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DIE PROBLEMSTELLUNG

Es ist immer wieder festzustellen, daB der Informationsstand
junger Menschen am Beginn ihrer Berufsausbildung tber den ge-
wdhlten Beruf gering, litickenhaft und einseitig ist.

Das ist unter anderem darauf zurickzufihrén, daB die moderne
Berufswelt nur zu einem geringen Teil fir AuBenstehende be-
obachtbar ist. Die Ausibung vieler Titigkeiten ist nach auBen-

hin nicht sichtbar, ihr Sinn kaum verstidndlich.

Um tiber die Berufswelt Ndheres zu erfahren, ist ein eigener
Informationsvorgang erforderlich, der fir heranwachsende Ju-
gend im Rahmen des Pflichtschulunterrichtes, bzw. der Berufs-
wahlvorbereitung und Berufsberatung erfolgen soll.

Der Kreis der informierenden Personen reicht daher von den
Lehrkraften der Hauptschulen, der Pclytechnischen Lehrgédnge
und der Unterstufe der allgemeinbildenden héheren Schulen

bis zu den Berufsberatern der Arbeitsimter, sowie verschiede-

nen anderen Auskunftspersonen.

Um diese Aufgabe erfolgreich ausfiihren zu kénnen, brauchen
nun diese Informanten und Berater selbst ausreichende Infor-
mationsquellen. Auch sie kennen in der Regel ja nur ihren
eigenen Beruf ndher. Fir die meisten Lehrer ist beispiels-

weise die Arbeit in einem Betrieb der Wirtschaft fremd.

Informanten und Berater stehen vor der Aufgabe,eine uniber-
schaubare Zahl von Einzelinformationen zu den verschiedensten

Berufen weitergeben zu miissen.

Das alles setzt das Vorhandensein geeigneter Berufsbeschrei-
bungen aller Berufe voraus, die als Quellen difyen kénnen.
Das vorhandene Angebot an Berufsbeschreibungen ist jedoch
unvollstdndig und entspricht nur zum Teil den Anforderungen,

die zur Erfiillung der genannten Aufgaben notwendig sind.

1) vgl. Analyse von Berufsbeschreibungen, IBW-Forschungsbericht 9
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Der Grund fir diese unglinstige Lage liegt nicht so sehr darin,
da8 zu wenig Anstrengungen unternommen worden waren. Vielmehr
ist das, was sich hinter einer Berufsbezeichnung verbirgt, nicht
ohne weiteres beschreibbar.

So variiert die Ausfibung eines bestimmten Berufes von Betrieb
zu Betrieb. Sie unterliegt auBerdem einer’standigen Entwicklung,
die sowohl Werkstoffe, Werkzeuge, Maschinen, Verfahren und
Produkte, als auch die betriebliche Organisation und die wirt-
schaftlichen Gegebenheiten betreffen kann.

Die brauchbare Berufsbeschreibung wird daher sowohl die ver-
schiedenen Auspridgungen bei der Ausibung, als auch die Entwick-
lungsvorgénge eines Berufes berilicksichtigen missen.

Wenn auch eine vollkommene Ldsung dieses Informationsproblems
nicht méglich ist, so sollte doch sté@ndig an Verbesserungen
gearbeitet werden.

Das im folgenden Bericht an den Lehrberufen"Industriekaufmann"
und "Kellner" dargestellte Beruf§beschreibungsmode11 des IBW
stellt einen Beitrag hiezu dar.

Die Verbesserungen liegen in den Bereichen der Berufsinhalte,
des Vorgangs zur Erhebung der verschiedenen Angaben und der
Form der Darstellung.

Mit den Vorarbeiten, die zur Erstellung des Modells fihrten,
befassen sich der IBW-Forschungsbericht 9: "Analyse von Berufs-
beschreibungen", der IBW-Forschungsbericht 6: Dr.E.Backl,

"Zur Situation der Berufsberatung in Usterreich" und der IBW-
Forschungsbericht 13: Alfred Janes-Andreas Weisz, "Beschreibung
von Berufstitigkeiten".

An der Entwicklung des Berufsbeschreibungsmodells arbeiteten
Mag.Elisabeth BERGANT, Dr.Eva-Maria GUTZ, Dr. Elsa HACKL,
Gertrude OSTRAWSKY, Dkfm. Helga MRKVICKA und Dipl.Phys.Rudolf
RICHTER.
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ZUM INHALT

Das Problem der Abgrenzung eines Berufes, also der Festlegung
des Bereiches, der in die Beschreibung einbezogen werden soll,
versucht das IBW-Modell dadurch zu lé6sen, daB es von Berufsbe-
zeichnungen augeht. '

In einem ersten Abschnitt werden neben der (Haupt-)Bezeichnung
des beschriebenen Berufes auch seine Synonyme und jene Bezeich-
nungen, die Teilbereiche und Spezialisierungen angeben, der
Usterreichischen Berufssystematik entsprechendz&enannt.

Aus der Gesamtheit dieser Bezeichnungen wird ersichtlich,welche
Aufgaben- und Tdtigkeitsbereiche in die Beschreibung einbezogen

wurden, bzw. welche keiné Berilcksichtigung fanden.

Die Durchsicht der zur Verfigung stehenden Berufsbeschreibungen
zeigt, daB der eigentlichen Beschreibung der Vorgdnge und Tatig-
keiten nur ein kleiner Teil der @usfﬁhrungen gewidmet wird.
Anforderungen, Ausbildungsformen, Beschaftigungsmbéglichkeiten,
u.d.m. nehmen den gréBeren Raum ein. Sie sind fir die Berufs-
entscheidung zweifellos von Interesse, sind jedoch bereits ab-
geleitete Informationen und setzen die Kenntnis des Berufes
eigentlich voraus.

Das IBW-Modell bertcksichtigt daher den Bereich der beruflichen
Vorgédnge und T&dtigkeiten stdrker. In den Abschnitten "Arbeits-
vorgdnge", "Arbeitsinhalte", Arbeitsgegensténde", "Arbeitsmittel"”,
"Arbeitsplatze und Arbeitsorte" werden sie von verschiedenen

Seiten beleuchtet.

Im Abschnitt "Arbeitsanforderungen" fihrt das IBW-Modell neben
den kdrperlichen, psychischen und intellektuellen Anforderungen

auch "soziale Anforderungen" an.

2) "Systematisches Verzeichnis der Berufe", Ausgabe 1971,
herausgegeben vom Usterr.Statist.Zentralamt
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Der sozio-dkonomische Teil der Beschreibung enthédlt auch
ndhere Angaben zu den "Lohn- und Gehaltsregelungen","arbeits-
und sozialrechtliche Bestimmungen" und zur "volkswirtschaft-

lichen Bedeutung" des Berufes..



ZUR ERHEBUNG

Ein schwieriges Problem bei der Erarbeitung von Berufsbe-
schreibungen bilden die Informationsquellen.

Die Berufsbeschreibungen beruhen im allgemeinen auf Aussagen
einzelner Berufsexperten. Sie erfassen daher nur die Erfah-
rungen dieser Fachleute. Ob eine Beschreibung den allgemeinen

Stand angibt, ist nicht feststellbar.

Nach eingehenden Untersuchungen und Erprobungen wurde daher
fir das IBW-Modell folgende verbesserte Erhebungsmethode
festgelegt:

Es werden insgesamt finf Informationsquellen verwendet:
- Experten aus der Leitung einschlédgiger Betriebe und von

Berufsvertretungen
- Berufstéitige
- Beobachtungen durch IBW-Mitarbeiter

- Experten bestimmter Spezialgebiete, etwa technologischer,

rechtlicher oder statistischer Art

- berufskundliche Materialien

Die Erhebungen fir eine Berufsbeschreibung gehen stufen-
weise vor sich:
- Befragung von Experten aus Berufsvertretungen und Betrieben

(Feststellung der Struktur des Berufes)

- Erhebungen am Arbeitsplatz
(Interviews und Beobachtungen tiber Arbeitsinhalte,Arbeits-
gegenstdnde, Arbeitsmittel, Arbeitsplitze)

= Auswertung der berufskundlichen Materialien
(Sammlung von geschichtlichen, rechtlichen und statistischen

Angaben)
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- Befragung von Experten aus Spezialgebieten
(Angaben {ber Eigenschaften und Auswirkungen ven Arbeits-
inhalten, Arbeitsgegenstédnden, Arbeitsmitteln, Arbeits-
platzen und Arbeitsorten; kldarende und erganzende Aus-

kinfte zu den gesammelten Materialien)

3. Die verschiedenen Quellen werden jeweils dort geniitzt, wo

die Starke ihrer Aussagekraft liegt.

- Experten der Betriebe und Berufsvertretungen:

Alle Angaben, die Ubersicht voraussetzen.

- Berufstédtige:
Angaben iber die Berufsausiibung, z.B. Namen und Bezeich-

nungen von Materialien, Werkzeugen und Maschinen.

- Becbachtungen durch IBW-Mitarbeiter:
Angaben, die leicht beobachtbar sind, und nach einem
festem System beschrieben werden sollen, z.B. Eigenschaften

der Arbeitsorte.

- Experten aus Spezialgebieten:

Spezialaussagen zu den einzelnen Fachgebieten.

- Materialien:
Angaben, die auszugsweise angeflhrt werden, und bei

Bedarf erweitert werden sollen.
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ZUR DARSTELLUNG

Bei der Form der Darstellung ist vor allem auf zwei Punkte

hinzuweisen:

Die Beschreibung enthdlt nach Méglichkeit die erhobenen
Angaben in der Originalaussage oder Bezeiéhnung. Auf eine
Wiedergabe mit eigenen Worten wird so weit als méglich ver-
zichtet.

Daraus ergibt sich, daB keine zusammenhdngend lesbare Beschrei-
bung entsteht, sonderen eine groBe Zahl nebeneinander gestellter
Aussagen und Fakten.

Der Beniltzer wird auf diese Weise unmittelbarer mit der Welt
des betreffenden Berufes konfrontiert. Das verlangt jedoch,

daB er bereit ist, in diese Welt einzudringen, denn Fakten
erfordern aktive Verarbeitung. Sie erleichtern jedcch die Be-
antwortung von Einzelfragen und den Einbau in den Unterricht.
Hinweise auf Ansatzpunkte fiir weiterflhrende Informationen in
verschiedene Richtungen dienen dem gleichen Zweck. Quellenan-
gaben ermdglichen einzelne Angaben selbst auf den letzten

Stand zu bringen.

Bei der Informations— und Beratungstdtigkeit sind Fragen
nach Unterschieden bzw. Ahnlichkeiten verschiedener Berufe

von groBer Bedeutung.

Um einen Vergleich der beschriebenen Arbeitsvorginge, Arbeits-
inhalte, Arbeitsgegenstdnde, Arbeitsmittel, Arbeitspldtze und
Arbeitsorte durchfiihren zu kénnen, ist es notwendig die Aus-
sagen nach einem einheitlichen Begriffs- und Bezeichnungs-
system zu machen.

Das IBW-Modell folgt in diesem Punkt weitgehend den Arbeits-
wissenschaften. Die fir den Praktiker vielleicht ungewShnliche
Einteilung der Berufsausibung in Vorgdnge, Inhalte, Gegenstinde

und Mittel, sowie die Verwendung verschiedener allgemeiner
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Bezeichnung mag eine Schwierigkeit bei der ersten Benltzung

darstellen. Dafiir erhdlt der Beniitzer jedoch ein sehr plastisches

Bild des Berufes und vor allem die Moglichkeit die verschieden-

sten Vergleiche zwischen den Berufen anzustellen.

Die verwendeten Begriffsbestimmungen werden am Beginn der

betreffenden Abschnitte jeweils angegeben.

Es handelt sich dabei um folgende Begriffe:

ARBEITSVORGANGE

ARBEITSINHALTE

ARBEITSGEGENSTANDE

Als Arbeitsvorgédnge werden alle Tatig-
keiten, die mit der Ausiibung eines Berufes
zusammenhdngen, bezeichnet.

In der Beschreibung sind sie zu einigen
groBen Gruppen zusammengefaBt, die die
wichtigsten Abschnitte der Berufsausilbung

benennen.

Bei den Arbeitsinhalten (nicht-materiell)

handelt es sich um Informaticnen, die Aus-

gangspunkte der beruflichen Tatigkeit bilden

bzw. in ihrem Verlauf bearbeitet werden.

Arbeitsgegenstidnde (materiell) bezeichnen
die bei der Berufsausiibung vorkommenden
Rohmaterialien, Halbfabrikate und Endpro-
dukte.

Die Beschreibung der Arbeitsinhalte und
Arbeitsgegenstdnde unterscheidet Inhalte
und Gegensténde am Beginn der Arbeit, wah-
rend und am Ende der Arbeit.

Sie enthédlt die Benennungén und gibt die

wichtigsten Eigenschaften an.
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ARBEITSMITTEL Arbeitsmittel sind Werkzeuge, Geré&te,
Maschinen und andere Hilfsmittel, die zur
Berufsausitibung verwendet werden.
Die Beschreibung ist gegliedert in
- Arbeitshmittel, die zur Erfassung des

Zustandes von Arbeitsinhalten und Ar-
beitsgegenstdnden dienen,

- Arbeitsmittel, die zur Verdnderung der

Beschaffenheit von Arbeitsinhalten und

Arbeitsgegenstinden dienen,

- Arbeitsmittel, die zur Informations-
ibertragung bzw. zum Transport der Ar-
beitsgegenstiande dienen.

Die Arbeitsmittel werden jeweils benannt

und ihre wichtigsten Eigenschaften angege-

ben.

ARBEITSPLATZE UND ARBEITSORTE
Als Arbeitsplétze werden alle Orte bezeich-
net, an denen der Beruf kurzzeitig cder
auch langere Zeit hindurch ausgeilibt wird.
Arbeitspldtze gleicher oder &hnlicher
réumlicher Lage werden als Arbeitsorte zu-
sammengefaBt.
Die Beschreibung enthilt die Benennung
typischer Arbeitsplitze und Arbeitsorte
und ihre wichtigsten Eigenschaften.

Um die Eigenschaften und Auswirkungen von Arbeitsvorgangen,
Arbeitsinhalten und Arbeitsgegensténden, Arbeitsmitteln, Arbeits-
platzen und Arbeitsorten besser vergleichen zu kdnnen, enthilt
die Beschreibung neben kurzen Zusammenfassungen auch Ubersichten

mit Angaben nach einheitlich festgelegten Kriterien.
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VORBEMERKUNG :

Diese Berufsbeschreibung ist ein Nachschlagebehelf
flir berufsberaterisch tdtige Persgnen.

Der Beruf wird aus den verschiedensten Blickrich-
tungen beschrieben, ohne die Einzelaussagen n&her

zZu behahdeln.

Die Informationen sind stichwortartig, tabellarisch
oder in kurzen Sitzen formuliert, um die rasche Er-
teilung von Auskiinften und Ratschldgen in konkreten
Beratungssituaticnen zu ermdglichen.

Die Gliederung der Berufsbeschreibung soll das Auf-

finden der verschiedenen Fakten erleichtern.

Die Berufsbeschreibung wyrde aufgrund von

- Gesprédchen mit Experten der Berufsvertretung,

- berufskundlichen Materialien und Unterlagen,

Gesprdchen mit Experten verschiedener Spezialgebiete,

- Beobachtungen und

Interviews ausgewdhlter Berufstrédger

durch wissenschaftliche Mitarbeiter des IBW unter
Berilicksichtigung arbeitswissenschaftlicher Erkennt-

nisse erstellt.

