms zu lernen. Gleichzeitig wird dabei das Sorti-
ment besser kennengelernt.
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Ausbildungstipp

B Die Verantwortung fiir eine erfolgreiche Ausbildung liegt nicht nur beim Ausbilder,
sondern auch beim Lehrling. Dem Lehrling kann sein Teil der Verantwortung bewusst
gemacht werden, indem man ihn immer wieder nach seiner Selbsteinschatzung fragt:
- Was kannst du schon?

- Wo bist du dir noch unsicher?
- Was musst du noch iiben?
- Was willst du noch lernen?

.
,Unsere Lehrlinge bekommen schrittweise immer mehr Befugnisse in unserem Warenwirtschaftssys-
AUS DER tem. Unsere Ausbilder erkldren ihnen die entsprechenden neuen Bereiche. Weil sie erst nach und nach
PRAXES komplexere Tdtigkeiten tibernehmen, wollen wir sie nicht mit zu vielen Informationen tiber das System
——— tiberfordern.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

,Die Lehrlinge werden von Beginn an in unser Warenwirtschaftssystem eingeschult. Der Ausbilder
erkldrt den Lehrlingen anhand eines Auftrags die einzelnen Schritte und Abldufe. Uns ist besonders
wichtig, dass sie die Zusammenhdnge wirklich verstanden haben. Daher nehme ich mir ausreichend
Zeit und stelle den Lehrlingen dazu Fragen und lasse mir von ihnen das System erkldren.”

Mag. Christina Lenz, Geschéftsfithrung
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Ihr Lehrling kann Waren bestellen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kennt die Lieferanten des Lehrbetriebs.
z. B. Vertreter und deren Kontaktdaten

Thr Lehrling weif3, wann
Bestellungen erfolgen miissen.

z. B.

- zeitpunktgerecht bestellen

- Ausverkaufssituationen vermeiden
- Lieferzeiten kennen

Thr Lehrling weif3, wie

Bestellungen erfolgen miissen.

z. B.

- die interne Vorgehensweise
beachten

- Bestellungen auf verschiedenste
Weise durchfiihren (Telefon, E-Mail,
Onlineformular etc.)

- internes Warenwirtschaftssystem
nutzen

Ihr Lehrling kennt die Liefer-
bedingungen.
; ZB. 5
E - Lieferzeiten berlicksichtigen :
E - Lieferbedingungen (ab Werk, :
| frei Haus etc.) unterscheiden :
i - Incoterms E

Ihr Lehrling kennt die Auswirkun-

gen eines unzureichenden

Warenmanagements.

z. B.

- tages- oder saisonabhdngiger
Warenbedarf nicht beriicksichtigt

- hohe Lagerkosten bei zu grofden
Bestellungen

- nicht aktuelle Modelle

- nicht genutzte Mengenrabatte auf-
grund zu geringer Bestellmenge

- Verlust von Kunden bei fehlender
Ware

Ihr Lehrling kann Waren-
bestellungen durchfiihren.

z. B. schriftlich (elektronisch etc.);
unter Berticksichtigung der
betrieblichen Erfordernisse

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.5.2,7.1.1,7.1.2,7.1.3,7.1.4,7.2.4,7.2.5
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Ausbildungstipps

B Weisen Sie [hre Lehrlinge darauf hin, wie wichtig das zeitgerechte Nachbestellen der
Fehlverhalten deutlich (z. B. Einnahmenverlust, Kunden kaufen bei Konkurrenz).

B Lassen Sie lhre Lehrlinge Fehlartikellisten fiihren.

B Erklaren Sie Ihren Lehrlingen, dass die Bestellmenge und der Bestellzeitpunkt von

verschiedenen Faktoren (z. B. Aktionen, Rabatte, Platz im Lager, saisonale Einfliisse)
beeinflusst werden.

Waren fiir einen reibungslosen Ablauf im Betrieb ist. Machen Sie die Konsequenzen von

~

,Unsere Lehrlinge bekommen die Verantwortung fiir einzelne Bereiche libertragen. Dazu gehért
auch, dass sie Vorschldge fiir Waren unterbreiten, die bestellt werden miissen. Ich bespreche mit
ihnen, wie viel Stiick wir bestellen und lasse sie die Bestellformulare vorbereiten, die vor dem Ver-
sand noch von mir kontrolliert werden.”

Ricarda Preuner, Ausbilderin

,Zu Beginn erledigen die Lehrlinge Bestellungen gemeinsam mit dem Ausbilder. Dann wickeln sie

Bestellungen alleine ab und der Ausbilder kontrolliert nur noch. Mit der Zeit bekommen sie die Ver-
antwortung fiir Bestellungen eines kleinen Bereichs tibertragen. Der Ausbilder hdlt sich zurtick und

steht zur Verfiigung, wenn es Probleme mit den Bestellungen gibt. Wir iibertragen den Lehrlingen
schon friih Verantwortung mit dem Ziel, ihre Selbststdndigkeit zu férdern.”
Mag. Christina Lenz, Geschaftsfiihrung
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Ihr Lehrling kann den Wareneingang itberwachen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann die Ware fachgerecht an- und iibernehmen.
z.B.

- Warenannahme bestdtigen

- Lieferscheine abzeichnen

- die Ware im Warentibergang tibernehmen

Ihr Lehrling kann die Richtigkeit
des Wareneingangs iiberpriifen.
z. B. E
- Anlieferung mit der Bestellung !

vergleichen :
- Menge priifen !
— Preis und Qualitdt vergleichen :
- mit den Lieferpapieren vergleichen E

Thr Lehrling kann Transportverpackungen fachgerecht entsorgen.

z. B. Wissen iiber Riicknahme von Transportverpackungen (Pfandsystem bei Euro-
paletten etc.); richtige Entsorgung von unterschiedlichen Verpackungsmaterialien
(Karton, Kunststoff etc.); Wissen tiber Entpflichtung fiir Verpackungen bei Importen

Ihr Lehrling weif3, wie bei

mangelhafter Anlieferung

vorzugehen ist.

z. B.

- Mahnung des Lieferanten bei
Nichtlieferung

- Ersatz bei beschddigten Waren

- Vornehmen der Dokumentation

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.3,1.5.2,1.6.3, 1.6.4,7.3.1, 7.3.2,7.3.3

,Unsere Lehrlinge lernen das Sortiment durch learning by doing kennen. Wenn neue Waren angelie-

AUS DER fert werden, packen die Lehrlinge diese aus. Wir animieren sie dem Ausbilder Fragen zu stellen,
PRASS beispielsweise wofiir die Produkte gebraucht werden und welche Alternativprodukte es gibt.”

Mag. Christina Lenz, Geschéftsfiihrung

R S ——

,Wir informieren unsere Lehrlinge rechtzeitig fiir welchen Sortimentsbereich sie zuktinftig zustdndig
sein werden. Fiir diesen Bereich sind sie fiir die Bestellungen, Warenannahme etc. verantwortlich. Bis
sie den Bereich tlibernehmen, kénnen sie noch Unklarheiten gemeinsam mit dem Ausbilder kldren.
Natiirlich steht ihnen der Ausbilder weiterhin zur Verfiigung.”