Die Herkunft der einzelnen Fakten ist im Quellen-
nachweis am Ende der Berufsbeschreibung angegeben.
Der Beniitzer hat dadurch die M&glichkeit, eine

eventuell notwendige Aktualisierung einzelner An-

gaben vorzunehmen.

Erhebungszeitraum Mai bis September 1978






INDUSTRIEKAUFMANN

BEZEICHNUNGEN

Bezeichnung des Berufes

Bezeichnungen der Berufstrdger

S0ZIO-UOKONOMISCHE BESCHREIBUNG

Entstehung und Entwicklung des Berufes
Berufsausbildung

Berufliche Weiterbildung und Aufstiegsmdglichkeiten
Lohn- und Gehaltsregelungen

Wichtige arbeits~ und sozialrechtliche Bestimmungen

Volkswirtschaftliche Bedeutung des Berufes

BESCHREIBUNG DER TATIGKEITEN

Arbeitsvorgange

Arbeitsinhalte und Arbeitsgegenstande
Arbeitsmittel'

Arbeitsplédtze und Arbeitsorte

Arbeitsanforderungen

QUELLENANGABE

Seite

11
12
15
18
20
22

29

30
32
35
44
48

75







BEZEICHNUNGEN

1.1

1.2

BEZEICHNUNG DES BERUFES

BEZEICHNUNGEN DER BERUFSTRAGER

Seite







BEZEICHNUNGEN

1.1

BEZEICHNUNG DES BERUFES

Die Bezeichnung definiert jenen Berufsbereich, der im
folgenden beschrieben wird.

Sie grenzt ihn gegen verwandte Berufe ab, die durch
Spezialisierung oder infolge Hinzunahme von Fiihrungs-
tdtigkeiten entstehen.

. .Industriekaufmann

Diese Bezeichnung spheint_nur in der Lehrberufs-

listei) als Bezeichnung;des Lehrberufes auf, im Berufs-
leben findet sie sich nicht. Daflir gibt es zahlreiche Be-
zeichnungen, unter denen die Absolventen der Lehrausbil-

dung "Industriekaufmann" ihre Berufst&tigkeit austben.

Berufssystematische Zuordnung

Der Lehrberuf "Industriekaufmann" scheint in der "Oster-

2) in der Gruppe 7801 -

reichischen Berufssystematik"
"Industrie-, Gewerbekaufleute, Kontoristen" auf und ge-
hdért zur Obergruppe 7 "Mandatare, Rechts-, Verwaltungs-

und Blroberufe".




1.2

BEZEICHNUNGEN DER BERUFSTRAGER

‘. Angestellte in der Personalverwaltung (vgl. 7785

Der Berufsbezeichnung entsprechen in der Praxis ver-
échiedene Bezeichnungen der Berufstrédger.

Sie enthalten entweder verschiedene Bezeichnungen des
(gleichen) Berufes oder sind Benennungen fir Speziali-
sierungen im Rahmen des Berufes.

3
)

Angestellte in der Personalplanung
Gehaltsabrechner
Gehaltsverrechner
Lohnabrechner
Lohnbuchhalter
Lohnverrechner
Personalsachbearbeiter
Referent fir Aus- und Weiterbildung
@® Angestellte in der Material- und Anlagenverwaltung (vgl. 78713))
Depotverwalter
Lagerplatzverwalter
Lagerverwalter
Magazinbuchfihrer
Magazineur
Materialausgeber
Materialverwalter
Sachbearbeiter fir Brandschutz
Sachbearbeiter fiir Maschinen- und Anlagenwartung

Warenverteiler



@® Angestellte im Einkauf
Einkdufer
Materialeink&ufer
Sachbearbeiter fiir Lieferantenangelegenheiten
Wareneinkdufer

Warenibernehmer

" Angestellte im Bereich der Fertigung (vgl. 77813))
Angestellte in der Proijektierung und Arbeitsverbereitung
Kalkulant
Kaufmidnnische Angestellte in der Montageabteilung

Kostenrechner

Stenotvpistin im organisch-pharmazeutischen Bereich

Sachbearbeiter in der Preduktionssteuerung und
Produktabfertigung

Sachbearbeiter oder Sekretdrin in der technischen
Abteilung

Sekretdrin des Leiters des technischen Bliros

Viele andere Bezeichnungen je nach Branche

@ Angestellte im Bereich des Vertriebs
Auftragskontrellor
Expedient
Exportsachbearbeiter
Vertriebskaufmann ]
Vertriebskerrespondent

Sachbearbeiter oder Stenotypistin im Marketingbereich



. Angestellte im Rechnungs- und Berichtswesen (vgl. 7701, 7711,

Betriebs-, Lager-, Kreditoren- 77817, 7BOP )
und Bilanzbuchhalter

Fakturenabrechner
Fakturist
Kassenkontrollor
Kassier
Kontierer
Rechnungsfihrer
Rechnungspriifer
Sachbearbeiter im Finanzwesen
Sachbearbeiter in der Buchhaltung
@ Angestellte im Bereich der Organisation und EDV (vgl. 78613))
Betriebsstatistiker
Datatypistin
EDV-Operator
Kartenlccher

Sekretdrin in der Microcomputer-Hardware-Abteilung

. Angestellte fir allgemeine Sekretariatsarbeiten (vgl. 7821,

3))

Korrespondenten 7831
Phonotypisten
Sekretédrin

Stenotypisten
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S0ZIO-UKONOMISCHE BESCHREIBUNG

ENTSTEHUNG UND ENTWICKLUNG DES BERUFES

Der Lehrberuf Industriekaufmann wurde in Osterreich mit
dem ErlaB des Reichswirtschaftsministeriums vom 2.Dezem-
ber 1938, Z1.III/SW 18585 eingefiihrt und im Jahre 1945
durch das Rechtsilberleitungsgesetz als Lehrberuf bestatigt.

Seither wurden die Lehrpldne flir die schulische Ausbildung
standig und stufenweise den sich aus der Praxis ergebenden

Anforderungen angepaft.

Die Tendenz geht zu einer weiteren Eigenstindigkeit und
Abgrenzung zu den anderen kaufminnischen Lehrberufen (z.B.
Blrckaufmann) sowchl auf dem Gebiet der Biirotechnik als

auch der Anpassung an die Gegebenheiten der Industrie.
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2.2 BERUFSAUSBILDUNG

@ formelle Berufsausbildung

o Eehrberuf "In§g§triekaufmann"

Erforderliche Schulbildung: abgeschlossene Pflichtschule
(einschlieBlich Polytechnischer Lehrgang),

Lehrzeit 3 Jahre in Betrieb und Berufsschule.

Verwandte Lehrberufe:

AusmaB der Anrechnung
der Lehrzeit auf den

verwandten Lehrberuf
(in Jahren

Buchhdndler ......... o

Blirokaufmann .......ccceecescascccscses cooo I
Drogist ....... 500000000 500000000000 000000a 1
Einzelhandelskaufmann ............. 5060606000 3
Fotokaufmann ..... 5600000000000 0000G0000000 1
GroBhandelskaufmann ....cccceevese- 0000000 &
Musikalienhédndler ....... 500000000000000000 1
Waffen- und Munitionshéndler .............. 1

Der erfolgreiche Besuch der im folgenden genannten Schulen

ersetzt die erfolgreiche Ablegung der Lehrabschlufprifung:

Fachschule fiir Damenkleidermacher

g}ttlere Schulen:

Handelsschule (einschlieBlich der Handelsschule fir
Berufstédtige)

Fachschule fiir Herrenkleidermacher

Fachschule fiir Holzwirtschaft und Sigetechnik

Fachschule fir wirtschaftliche Frauenberufe

- Dreijahrige landwirtschaftliche Handelsschule in
Grottenhof-Hardt, Steiermark

- Dreijahrige Fachschule flir Sozialarbeit in Mureck
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- ECREChu T enE - Hohere Lehranstalt fir allgemeine Landwirtschaft

~ HOhere Lehranstalt fir alpenlandische Landwirtschaft

- HBhere Technische Lehranstalt fiir Berufstédtige:
Fachrichtung - Elektrotechnik
- Hochbau
— Maschinenbau
- Nachrichtentechnik

- Hohere Lehranstalt fiir Betriebstechnik
- HShere Lehranstalt fiir Biochemie und Sch&dlingsbekémpfung

- HBhere Lehranstalt fiir elektrische Nachrichtentechnik und
Elektronik

- Hbhere Lehranstalt fir Elektrcotechnik

- HBhere Lehranstalt fiir Feinwerktechnik

- Hbéhere Lehranstalt fir Flugtechnik

- Hohere Lehranstalt fir Fremdenverkehrsberufe
- HOhere Lehranstalt fir Gartenbau

— Hohere Lehranstalt fiir GieBereitechnik

- Handelsakademie (einschlieBlich der Handelsakademie fiir
Berufstdtige, des Abiturientenlehrganges an Handelsakademien
und des Abiturientenlehrganges fiir Berufstdtige an Handels-
akademien)

— Hbhere Lehranstalt filir Hochbau

- HOhere Lehranstalt fiir Hochfrequenz- und Nachrichtentechnik
- Hohere Lehranstalt fiir Holzbau

- HOhere Lehranstalt fir Holztechnik

- Hoéhere Lehranstalt filir Hiittentechnik

- Hohere Lehranstalt fiir Kunststofftechnik

— Ho6here Lehranstalt fir Landtechnik

- Hohere Lehranstalt flir landwirtschaftliche Frauenberufe
- Hohere Lehranstalt fir Maschinenbau

- HOhere Lehranstalt filir Maschinenbau, Motoren- und Kraft-
fahrzeugbau

— Hoéhere Lehranstalt fir Maschinenbau, Motcren- und Land-
maschinenbau

~ Hb6here Lehranstalt fur Maschinenbau und SchweiBtechnik

- Hohere Lehranstalt filir Mébelbau (Mdbelbau und Innenausbau)
— Héhere Lehranstalt fir Reproduktions- und Drcuktechnik

~ Hohere Lehranstalt fir Silikattechnik

- HShere Lehranstalt fir Technische Chemie

- HOhere Lehranstalt textilkaufmd@nnischer Richtung
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Héhere Lehranstalt fir Tiefbau

HB3here Lehranstalt fir Waffentechnik

HShere Lehranstalt fiir Weberei und Spinnerei

Héhere Lehranstalt fir Wein- und Obstbau

H8here Lehranstalt fiir Werkzeug- und Vorrichtungsbau

Hohere Lehranstalt fiir Wirkerei und Strickerei

Héhere Lehranstalt fir wirtschaftliche Frauenberufe

HShere Lehranstalt flir Atomenergietechnik

HShere Lehranstalt fir Impuls- und Datenverarbeitungstechnik

Kolleg fir Bautechnik:
Fachrichtung - Hochbau
- Tiefbau

Kolleg fiir elektrische Nachrichtentechnik und Elektronik
Kolleg fir Elektrotechnik

Kolleg fir Innenausbau und Mobelbau

Kolleg fiir Kunststofftechnik

Kolleg fiir Maschinenbau

Kolleg fiir Technische Chemie

H3here technische Lehranstalt fir Maschinenbau, Installation
und Heizungstechnik -

Héhere Lehranstalt fir Textiltechnik
Fachrichtung - Textilchemie
- Weberei und Spinnerei
- Wirkerei und Strickerei

Fremdenverkehrskolleg

HBhere gewerbliche Lehranstalt, Hohere Abteilung fir Mode-
und Kunstgewerbe
Fachrichtung - Mode
- Kunstgewerbe

Héhere wirtschaftlich-soziale Lehranstalt (finfjdhrig)

Zweijdhriger Hotelfachlehrgang fiir Maturanten an der
Hotelfachschule der Kammer der gewerblichen Wirtschaft
fir Wien, in Wien III

Bundesrealgymnasium Reutte, Mathematisches Realgymnasium
mit Ausbildung in Metallurgie

Werkschulheim Felbertal - privates Werkschulheim in
Ebenau bei Salzburg



EQEEESEEEEEE - Montanistische Hochschule in Leoben:

Studienrichtung - Hiuttenwesen

- Technische Hochschulen und Fakultéten:
Studienrichtung - Maschinenbau
- Wirtschaftsingenieur - Bauwesen
= Wirtschaftsingenieurwesen - Maschinenbau

- Wissenschaftliche Hochschulen:
Betriebswirtschaftliche Studienrichtung
Handelswissenschaftliche Studienrichtung
Sozialwirtschaftliche Studienrichtung
Sozial- und wirtschaftswissenschaftliche Studienrichtung
Soziologische Studienrichtung
Volkswirtschaftliche Studienrichtung
Wirtschaftspiddagogische Studienrichtung

Der erfolgreiche Besuch bestimmter weiterfiihrender Schulen
oder einzelner Schulstufen derselben ersetzt die Lehrzeit

in bestimmtem AusmaSR.

bildenden Hdheren Schule (einschlieBlich ihrer Sonder-
formen) bekommen 2 Jahre der Lehrzeit, Schulabgédnger der
6. Klasse 1 Jahr Lehrzeit angerechnet.

(Rechtsgrundlage siehe "Verordnung tiber die Schulzeit-
anrechnung")

(Nihere Informationen geben die Lehrlingsstellen der
Landeskammern der gewerblichen Wirtschaft.)

@ informelle Berufsausbildung

Ungelernte Arbeitskréfte, die eine entsprechend lange und
einschligige praktische T&tigkeit ausgeilibt und das 21. Le-
bensjahr vollendet haben, kénnen auch ohne Lehrzeit eine
Lehrabschlufprifung ablegen.

{siehe § 23 Abs. 5 BAG)
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Wichtige Vorschriften zur Ausbildung:

Grundlage der Berufsausbildung:
Berufsausbildungsgesetz (BAG) 1970 in der Fassung der
BAG-Novelle 1978, BGBl 233/78

Ausbildungsvorschriften:

Berufsbild:
Verordnung BGBl1 Nr 190/71

Verh&ltniszahlen:

Verordnung BGBl Nr 190/71, i 4 F BGBl 497/75

Prifungsordnung:

Verordnung BGBl Nr 26/76

-

Verordnung lber die Schulzeitanrechnung:

Die Rechtsgrundlagen fiir den Ersatz der LehrabschluB-
prifung und der Lehrzeit auf Grund schulmdBiger Ausbildung
finden sich in folgenden Vercrdnungen des Bundesministeriums
fiir Handel, Gewerbe und Industrie:

Verordnung vom 8. 4. 1970, BGBL Nr 142
Verordnung vom 1. 6. 1973, BGBl Nr 428
Verordnung vom 21. 3. 1975, BGBl Nr 248
Verordnung vom 7. 5. 1976, BGBl Nr 272
Verordnung vom 13. 4. 1978, BgBl Nr 230
Verordnung vom 16. 6. 1978, BGBl Nr 431

@® Ausbildungsbeihilfen:

Nach dem Arbeitsmarktfdrderungsgesetz ist eine Lehrlings-
férderung méglich, wenn diese chne diese Beihilfe die Aufnahme,
Fortsetzung oder Beendigung der Lehre in Frage gestellt

ware.

Rechtsgrundlage:

Bundesgesetz vom 12. 12. 1968, BGBl Nr 31/1969, Arbeits-
marktfdérderungsgesetz, i 4 F BGBl Nr 388/1976



2.3

BERUFLICHE WEITERBILDUNG UND AUFSTIEGSMOGLICHKEITEN

Die Weiterbildungsméglichkeiten flir Industriekaufleute

sind vielf&ltig. Verschiedene Institutionen bieten Fort-
und Weiterbildungskurse flir viele Teilbereiche der kauf-

mdnnischen Tatigkeit an.

- Beispiele fir Weiterbildungsveranstaltungen:

c Ausbildung zum
Lohnverrechner
Personalsachbearbeiter

Personalleiter

c Seminare fir
Rationelles Lagerwesen

Lagermanagement

(o) Seminare {iber
Einkauf in Gewerbe und Industrie

Optimale LosgrdBe im Einkauf und in der Fertigung

o Kurse und Seminare fir
Kalkulation, Kostenrechnung
Praxis der Kostenkontrolle
Blropraxis
Maschinschreiben
Stenotypie

Arbeitstechnik fir Sekretidrinnen
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o Seminare uber
Marketing und Verkauf

zollverfahrensrecht fiir die Praxis

o Kurse und Seminare fir
Buchhaltung
Bilanzbuchhaltung
Bilanzlehre und TOPIC-Planspiel

o] Seminare tber
Elektronische Datenverarbeitung

Moderne Methoden der Textverarbeitung

o) Weiters:
Kurse und Seminare fir

Fithrungskrdfte, Abteilungsleiter

Seminare tber
Finanzmanagement, Investitionsmanagement,

Unternehmenspelitik

o] Fremdsprachenkurse

Nidhere Auskiinfte sind bei den beruflichen Fachorganisationen,
bzw. den Wirtschaftsfdrderungs—- und Berufsférderungsinstituten

zu erfragen.
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Beruflicher Aufstieg:

Nach Absolvierung entsprechender WeiterbildungsmaBnahmen
besteht flir den Industriekaufmann in sehr hohem MaBe die

Chance zu beruflichem Aufstieg.

@ Aufstiegsmdglichkeiten fir Unselbstdndige:

o allgemein:

Sachbearbeiter
Fihrungspersonal (mittleres Management)

Top-Management
o speziell:

Bilanzbuchhalter

EDV-Fachmann

Personalleiter

Abteilungsleiter im Einkauf
Abteilungsleiter in der Fertigung
Abteilungsleiter im Vertrieb
Leiter der Kostenrechnungsstelle

Kaufmdnnischer Direktor

(Die Aufzdhlung erhebt keinen Anspruch auf
Vollstdndigkeit!)

@ Aufstiegsméglichkeit zum Selbsténdigen:

Nach entsprechend langer Berufspraxis ist eine
selbstdndige Gewerbeausiibung in den verschiedensten

Bereichen mdglich.
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LOHN- UND GEHALTSREGELUNGEN

Die entsprechenden Regelungen sind im Rahmen-Kollektivver-
trag filir Angestellte der Industrie festgehalten. Dieser
wird von den Kollektivvertragspartnern (Sektion Industrie
der Bundeskammer der gewerblichen Wirtschaft einerseits
und dem Osterreichischen Gewerkschaftsbund, Gewerkschaft
der Privatangestellten, Sektion Industrie und Gewerbe, an-
dererseits) abgeschlossen bzw den gednderten Verhdltnissen

angepaBt.

Fir jede der 23 Fachgruppen der Sektion Industrie (—» siehe
Punkt 2.3.2) gilt ein eigener Kollektivvertrag, der die je-

weiligen Gehdlter beinhaltet.

Lehrlingsentschidigungen: laut Rahmenkollektivvertrag
(Stand 13. Juli 1978)

1. Lehrjahr S 1.99c,--
2. Lehrjahr S 2.535,--
3. Lehrjahr S 3.345,--

Gehaltsregelung fiir Angestellte in der Industrie:

o Verwendungsgruppenschema:

Im § 19 des Kollektivvertrages findet sich eine Zu-
teilung der Industrieangestellten zu verschiedenen
Verwendungsgruppen aufgrund ihrer T&tigkeitsmerkmale.

Diese Verwendungsgruppen sind:

Verwendungsgruppe I:

Angestellte, die schematische oder mechanische Arbeiten
verrichten, die als einfache Hilfsarbeiten zu werten sind.

Verwendungsgruppe II:

aAngestellte, die einfache, nicht schematische oder
mechanische Arbeiten nach gegebenen Richtlinien und ge-
nauer Arbeitsanweisung verrichten, fir die in der Regel
eine kurze Einarbeitungszeit erforderlich ist. Auch
wihrend der Einarbeitungszeit ist die Einreihung in die
vorstehende Gruppe durchzufihren.

Verwendungsgruppe III:

Angestellte, die nach allgemeinen Richtlinien und Weisun-
gen technische oder kaufminnische Arbeit im Rahmen des
ihnen erteilten Auftrages selbstdndig erledigen.
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Verwendungsgruppe IV:

Angestellte, die schwierige Arbeiten verantwortlich selb-
stdndig ausfiihren, wozu besondere Fachkenntnisse und
praktische Erfahrungen erforderlich sind. Ferner Ange-
stellte, die regelmidBig und dauernd mit der Fidhrung,
Unterweisung und Beaufsichtigung von Angestelltengruppen
(2 bis 5 Angestellte, worunter sich Angestellte der Ver-
wendungsgruppe III befinden miissen) beauftragt sind.

Verwendungsgruppe V:

Angestellte, die Arbeiten erledigen, die besonders verant-
wortungsvoll sind, selbstdndig ausgefiihrt werden missen,
wozu umfangreiche, tberdurchschnittliche Berufskenntnisse
und mehrj&hrige praktische Erfahrungen erforderlich sind.

Ferner Angestellte, die regelmidBig und dauernd mit der
verantwortlichen Fihrung, Unterweisung und Beaufsichtigung
von grdBeren Angestelltengruppen (liber 5 Angestellte, von
denen entweder einer der Verwendungsgruppe IV oder mehrere
der Verwendunsgruppe III angeh&ren missen) beauftragt sind.

Verwendungsgruppe VI:

Angestellte mit umfassenden Kenntnissen und Er fahrungen
in leitenden, das Unternehmen in ihrem Wirkungsbereich
entscheidend beeinflussenden Stellungen.

Ferner Angestellte mit verantwortungsreicher und schépfe-
rischer Arbeit.

Die HOhe der fiir die einzelnen Verwendungsgruppen gel-
tenden monatlichen Mindestgrundgehilter wird fir die
Fachverbandsbereiche jeweils in eigenen Gehaltsordnungen

festgelegt.

Beispiele fiir Gehilter:

Textilindustrie Erddlindustrie
Kollektiv- |Uberzahlung | Kollektiv- | Uberzahlung
vertrag in % vertrag in %
1.3.1978 (IST-Gehalt)| 1.5.1978 (IST-Gehalt)

Verwendungsgruppe II
l. und 2. Jahr

5.670,--

17,7 %

6.149,--

23,00 %

Verwendungsgruppe III

7.121,~~

19,4 %

7.926,--

l6,8 %
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WICHTIGE ARBEITS- UND SOZIALRECHTLICHE BESTIMMUNGEN

Wichtige arbeitsréchtliche Bestimmungen

Arbeitsverfassungsgesetz:

BGBl 22/74, idF der Novellen BGBl 360/75 und 387/76

Angestelltengesetz:
BGBl 292/1921, idF BGB1l 418/1975

Arbeitszeitgesetz:

BGBl Nr 461/69, idF der Novellen BGBlL Nr 238/71 und 2/75

Urlaubsgesetz:
BGBl Nr 390/76

Arbeitsplatzsicherungsgesetz:
BGBl Nr 154/56

Mutterschutzgesetz:

BGBL Nr 76/57, idF der Novellen BGBl Nr 92/59, 240/60,
68/61, 9/62, 199/63, 281/68, 462/69, 178/74, 422/74,
459/74, 289/76 und 342/78

Gesetz liber das Verbot der Nachtarbeit filir Frauen:

BGBl Nr 237/69 idF BGBl Nr 235/72

Arbeitnehmerschutzgesetz:

BGBl Nr 234/72, idF der Novelle BGBl Nr 144/74

Allgemeine Dienstnehmerschutzverordnung:

BGBl Nr 265/51, idF BGBl Nr 32/62 und 31/65

Dienstnehmerhaftpflichtgesetz:
BGBl 80/65

Kinder- und Jugendbeschaftigungsgesetz (KJBG)
BGBl Nr 146/48, idF BGBl Nr 390/76
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@ Vichtige sqzialrechtliche Bestimmungen

Rechtsgrundlage:
Allgemeines Sozialversicherungsgesetz (ASVG)

BGBl Nr 189/1955, idF der 33,ASVG-Novelle (BGBl 234/78)

Pflichtversicherung besteht gemd8 § 4 Abs 1 Ziff 2 ASVG

zZur

o Krankenversicherung

(Beitragsleistung an die jeweilige Gebietskrankenkasse
fir Angestellte)

o Unfallversicherung

(Beitragsleistung an die Allgemeine Unfallversicherungs-
anstalt)

o Pensionsversicherung

(Beitragsleistung an die Pensionsversicherungsanstalt
der Angestellten)

© Arbeitslesenversicherung

(Beitragsleistung fiir Lehrlinge nur im letzten Lehrjahr)
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VOLKSWIRTSCHAFTLICHE BEDEUTUNG DES BERUFES

Zahl der Berufstitigen

@ Selbstandige

Selbstindige Berufstitige mit der Bezeichnung "Industrie-

kaufmann” scheinen in der Statistik nicht auf.

@ Unselbst&ndige
Berufstdtige in ausgewdhlten kaufmédnnischen Tdtigkeitsbereichen
T : I |
Kenn- - ]
2iffer Berufstitige E mannl. E weibl. Zus.
) davon mit : !
v 1.3 | |
(vg ) Lehrausbildung : ;
1 !
1] I
7801 Industrie-, Gewerbe- } 27.317 } 16.853 44.170
kaufleute, Kontoristen | 1.701 | 1.221 2.922
-------- T e e e e e i | |
7701 Buchhalter | 16.528 34.970 | 51.498
1.522 3.573 | 5.095
———————— B Rt Ll B ety
7711 Kassenverwalter 3.780 3.756 : 7.545
175 254 | 429
--------- P e e e T e e e e O O o e e [
7821 Korrespendenten, 3.365 16.501 19.866
________ i__Birosekretare I __ 217 | 1.173 1 _1.390
7831 Stencgraphen, 3.644 36.076 39.720
________ i__Maschinschreiber ______i _ 168 : 2.627 i __2.825
s | bire; Rechen wid B e | sam | 740
| ; < 157 434 | 591
| bediener 1 |
———————— e e ey o iy DT ey g ety
7871 | Magazin-, Lagerfach- | 22.752 | 5.178 27.930
leute, Expedienten | 915 | 293 | 1.208
-------- ey e B e e e e
778 Gbrige kaufmannische it 8.019 | 15.480 | 23.499
_________ __Rechnungsberufe | __ 819 i 1.943 i 2.762
7565, Wirtschaftsverwalter, : 1.873 : 720 : 2.593
1568___|__cberater ______________ A 494 ___ 231 ___ 72
7601 | Tatige Betriebsinhaber, i o .59 1 5 595 | 9.064
Direktoren, Geschafts- | 1 1
. | 143 68 211
leiter 1 = :
Quelle: "Der Bildungsstand der Bevdlkerung" 4), Tabelle 8

(Die Kursivzahlen geben die Berufstdtigen dieser
Gruppen mit Ausbildung "Biirckaufmann und verwandte
Lehrberufe" an, zu denen auch der "Industriekaufmann"
zu rechnen ist.)
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@ rehrlinge (in Ausbildung Befindliche)

Lehrlinge im Lehrberuf "Industriekaufmann", nach Sektionen und
Bundeslédndern

Sektionen .
Bundeslinder Industrie| Verkehr Kg;;gg Zus.
|
]
Wien 1.166 i 52 65 1.283
it I ) e Pl resTe————
Niederdsterreich 411 i - 16 427
_________ e T T e e e —————
Oberdsterreich 479 E = - 479
e i TEsSEsssSan == =
Salzburg 265 | - = 265
- e a e — | S F————————— e —
Tirol 156 | - - 156
------------------- Fm————— e - T S ——
Verarlberg 101 | = - 101
------------------- - b e S
Kirnten : 73 g - 6 i 79
___________________ r---------r------—--r—---—----r-—--——-—
Steiermark E 337 i = - i 337
——————————————————— e B B
Burgenland g 3 E -1 = E 3
=== e e [ T
SSTERREICH ! 2.991 E 52 87 i 3.130
[} [} |
Quelle: "Lehrlingsstatistik 1977" 5) , Seite 81

Lehrlinge im Lehrberuf "Industriekaufmann", nach Lehrjahren
und Geschlecht

T 1 E
Lehrjahr mdnnlich g weiblich E zusammen
| |
. 341 | 79 S S W]
F-_ === i b} '% ___________ by pbendendenten bt Al b
2. 349 | 765 1.114
------------------ | NS e | ¥ SR,
3. 286 | 596 882
__________________ 1_________—-___4_________—__ﬂr_________“
GESAMT 976 | 2.154 3.130
|
Quelle: "Lehrlingsstatistik 1977" 5), Seite 101
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Zahl der Betriebsstédtten

Die Beschaftigungsméglichkeit der Industriekaufleute ist ge-
miB ihrer Berufsausbildung vor allem in den Betrieben aus

dem Bereich der Sektion Industrie gegeben.

Die Sektion Industrie umfaBt folgende Fachgruppen:

Bergwerke und eisenerzeugende Industrie
ErdSlindustrie

Stein- und keramische Industrie
Glasindustrie

Chemische Industrie

Papierindustrie

Papier- und pappenverarbeitende Industrie
Audivisions- und Filmindustrie
S4geindustrie

Holzverarbeitende Industrie

Nahrungs— und GenuBmittelindustrie
Ledererzeugende Industrie
Lederverarbeitende Industrie
GieBereiindustrie

Metallindustrie

Maschinen- und Stahlbauindustrie
Fahrzeugindustrie

Eisen- und Metallwarenindustrie
Elektroindustrie

Textilindustrie

Bekleidungsindustrie

Gas- und Warmeverscorgungsunternehmungen

Bauindustrie
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(] Gewerbeberechtigungen:

Mitglieder der Sektion Industrie der Kammern der gewerblichen

Wirtschaft
T - -
1Zahl der Kammermitglieder
Rl | Sektion Industrie
T
Wien | 2.835
PR, N e e e
Niederdsterreich | 2.165
____________________ e
Oberdsterreich 2.032
____________________ |
Salzburg 762
Steiermark 1.636
D I S — o I I h—
Kdrnten } 857
____________________ N S
Tirol I 804
____________________ N —
Vorarlberq l 756
____________________ L S S |
Burgenland | 299
i
____________________ e S N S |
OSTERREICH } 12.146
om0 e
Quelle: "Mitgliederstatistik 1977" Q,Seite 11

(Gilt die Berechtigung eines Mitglieds fiir mehrere
Bundesldnder, wird jedem Bundesland eine Mitgliedschaft
zugerechnet. Es kommt daher zu Mehrfachzdhlungen.)
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@ Arbeitsstitten:

Arbeitsstdtten im Bereich der Sektion Industrie, gegliedert
nach der Zahl der Beschdftigten

Beschiaftigten- | Zahl der Arbeitsstétten
gréfengruppe ! in der Sektion Industrie
(o} 539
1 1.059
2 - 4 1.813
5- 09 1.535
- A | S NIV .
10 - 19 1.713
___________________ e
20 - 49 2.089
50 - 99 1.144
——————————————————— 1r————————————— ———— — — ——
100 - 199 757
——————————————————— I e |
200 - 499 471
e o o e e e e e e S o gy O T e i e ]
500 - 999 | 151
___________________ e e
1.000 und mehr | 68
——————————————————— +——————————————-—————————————-—1
GESAMT | 11.339
|
Quelle: "Arbeitsstdttenzdhlung 1973" 72 Tab.1.4

(Von den insgesamt 11.339 Arbeitsstdtten haben 3.439
die Funktion eines Unternehmens, die restlichen 7.900
sind Unternehmensteile.)
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Anteile an der Volkswirtschaft

Produktionswert:

Produktionswert 1975 der Industrie nach Bundesléndern

|  Bruttoprcduktionswert
= I
TR CEAT e CF { in 1000 Schilling
]
Burgenland : 4,789.058
_________________ o VRV ) Sy
Kiarnten ! 18,046.481
______ - e VR —
i
Nieder&sterreich | 91,860.119
= = VA S
i
Oberdsterreich | 84,908.940
B R T T
Salzburg | 13,947.553
e N SN | EE SV VU
i
Steiermark ] 56,303.526
_________________ | O ——
i
Tirel : 15,518.884
_________________ VU O
i i - -
Verarlberg ! 18,059.651
_________________ | Vg S —
i
Wien : 93,583.467
e e
OSTERREICH | 397,017.679
I
1
Quelle: "Statistisches Handbuch 1978" S%ga?é
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@ Anteil der Industrie am Bruttonationalprodukt:

Angaben zu laufenden Preisen, in Mrd. S

BNP zu Markt- Industrie Anteil
Jahr . .
preisen (u.Bergbau) in %
1973 532.29 130.09 24,44
1974 610.08 152.01 24,92
1975 652.64 150.41 23,07
19767 ] 722.60 170.00 23,53
19777}  785.67 | 182.17 23,19
Quelle: "Statistische !bersichten”, Osterr.
Institut flir Wirtschaftsforschung,
1/1979
+: vorlaufige Werte
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3 BESCHREIBUNG DER TATIGKEITEN
3.l ARBEITSVORGANGE
Als Arbeitsvorgdnge werden alle Tdtigkeiten, die mit der

Ausiibung eines Berufes zusammenhdngen, bezeichnet.