Dir. Rudolf Schwarzl, Geschiftsfiihrung
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Ihr Lehrling kann die Warenlagerung vornehmen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann Waren im Warenwirtschaftssystem erfassen.
z. B. Wareneingang vermerken und Lagerbestand feststellen

Ihr Lehrling kann Waren lagern.

z. B. Lagervorschriften einhalten:

- Beachten von Lagerhinweisen (stehend, liegend; vor Frost, Feuchtigkeit, Hitze, direkter Sonneneinstrahlung und Feuchtigkeit
schiitzen etc.)

- Lagerprinzipien beachten (First In - First Out Prinzip; ideale Lagerpldtze fiir Schnelldreher, Hochregallager, Entfernen der
Verpackung etc.)

- Vorgaben zur Aufteilung der Waren auf Lager und Verkaufsraum kennen

- bei Lagerung im Verkaufsraum: Regeln der Warenplatzierung einhalten

Warenlagerung.

z.B.

- Ware gegen das Herabfallen sichern

- leicht entziindbare Produkte sicher aufbewahren

- sorgsamer Umgang mit unter Druck befindlichen Behdltnissen
- Versperren von Produkten (Pflanzenschutzmittel etc.)

Thr Lehrling weif3, welche Lagergerite von ihm/ihr benutzt werden

diirfen und kann diese sicher bedienen.

z. B.

- Wissen, dass manche Gerite (Stapler etc.) nur von geschultem Personal benutzt
werden diirfen

Thr Lehrling beachtet Sicherheitsvorkehrungen bei der
E - Bedienen von Ameise, Transportrodel und Leitern '

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.3,1.2.4,1.6.2,7.4.1,7.4.2,7.4.3

Ausbildungstipp

B Lehrlinge sollten wissen, warum sie etwas tun. Stellen Sie Fragen bei der Warenlagerung
(z. B. warum Sicherheitsvorkehrungen bei dieser Ware notwendig sind, wo es zu Schwierig-
keiten kommen kann) um zu sehen, ob ihre Lehrlinge Sinn und Zweck der Vorschriften
wirklich verstanden haben.
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Ihr Lehrling kann Waren fachgerecht verpacken.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt die Kosten von
Verpackungsmaterialien.

z. B. kann entsprechend dem Produkt die
Verpackung auswdhlen, kennt Pfandsys-
teme (Europaletten, Gasflaschen etc.)

! Thr Lehrling kann Waren transportgerecht verpacken.
1z B. Auswahl der geeigneten Verpackung (Vermeidung von Briichen, Schutz vor Verschmutzung etc.), umweltbewusstes !
i Verpacken: Vermeidung von Problemstoffen (Papier statt Plastik) und unnétigen Verpackungsmaterialien !

Ihr Lehrling kann Waren dekorativ

verpacken.

z. B.

- auf Kundenwtinsche bei der
Verpackung eingehen

- Verpackungen entsprechend den
Anldssen (Geburtstag, Weihnachten
etc.) gestalten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 4.1.5, 4.1.6

\

Die richtige Verpackung ist fiir Lehrlinge nicht immer einfach aus-
zuwihlen. Erklaren Sie Ihren Lehrlingen, welche Uberlegungen

(z. B. Schutz vor Auslaufen, aufwendige Verpackung als Zeichen
hoher Produktqualitét, Kosten der Verpackung, Umweltfreund-
lichkeit, Gewicht) angestellt werden miissen, um eine passende
Auswabhl treffen zu konnen.

© shutterstock.com/Karen Sarraga

1y
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Ihr Lehrling kann die Warenprasentation kundengerecht umsetzen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr

3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann Waren in Sortimentsgruppen einteilen.
z. B.
- nach Verbrauchergewohnheiten (Schlagbohrmaschine und Bohraufsdtze etc.)

- nach Zielgruppen (Heimwerker, gewerbliche Abnehmer; erfahren bzw. unerfahren im Umgang mit der Ware etc.)

- nach Saisonen (Gartenwerkzeuge, Frdsen, Sdgen etc.)

- nach Kategorien (Neuheiten und aktuelle Trends; Bestseller; Maschinen, Werkzeuge etc.)

Thr Lehrling kann die Waren fachgerecht platzieren und ansprechend
prasentieren.

- den Nutzen von Visual Merchandising verstehen

- betriebsinterne Vorgaben zum Visual Merchandising kennen

- Ausstellungen zusammenstellen

- Produkte im Geschdft oder im Schaufenster ansprechend platzieren
- Grundregeln der Regalbewirtschaftung anwenden

Ihr Lehrling kann Zusatz- und Verbundplatzierungen umsetzen.
z. B. Positionierung von Zusatzartikeln wie Zubehor und Ersatzteile

Ihr Lehrling kann die Werbemaf3nahmen seines Lehrbetriebs umsetzen.
z. B. Sonderplatzierungen, Plakate, Aufsteller, Dekorationsartikel anbringen

E z.B.

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 6.

auf den Schwerpunkt Eisen- und Hartwarenhandel: 4.3.10, 4.3.12

1.1,6.2.1,6.2.2,6.2.3,6.3.1, 6.3.2 sowie

,Wir teilen den Lehrlingen kleine Verantwortungsbereiche bei den Waren zu und auch spezielle

AUS DER Themenbereiche. Das ist zum Beispiel der Werbeaufbau und die Warenprdsentation. Die Lehrlinge

PRAXIS

sind dabei sehr kreativ und bringen viele neue Ideen ein. Fiir
motiviert sie.”
Gerhard Hermann, Standortleiter

[ —

einen Bereich verantwortlich zu sein

,Unseren Weihnachtsmarkt oder andere umfassende Aufbauten lassen wir von unseren Lehrlingen
und jungen Mitarbeitern gestalten. Sie bringen dabei frischen Wind und viele kreative Ideen mit.
Es gibt auch unter den Filialen einen kleinen Wettbewerb um den schénsten Weihnachtsmarkt.
Das weckt ihren Ehrgeiz. Die Lehrlinge lernen bei solchen Projekten im Team zu arbeiten und be-

schdftigen sich beim Aufbau intensiv mit den Produkten.”
Gerhard Hermann, Standortleiter

TOOL 2: WARE UND SORTIMENT




\

Im téglichen Arbeitsprozess spielt die Warenprasentation eine
wichtige Rolle. Manche Lehrlinge haben grofdes Interesse und Freude
an einer stilvollen Umsetzung von Themen in den Verkaufsraumlich-
keiten. Geben Sie Ihren Lehrlingen den Raum, ihre Kreativitat zu
entfalten. Unterstiitzen Sie lhre Lehrlinge durch Ihre Erfahrungen
beim Visual Merchandising.

Ausbildungstipp

B Lassen Sie Ihre Lehrlinge Marketingaktivititen lhres Betriebes und eines Mitbewerbers recherchieren. Welche
Werbemafinahmen finden Ihre Lehrlinge ansprechend bzw. iiberzeugend und warum?

Methodenkompetenzen und
Selbststandigkeit fordern

Eine zielfiihrende Moglichkeit ist, den Lehrlingen eine Arbeitsaufgabe zur selbststindigen Bearbeitung zu tiber-
lassen. Dadurch werden wichtige Kompetenzen gefordert: sich Informationen selbststdndig beschaffen, Arbeits-
schritte planen, Losungsstrategien entwickeln, sich die Zeit einteilen, Arbeitsergebnisse beurteilen etc.

Wichtig:

B Die Aufgabe soll die Lehrlinge herausfordern, aber nicht tiberfordern.