In der Beschreibung sind sie zu einigen grofien Gruppen
zusammengefaBt, die die wichtigen Abschnitte der Berufs-—
ausiibung benennen.

Benennung und grcbe Gliederung der Arbeitsvorgdnge:

@ Einkauf:

Ermitteln von Bezugsquellen
Einhclen von Angeboten und Durchfiihren von Bestellungen
Ausfiihren veon Ubernahmeformalitédten

iberpriifen der Waren nach deren Qualitdt und Quantitat
und Durchfihren allfilliger Reklamaticnen

Abrechnen und Uberpriifen der Fakturen ven Lieferfirmen
und Spediteuren

Erledigen des Schriftverkehrs mit Behdrden und Amtern

Materialverwaltung:

Verwalten eines Warenlagers durch Ausgeben und Uber-
nehmen von Waren

Fithren ven Karteien tiber den Lagerbestand
Durchfiihren der Inventur des Lagers

Treffen von routinemiBigen Bedarfs- und Ausgangs-
dispositicnen

Aufgaben im Bereich der Fertigung:

Aufbereiten der Bestellungen und Uberwachen ihrer
termingerechten Ausfihrung

Ausarbeiten und Weiterleiten ven Fertigungsplénen
und MaBnahmen der Arbeitsvorbereitung in Zusammen-
arbeit mit dem technischen Perscnal

Verbereiten und Abrechnen von Montageeinsdtzen in
Zusammenarbeit mit dem technischen Personal

Fihren von Auftragsstatistiken




- =

= 3% =

Vertrieb:

Einhclen von Informationen dber den Absatzmarkt und
Planen des Vertriebs

Planen des Einsatzes der Werbung
Beantwerten von Anfragen und Beraten der Kunden

Durchfihren des Verkaufs von der Bestellung bis zur
Lieferung und Abrechnung

Erstellen von Verkaufsstatistiken

Tatigkeiten im Rechnungs- und Berichtswesen:

Flhren einer Barkassa
Abwicklen des Zahlungs- und Kreditverkehrs

Fihren der Betriebs-, Finanz~, Lieferanten- und Kunden-
buchhaltung

Erstellung ven Kestenrechnungen und Kalkulationen auch
mit Hilfe der EDV

Bearbeiten von Mahn- und Klageverfahren

Lohnverrechnung:

Bearbeiten von Anwesenheitslisten, Stempelkarten und
Angaben iiber Akkord- und sonstige Leistungen und danach
Feststellen des Gesamtlchnes

Berechnen von Lohnnebenkcsten

Aufbereiten der Daten fiir die EDV

Perscnalverwaltung:

Abwicklen von Neueintritten und Austritten

Fihren der Personalunterlagen und Karteien lUber Stamm-
daten, Urlaub, Krankenstinde und Lohnsteuer

Weitergeben von Informationen tiber Sicherheits- und
arbeitsrechtliche Vorschriften und Mafnahmen zu deren
Einhaltung

Erledigen des Schriftverkehrs

Ausflhren von Sortier- und Ablagearbeiten

Tadtigkeiten in Organisation und Datenverarbeitung:

Organisieren diverser Blirce- und Verwaltungstdtigkeiten,
auch durch Geben ven Anweisungen

Zuteilen von Blrcmaschinen und organisatorischen Hilfs-
mitteln und Scrgen fiir deren Instandhaltung

Treffen von routinemiBigen kaufmidnnischen Entschei-
dungen mittels autcmatisierter Datenverarbeitung

Eingeben und Abrufen von Daten
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ARBEITSINHALTE UND

Bei den Arbeitsinhalten (nicht-materiell)
handelt es sich um Informationen, die Aus-
gangspunkte der beruflichen Tdtigkeit bilden
bzw. in ihrem Verlauf bearbeitet werden.

Die Beschreibung enthdlt die
wichtigsten Eigenschaften an.

Benennung der Arbeitsinhalte:

ARBEITSVORGANGE ARBEITSINHALTE AM BEGINN DER ARBEIT

Einkauf Informationen tliber den betrieblichen Be-
darf, Infcrmationen iber Bezugsquellen,
Informaticonen iiber Menge, Qualitdt und
Preis der eingekauften Waren und lber
Zahlungsbedingungen

Materialverwaltung Daten liber Liefermengen, Preise, Zu-
génge, Abgdnge, Verbrauch, Warenbe-
zeichnungen

Fertigung Bngaben f{iber Qualit&dt und Quantitdt von
Auftrdgen und Uber Liefertermine;
lbersicht tiber Art und Kapazitdt der
Fertigungsstellen

Vertrieb Informationen Uber das Verkaufsangebot
und {ber die Marktlage, Bestellungen
und Anfragen von Kunden

Rechnungs- und Berichts- Informationen iiber Einnahmen und Aus-
wesen gaben, Kontenrahmen, Zahlungsfristen,
Kreditrichtlinien, Zinssé&tze, Personal-,
Material- und Kapitalkosten, Steuern,
Kosten fir Versicherungen

Lohnverrechnung Arbeitszeiten und Arbeitsleistungen

Personalverwaltung Personaldaten, Daten liber Urlaub, Kran-
kenstand, Kursbesuche u. a.; Sicherheits-
und arbeitsrechtliche Vorschriften

Organisation und Daten- Informationen {ber die laufend notwendi-
verarbeitung gen Arbeiten und die zur Verfigung stehen-
den Arbeitskriafte und Bliromaschinen, An-
weisungen der Firmenleitung, Informaticnen
iber anstehende routineméBige kaufmé&nni-
sche Entscheidungen und liber Méglichkei-
ten des Einsatzes der EDV
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Arbeitsgegenstidnde (materiell) bezeichnen die bei der
Berufsausiibung vorkommenden Rohmaterialien, Halbfabri-

kate und Endprodukte.

Benennungen und gibt die

ARBEITSINHALTE WAHREND DER ARBEIT

ARBEITSINHALTE AM ENDE DER ARBEIT

Vergleich der Angebote, Vorschldge an
Ubergeordnete Stellen;
Annahmekriterien

Bestellung der Waren, Meldungen an Be-
horden, Abrechnung der eingekauften
Ware

Festhalten von vollzogenen Anderungen
am Lagerbestand

Informationen der Arbeitsvorbereitung
und der Fertigungsstellen

Fertigungsplédne und -programme, Fertig-
meldung

Antworten auf Anfragen von Kunden,
Beratung, Angebote

Meldung uUber Lieferung, Fakturierung

Buchungsanweisungen, Zwischenbilanz,
Ubersichten iiber betriebsinterne Vor-
gange und Leistungen

Tages—, Monats- oder JahresabschluB,
Kalkulation, Kostenrechnung, Xosten-
Ubersicht

Bestimmungen Ulber die Héhe des Lohnes,
der Zulagen und Lohnnebenkosten

Héhe der Bezlige, Steuern und diversen

Abgaben

Einstellungskriterien, Bearbeitungs-
richtlinien, Anwendungsvorschriften

Mitteilungen an die entsprechenden Stel-
len innerhalb und auBerhalb des Betrie-
bes und an die betreffenden Mitarbeiter

Zwischenberichte, weiter zu bear-
beitende Daten

Organisationspldne, Anweisungen an nach-
geordnete Stellen, Entscheidungen, Ar-
beitseinteilungen, Zuteilungsplan fir
Blromaschinen
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Eigenschaften der Arbeitsinhalte

Form der Informationen:

Die Infeormationen bestehen zum Uberwiegenden Teil aus
"Sachangaben", die "mit Zahlen vermischt" sind. Auch
"Mengenangaben (nur) in Zahlen" kommen haufig vor.
"Zeichnungen, Skizzen und Bilder" werden weniger oft
verwendet. "Sachangaben ohne Zahlen" kommen nur in ge-

ringem AusmafB vor.

Aufbereitungsgrad der Informationen:

Zum Aufbereitungsgrad der Informationen wurden von den
Befragten sowohl das Vorliegen von "voll aufbereiteten
Informationen" als auch von "offenen Einzelinformationen,
die nicht aufbereitet sind", am weitaus hdufigsten genannt.
Auch die "teilweise aufbereiteten Informationen" kommen &f-
ters vor, die "in Aussagen oder Unterlagen enthaltenen In-

formationen" scheinen dagegen eher seltener auf.

Trdger der Informationen:

Als Trager wird zum gro6Bten Teil die "Schrift" (in Text-
und Zahlenform) angegeben. Auch die "Sprache" ist ein we-
sentlicher Informationstrédger, wdhrend "andere Zeichen

und Symbole" eher seltener vorkommen.

Detaillierte Angaben siehe Ubersicht 1
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ARBEITSMITTEL

3.3.1

Arbeitsmittel sind Werkzeuge, Gerdte, Maschinen und
andere Hilfsmittel, die zur Berufsausilbung verwendet
werden.

Die Beschreibung ist gegliedert in

- Arbeitsmittel, die zur Erfassung des Zustandes von
Arbeitsinhalten und Arbeitsgegenstdnden dienen,

- Arbeitsmittel, die zur Verdnderung der Beschaffenheit
von Arbeitsinhalten und Arbeitsgegenstédnden dienen,

- Arbeitsmittel, die zur Informationsilibertragung bzw.
zum Transport der Arbeitsgegenstdnde dienen.

Die Arbeitsmittel werden jeweils benannt und ihre wich-
tigsten Eigenschaften angegeben.

Arbeitsmittel zur Erfassung des Zustandes von Arbeits-

inhalten und Arbeitsgegenstinden

@ Benennung der Arbeitsmittel

Pléne,

wie Organisations- und Terminpléne, Sicherheitsplan, Montage-
einsatzplan, Prcdukticnsplan, Stellenplan, Verkaufs—- und
Werbeplan, Kestenplan, Personalplan, Arbeitsplan

Berichte,

wie Ein- und Verkaufsberichte, Verbrauchsnachweise, Lager-
berichte, Marktanalysen, Fertigungsberichte, Kentrellberichte,
Liefer- und Exportberichte, Leistungsnachweise

Ein- und Verkaufsunterlagen,

wie Qualitdts- und Preisrichtlinien, Zustellungsbedingungen,
Ein- und Verkaufsrichtlinien, Lagerbestandsmeldungen, Zoll-

und Warenerkldrungen, Begleitblitter, Kostenanalysen, Auftrags-
bicher, Bestellungen, Angebcte, Terminkalender, Anforderungen
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Unterlagen fiir den Zahlungsverkehr,

wie Zahlungsbedingungen, Zahlungsfristen, Kreditrichtlinien,
Zinssatze, Lieferscheine, Rechnungen, Belege, Uberweisungen,
zolltarifbicher

Unterlagen zur Lohn- und Gehaltsverrechnung,

wie Stempelkarten, Anwesenheitslisten, Akkord- und Uber-
stundennachweise, Dienstvertrége

Buchhaltungsunterlagen,

wie Kontenrahmen, Kassabelege, Bankauszige, Buchungsanweisungen,
Kontenplan

Statistische Unterlagen,

wie Betriebs-, Auftrags- und Verkaufsstatistik, statistische
Handbiicher, graphische Darstellungen, Zeichnungen, Pléne,
Ablaufdiagramme

EDV-Listen, Mikrofilme, Magnetkarten

Betriebliche vorschriften,

wie Beurteilungsunterlagen fiir Arbeitsplitze, Bewertungs-
grundlagen, Einstellungsrichtlinien, Gebiihrentafel, Bear-
beitungsrichtlinien, anwendungsvorschriften, Uberpriifungs-
kriterien, Sicherheits- und arbeitsrechtliche Vorschriften,
Brandschutzordnung, Inventurvorschriften, Versandvorschrif-
ten, Bedarfskriterien

Arbeitsanweisungen,

wie direkte und indirekte schriftliche und miindliche Weisun-
gen, wie Organisationsanweisungen, Erlauterungen von Arbeits-
vorgangen, purchfiihrungsvorschriften, Dienstschreiben in Form
von Fernschreiben und internen Rundschreiben, Mitteilungen,
Informationsblatter

Karteien,

wie Personal-, Lohnsteuer- und Urlaubskartei, Krankenstands-
kartei, Stammdatenkartei, Materialkartei
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Gesetzliche Regelungen,

wie Handblcher des Arbeitsrechts, Kollektivvertrige, Handels-
gesetzbuch, Kommentare zur Gesetzen, Lohnsteuertablelle
Regelung der Sozialversicherungsbeitrige, Zollvorschriften

Blcher und Zeitschriften,

wie Betriebshandblicher, Bedienungsanleitungen fiir Maschinen
und Anlagen, Tarifhandblicher, Lehrbiicher fir Kurse, Fach-
bicher und Fachzeitschriften verschiedener Arbeitsbereiche,
EDV-Manuals

Kataloge,

wie Prospekte, Preislisten, Angebotskataloge, Materialkataloge

Nahezu alle Arbeitsmittel zur Erfassung des Zustandes von

Arbeitsinhalten wurden von den befragten Personen als "hdufig
vorkommend" angegeben, lediglich die statistischen Unterlagen,
gesetzlichen Regelungen und Kataloge kommen nur "des &fteren"

vor.
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@ Eigenschaften der Arbeitsmittel

o0 Form der Arbeitsmittel:

Bei den am h3ufigsten vorkommenden Arbeitsmitteln (wie
Plane, Berichte, Buchhaltungsunterlagen usw) handelt es
sich zum iliberwiegenden Teil um "mit Zahlen vermischte
Sachangaben". "Mengenangaben (nur) in Zahlen" und "Sach-
angaben ohne Zahlen" werden in weitaus geringerem Ausmaf
genannt.