B Die Lehrlinge sollen die Arbeitsaufgabe selbststandig planen, durchfiihren und kontrollieren kdnnen.
B Die Aufgabenstellung muss klar definiert sein.

B Geben Sie einen zeitlichen Rahmen vor.

B Geben Sie Ihren Lehrlingen die Moglichkeit, ihre Leistungen selbst einzuschatzen.

Auf den Lehrling und seine Stirken und Schwichen eingehen
B Wie bist du vorgegangen?

B Wiirdest du nachstes Mal etwas anders machen?

B Was hast du gelernt?
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Ihr Lehrling kann Preise auszeichnen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling weif3, wie sich Endverbraucherpreise grundlegend
zZusammensetzen.
z. B. Einkaufspreise, Aufschldge, Gemeinkosten, Preisnachldsse (Rabatte, Skonto)

Thr Lehrling weif3, welche betrieblichen Kosten anfallen.
z. B. Mietkosten, Stromkosten, Steuern, Abgaben, Personalkosten, Abschreibungen,
Werbung

Thr Lehrling weif3, welche Umsatzsteuersitze anzuwenden sind.
E z.B. '
E - Hohe des Normalsteuersatzes '
! - ermdfSigte Steuersdtze fiir bestimmte Warengruppen (feste mineralische :
E Brennstoffe, Gase und elektrischer Strom, Fachblicher etc.) :
E - Méglichkeit der Umsatzsteuerriickerstattung fiir Reisende mit Nicht-EU-Wohnsitz .
i - Reverse-Charge-Regelung (Umkehr der Steuerschuld) bei bestimmten Metallwaren .

Ihr Lehrling kann Preisauszeichnungen vornehmen.
z. B.

- Verwendung der Unternehmenssoftware; Etikettiergerdte
- Preisauszeichnungsvorschriften kennen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.5.2, 6.2.4, 6.4.1, 6.4.2, 6.4.3,8.1.2

..
,Unsere Lehrlinge kennen zundchst nur die von uns vorgegebenen Preise im System, aber wir legen
AUS DER grofsen Wert darauf, dass sie auch wissen, wie unsere Preise iiberhaupt berechnet werden und
PRAXES welche Werte darin enthalten sind. Lehrlingen im dritten Lehrjahr erkldre ich, wie wir unsere Preise
e kalkulieren. Am Anfang ist es oft eine Herausforderung, aber ich lasse sie mit der Zeit auch selbst

neue Preise berechnen. Bevor diese dann ins System eingespielt werden, kontrolliere ich noch die
Kalkulation bzw. den errechneten Preis.”
Simon Danho, Geschaftsfiihrer
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Best Practice
Almenland-Ausbildungsdiplom

Einige Betriebe in der Region Almenland
haben sich als Verein ,, Almenland Wirtschaft”
zusammengeschlossen um diverse Projekte in
der Region zu unterstiitzen.

Eines dieser Projekte nennt sich Lehrlings-
qualifikation. In sechs Seminaren zu den
Themen Kommunikation, Teamentwicklung,
Personlichkeitstraining usw. lernen die Lehr-
linge viel auf der sozialen Ebene. Durch das
Zusammenwdlrfeln von Lehrlingen unter-
schiedlicher Lehrberufe entsteht ein bunter
vielfaltiger Mix. Die Lehrlinge und vor allem
die kleinen Betriebe schatzen diese Weiter-
bildungsmoglichkeit in der Region.

Jedes Seminar dauert 1,5 Tage. Am ersten Tag haben die Lehrlinge eine Einfithrung. Dabei bekommen sie eine Aufgabe, wie
beispielsweise sich selbst oder den Lehrbetrieb zu prasentieren. Sie haben dann bis zum zweiten Teil des Seminars (ein
halber Tag ca. 3 Wochen spater) Zeit, um die Prasentationen vorzubereiten. Meist wird dafiir im Betrieb geiibt und die
Ausbilder geben wertvolles Feedback. Schlief3lich wird vor den Seminarkollegen prasentiert.

Nach Absolvierung der Seminarreihe erhalten
die Lehrlinge das Abschlusszertifikat der
Almenland-Region ,Almenland Ausbildungs-
diplom* fiir soziale Kompetenz.

© OBAU Reisinger (2)

,Die Aufgabenstellung motiviert die Lehrlinge zum aktiven Uben. Sie sind ehrgeizig und nehmen die
Seminare ernst. Dadurch profitieren sie sehr davon. Wir lassen sie auch einen einseitigen Reflexions-
bericht tiber das Seminar schreiben, in dem sie uns mitteilen was sie gelernt haben und was ihnen
— gefallen bzw. nicht gefallen hat.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

90 TOOL 2: WARE UND SORTIMENT




Best Practice
Flohmarkt

,Unsere Lehrlinge bekommen von Zeit zu Zeit die Aufgabe einen Flohmarkt zu organisieren. Sie legen
den konkreten Termin fest, liberlegen, was sie zusdtzlich organisieren miissen, wéhlen die Waren aus
und kalkulieren die Preise. Solche Projekte bereiten ihnen viel Spafs und sie lernen auf der inhaltli-
chen, organisatorischen und sozialen Ebene etwas dazu.”

Ing. Klaus Schmidtschlédger, Geschéaftsfithrung

H

© Walter und Klaus Schmidtschlager Gé
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Ausbildungsbereich
Verkauf

Ubersicht: Das sollen Sie mit Ihrem Lehrling in der Ausbildung gemeinsam erreichen:

Thr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

... den Kunden gegeniiber professionell auftreten.
Dem Beruf entsprechend auftreten
Auf Kunden eingehen
Sich entsprechend den betriebsinternen Vorgaben verhalten
... Kunden beraten und Waren prasentieren.
Kundenwiinsche erkennen
Kundenbediirfnisse einschatzen
Sortiment entsprechend den Kundenbediirfnissen einschranken

— Seite 94

Kunden tiber die Besonderheiten der Produktgruppen beraten
Zielgruppenspezifisch beraten und auf Kundenbediirfnisse eingehen

— Seite 95 Kunden iiber Wirtschaftlichkeit und Energiebedarf von Gerdten und Maschinen informieren
Kaufentscheidungshilfen bieten

Qualitat und Preis von Waren
argumentieren

Einfache Verkaufsgesprache in
englischer Sprache fithren

Bei der Erstellung spezieller Angebote mitwirken
... Zusatzverkiufe und Serviceleistungen anbieten.

Wissen, welche Waren als Zusatzverkauf angeboten
werden kénnen

Serviceauftrage tibernehmen und abwickeln

Kunden tiber Zustellung und Montage informieren

— Seite 98 Wissen, zu welchem Zeitpunkt Zusatzverkaufe angeboten werden:

Bei der Vermietung von Arbeitsmaschinen und Gerdten mitwirken
... den Kauf abschlief3en.
Abschlussfragen zum richtigen Zeitpunkt stellen

Rechtliche Bestimmungen zum Abschlief3en von Kaufvertragen
kennen

— Seite 99

... Zur Kundenbindung beitragen.

Kundenbindungsprogramme des Lehrbetriebs kennen |
| Nachhaltige Verkaufer-/Kduferbeziehung aufbauen :

Kundendaten aufnehmen '

— Seite 100

Fortsetzung —
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Ihr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

p—

... auf Beschwerden und Reklamationen angemessen reagieren.
Mit Kundenbeschwerden umgehen
Gesetzliche Bestimmungen kennen

- Seite 101 Betriebsﬁl}{ll(;ll}leeﬁegelungen

Einen Umtausch von Waren vornehmen
Auf Reklamationen betriebsiiblich reagieren
Reparaturauftrage iibernehmen und abwickeln
.. den Kassiervorgang durchfiihren. 3

Sicherheitsrichtlinien im Geldverkehr kennen
Die personlichen Sicherheitsvorkehrungen beim Kassieren einhalten
— Seite 102 Kassieren

Den Kassiervorgang mit unterschiedlichen Zahlungsmitteln
abschliefien

Mit besonderen Situationen an der Kassa umgehen
... Rechnungen ausstellen.
Bestandteile einer Rechnung kennen
— Seite 103 Rechnungen erstellen
Umsatzsteuer berechnen
|_ Kassaabschluss durchfithren
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Ihr Lehrling kann den Kunden gegeniiber professionell auftreten.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling tritt dem Beruf entsprechend auf.
z. B. gepflegtes Erscheinungsbild; offene Kérperhaltung; freundlicher Gesichts-
ausdruck; professionelle BegriifsSung

z. B. kundenbezogene Ansprache wdhlen (bei dlteren Kunden langsamer und lauter; Verwenden von Fachwdértern bei
Fachkrdften bzw. umfassendes Erkldren bei Kunden mit weniger Erfahrung etc.)

! Thr Lehrling kann auf den Kunden eingehen.
! Thr Lehrling verhalt sich entsprechend den betriebsinternen Vorgaben.
i z. B. Anwendung der betriebstiblichen Standards (Arbeitskleidung, BegrtifSung, Zugehen auf den Kunden etc.) '

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.4, 4.2.1, 4.2.2, 4.3.2 sowie auf den
Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.3.12

,Gerade am Anfang merke ich oft, dass es fiir viele Lehrlinge ungewohnt ist, von Kunden angesprochen
AUS DER zu werden. Um dieser Unsicherheit entgegenzuwirken erkldren wir ihnen gleich zu Beginn, wie sie
PRAXES Kunden hdflich an Kollegen weiterverweisen.”

Mag. Christina Lenz, Geschiftsfithrung

Ausbildungstipps \

B Holen Sie Ihre Lehrlinge dort ab, wo sie stehen. Manche Jugendliche sind
schiichtern. Sie beherrschen auch grundlegende Hoflichkeitsformen, wie Blickkontakt
aufnehmen, Lacheln oder den Kunden Hilfe anbieten, nicht. Besprechen und iiben Sie
mit Thren Lehrlingen den Umgang mit Kunden Schritt fiir Schritt.

B Machen Sie Ihren Lehrlingen bewusst, dass sie die Firma nach auf3en vertreten.
Besprechen Sie beispielsweise: Warum sind saubere Arbeitskleidung/Schuhe wichtig?
Wie wirkt ein chaotischer Arbeitsplatz bzw. Arbeitsbereich auf den Kunden?

\_ /

\

Haben Sie Vertrauen in Ihre Lehrlinge und bestéirken Sie diese darin, Kunden aktiv anzu-
sprechen. Woméglich fiihlen sich Ihre Lehrlinge am Anfang sicherer, wenn sie sich selbst
aussuchen kénnen, auf welche Kunden sie zugehen. Versuchen Sie, Ihren Lehrlingen dabei
eine Stiitze zu sein. Versichern Sie ihnen, dass Sie in der Ndhe sind, wenn diese nicht weiter-
wissen.

I

Nachdem die ersten Erfolge im Kundenkontakt verbucht sind, steigt auch das Selbst-
bewusstsein der Lehrlinge. Begleiten Sie Ihre Lehrlinge aktiv beim Erwerb der Verkaufs-
kompetenz.

\_ /

,Wenn wir merken, dass sich Lehrlinge nach einiger Zeit noch nicht trauen Kundengesprdche zu fiihren,
dann besprechen wir das und versuchen den Grund dafiir herauszufinden. So gehen wir gezielt auf die
Lehrlinge ein, und unterstiitzen sie, wo sie noch Hilfe brauchen.”

Mag. Christina Lenz, Geschiftsfiihrung

AUS DER
PRAXIS

I —
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Ihr Lehrling kann Kunden beraten und ihnen Waren prasentieren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann Kundenwiinsche erkennen.
z.B.

- Wiinsche der Kunden erkennen

- Bedarf feststellen

- zielgerichtete Fragen stellen

Thr Lehrling kann die Bediirfnisse der Kunden einschitzen.

z. B. Informationsbediirfnis (welche und wie viele Informationen benétigt der
Kunde etc.), Vergleichsbediirfnis (wie viele Gerdte werden dem Kunden gezeigt etc.),
Beratungsbediirfnis

Thr Lehrling kann entsprechend den Kundenbediirfnissen das Sortiment
einschranken.
z. B. zielgruppenrelevante Auswahloptionen festlegen

Ihr Lehrling kann Kunden iiber die Waren des Sortiments entsprechend der Besonderheiten der Produktgruppen
beraten.
- fachgerechte An- und Verwendung der Produkte u.a. folgender Produktgruppen:

e Beschldge

o Werkzeuge

e Kleinmaschinen

e Schlgsser

e Materialien zur Befestigungstechnik
sowie weiterer Waren des Lehrbetriebs
- aufgrund von Montage- und Betriebsanleitungen Kunden den fachgerechten Umgang mit den Waren erkldren
- liber Ersatzteile und Zubehér beraten

liber Finanzierungs- und Férderungsmaglichkeiten informieren

liber Tresore und andere feuerfeste
Schrénke (Brandschutzklassen und
Versicherungswerte etc.) beraten

Ihr Lehrling kann zielgruppenspezifisch beraten und auf die unterschiedlichen Bediirfnisse der Zielgruppen
eingehen.

- Heimwerker bzw. gewerbliche Abnehmer beraten

- Anbieten fachlicher Hilfestellungen entsprechend dem Bedarf des Kunden

—liber den Energiebedarf, die Anschlusswerte und die Leistung von Elektromaschinen und Gerdten informieren

- Abkldren der beim Kunden vorhandenen technischen Infrastruktur (Strom-
anschliisse, Schaltpldne etc.) und geeignete Maschinen und Gerdte empfehlen

— Informieren iiber die zur Benutzung eines Gertts oder einer Maschine notwendige
technische Infrastruktur (Anschliisse fiir Strom laut Typenschild bzw.
Gebrauchsanleitung etc.)

liber Brandschutz informieren

Fortsetzung —
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Ihr Lehrling kann Kunden beraten und ihnen Waren prasentieren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann Kunden iiber die Wirtschaftlichkeit und den Energiebedarf von Geriten und Maschinen

informieren.
z. B. z.B.
- kennt den durchschnittlichen Energie- | - liber Energiebedarfund Energieeffizienz informieren
bedarf der Gerdte und Maschinen - Wirtschaftlichkeit eines Gerdts bzw. einer Maschine: erkldren, ab wann ein
- kann Energiespartipps geben energieeffizientes Gerit, das einen héheren Kaufpreis hat, giinstiger ist

Thr Lehrling kann Kunden Kaufentscheidungshilfen bieten.
z. B. Vor- und Nachteile der Waren gegentiberstellen