Zieht man die weniger haufig vorkommenden statistischen
Unterlagen, gesetzlichen Regelungen und Kataloge in die
Betrachtung mit ein, verschiebt sich das Bild geringfi-
gig dadurch, daB "Zeichnungen, Skizzen und Bilder" etwas

dfter genannt werden.

o Aufbereitungsgrad:

Die Arbeitsmittel liegeh vorwiegend als "teilweise aufbe-
reitete Informationen" vor, jedoch sind auch "offene Ein-
zelinformationen ohne Aufbereitung" sowie "voll aufberei-

tete Informationen" ebenfalls stark vertreten.

o Tré&ger:
Auch den den Arbeitsmitteln steht die "Schrift (Text und
Zahlen" als Triger deutlich an der Spitze. "Andere Zeichen

und Symbole" kommen in wesentlich geringerem Ausma8 vor.

Detaillierte Angaben siehe Ubersicht 2



3.3.2

- 41 -

Arbeitsmittel zur Ver&nderung der Beschaffenheit von

Arbeitsgégensténden

Benennung der Arbeitsmittel zur Verdnderung der ‘Beschaffepg~ -

heit von Arbeitsgegenstidnden:

Schreib- und Zeichengerite:
Bleistift, Kugelschreiber, Filzstifte, Stempel

Blrohilfsmittel:

Heftmaschinen, Lineal, Schere, Locher, Heftklammern-—
6ffner, Kleber, Briefdffner, Klebestreifen

Blromaschinen:

© mechanische Schreibmaschinen
elektrische Schreibmaschinen
Lochkartenmaschine

Kopiergerdt

o
o
o
© Vervielfdltigungsgerit
0 Mikrofilmlesegeréit

o

Videoanlage

Rechen- und Datenverarbeitungsmaschinen:

© mechanische Rechenmaschinen

o elektronische Rechenmqschinen
© Buchungsmaschine
o

EDV-Anlage

Von den Biliromaschinen werden die Schreibmaschinen (mechanisch
und elektrisch) durchwegs genannt. Die tibrigen Biiromaschinen
kommen seltener vor.

Von den Rechen- und Datenverarbeitungsmaschinen scheinen die
(mechanischen) Rechenmaschinen fast tliberall auf, die Buchungs-

maschinen und EDV-Anlagen sind seltener vertreten.
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. Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Veranderung der

Beschaffenheit von Arbeitsgegensténden:

Arbeitshaltung:

Die Arbeitshaltung bei der Bedienung dieser Arbeitsmittel
ist tuberwiegend " (normal) sitzend", vielfach auch " (normal)

stehend".

Bedienelemente:

Die Bedienelemente sind vor allem "mastaturen", "Handstell-
teile" und "Betriebsschalter". Seltener sind "Stellteile

fiir stufenweise Einstellung" in Verwendung.

Technisches Niveau:

Es sind vorwiegend Arbeitsmittel "fir einen Arbeitsvorgang",

vereinzelt auch "fiir mehrere Arbeitsvergédnge" in Verwendung.

zZufihrung und Abnahme:

Die Zufiihrung und Abnahme erfolgt veor allem mittels Schalt-
und Steuervorrichtungen der Arbeitsmittel, die von der be-
dienenden Person in Gang gesetzt werden, zum Teil auch "aus-
schlieBlich durch die bedienende Person”, verginzelt auch

"gelbstitig durch das Arbeitsmittel".

Arbeitsablauf:

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt h&dufig durch die
bedienende Person. Sie steuert die Arbeitsausfiihrung durch
Beddenungseinrichtungen. Die ibrige Ausfiihrung lbernimmt
das Arbeitsmittel.

Bei einer Anzahl von Arbeitsmitteln reduziert sich die Funk-
tion der bedienenden Person auf das Ein- und Ausschalten.
Arbeitsplanung und Ausfiihrung erfolgen selbsttdtig durch

das Arbeitsmittel.
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o Kontrolle:
Hiufig wird die Kontrolltatigkeit der bedienenden Person
durch die Arbeitsmittel erleichtert, die Wahrnehmung der
bedienenden Perscn behikt jedoch entscheiden Bedeutung.
Bei einer Anzahl von Arbeitsmitteln erfolgt die Kontrolle

des Arbeitsablaufes auch selbsttdtig durch das Arbeitsmittel.

Detaillierte Angaben siehe Anhang. Ubersicht 3
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3.3.3 Arbeitsmittel zur Informationsibertragung

@ Benennung der Arbeitsmittel zur Informationslibertragung

- Arbeitsmittel zur {ibertragung visueller Informationen:

tBildschirmgerat
o Monitor

Computerterminal
o Fernschreiber

o Rohrpost

- Arbeitsmittel zur tUbertragung akustischer Informationen:

o Telefon

o Funkgerét

o Gegensprechanlagg
[Diktiergerét

Tonbandgerdt

Die Arbeitsmittel zur tibertragung visueller Informationen

werden hiufig genannt, nur die Einrichtung einer Rohrpost

ist selten vorhanden.

von den Arbeitsmitteln zur {ibertragung akustischer Infor-

mationen kommt das Telefon weitaus am hiufigsten vor, aber
auch die anderen Gerédte werden von den Befragten ofters

genannt.
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Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Informationsiibertragung:

Arbeitshaltung:

Bei allen genannten Arbeitsmitteln ist die Arbeitshaltung

"Sitzen (normal)" oder "Stehen (normal)".

Bedienelemente:

Als Bedienelemente sind "Tastaturen”, "Handstellteile" und
"Betriebsschalter" zu betdtigen, veréinzelt kommen auch "FuB-
stellteile”, sowie "Stellteile fir stufenweise und stufenlose

Einstellung" zur Anwendung.

Technisches Niveau:

Die Arbeitsmittel sind etwa zu gleichen Teilen "fiir einen

Arbeitsvorgang" bzw. "fir mehrere Arbeitsschritte" bestimmt.

Zufihrung und Abnahme:

Die Informationen werden fast bei allen Arbeitsmitteln

durch die bedienende Person zugefihrt und abgenommen.

Arbeitsablauf:

Bei den meisten Arbeitsmitteln erfolgt die Planung des Arbeits-—
ablaufes durch die bedienende Person. Das Arbeitsmittel er-~
leichtert die Ausfihrung.

In einzelnen Fillen tlibernimmt das Arbeitsmittel die Aus-
fihrung, wobei es durch die bedienende Person gesteuert

wird (Bildschirmgerit, Tonbandger&t) bzw ein- und ausge-

schaltet wird (Rohrpost).

Kontrolle:

Im allgemeinen erleichtert das Arbeitsmittel die Kontroll-
tatigkeit, die Wahrnehmung der beidenenden Person behdlt je-
doch entscheidende Bedeutung. Einzelne Arbeitsmittel kon-
trellieren selbstidndig den Arbeitsablauf und signalisieren

kritische Werte.

Detaillierte Angaben siehe {ibersicht 4
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3.4 ARBEITSPLATZE UND ARBEITSORTE
Als Arbeitsplédtze werden alle Orte bezeichnet, an denen
der Beruf kurzzeitig oder auch lédngere Zeit hindurch
ausgelibt wird.
Arbeitsplétze gleicher oder dhnlicher rdumlicher Lage
werden als Arbeitsorte zusammengefafBt. Die Beschreibung
enthdlt die Benennung typischer Arbeitspldtze und Arbeits-
orte und ihre wichtigsten Eigenschaften.

3.4.1 Arbeitsplédtze

@ Benennung der Arbeitsplétze

o] Schreibtisch
o Lagerplatz, Werksgeladnde

im Bereich Materialverwaltung

Die Tatigkeit wird hdufig an einem Arbeitsplatz (Schreib-

tisch) ausgeilibt, vor allem in der Materialverwaltung,
Fertigung, im Rechnungs- und Berichtswesen und im Bereich

Organisation und EDV.

In den Bereichen Lohnverrechnung und Personalverwaltung

wurden fiir die Ausiibung der T&tigkeit mehrere Arbeits-—

plitze angegeben.
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Arbeitsorte

@ Benennung der Arbeitsorte

o Bliroraum

o GrofBraumbiiro
Abteilungen, Hallen

o Werksanlagen

Lehrsaal

Nach Angabe der befragten Personen kommen

Bliroraum

GroBraumbliiro

am hdufigsten vor. Die anderen genannten Arbeitsorte
(Hallen, Lehrsdle sowie die Arbeitspldtze im Freien)

treten nur selten auf.
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Eigenschaften der Arbeitsorte

Eigenschaften der Arbeitsorte in Gebduden:

o Bilroraum:

- AusmaB: unter 400 m2

- Anzahl an Arbeitspldtzen: 1 bis 8

- Beleuchtung: Tageslicht
Deckenbeleuchtung
Schreibtischlampe

- Erforderliche Beleuchtungsstirke: meist mittel bis hoch
- Geriusche am Arbeitscrt: meist ruhig bis mittel

- Andere Umwelteinfliisse und Gef&hrdungen: im allgemeinen
keine

o GroBraumbiro:

- AusmaB: tber 400 m2
- Anzahl an Arbeitspldtzen: iber 8

- Beleuchtung: Tageslicht
Deckenbeleuchtung
Schreibtischlampe

- EBrforderliche Beleuchtungsstirke: meist mittel bis hoch
— Gerdusche am Arbeitsort: meist mittel bis laut

- Andere Umwelteinfliisse und Geféhrdungen: im allgemeinen
keine

o Abteilungen, Hallen, Werksanlagen, Lehrsaal:

- Beleuchtung am Arbeitsort: Tageslicht
Deckenbeleuchtung

- Erforderliche Beleuchtungsstdrke: meist mittel bis hoch
- Gerdusche am Arbeitsort: meist mittel bis laut

- Andere Umwelteinfliisse und Gefdhrdungen: im allgemeinen
gering
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Die am hdufigsten auftretenden Eigenschaften der
Arbeitsorte sind nach Angabe der befragten Industrie-

kaufleute:

AusmalBB: unter 400 m2

Anzahl der Arbeitsplidtze: 1 bis 8
Beleuchtung: Tageslicht

Deckenbeleuahtung

Das AusmaB eines Arbeitsortes von mehr als 400 m2, eine
Anzahl der Arbeitspldtze von mehr als 8, ebenso die
Beleuchtung mittels Schreibtischlampe, wurden auch - aber

nur in seltenerem AusmaB genannt.
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3.5 ARBEITSANFORDERUNGEN
In diesem Teil der Beschreibung werden wichtige
Anforderungen des Berufes in kérperlicher, psychischer,
intellektueller und sozialer Hinsicht angegeben und
néher beschrieben.

3.5.1 Kérperliche Anforderungen

Kérperliche Belastung

In allen Arbeitsvorgédngen gering.

Koérperhaltung: "Sitzen normal" in allen Arbeitsvorgéngen,

"Stehen normal" als K&rperhaltung kommt ebenfalls haufig
vor. (Siehe Ubersicht 5)

Sinnesorgane

Auge: Sehvermdgen im éurchschnittlichen bis hohem AusmaB
erforderlich

Gehdr: durchschnittliches HSrvermdgen wesentlich

Tastsinn: mittleres AusmaB

Geruchssinn, Geschmacksinn: im allgemeinen keine beson-
deren Anforderungen.

Handlungsorgane

Fiir alle Arbeitsvorginge sind die Korperextremitdten (Arme,
Hinde, Finger, Beine, FuiBe) von Bedeutung, Hande und FiBe

tiberdurchschnittlich wesentlich.

) Stimmorgane

Bedeutung fir die miindliche Verstédndigung wihrend der Arbeit.
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Psychische Anforderungen

Genauigkeit und Feinheit

Beim Einsatz der Handlungsorgane ist fiir alle Arbeits-
vorgdnge Genauigkeit und Feinheit durchschnittlich bis
hoch erforderlich.

Sorgfdltiges Bewegen der Finger und Bewegen der Korper-
glieder ohne optische Kontrolle ist in durchschnittlichem

bis hohem AusmaB erforderlich.

Wachsamkeit

Fir alle Arbeitsvorgdnge in durchschnittlichem bis hohem

Ausmall erforderlich.

Reaktionsfdhigkeit

Bei allen Arbeitsvorgdngen in mittlerem AusmaB erforderlich.
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Intellektuelle Anforderungen e

@ Allgemeinbildung

- Gutes Beherrschen der deutschen Sprache in Wort und
Schrift wichtig.

- Mathematikkenntnisse und Rechengeldufigkeit allgemein
in mittlerem AusmaB erforderlich,

in der Lohnverrechnung , Personalverwaltung, Material-
verwaltung und Fertigung in h8herem AusmaR.

- Fremdsprachenkenntnisse in durchschnittlichem Ausmal
von Nutzen.

@ weiterbildung

Als erforderliche Weiterbildung werden fir einige der

Arbeitsvorginge REFA, EDV- und Sprachkurse angefihrt.

@ Gedéichtnis

- Die Kenntnis von Bestimmungen und speziellen Hand-
lungsweisen aus Gesetzen, Verordnungen, Vertrégen,
Arbeitsanweisungen, Plédnen, Bewertungsrichtlinien
und anderen Grundlagen wird fiir fast alle Arbeits-

vorgange verlangt.

- Auch das kurzfristige Behalten von miindlichen und
schriftlichen Informationen ist allgemein von

Wichtigkeit.

@® Entscheidungen

- Bei den zu treffenden Entscheidungen sind vorher
zusdtzliche Informationen einzuholen und h&ufig

mehrere Gesichtspunkte zu berilicksichtigen.

In Vertrieb, Rechnungs- und Berichtswesen, Ferti-
gung, Organisation und EDV ist vor der Entscheidung

eine gr6Bere Anzahl von Informationen zu sammeln.

- Das Planen und Organisieren im Zusammenhang mit zu
treffenden Entscheidungen erreicht meist durch-
schnittliches AusmafB, in der Personalverwaltung und

Lohnverrechnung weitreichendes Ausmaf.

- Entscheidungen ohne zusdtzliche Informationsmdglich-

keiten sind nur selten zu treffen.
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Soziale Anforderungen

Formen der Zusammenarbeit

Als haufigste Form wird “Einzelarbeit mit schwachen

Bindungen an andere" angegeben.

In der Lohnverrechnung und Personalverwaltung wird

seltener "Einzelarbeit", bei anderen Arbeitsvorgdngen

"Gruppen- oder Teamarbeit" genannt.

Dispositionsspielraum

Zahl und Zustand der Arbeitsinhalte sind weitgehend
vorgegeben, ebenso der Einsatz der Arbeitsmittel.
Hingegen ist der Einsatz von Arbeitsmethoden, die
Arbeitsgeschwindigkeit und der Zeitpunkt des Arbeits-

einsatzes weitgehend freibleibend.

Kontrolle

Bei hcher Kontrollhdufigkeit liberwiegt die Eigenkon-
trolle.

Bei den vorzunehmenden Korrekturen handelt es sich

Uberwiegend um Eigenkorrekturen.

Kommunikation

~ Arbeitsbezogene Kontakte werden bei den meisten Ar-

beitsvorgéngen mit mittlerer Hiufigkeit angegeben.

- Als Kontaktpersonen werden hiufig gleichgestellte
Mitarbeiter anderer betrieblicher Bereiche und
Fihrungskrdfte genannt.

Seltener erfolgen Kontakte mit Kunden und &ffentlichen

Stellen {Amtern), die dann jedoch von Wichtigkeit sind.

Vereinzelt wird angegeben, daB {iber andere Personen

eine Weisungsbefugnis auszutiben ist.
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@® 2nzahl der Personen, ilber die eine
Weisungsbefugnis ausgetibt wird:
Zahl der unter- T
| stellten Personen € gang
1 -4 Lohnverrechnung
Personalverwaltung
Materialverwaltung
Fertigung
Vertrieb
Rechn. u. Berichtswesen
5 - 8 Materialverwaltung
Fertigung
Rechn. u. Berichtswesen
9 - 12 Vertrieb
Rechn. u. Berichtswesen
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{UBERSICHTEN

1: Eigenschaften der Arbeitsinhalte

2: Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Erfassung des
Zustandes von Arbeitsinhaltem und Arbeitsgegenstdnden

3: Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Verdnderung der
Beschaffenheit von Arbeitsgegenstinden

4: Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Infermations-
Ubertragung

5: Koérperstellung und Kérperhaltung
Kérperliche Anstrengung
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LEGENDE _..