Ihr Lehrling kann die Qualitit
und den Preis einer Ware
argumentieren.
E Z. B. Qualitditsunterschiede und die :
E Auswirkung auf den Preis erkldren !
E (héhere Preise wegen nachhaltiger E
i Produktion etc.) ;

Ihr Lehrling kann einfache
Verkaufsgespriche in englischer
Sprache fiithren.

z. B. typische und unkomplizierte
Verkaufsgesprdche

Ihr Lehrling kann bei der Erstellung von speziellen Angeboten mitwirken

z. B. Warenprdsentation, Direct-Mail, Hotlines bzw. Kundendienst
Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.3.3,1.5.2, 2.2.2,4.1.2, 4.1.3, 4.3.1,4.3.2,
4.3.3,4.3.4,4.3.5,4.3.6 sowie auf den Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.1.12, 4.1.18, 4.1.19, 4.1.20, 4.3.8, 4.3.10, 4.3.11,
4.3.12,4.3.13,4.3.14,4.3.16

()
@
,Bei komplexeren Waren, die wir nicht so hdufig verkaufen, holen wir Lehrlinge gezielt zu den Verkaufs-
AUS DER gesprdchen dazu. Danach lassen wir sie ndhere Details in den Lieferantenkatalogen recherchieren.
PRAXIS Wir geben ihnen beispielsweise die Aufgabe herauszufinden, warum ein Produkt héherpreisiger als das
andere ist.”

I —
Mag. Christina Lenz, Geschiftsfithrung

, Wir vermitteln unseren Lehrlingen die Grundlagen zum Fiihren von Verkaufsgesprdchen. Intensiv
beschdiftigen sie sich damit auch in externen Seminaren. Damit schaffen wir die notwendigen Voraus-
setzungen, dass sie gute Verkaufsgesprdche fiihren. Das Wichtigste ist allerdings das Learning by do-
ing: Die Lehrlinge fiihren Verkaufsgesprdche mit Kunden und bekommen anschliefsend Feedback von
den Ausbildern.”

Arthur Tagwerker, Lehrlingsverantwortlicher, Zentralbetriebsrat, Fachmarktleiter
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Ausbildungstipps x

B Lernen durch Beobachten und Nachahmen des Verhaltens der Ausbilder ist eines der
wichtigsten Lernprinzipien in der Lehrlingsausbildung. Lassen Sie Ihre Lehrlinge bei Kun-
denterminen als ,stille Beobachter” dabei sein. Geben Sie vorab Anregungen, worauf sie
besonders achten sollen. Fragen Sie Thre Lehrlinge im Anschluss nach den Beobachtungen.
Besprechen Sie gemeinsam die wichtigsten Umgangs- und Hoflichkeitsformen.

B Stellen Sie Ihren Lehrlingen die Aufgabe, als Kunden in einem Unternehmen Informatio-
nen einzuholen: z. B. Zimmerpreis in einem Hotel, Tarife bei einem Telefonanbieter.
Besprechen Sie mit Thren Lehrlingen, wie sie sich als Kunde gefiihlt haben. Wurden sie
freundlich beraten? Haben sie die gewiinschten Auskiinfte erhalten? Was hatten sie sich 3
als Kunde gewiinscht?

B Wihlen Sie eine Maschine (z. B. Bohrmaschine, Winkelschleifer) Ihres Betriebs aus und
besprechen Sie gemeinsam mit Ihren Lehrlingen: Was zeichnet dieses Produkt aus (z. B.
Qualitét, Material, Anwendungsmoglichkeiten etc.)? Fiir wen ist das Produkt bestimmt 4_
(gewerbliche Kunden, Privatkunden etc.)? Wie bewerben wir es? Warum bieten wir die
Maschine zu diesem Preis an? Wie wird sie vertrieben? Wodurch unterscheidet sie sich von
dhnlichen Produkten der Mitbewerber?

\_ /

Hinweis: Verkaufsgesprache auf Englisch

[ Ein Auslandspraktikum erméglicht, die sprachlichen, fachlichen und interkulturellen Kompetenzen von Lehrlingen
zu erweitern. Unternehmen, die ihren Lehrlingen wahrend der betrieblichen Ausbildungszeit ein Auslandsprakti-
kum ermdoglichen, kénnen fiir die Praktikumszeit einen Ersatz der Lehrlingsentschadigung beantragen. Einrich-
tungen wie IFA - Internationaler Fachkrifteaustausch helfen Unternehmen und Lehrlingen bei der Organisa-
tion der Auslandsaufenthalte.

WWW IFA - Internationaler FachKkrifteaustausch:
www.ifa.or.at

,Damit unsere Lehrlinge Kunden gut beraten kénnen, beschdftigen wir uns vorab intensiv mit den ent-

AUS DER sprechenden Waren und Maschinen. Das beginnt damit, dass wir die Maschine gemeinsam auspacken

PRAXES und besprechen, wofiir diese verwendet werden kann. Ich zeige Ihnen beispielsweise, wie man einen

Bohrer bei einer Bohrmaschine einspannt oder wie man die Schleifscheibe bei einem Winkelschleifer
tauscht.”
Simon Danho, Geschéftsfithrer

I S —

,Die Lehrlinge bekommen zum Beispiel die Aufgabe neue Rasenmdher auszupacken. Sie fiillen Treib-
stoff ein, machen sie betriebsbereit und probieren sie auch aus. So lernen die Lehrlinge am besten, wie
das Produkt verwendet und gewartet wird und kénnen dadurch unsere Kunden besser beraten.”

Dir. Rudolf Schwarzl, Geschaftsfiihrung
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Ihr Lehrling kann Zusatzverkaufe und Serviceleistungen anbieten.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
Thr Lehrling weif3, welche Waren als Zusatzverkauf angeboten
werden konnen.
z. B.
- Maschinenzubehér

- Zusatzartikel wie Befestigungsmaterialien

Ihr Lehrling weif3, zu welchem Zeitpunkt Zusatzverkiufe angeboten
werden.
z. B. Hauptkauf kommt vor dem Zusatzverkauf

Ihr Lehrling kann Serviceauftrige iibernehmen und abwickeln.
z.B. E
- die innerbetriebliche Vorgehensweise einhalten :
- Anliegen der Kunden richtig interpretieren konnen E

Ihr Lehrling kann Kunden iiber die Zustellung und Montage von Waren informieren.
z.B.

- Liefer- bzw. Montagetermine festlegen

- liber Kosten informieren

- wichtige Fragen (z. B. Zufahrtsméglichkeit, Aufzug verfiigbar etc.) abkldren

- Mitnahme und Entsorgung von Altgerdten vereinbaren

Ihr Lehrling kann bei der Vermietung von Arbeitsmaschinen und Geriten mitwirken.

z.B.

- den innerbetrieblichen Prozess bei der Vermietung von Maschinen und Gerdten einhalten (Kundendaten erfassen und
Identitdt des Kunden tiberpriifen, Mietdauer vereinbaren, iiber Tarife informieren, Leihkaution entgegennehmen etc.)

- Kunden geeignete Arbeitsmaschinen und Gerdte empfehlen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 4.1.2, 4.1.3, 4.1.4, 4.1.5, sowie auf den

Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.1.16, 4.3.9, 4.3.15

,Damit die Lehrlinge leichter vor Augen haben, welche Zusatzartikel ein Kunde noch bendtigen

AUS DER kénnte, sollen sie sich bildlich vorstellen, wie ein Kunde ein gekauftes Produkt, beispielsweise einen
PRAXIS Kompressor in Betrieb nimmt und was er zusdtzlich noch brauchen kénnte.”

Mag. Christina Lenz, Geschiftsfithrung

I

,Unsere Lehrlinge lernen in Trainings, welche Zusatzprodukte zu unseren Hauptprodukten gehéren.
Diese Informationen drucken sie auf kleine Kdrtchen und haben diese in folierter Form mit dabei. So
kénnen sie bei Bedarf einen Blick darauf werfen und sich Anregungen holen, welche Zusatzprodukte
sie zu welchen Produkten anbieten kénnen.”

Gerhard Hermann, Standortleiter

,Unsere Lehrlinge sollen sich nicht nur mit den einzelnen Artikeln auskennen, sondern auch bei
unseren angebotenen Dienstleistungen entsprechend mitarbeiten. Ich zeige ihnen beispielsweise, wie
wir bei einem Schnellkochtopf Ventile und Dichtungen tauschen und dann lassen wir sie es auch,
zundchst noch unter meiner Anleitung, selbst durchfiihren.”

Simon Danho, Geschéftsfiithrer
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Ihr Lehrling kann den Kauf abschlief3en.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann Abschlussfragen zum richtigen Zeitpunkt stellen.
z.B.
- Verkaufsabschlusssignale richtig deuten

- Kunden ein gutes Kaufgefiihl vermitteln

Thr Lehrling kennt die rechtlichen Bestimmungen zum Abschlief3en von
Kaufvertriagen.

E - Entscheidungshtirden aus dem Weg rdumen !
E z. B. Arten des Kaufvertrags (mtindlich, schriftlich, schliissige Handlung) :

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.5.2,4.1.1, 4.1.2,8.1.5, 8.1.9

Ausbildungstipp

B Ermutigen Sie Ihre Lehrlinge, an Lehrlingswettbewerben (z. B. Sales Champion Austria)
teilzunehmen. In Rollenspielen mit einem Testkdufer werden die Beratungs- und Verkaufs-
kompetenz der Teilnehmer bewertet. Bereits die Vorbereitung auf den Wettbewerb wirkt
sich positiv auf die Motivation lhrer Lehrlinge aus.
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Ihr Lehrling kann zur Kundenbindung beitragen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt mégliche Kundenbindungsprogramme des Lehrbetriebs.
z. B. Stammkundenvorteile, Preisnachldsse, Gutscheine

Thr Lehrling kann eine nachhaltige Verkiufer-/Kauferbeziehung aufbauen. .
E z.B. :
E - positives Einkaufserlebnis vermitteln !
! - durch Fachwissen und Beratungskompetenz iiberzeugen !
i - durch Ehrlichkeit und Offenheit tiberzeugen ;

Ihr Lehrling kann Kundendaten aufnehmen.

z. B.

- Kundendaten fiir Kundenkarten erfassen (Formular mit Kunden ausfiillen etc.)
- Kundenkarten ausgeben

- Adressdaten verwalten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 2.2.2,4.1.2, 4.2.3, 4.2.4

,Ich bringe meinen Lehrlingen bei, dass alle unsere Kunden Partner sind. Sie sollen keinen Unterschied
AUS DER in der Behandlung zwischen gewerblichen Kunden und Privatpersonen machen.”
PRAXIS Ricarda Preuner, Ausbilderin

\J

,Durch das Zuhoren bei Verkaufsgesprdchen lernen die Lehrlinge auch die verschiedenen Arten von
Kunden kennen. Sie erfahren, dass beispielsweise ein Spengler hdufig andere Produkte bevorzugt als
ein Privatkunde. Wir erkldren den Lehrlingen nach solchen Verkaufsgesprdchen die Unterschiede.”
Mag. Christina Lenz, Geschiftsfiihrung

Ausbildungstipp

B Uben Sie mit Thren Lehrlingen in Rollenspielen Gespriche zu betriebsspezifischen
Themen (z. B. Kundenanfragen, haufig gestellte Fragen, Reklamationen, Beschwerden).
Lassen Sie Ihre Lehrlinge verschiedene Rollen einnehmen: Wie fithlt man sich als Kunde,
wenn der betriebliche Ansprechpartner unfreundlich reagiert? Geben Sie Feedback und
machen Sie Verbesserungsvorschlage.
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Ihr Lehrling kann auf Beschwerden und Reklamationen angemessen reagieren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann mit Kundenbeschwerden umgehen.

z. B. Vorgesetzte verstdndigen z. B.

- aufmerksam zuhéren

- das Problem erfassen und versuchen eine Losung zu finden
- Verstdndnis fiir den Kunden zeigen

- [6sungsorientiert handeln

- Reklamation als Chance sehen

Thr Lehrling kennt die entsprechenden gesetzlichen Bestimmungen.
z. B. Garantie, Gewdhrleistung

Ihr Lehrling kennt betriebs-
iibliche Regelungen.
E z. B.vom Umtausch ausgeschlossene !
E Waren; Ware gegen Geld bzw. !
i Gutscheine ;

Thr Lehrling kann einen Umtausch von Waren vornehmen.
z. B. Ware gegen Ware; den Vorgang im Warenwirtschaftssystem verbuchen

Thr Lehrling kann auf eine Reklamation betriebsiiblich reagieren.
z. B.

- Vorgesetzte informieren

- das Problem schriftlich dokumentieren

- Reparatur, Warenumtausch oder -riicknahme anbieten

Thr Lehrling kann Reparaturauftriage iibernehmen und abwickeln.
- Berticksichtigung der Garantie- und Gewdbhrleistungsbestimmungen
- Einhalten der betriebsinternen Vorgehensweisen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.3, 2.1.1, 2.2.2, 2.2.3,4.3.7,4.4.1, 4.4.2,
4.4.3, 8.1.5 sowie auf den Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren: 4.4.4

,Die Reparaturannahme ist bei uns Aufgabe der Lehrlinge. Zundchst machen sie es noch gemeinsam

AUS DER mit dem Ausbilder, aber sobald sie es sich zutrauen, konnen sie es auch alleine machen. Wir verweisen
PRAXES unsere Kunden direkt an die Lehrlinge. Die Lehrlinge kénnen sich die Organisation der Reparaturen

frei einteilen.”

Mag. Christina Lenz, Geschiftsfiihrung

Ausbildungstipps \

B Storytelling: Erzdhlen Sie Ihren Lehrlingen aus der Praxis zum Thema Kundenfeedback.
Welche Erfahrungen haben Sie mit Kunden gemacht? Wie haben Sie schwierige Situationen
mit Kunden gelost?

I S —

B Nach schwierigen Situationen ist fiir Lehrlinge eine Nachbesprechung wichtig. Erklaren
Sie, warum der Kunde sich so verhalt. Unfreundliches Verhalten oder Beschwerden von
Kunden nicht personlich zu nehmen, ist fiir Jugendliche oft nicht leicht.

/

TOOL 2: VERKAUF 101




Ihr Lehrling kann den Kassiervorgang durchfiihren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kennt die Sicherheitsrichtlinien im Geldverkehr.
z. B. die Sicherheitskennzeichen bei Banknoten priifen

Ihr Lehrling hélt die personlichen Sicherheitsvorkehrungen beim Kassieren ein.
z.B.