Form der Information

- Mengenangaben (nur) in Zahlen
- Sachangaben mit Zahlen vermischt
- Sachangaben ohne Zahlen

- Zeichnungen, Skizzen, Bilder

Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent-
haltene (implizite) Infor-
mationen

- cffene (explizite) Einzelin-
formationen ohne Aufbereitung

- tellweise aufbereitete Infor-
mationen

- voll aufbereitete Informationen

Tréger der Information

Spache (gesprochen)

schrift (Text und Zahlen)

(andere) Zeichen und Symbole

Foxmen

¢+ = Farben
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UBERSICHT 1

— o - e 2

i‘. Eigenschaften der Arbeitsinhalte

im ~® Einkauf 11 2] 314 '
Form der
| Information __J | * |* |* |
Aufbereitungs~
X X X X
grad______ - S — I
Tréger der
) X x
Informatien
in der =® Materialverwaltung 112134
Form der
X X
| Information | SR S S S
Aufbereitungs-
X X
grad ___________ L — '
Trdger der x x "
Infqrmation
T
in der —# Fertigung 11 2] 3|4
Form der X % X
| Information __§ " | | | -
Aufbereitungs-
X X x
grad_____ ] SRS ISR I _——
Trdger der % % X
Information
im —P Vertrieb 1 2 3 4
Form der x x
| Information ___ | AP IS NP SR
Aufbereitungs- % x < %
952‘} ____________ S I S
Trager der
X X
Information
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LEGENDE .

Form der Information

- Mengenangaben (nur) in Zahlen
- Sachangaben mit Zahlen vermischt
- Sachangaben ohne Zahlen

- Zelchnungen, Skizzen, Bilder

Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent=
haltene (implizite) Infor-
mationen

- cffene (explizite) Einzelin-
formationen ohne Aufbereitung

- teilweise aufbereitete Infor=
mationen

- voll aufbereitete Informationen

Triger der Information

Spache (gesprochen)

Schrift (Text und Zahlen)

(andere) Zeichen und Symbole

Formen

s+ = Farben
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im ‘—p Rechnungs> und Berichtswesen

Form der
Informatlon

Tréger der
Information

B Bl aaatal s T Sy Syp—

e il sl c

.in der =P Léhnverrechnung

in der —p Personalverwaltung

in - Organisation und Daten-
verarbeitung .

Form der
Information

[ Triger der
Information

P o o e e e e . e o v i e o e o

Form der
Information

Trédger der
Information

o o e o o e e e e of

Form der
Informatlon

- — v - n o - e o - = - - o Y e ]

Trager der
Information
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LEGENDE _ _

Form der Information

- Mengenangaben (nur) in Zahlen
- Sachangaben mit Zahlen vermischt
- Sachangaben ohne Zahlen

- Zeichnungen, Skizzen, Bilder

Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent=
haltene (implizite) Infor=-
mationen

- cffene (explizite) Einzelin-
formationen ohne Aufbereitung

- teilweise aufbereitete Infor-
mationen

- voll aufbereitete Informationen

Tr&ger der Information

- Spache (gesprochen)

Schrift (Text und Zahlen)

(andere) Zeichen und Symbole

Formen

¢t = Farben
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UBERSICHT 2

Tréger der
Information

o e o e e

._ Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Erfassung des Zustandes
von Arbeitsinhalten und Arbeitsgegenstinden
© Plane 1 2 3 4
Form der % %
Information N ]
Aufbereitungs- x
jgrad___________ Y ISV IR S
Tréager der ) x X
Information
© Berichte: 1 2 3 4
Form der X
Information N S
Aufbereitungs-
X X
grad __________ SR ISR ISR S
Trédger der <
Information
1 2 3 4
© Ein- und Ver- Form der. X
kaufsunterlagen InformaFlon____ IS R
Aufbereitungs- %
L grad _______ O B
Triger der
. X X
Information
O Unterlagen fir den 3 4
Zahlungsverkehr
Form der
Informatign N S S T
Aufbereitungs- x
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LEGENDE

Form der Information

Mengenangaben (nur) in Zahlen

Sachangaben mit Zahlen vermischt

Sachangaben ohne Zahlen

Zeichnungen, Skizzen, Bilder

Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent-
haltene (implizite) Infor-
mationen

- cffene (explizite) Einzelin-
formaticnen ohne Aufbereitung

- teilweise aufbereitete Infeor-
mationen

- voll aufbereitete Informationen

Triger der Information

Spache (gesprochen)

Schrift (Text und Zahlen)

(andere) Zeichen und Symbole

Formen

Farben
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© Unterlagen zur Lohn- und 1 2 3 4
Gehaltsver- -

rechnung Form der
Information

abarkmde e LT R el ] (ySSyp— SyES——

o S e o e o e e e e e e el e e G i e e B e e e e

Tréger der
Information

o Buchhaltungsunterlagen 1 2 3 4

Form der
Enfermacion
_Kufbereitungs—
grad Lf—-

e o e s o o o v e e e e B e e e s o

——— g s e e —— e ———

Tréger der
Information

o Statistische Unterlagen 1121 344

Form der
Information x X

- e el o w f o e e e o o e e e e e

AufBE;Eitungs-

b P e s s e s e e e e e e e o e s e e e e e e e e o

Trédger der
Information X X

o EDV-Ausdrucke, Mikrcfilme, 1 2 3 4
Magnetkarten

Form derx
Information

e T el LT e SONIpRG [

————————————————— St el s k]

Trédger der
Information

© Betriebliche Vorschriften ) 1 2 3 4

Form der
Information

[ i o o v e e e el e e e e = . -

o 5 e v s s . i v . e e v o e o = o ot e 2 o -

Trager der
Information
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LEGENDE

Form der Information

Mengenangaben (nur) in Zahlen

Sachangaben mit Zahlen vermischt

Sachangaben ohne Zahlen

Zeichnungen, Skizzen, Bilder

Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent-
haltene (implizite) Infor-
mationen

- cffene (explizite) Einzelin-
formationen ohne Aufbereitung

- teilweise aufbereitete Infor-
mationen

- voll aufbereitete Informationen

Trédger der Information

- Spache (gesprochen)

Schrift (Text und Zahlen)

(andere) Zeichen und Symbole

Formen

Farben



©

Arbeitsanweisungen

o Karteien

o Gesetzliche Regelungen

(o]

o]

Form der
Information

—————————————————

Trédger der
Information

o e e e e

b o s o o o s

Form der
Information

e e e e o e s e e i v e e e e

Tréger der
Information

pom o e e e e

e T

Form der
Information

Trager der
Information

o ot

e o e e o e o of

Bldcher und Zeitschriften

Kataloge

Form der
Information

Trdger der
Informaticn

- v 0 e = v o o ) o o e =

LR

et EEEE

e om

Form der
Information

- e - - o - - A o -

Trédger der
Information

[Rap———
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Bedienelemente

Tastaturen

Handstellteile

Fullstellteile

Betriebsschalter

Stellteile fir stufenweise
Einstellung

Stellteile fiir stufenlose
Einstellung

W N -

Technisches Niveau der Arbeitsmittel

Einfache Werkzeuge, Schreib- und

Gestaltung des Arbéitsablaufes

Planung und Ausfiihrung des Arbeitsab-
laufes erfolgen durch die bedienende.
Perscon. Das Arbeitsmittel erleichtert
die Ausfihrung; ohne Fremdenergie .....

q
-

Planung und Ausfihrung des Arbeits-
ablaufes erfolgen durch die bedienende
Person. Das Arbeitsmittel erleichtert
die Ausfihrung und wird mit Fremd-
energie ‘betrieben

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
durch die bedienende Person. Sie steuert
die Arbeitsausfihrung h&ndisch. Die

Arz:iizzzzizit?Maschinen’ Ge- ! Ubrige AgbeiFsausfﬁhrung libernimmt
rite) fir einen Arbeitsschritt das Arbeitsmittel ............ eefiana . 3
(Arbeitsvorgang) 2 Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
Arbeitsmittel fir mehrere Ar- durch die bedienende Perscn. Sie steuert
beitsschritte 3 die Arbeitsausfiihrung mittels Bedienungs=~
System von Arbeitsmitteln (Ma- einrichtungen. Die {ibrige Arbeitsaus-
schinen, Ger&te) fir die selbst- fihrung Ubernimmt das Arbeitsmittel ... 4
stidndige Rusfiihrung mehrerer ) )
Arbeitsschritte (Arbeitsvor- Die Funkt%on der bedlependen Person re-
génge) 4 duziert sich auf.das Ein- uné Ausschal-
ten des Arbeitsmittels. Die lGbrige Ar-~-
beitsplanung und Ausfihrung erfolgen
Zufihrung und Abnahme des Arbeits— durch das Arbeitsmittel ........cceveee 5
gegenstandes
- erfolgen allein durch die be- Kontrolle des Arbeitsablaufes
dienende Person i
- erfolgen durch die bedienende Die Kontrolle stiitzt sich ausschlieB-
Derson mittels Schalt- oder lich auf die Wahrnehmung der bedie-
Steuervorrichtungen des Ar- nenden Perstn .....ceceavee-e P |
beitsmittels 2 Das Arbeitsmittel erleichtert die
- erfolgen selbsttdtig mit fall- Kontrolltitigkeit der bedienenden
weisem Eingreifen der be- Person. Ihre Wahrnehmung behdlt je-
dienenden Person 3 doch entscheidende Bedeutung ....... .2
- erfclgen selbsttédtig ohne
Eingreifen der bedienenden Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
Person 4 stidndig den Arbeitsablauf und zeigt
das Xontrollergebnis an. Die bedie-
nende Person verarbeitet es und trifft
Arbeitshaltung die notwendigen Entscheidungen ...... 3
Stehen  ncrmal la Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
gebeugt ib stdndig den Arbeitsablauf und zeichnet
stark gebeugt lc die Kentrollergebnisse auf. Die be-
Arme Uber Kopf id dienende Person verarbeitet sie und
Hocken normal 2a trifft die notwendigen Entscheidungen 4
Arme (ber Kopf 2b Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
Knien normal 3a stédndig §en Arbeitsablau? und §ignali-
gebeugt 3b siert krltische.Werte. Dl? bedienende
Arme iber Xopf 3c Person trifft die notwendigen Ent-
scheidungen .......c:.ctvvnceccannacs 5
Sitzen normal 4a . ) _
gebeugt 4b Das Arbeltsmltte% kontrollle¥t se}bst-
Arme Gber Kopf 4c stdndig den Arbeitsablauf, signali-
siert kritische Werte und 1l6st die
Liegen Ruhelage 5a jeweils vorgesehenen Vorgénge aus ... 6
Arme Uber Kopf Sb
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UBERSICHT 3

@ Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Verdnderung der

Beschaffenheit von Arbeitsgegensténden

- Bliromaschinen:

o Mechanische
Schreibmaschine

o Elektrische
Schreibmaschine

o Lochkartenmaschine

e ——

1 2 3 4 5
Arbeitshaltung a
Bedienelemente b X X
Technisches Niveau der _;— T
| Arbeitsmittel —— - B
Zufuhrung und Abnahme des < I
| Arbeitsgegenstandes _— har
Gestaltung des x 0
| Arbeitsablaufes {
Kontrolle des %
Arbeitsablaufes
1 2 3 4 5
Arbeitshal tung a
Bedienelemente X X X X
ﬁasﬁaigches Niveau der % -
| Arbeitsmittel ___________ S S I g
Zufihrung und Abnahme des x N
 Arbeitsgegenstandes - a
Gestaltung des
| Arbeitsablaufes e
Kontrolle des %
Arbeitsablaufes
i 2 3 4 5
Arbeitshal tung a
Bedienelemente X X X X
Technisches Nivean der o -
| Arbeitsmittel NS P S B 5
Zufihrung und Abnahme des h
| Arbeitsgegenstandes S P
Gestaltung des
| Arbeitsablaufes L it
Kontrolle des
Arbeitsablaufes X




- 68 -

LEGENDE
Bedienelemente Gestaltung des Arbeitsablaufes
Tastaturen 1 Planung und Ausfihtung des Arbeitsab-
Handstellteile 2 laufes erfolgen durch die bedienende .
FuBlstellteile 3 Person. Das Arbeitsmittel erleichtert
Betriebsschalter 4 die Ausfihrung; ohne Fremdenergie ,.... 1
Stellteile flir stufenweise . .
Einstellung 5 Planung und Ausfihrung des Arbeits-~
Stellteile fir stufenlose ablaufes erfolgen durch die bedienende
Einstellung 6 Person. Das Arbeitsmittel erleichtert
) die Ausfihrung und wird mit Fremd-
energie betrieben ................ ceees 2
Technisches Niveau der Arbeitsmittel Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
Einfache Werkzeuge, Schreib- und d?rch dl? bedle?ende Perso?. Sie §teuert
Zeichengerdte 1 die Arbeitsausfihrung hdndisch. Die
Arbeitsmittel (Maschinen, Ge- gbrige AibelFsauifuhrung Gbernimmt
rdte) fir einen Arbeitsschritt as Arbeitsmittel .......... s s e Baiiiee 3
(Arbeitsvorgang) 2 Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
Arbeitsmittel fir mehrere Ar- durch die bedienende Person. Sie steuert
beitsschritte 3 die Arbeitsausfiihrung mittels Bedienungs-

System von Arbeitsmitteln (Ma-
schinen, Gerite) fir die selbst-
stédndige Ausfihrung mehrerer
Arbeitsschritte (Arbeitsvor-
gange)

Zufihrung und Abnahme des Arbeits-
gegenstandes

erfolgen allein durch die be-

dienende Person 1
~ erfolgen durch die bedienende
Person mittels Schalt- oder
Steuervorrichtungen des Ar-
beitsmittels ’ 2
- erfolgen selbsttitig mit fall-
weisem Eingreifen der be-
dienenden Person 3
- erfclgen selbsttdtig ohne
Eingreifen der bedienenden
Person 4
Arbeitshaltung
Stehen normal ia
gebeugt ib
stark gebeugt ic
Arme {ber Kopf id
Hecken neormal 2a
Arme Uber Kopf 2b
Knien normal 3a
gebeugt 3b
Arme tber Kopf 3c
Sitzen nermal 4a
gebeugt 4b
Arme Uber Kopf 4c
Liegen Ruhelage Sa
Arme Uber Kopf 5b

einrichtungen. Die Ubrige Arbeitsaus-
fihrung Ubernimmt das Arbeitsmittel ... 4

Die Funktion der bedienenden Person re-
duziert sich auf das Ein- und Ausschal-
ten des Arbeitsmittels. Die Gbrige Ar-
beitsplanung und Ausfihrung erfolgen

durch das Arbeitsmittel .....c.cceceeveeae B

Kontrolle des Arbeitsablaufes

Die Kontrolle stitzt sich ausschlieB-
lich auf die Wahrnehmung der bedie~-
nenden Person ....