- Verhalten bei Uberfall

- Verhalten bei Diebstahl

- Umgang mit hohen Geldbetrdgen

Thr Lehrling kann kassieren.
z.B.

- Ware scannen

- Endbetrag erstellen

- Geld kassieren

- Wechselgeld retourgeben

- Kassasturz durchfiihren

Thr Lehrling kann den Kassiervorgang mit unterschiedlichen
Zahlungsmitteln abschlief3en.
z. B. Gutscheine, Bankomatkarten, Bargeld, Kreditkarten

Thr Lehrling kann mit besonderen Situationen an der Kassa umgehen.
z. B. Wechselgeldreklamation, Retouren, Verhaltensweise bei einem Uberfall

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.6.2,5.1.1,5.1.3,5.1.4, 5.1.5

,Sobald unsere Lehrlinge kassieren diirfen, sitzen sie neben einem Kollegen, der ihnen die Vorgehens-

AUS DER weise an der Kassa erkldrt. Nach einiger Zeit der Einschulung diirfen die Lehrlinge diese Aufgabe
PRAXES tibernehmen. Dann lassen wir die Lehrlinge den Kassiervorgang auch alleine abwickeln.”

Ing. Klaus Schmidtschliger, Geschaftsfiihrung

Ausbildungstipps \

B Niitzen Sie die Gelegenheiten, die sich im Arbeitsalltag bieten, um Kopfrechnen und
Schitzen zu iiben: Lassen Sie Ihre Lehrlinge z. B. Uberschlagsrechnungen zu Rabatten
durchfiihren.

B Kassasturz-Ubung: Lassen Sie Ihre Lehrlinge eine Zwischenabrechnung machen. Dazu
gehort auch, die vorhandenen Belege auf Richtigkeit und Vollstandigkeit zu tiberpriifen.

B Das selbststandige Kassieren ohne Aufsicht ist fiir Lehrlinge ab dem vollendeten
18. Lebensjahr zulassig.

Bei Lehrlingen unter 18 Jahren

- ist die ununterbrochene Anwesenheit des Ausbilders bei der Tatigkeit des Kassierens
nicht erforderlich. Es muss jedoch gewdahrleistet sein, dass eine qualifizierte Person im
Fall von Unklarheiten, Irritationen und Schwierigkeiten sofort eingreifen kann, um
ihnen beizustehen.

- Aufgrund deren eingeschrankter Geschaftsfahigkeit haftet der Unternehmer fiir
Differenzen beim Kassabestand (aufier bei Vorsatz).

B Ein Merkblatt zum richtigen Verhalten bei Raubiiberfillen finden Sie auf Seite 110.

I S —
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Ihr Lehrling kann Rechnungen ausstellen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kennt die Bestandteile einer Rechnung.

z.B.

- Grof3- und Kleinbetragsrechnungen unterscheiden

- priifen, ob alle gesetzlich erforderlichen Bestandteile enthalten sind

Thr Lehrling kann Rechnungen erstellen.
z. B. unter Verwendung des betriebsinternen Systems Rechnungen erstellen

z.B.

- Berechnung des Brutto- bzw. Nettobetrags

- Ermittlung des Umsatzsteuerbetrags (aus dem Brutto- bzw. Nettobetrag)
- Auswirkung eines Preisnachlasses auf die Hohe der Umsatzsteuer

Ihr Lehrling kann den Kassa-
abschluss durchfiihren.
z. B. Berechnung Soll- und

Thr Lehrling kann die Umsatzsteuer berechnen.
E Ist-Bestand :

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.5.2,5.1.2, 5.1.5,5.1.6, 5.2.1, 8.1.2, 8.1.5,
8.1.6

Ausbildungstipp

B Injedem Betrieb passieren manchmal Fehler. Nutzen Sie diese Situationen, um Ihren Lehrlingen Konsequenzen
von Fehlern aufzuzeigen (z. B. anhand von falsch ausgewiesenen Rabattsatzen). Zeigen Sie, wie bei der Korrektur
von Fehlern vorgegangen wird.

Die Motivation Ihrer Lehrlinge fordern

B Ubertragen Sie Ihren Lehrlingen sinnvolle Aufgaben und machen Sie den Gesamtzusammenhang und die
Bedeutung der zugewiesenen Aufgaben fiir den betrieblichen Ablauf deutlich.

Il Gestalten Sie die Arbeitsaufgaben abwechslungsreich. Kombinieren Sie anfallende Routinearbeiten mit interes-
santen, neuen Aufgaben. Fithren Ihre Lehrlinge vorwiegend die gleichen Tatigkeiten aus, kann dies schnell zu
Desinteresse und Frustration fithren.

B Ubertragen Sie Ihren Lehrlingen Aufgabenbereiche, fiir die sie die Verantwortung iibernehmen kénnen. Dies kann
auch besondere Aufgaben betreffen, wie die Gestaltung eines Lehrlingsteils in der Mitarbeiterzeitung.

WWW Motivation fordern (Richtiger Umgang mit dem Lehrling):
qualitaet-lehre.at - Downloads — Infoblatter, Checklisten und Vorlagen
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,Meine Lehrlinge bekommen nach rund drei Monaten Bereiche libertragen, fiir die sie verantwortlich

AUS D sind. Wichtig ist, dass sie zu diesem Zeitpunkt bereits ein gewisses Gefiihl fiir diese Bereiche entwickelt
PRAZ haben, sonst gelingt es ihnen nicht, dafiir die Verantwortung zu iibernehmen.”
g Ricarda Preuner, Ausbilderin

,Lehrlinge sind klar im Vorteil, wenn es um die Bedienung des Computers oder einer Software geht.
Bei solchen neuen Aufgaben lassen wir unsere Lehrlinge die dlteren Kollegen einschulen. Indem die
Lehrlingen anderen beispielsweise den Umgang mit der neuen Lagersoftware erkldren, festigen sie
zusdtzlich ihren Umgang mit der Software.”

Dir. Rudolf Schwarzl, Geschiftsfiihrung

,Wir tibertragen den Lehrlingen von Beginn an Aufgaben, fiir die sie Verantwortung tibernehmen wie
beispielsweise, dass die Clip Strips immer behangen oder dass in ihrer Abteilung alle Preisetiketten vor-
handen sind. Die Aufgaben werden mit der Zeit anspruchsvoller, damit sich die Lehrlinge Schritt fiir
Schritt weiterentwickeln.”

Mag. Michaela Koch, Geschaftsfithrung
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Best Practice
Lehrlinge tibernehmen eine Filiale - Lehrlingstag

Zweimal im Jahr veranstaltet ein Handelsbetrieb in der Eisen- und Hartwarenbranche einen Lehrlingstag. Dabei kommen
alle Lehrlinge aus allen Filialen und Bundeslandern in einer Filiale zusammen und fithren diese den ganzen Tag. Sie beraten
die Kunden, treffen Entscheidungen alleine oder in Absprache mit anderen Lehrlingen und sind jeweils fiir ihren zugeteil-
ten Zustdndigkeitsbereich verantwortlich.

Die Zuteilung der Lehrlinge zu den jeweiligen Abteilungen wird bereits im Vorfeld festgelegt. Auch welcher Lehrling der
Marktleiter an diesem Tag ist und wer sein Stellvertreter, wird vorweg bestimmt. Dadurch kénnen sich die Lehrlinge
vorab auf ihre Rolle am Lehrlingstag vorbereiten. Am Lehrlingstag sind sie grundsatzlich auf sich alleine gestellt, aber bei
schwierigen Situationen konnen sie sich an drei bis vier erfahrene Mitarbeiter wenden, die an diesem Tag im Hintergrund
bereitstehen.