Das Arbeitsmittel erleichtert die
Kontrolltétigkeit der bedienenden
Person. Ihre Wahrnehmung behdlt je-
doch entscheidende Bedeutung ........ 2

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stidndig den Arbeitsablauf und zeigt
das Kontrcllergebnis an. Die bedie~-
nende Person verarbeitet es und trifft
die notwendigen Entscheidungen

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stindig den Arbeitsablauf und zeichnet
die Kontrollergebnisse auf. Die be-
dienende Person verarbeitet sie und
trifft die notwendigen Entscheidungen 4

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
sti&ndig den Arbeitsablauf und signali-
slert kritische Werte. Die bedienende
Person trifft die notwendigen Ent-~

scheidungen ..

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stdndig den Arbeitsablauf, signali-
siert kritische Werte und lést die
jeweils vorgesehenen Vorgdnge aus ... 6
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O, Kopiergerat

o Kopiergerit

Arbeitshal tung

Bedienelemente

Technisches Niveau der
Arbeitsmlttel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

[ Xontrolle des
Arbeitsablaufes

QSVervielféltigupgsderét

o Vervielfdltigungsgerat

Arbeitshaltung

Technisches Niveau der
Arbeitsmlttel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

FKontrolle des
Arbeitsablaufes

Q Mikrofilmlesegerat

‘o Mikrofilmlesegerit

Arbeitshaltung

poe wam s o s G @ e A =

Bedienelemente

Technzsches Niveau der
Arbeitsmittel

Gestaltung des
Arbeltsablaufes

- e o

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

o Videoanlage (Videorécorder mit

o Videocanlage
(Videorecorder mit
Monitor)

.Monitor)

Arbeitshaltung

Bedienelemente

- s =f

Technisches Niveau der
Arbeitsmittel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

o

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

stehend stehend

sitzend/stehend

sitzend/stehend
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LEGENDE
Bedienelemente Gestaltung des Arbeitsablaufes
Tastaturen 1 Planung und Ausfithrung des Arbeitsab-
Handstellteile 2 laufes erfolgen durch die bedienende .
FuBstellteile 3 Person. Das Arbeitsmittel erleichtert
Betriebsschalter 4 die Ausfiihrung; chne Fremdenergie
Stellteile fir stufenweise

Einstellung 5 Planung und Ausfiihrung des Arbeits-
Stellteile fir stufenlose ablaufes erfolgen durch die bedienende

Einstellung 6 Person. Das Arbeitsmittel erleichtert

Technisches Niveau der Arbeitsmittel

Einfache Werkzeuge, Schreib- und
Zeichengerédte 1
Arbeitsmittel (Maschinen, Ge-
rdte) fUr einen Arbeitsschritt

(Arbeitsvorgang) 2
Arbeitsmittel fir mehrere Ar-
beitsschritte 3

System von Arbeitsmitteln (Ma-
schinen, Ger&te) fir die selbst-
stidndige Ausfihrung mehrerer
Arbeitsschritte (Arbeitsvor-
gange) 4

Zufihrung und Abnahme des Arbeits-
gegenstandes

- erfolgen allein durch die be~
dienende Person 1
~ erfolgen durch die bedienende
Person mittels Schalt- oder
Steuervorrichtungen des Ar-~
beitsmittels 2
- erfolgen selbsttitig mit fall-
weisem Eingreifen der be-~
dienenden Person 3
- erfolgen selbsttdtig ohne
Eingreifen der bedienenden

Person 4
Arbeitshaltung

Stehen normal la

gebeugt ib

stark gebeugt ic

Arme Uber Kopf id

Hocken normal 2a

Arme Uber Kopf 2b

Knien normal 3a

gebeugt 3b

Arme Uber Kopf 3c

Sitzen ncrmal 4a

gebeugt 4b

Arme Uber Kopf 4c

Liegen Ruhelage Sa

Arme Uber Kopf 5b

die Ausfihrung und wird mit Fremd-
energie betrieben ........ Peceanssoens .

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
durch die bedienende Person. Sie steuert

die Arbeitsausfihrung hé&ndisch. Die
Ubrige Arbeitsausfihrung Gbernimmt

1

das Arbeitsmittel .....cvciccenacecs cees 3

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
durch die bedienende Person. Sie steuert

die Arbeitsausfiihrung mittels Bedienungs-

einrichtungen. Die lUbrige Arbeitsaus-

fihrung tibernimmt das Arbeitsmittel ... 4

Die Funktion der bedienenden Person re-
duziert sich auf das Ein- und Ausschal-
ten des Arbeitsmittels. Die Ubrige Ar-
beitsplanung und Ausfihrung erfolgen

durch das Arbeitsmittel ........ cereane

XKontrolle des Arbeitsablaufes

Die Kontrolle stiitzt sich ausschlieB~
lich auf die Wahrnehmung der bedie-
nenden Person ....... cecens ceseresene 1

Das Arbeitsmittel erleichtert die
Kontrolltidtigkeit der bedienenden
Person. Ihre Wahrnehmung behdlt je-
doch entscheidende Bedeutung ....... . 2

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stdndig den Arbeitsablauf und zeigt
das Kontrollergebnis an. Die bedie-
nende Person verarbeitet es und trifft
die notwendigen Entscheidungen ..... . 3

Das Arbeitsmittel kontrclliert selbst-
stindig den Arbeitsablauf und zeichnet
die Kentrollergebnisse auf. Die be-
dienende Person verarbeitet sie und
trifft die notwendigen Entscheidungen 4

Das Arbeitsmittel kontreclliert selbst-
stindig den Arbeitsablauf und signali-
siert kritische Werte. Die bedienende
Person trifft die notwendigen Ent~-
scheidungen ....c.ceereseccccccesnaes 5

Das Arbeitsmittel keontrolliert selbst~
stindig den Arbeitsablauf, signali-
siert kritische Werte und lést die
jeweils vorgesehenen Vorgédnge aus ... 6

5



—~ Rechen- und Daten-
verarbeitungs-
maschinen:

o Rechenmaschine
(mechanisch und
elektrisch)

© Buchungsmaschine

o EDV-Anlage

o

Arbeitshaltung

Technisches Niveau der
Arbeitsmlttel

Gestaltung des
| Arbeitsablaufes __________

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

[ L

e e e aked

Arbeitshaltung

Bedienelemente

Technisches Niveau der
Arbeitsmittel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

s o e o e i - — SO 0 e T R T T e T

e o o o o e e e e T 0 — - S = S T e D

- e e o o - o

- e s @ =

o e 4o an o= -

-y oo o A o

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

- o o - e o

Arbeitshaltung

Arbeitsmittel

b o s v e = S s o e - D =5 S G - - S T

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

- Technisches Niveaw der

for == e e o e o e o e e e e v e o o o

Kontrolle des

Arbeitsablaufes

o e > e -

o e s e o b e o tan e o

e o o o

<

e Lk b ek T T ST

T X TRy

sitzend sitzend

sitzend/stehend
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Bedienelemente

Tastaturen

Handstellteile

Fullstellteile

Betriebsschalter

Stellteile fir stufenweise
Einstellung

Stellteile fir stufenlose
Einstellung

S W -

Technisches Niveau der Arbeitsmittel

Einfache Werkzeuge, Schreib- und
Zeichengerite

Arbeitsmittel (Maschinen, Ge-
ridte) fir einen Arbeitsschritt
(Arbeitsvorgang)

Arbeitsmittel fir mehrere Ar-
beitsschritte

System von Arbeitsmitteln (Ma-

2

3

schinen, Gerite) fir die selbst-

stindige Ausflihrung mehrerer
Arbeitsschritte (Arbeitsvor-
génge)

Zufihrung und Abnahme des Arbelts-

gegenstandes

- erfolgen allein durch die be-
dienende Person

- erfolgen durch die bedienende
Person mittels Schalt- oder
Steuervorrichtungen des Ar-
beitsmittels

- erfolgen selbsttédtig mit fall-
weisem Eingreifen der be-
dienenden Person

- erfclgen selbsttédtig ohne
Eingreifen der bedienenden
Person

Arbeitshaltung

Stehen normal
gebeugt
stark gebeugt
Arme Uber Kopf

Hocken normal
Arme Uber Kopf

Knien normal
gebeugt
Arme Uuber Kopf

Sitzen normal
gebeugt
Arme tber Kopf

Liegen Ruhelage
Arme Uber Kopf

la
ib
lc
id

2a
2b

3a
3b
3¢

4a
4b
4c

Sa
5b

Gestaltung des Arbeitsablaufes

Planung und Ausfithrung des Arbeitsab-
laufes erfolgen durch die bedienende .
Person. Das Arbeitsmittel erleichtert
die Ausfihrung; ohne Fremdenergie ..... 1

Planung und Ausfihrung des Arbeits-
ablaufes erfolgen durch die bedienende
Person. Das Arbeitsmittel erleichtert

die Ausfihrung und wird mit Fremd-
energie betrieben .......cciiiinen.. e 2

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
durch die bedienende Person. Sie steuert
die Arbeitsausfihrung hédndisch. Die
tbrige Arbeitsausfihrung tbernimmt

das Arbeitsmittel ....... cecans esesesss 3

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
durch die bedienende Person. Sie steuert
die Arbeitsausfiihrung mittels Bedienungs-
einrichtungen. Die Ulbrige Arbeitsaus-
fihrung Ubernimmt das Arbeitsmittel ... 4

Die Funktion der bedienenden Person re-
duziert sich auf das Ein- und Ausschal-
ten des Arbeitsmittels. Die ubrige Ar-
beitsplanung und Ausfihrung erfolgen
durch das Arbeitsmittel ....ccasececeens 5

Kontrolle des Arbeitsablaufes

Die Kontrolle stitzt sich ausschlieB-
lich auf die Wahrnehmung der bedie-
nenden PEYrSON ...cseececssscccsans cees 1

Das Arbeitsmittel erleichtert die
Kontrollt&tigkeit der bedienenden
Person. Ihre Wahrnehmung behdlt je-
doch entscheidende Bedeutung ........ 2

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stidndig den Arbeitsablauf und zeigt
das Kontrollergebnis an. Die bedie-
nende Person verarbeitet es und trifft
die notwendigen Entscheidungen ...... 3

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stindig den Arbeitsablauf und zeichnet
die Kentrollergebnisse auf. Die be-
dienende Perscon verarbeitet sie und
trifft die notwendigen Entscheidungen 4

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
st&ndig den Arbeitsablauf und signali-
siert kritische Werte. Die bedienende
Person trifft die notwendigen Ent-
scheidungen .......... cesamanaas ceees S

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stdndig den Arbeitsablauf, signali-~
siert kritische Werte und ldst die
jeweils vorgesehenen Vorgédnge aus ... 6

——
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@ Eigenschaften der Arbeitsmittel zur Informationsibertragung

- Arbeitsmittel zur
Ubertragung
visueller Informationén

Bildschirmgerit
o Monitor
Computerterminal

o Fernschreiber

. © Rohrpost

Arbeitshaltung

Bedienelemente

Technisches “Niveau der
Arbeitsmittel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

o amen v

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

Arbeitshaltung

Al = v o o

o e e w oo am o=

Technisches Niveau der
Arbeitsmittel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

- X

o an o

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

Arbeitshaltung

Technisches Niveau der
Arbeitsmittel

A} o

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

sitzend/stehend

sitzend

stehend



LEGENDE
Bedienelemente Gestaltung des Arbeitsablaufes
Tastaturen 1 Planung und Ausfilhrung des Arbeitsab-
Handstellteile 2 laufes erfolgen durch die bedienende .
FuBlstellteile 3 Person. Das Arbeitsmittel erleichtert
Betriebsschalter 4 die Ausfihrung; ohne Fremdenergie ..... 1
Stellteile fiur stufenweise . )

Einstellung 5 Planung und Ausfiihrung des Arbeits-
Stellteile fir stufenlose ablaufes erfolgen durch die bedienende

6 Person. Das Arbeitsmittel erleichtert

Einstellung

Technisches Niveau der Arbeitsmittel

Einfache Werkzeuge, Schreib- und

Zeichengerédte 1
Arbeitsmittel (Maschinen, Ge-
rdte) fuir einen Arbeitsschritt
(Arbeitsvorgang) 2
Arbeitsmittel fiir mehrere Ar-
beitsschritte 3
System von Arbeitsmitteln (Ma-
schinen, Ger&te) fir die selbst-
stindige Ausfihrung mehrerer
Arbeitsschritte (Arbeitsvor-
génge) 4
zZufihrung und Abnahme des Arbeits-
gegenstandes
- erfolgen allein durch die be-
dienende Person 1
- erfolgen durch die bedienende
Person mittels Schalt- oder
Steuervorrichtungen des Ar-
beitsmittels 2
-~ erfolgen selbsttitig mit fall-
weisem Eingreifen der be-
dienenden Person 3
- erfelgen selbsttdtig ohne
Eingreifen der bedienenden
Person 4
Arbeitshaltung
Stehen normal la
gebeugt ib
stark gebeugt ic
Arme dber Kopf id
Hocken normal 2a
Arme (ber Kopf 2b
Xnien normal 3a
gebeugt 3b
Arme Uber Kopf 3¢
Sitzen ncormal 4a
gebeugt 4b
Arme lber Kopf 4c
Liegen Ruhelage Sa
Arme Uber Kopf Sb

die Ausfﬂhrung und wird mit Fremd-
energie betrieben .........c0iiiiian .o 2

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
durch die bedienende Person. Sie steuert
die Arbeitsausfihrung h&ndisch. Die
Ubrige Arbeitsausfihrung lbernimmt

das Arbeitsmittel ......ciceciccncccacs 3

Die Planung des Arbeitsablaufes erfolgt
durch die bedienende Perscn. Sie steuert
die Arbeitsausfiihrung mittels Bedienungs-
einrichtungen. Die tbrige Arbeitsaus-
fihrung Gbernimmt das Arbeitsmittel ... 4

Die Funktion der bedienenden Person re-
duziert sich auf das Ein- und Ausschal-
ten des Arbeitsmittels. Die Ubrige Ar-
beitsplanung und Ausfihrung erfolgen
durch das Arbeitsmittel ......cccece0cee 5

Kontrolle des Arbeitsablaufes

Die Kontrolle stiitzt sich ausschlieB-
lich auf die Wahrnehmung der bedie-
nenden PEYSON .ceocsecccccas ceeesecee 1

Das Arbeitsmittel erleichtert die
Kontrolltéitigkeit der bedienenden
Person. Ihre Wahrnehmung behdlt je-
doch entscheidende Bedeutung ........ 2

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stindig den Arbeitsablauf und zeigt
das Kontrcllergebnis an. Die bedie-
nende Person verarbeitet es und trifft
die notwendigen Entscheidungen ...... 3

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
stindig den Arbeitsablauf und zeichnet
die Kontrollergebnisse auf. Die be-
dienende Person verarbeitet sie und
trifft die notwendigen Entscheidungen 4

Das Arbeitsmittel kontrolliert selbst-
sténdig den Arbeitsablauf und signali-
siert kritische Werte. Die bedienende
Person trifft die notwendigen Ent-
scheidungen ......... ceesenesenennaas 5

Das Arbeitsmittel kentrolliert selbst-
stdndig den Arbeitsablauf, signali-
siert kritische Werte und 1l8st die
jeweils vorgesehenen Vorgénge aus ... 6



Arbeitsmittei zZur
Ubertragung
akustischer Informationen

o Telefon
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o

o
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ok

Arbeitshaltuﬂé

4

Bedienelemente

" en o g o = o

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

Funkgerat

Arbeitshaltung

o b of

Technisches Niveau der
Arbeitsmittel

o o o e -

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

=

Gegensprechanlage

Arbeitshaltung

Bedienelemente

Technisches Niveau der
Arbeitsmittel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

Kontrolle des

Arbeitsablaufes

o

Diktiergerdt und
Tonbandgeréat

Arbeitshaltung

 Technisches Niveau der
Arbeitsmittel

Gestaltung des
Arbeitsablaufes

Kontrolle des
Arbeitsablaufes

sitzend/stehend

sitzend/stehend

sitzend/stehend

sitzend
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Symbol

i Korperstellung
! und -haltung

Stehen normal

Stehen gebeugt

Stehen
stark gebeugt

Stehen
Arme liber Kopf

P

Hocken normal

" Hocken
Arme Uber Kopf

Knien normal

———de e

Knien gebeugt

r"";:’r-*?-w.veu—o-j_y

Knien
Arme lber Kopf

:3)0

Sitzen normal

Sitzen gebeugt

———

Sitzen
Arme liber Kopf

- — - - D G - ]

Liegen
Ruhelage

1

I

l - - -

L

| Liegen

| Arme liber Kopf
J

‘Kérperliche Anstrengung:

sehr gering =

gering =

mittel =

grof =

sehr grof =

gelegentliches Gehen oder
Stehen und/ocder gelegent-
liches Bewegen leichter
Gegenstdnde oder Materialien

hdufiges Gehen oder Stehen
und/oder hiufige Kraftauf-
wendungen, die dem hédufigen
Heben von ungefdhr 5 Kp und/
oder einer gelegentlichen
Kraftaufwendung von 10 Kp
entsprechen

hidufige Kraftaufwendungen, die
einem hdufigen Heben von 10
bis 12 Kp und/oder einer ge-
legentlichen Kraftaufwendung
beim Heben von ungefdhr 20 Kp
entsprechen

hidufige Kraftaufwendungen, die
dem hdufigen Heben von ungefdhr
25 Kp und/oder einer gelegent-
lichen Kraftaufwendung beim He-
ben von 50 Kp entsprechen

hdufige Kraftaufwendungen, die
dem h&ufigen Heben von mehr als
25 Kp und/oder einer gelegent-
lichen Kraftaufwendung beim He-
ben von mehr als 50 Kp ent-
sprechen
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QUELLENANGABE

Verzeichnis der Abklirzungen:

EBV........ Experten der Berufsvertretungen (alle Stellen aufer
den Berufstrigern) .