Nach dem Lehrlingstag bekommen alle teilnehmenden Lehrlinge eine Urkunde. Anschliefiend erhalten sie einen Feedback-
fragebogen. Sie reflektieren, was ihnen am Lehrlingstag gut gefallen hat, was sie dazugelernt haben, und sie haben auch die
Moglichkeit Verbesserungsvorschldge zum Lehrlingstag riickzumelden.

,Probleme im Team oder alleine erfolgreich losen, Spafs, selbststdindig Entscheidungen treffen - das
alles sind Riickmeldungen unserer Lehrlinge zum Lehrlingstag. Eine der wertvollsten Erfahrungen
ist die Erkenntnis, gemeinsam im Team alle Herausforderungen meistern zu kénnen. Es ist schén zu
sehen, wie sich die Lehrlinge gegenseitig unterstiitzen und einander unter die Arme greifen. Nach
dem Lehrlingstag haben die Lehrlinge ein besseres Verstdndnis fiir die Aufgaben der Bereichs- und
Marktleiter in unseren Mdrkten.”

Mag. Michaela Koch, Geschéftsfithrung
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Best Practice

Gewahrleistung, Garantie und Schadenersatz
Infoblatt fiir Lehrlinge

-3 3

B Uberpriife die Ware bei der Warenanlieferung und vor dem Befiillen der Regale sorgfiltig auf sichtbare Mangel.
B Dokumentiere beschddigte Waren (z. B. Digitalfoto).

B Beschddige selbst keine Originalverpackungen.

B Transportiere die Ware fachgerecht und sicher (z. B. auf einer Transportrodel).

B Sei vorsichtig mit Teppich-, Cutter- bzw. Taschenmessern.

B Achte auf mogliche Verunreinigungen im Lager oder im Verkaufsraum.

_ J

Bei Geschiften zwischen zwei Unternehmern (z. B. Einzelhandel kauft direkt beim Hersteller) muss der Unternehmer
einen Mangel innerhalb einer angemessenen Frist dem Verkaufer riigen. Gew6hnlich betrdgt diese Frist 14 Tage.

Im Gegensatz zur Gewahrleistung ist die Garantie eine freiwillige Leistung und wird vertraglich im Rahmen einer Garantie-
erkldrung (zumeist vom Hersteller) zugesichert. Zum Beispiel: Der Garantiegeber verspricht, fiir Méngel, die wahrend der
Garantiezeit auftreten, gemafd Garantieerkldrung einzustehen. Der Garantieanspruch des Kunden endet in der Regel, wenn
Montage-, Pflege- oder Gebrauchsanleitung nicht eingehalten wurden.

Deshalb:

Informiere den Kunden iiber

B die Bedienungs- und Montageanleitung,
B die Pflege- und Gebrauchsanleitung,

B einzuhaltende Wartungsintervalle.

WWW AWS - Der Kaufvertrag
aws.ibw.at = Finanzbildung —
Wirtschaft im Alltag (Seite 3 bis 27)

© shutterstock.com/Martin Haas
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Best Practice

Lehrlingswettbewerbe
Junior Sales Champion Austria/International

DER HANDEL

Beim Junior Sales Champion zeigen die besten Fachkréfte ihr Konnen. Neben einer gelungenen Warenprasentation kommt
es auf Fachwissen, korrekte Einwandbehandlung, kompetente Beratung und das Fiihren von Verkaufsgesprachen in
Deutsch und Englisch an.

Die Vorausscheidungen fiir den Junior Sales Champion International finden im Rahmen des Junior Sales Champion Austria
in allen Bundeslandern Osterreichs statt. Eine Jury bewertet das fachgerechte Verkaufsgesprach. Die jeweils besten Kandi-
daten und Kandidatinnen werden zum internationalen Schlusswettbewerb eingeladen und messen ihr Kdnnen mit Teilneh-
mern aus Bayern, Siidtirol und der Schweiz.

Neben der personlichen Erfahrung werden die Gewinner auch mit attraktiven Preisen belohnt. Auf sie warten unter
anderem Pokale, Urkunden, Geld- und Sachpreise.

,Der Verkaufsnachwuchs ist inmer mit Begeisterung und Herz dabei und hat gezeigt, wie cool ein Berufim Einzelhandel sein
kann. Die Lehrlinge sind tolle Botschafter des Handels. Ich bin mir sicher, dass ihnen eine erfolgreiche Zukunft bevorsteht.”
KommR Jorg Schielin, Vorsitzender des bildungspolitischen Ausschusses der Bundessparte Handel in der Wirtschafts-
kammer Osterreich

Haben auch Sie ein herausragendes Verkaufstalent in Ihrem Team? Interessierte Lehrlinge melden sich bei der Wirtschafts-
kammer Osterreich, Bundessparte Handel.

Kontakt: Wirtschaftskammer Osterreich, Bundessparte Handel, Wiedner Hauptstrafe 63, 1040 Wien
Telefon: +43 590 900 3410, E-Mail: bsh@wko.at
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Berufswettbewerb
der kaufmannischen Jugend Wiens

GPr: dip | A

DIE BERUFSWETTEEWERBE

Der Berufswettbewerb der kaufmannischen Jugend Wiens, der seit vielen Jahren durchgefiihrt wird, ist mit mehr als
10.000 Teilnehmern und Teilnehmerinnen eine der grofdten Jugendveranstaltungen Wiens. Die Schiilerinnen und Schiiler
von 15 Schulen, davon acht Berufsschulen und sieben berufsbildende mittlere und hohere Schulen, nehmen an diesem
Wettbewerb teil. Bei dieser Leistungsschau prasentiert die kaufménnische Jugend ihr Allgemeinwissen und ihr fach-
spezifisches Know-how.

Dabei spielt die Ausbildung von Lehrlingen im Einzelhandel eine besonders wichtige Rolle. Der Einzelhandel ist durch vier
Berufsschulen vertreten, in denen alle Schwerpunkte ausgebildet werden.

Die Sieger und Siegerinnen werden im Rahmen einer Abschlussveranstaltung im Wiener Rathaus geehrt und diirfen sich
iber Preise im Gegenwert von bis zu 250 Euro freuen. Doch nicht nur die materiellen Preise stellen einen Wert fiir die
Teilnehmer und Teilnehmerinnen dar. Durch den Wettbewerb zeigen sie die Qualitat der Ausbildung ihrer Schulen. Fiir die
Abschlussklassen ist es gleichzeitig eine gute Vorbereitung auf die Lehr- bzw. Abschlusspriifung.

,Mit diesen Veranstaltungen leisten wir einen Beitrag fiir die Qualitdt der Berufsausbildung und vermitteln ein positives
Feedback an die Jugendlichen. So gesehen ist der Wettbewerb Teil einer Gesamtstrategie zur Verbesserung der Ausbildung,
die wir gemeinsam mit unserem Sozialpartner umsetzen.”

LAbg. Peter Florianschiitz,

Sekretdr der Fachausschiisse der Gewerkschaft der Privatangestellten - Druck, Journalismus, Papier (GPA-djp)

© Denke/Weisserrabe