M......... berufskundliche Materialien, Literatur und andere
Unterlagen (die entsprechenden Angaben zu numerierten
Materialien finden sich nachstehend im Verzeichnis

der Materialien)

ES ....... . Experten fir Spezialgebiete (z.B. Recht, Technologie)

B ......... Beobachtungen

I......... Interviews mit Berufstédtigen

Angabe der Quellen:

1. BEZEICHNUNGEN : 1.1

2. SOZIO-UKONOMISCHE
BESCHREIBUNG

3. BESCHREIBUNG DER 3.1
TATIGKEITEN

3.2

3.3

3.4

3.5

1) + 2)

EBV, M

3)

EBV,

M

EBV, ES, M

M

ES, M

M
)

EBV
ES,
ES,
ES,
ES,

_8)

H H H H
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Verzeichnis der Materialien

M

Mmoo .

M.

Mmoo ..

M
6)

BGBl. Nr. 268 vom l4.Mai 1975

"Systematisches Verzeichnis der Berufe", Ausgabe 1971,
herausgegeben vom. 8sterr. Statist. Zentralamt

"Systematisches’ Verzeichnis der Berufe" aaO

"Der Bildungsstand der Bevdlkerung", Wien 1974, Er-
gebnisse der Volkszdhlung vem 12. Mai 1971, bearbeitet
vom Osterr. Statist. Zentralamt

"Lehrlingsstatistik 1977", Stichtag 31.12.1977, Bundes-
kammer der gewerblichen Wirtschaft

"Mitgliederstatistik" (Statistik der Kammer- und Fach-
gruppenmitglieder), Stichtag 31.12.1978, Bundeskammer
der gewerbl. Wirtschaft

"Arbeitsstdttenzdhlung 1973, Hauptergebnisse fiir Usterreich”,
herausgegeben vom Osterr. Statist. Zentralamt

"Statistisches Handbuch fiir die Republik Usterreich"
XXVIII. Jahrgang, Neue Folge 1978, herausgegeben vcm
Osterreichischen Statistischen Zentralamt
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VORBEMERKUNG:

Diese Berufsbeschreibung ist ein Nachschlagebehelf
fir berufsberaterisch tédtige Personen.

Der Beruf wird aus den verschiedensten Blickrich-
tungen beschrieben, ohne die Einzelaussagen né&her

zu behandeln.

Die Informationen sind stichwortartig, tabellarisch
oder in kurzen Sé&tzen formuliert, um die rasche Ex-
teilung von Auskinften und Ratschl&gen in konkreten
Beratungssituaticnen zu ermdglichen.

Die Gliederung der Berufsbeschreibung soll das Auf-

finden der verschiedenen Fakten erleichtern.

Die Berufsbeschreibung wurde aufgrund von

~ Gesprichen mit Experten der Berufsvertretung,

berufskundlichen Materialien und Unterlagen,

Gespridchen mit Experten verschiedener Spezialgebiete,

Beobachtungen und

Interviews ausgewdhlter Berufstréger

durch wissenschaftliche Mitarbeiter des IBW unter
Berlicksichtigung arbeitswissenschaftlicher Erkennt-
nisse erstellt.

.
Die Herkunft der einzelnen Fakten ist im Quellen~
nachweis am Ende der Berufsbeschreibung angegeben.
Der Beniitzer hat dadurch die Moglichkeit, eine
eventuell notwendige Aktualisierung einzelner An-~

gaben vorzunehmen.

Erhebungszeitraum Mai bis September 1978
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BEZEICHNUNGEN

1.1

1.2

BEZEICHNUNG DES BERUFES

BEZEICHNUNGEN DER BERUFSTRAGER

Seite







BEZEICHNUNGEN

1.1

BEZEICHNUNG DES BERUFES

Die Bezeichnung definiert jenen Berufsbereich, der im
folgenden beschrieben wird.

Sie grenzt ihn gegen verwandte Berufe ab, die durch
Spezialisierung oder infolge Hinzunahme von Fiihrungs-
tdtigkeiten entstehen.

. Kellner

Berufssystematische Zuordnung:

Der Lehrberuf "Kellner" scheint in der "Osterreichischen

1)

Berufssystematik” in der Gruppe 521, Untergruppe 5121
"Kellner" ausdriicklich auf und gehdrt zur Berufsabteilung

(Obergruppe) 5 "Dienstleistungsberufe".




BEZEICHNUNGEN DER BERUFSTRAGER

Der Berufsbezeichnung entsprechen in der Praxis ver-
schiedene Bezeichnungen der Berufstréger.

Sie enthalten entweder verschiedene Bezeichnungen des
(gleichen) Berufes oder sind Benennungen fir Speziali-
sierungen im Rahmen des Berufes.

@ nach Rangordnung im Betrieb:

Chef de Rang
Demi-Chef

Commis de Rang

@ Spezialisierungen nach T&tigkeit:

Barkeeper, Barkellner
Speisen- und Getrénkekellner

Kellner mit Inkasso

@ Spezialisierungen nach Arbeitsort bzw. Betriebsform:

Kaffeehauskellner
Gasthauskellner

Hotelkellner

Restaurantkellner
Schiffskellner

Bahnkellner - Speisewagenkellner
Etagenkellner

Zimmerkellner



SOZIO-OKONOMISCHE BESCHREIBUNG

2.2

2.3

ENTSTEHUNG UND ENTWICKLUNG DES BERUFES

BERUFSAUSBILDUNG

BERUFLICHE WEITERBILDUNG UND AUFSTIEGSMOGLICHKEITEN

LOHN- UND GEHALTSREGELUNGEN

WICHTIGE ARBEITS- UND SOZIALRECHTLICHE BESTIMMUNGEN

VOLKSWIRTSCHAFTLICHE BEDEUTUNG DES BERUFES

Seite

11

13

15

17

20







2 S0ZI0-OKONOMISCHE BESCHREIBUNG

2.1 ENTSTEHUNG UND ENTWICKLUNG DES BERUFES

Der Beruf des Kellners im weitesten Sinne existiert, seit es Gastlich-
keit bzw. Bewirtung in grdBerem Rahmen gibt.

Bis zum friihen Mittelalter war die Bedienung der Gaste jedoch fast
ausschlieBlich dem Wirt und seinen Familienangehdrigen vorbehalten.
Spiter kam weibliche Bedienung dazu als Vorlduferin der heutigen
Kellnerin.

Die Ausweitung des Reiseverkehrs in Europa zu Beginn des 19. Jhdts.
und der damit verbundene héhere Bedarf an Gastwirts- und Beherbergungs-
betrieben brachte einen gr&éBeren Personalbedarf mit sich. Durch die
vielen Fliichtlinge aus Frankreich nach der Franzdsischen Revolution
wurden verfeinerte Tisch- und Serviersitten eingefihrt: der "Garcon"
oder Kellner mit dem Frack kam in Mode.

Gesetzliche Grundlagen flr das Gaststdttenwesen und die Bediensteten

wurden geschaffen:

- 1860 wurde eine einheitliche Gewerbecrdnung Gesetz, die auch die

rechtlichen Belange das Gastwirtsgewerbes regelte;

- 1883 machte ein Gesetz die Kellner und Markdre, die bis dahin dem
Dienstbotengesetz unterstanden hatten, zu Gewerbegehilfen; in wei-
teren Gesetzen wurden die wichtigsten Regelungen fir das Lehrlings-

wesen festgelegt und am

- 7. 2. 1887 erfolgte in Usterreich die erste feierliche Freisprechung

von Lehrlingen im Gastgewerbe.
Auch die schulische Ausbildung wurde ausgebaut:

- 1891 wurde die "Wiener Gastwirteschule" als erste speziell fiir das
Gastgewerbe eingerichtete Fortbildungsschule gegriindet, im selben
Jahr entstand eine Fachschule der Hoteliers. Die Vorl&ufer der
heutigen Berufs- und Fachschulen und der "HOheren Lehranstalt fir

Fremdenverkehr" waren entstanden.
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Der stdndig zunehmende Reise- und Fremdenverkehr in den darauffol-
genden Jahrzehnten hatte eine stédndige Verbesserung der Ausbildung
zur Folge und auch die stufenweise entstandenen gesetzlichen Rege-
lungen trugen der Bedeutung des Berufs Rechnung.

Die Entwicklung des Fremdenverkehrs wird mit ziemlicher Sicherheit
auch in Zukunft einen qualitativ und quantitativ steigenden Bedarf
an Kellnern bringen, woran auch saisonale Schwankungen und neue

Einrichtungen (SB-Restaurants und -Buffets) nur wenig &ndern werden.

Fachzeitschriften: +)

"Osterreichische Gastgewerbezeitung", Usterr. Wirtschaftsverlag
(monatlich)

"Osterreichisches Cafe—Journal", Osterr. Wirtschaftsverlag
(wbchentlich)

"Osterreichisches Hotel- und Gastronomie-Journal", Studioverlag Beyer GmbH
(monatlich)

"Tafelfreuden", Verlag B. M. Leitner
(zweimonatlich)

+): Stand 1.1.1979

Literatur:

"Der Beruf des Kellners in Osterreich", v. Raimund P. Tissot, Wien 1973,
(Dissertation)

"Servier- und Getrdnkekunde", Siegel-Gallaun, Linz 1966

"Geschichte der Zentralorganisation der Hotel~, Gast- und Kaffeehaus-
angestellten und verwandter Berufe Osterreichs", von Hugo Poetzsch,
Wien 1931

"Geschichte des Wiener Kaffeehauses", Jugend & Volk, Wien

"Berufe mit Zukunft: Fremdenverkehrsberufe", Bundeskammer der gewerblichen
Wirtschaft, Wien 1975



2.2

BERUFSAUSBILDUNG

@ formelle Ausbildung

o Lehrberuf "Kellner"

Erforderliche Schulbildung: abgeschlossene Pflichtschule
(einschlieBlich Polytechnischer Lehrgang),

Lehrzeit 3 Jahre in Betrieb und Berufsschule.

Der erfolgreiche Besuch bestimmter weiterfiihrender Schulen
oder einzelner Schulstufen derselben ersetzt die Lehrzeit

in bestimmtem AusmaB.

Ausmaf der Anrechnung
Verwandte Lehrberufe: der Lehrzeit auf den
verwandten Lehrberuf
(in Jahren)

Die LehrabschluBprifung wird ersetzt durch den AbschluB

- einer Gastgewerbefachschule
- einer Hotelfachschule

- eines zweijdhrigen Hotel- und Gastgewerbefachlehrganges
fir Erwachsene

- des zweijdhrigen Hotelfachlehrganges fiir Maturanten an
der Hotelfachschule der Kammer der gewerblichen Wirt-
schaft fir Wien

- einer hoéheren Lehranstalt flr Fremdenverkehrsberufe
- einer hdheren Lehranstalt flir wirtschaftliche Frauenberufe

- einer héheren Lehranstalt flir landwirtschaftliche
Frauenberufe.

(Ndhere Infermationen geben die Lehrlingsstellen der
Landeskammern der gewerblichen Wirtschaft.)
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@ informelle Berufsausbildung

Ungelernte Arbeitskrdfte, die eine entsprechend lange
und einschligige praktische Tatigkeit im Gast- und Schank-
gewerbe ausgeiibt und das 21. Lebensjahr vollendet haben,

kdnnen auch ohne Lehrzeit die Lehrabschlufipriifung ablegen.
(Siehe § 23 Abs. 5 BAG)

Wichtige Vorschriften zur Ausbil&ungi

0 Grundlage der Berufsausbildung:
Berufsausbildungsgesetz (BAG) 1970 in der Fassung der
BAG-Novelle 1978, BGBl 233/78

O Ausbildungsvorschriften:

o Berufsbild:
Verordnung BGBl Nr 74/72'und 497/75

o Verhdltniszahlen:
Verordnung BGBL Nr 190/71, i d F BGBL 497/75

o Priifungsordnung:

Verordnung BGBl Nr 228/74

@® Verordnung iber die Schulzeitanrechnung:

Die Rechtsgrundlagen fir den Ersatz der Lehrabschluf3-
prifung und der Lehrzeit auf Grund schulmidBiger Ausbildung
finden sich in folgenden Vercrdnungen des Bundesministeriums
fiir Handel, Gewerbe und Industrie:

vVerocrdnung vem 8. 4. 1970, BGBL Nr 142
Verordnung vom 1. 6. 1973, BGBl Nr 428
Verordnung vom 21. 3. 1975, BGBl Nr 248
Verordnung vom 7. 5. 1976, BGBl Nr 272
Verordnung vem 13. 4. 1978, BGBl Nr 230
Verordnung vom 16. 6. 1978, BGBl Nr 431

@ Ausbildungsbeihilfen:

Nach dem Arbeitsmarktférderungsgesetz ist eine Lehrlings-—
férderung méglich, wenn diese chne diese Beihilfe die Aufnahme,
Fortsetzung oder Beendigung der Lehre in Frage gestellt

ware.

Rechtsgrundlage:

Bundesgesetz vom 12. 12. 1968, BGBl Nr 31/1969, Arbeits-
marktfdrderungsgesetz, i d F BGBl Nr 388/1976
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BERUFLICHE WEITERBILDUNG UND AUFSTIEGSMOGLICHKEITEN

Die Weiterbildungsmdglichkeiten flir Kellner sind viel-

fdltig. Verschiedene Institutionen bieten Fort- und

Weiterbildungskurse fir die T&tigkeit des Kellners an.

@ Beispiele fir Weiterbildungsveranstaltungen:

o Didtkurse
Mixkurse
Servierkurse

"Tranchieren und Flambieren"

o "Beim Servieren erfolgreich verkaufen"

o Vorbereitung auf die Serviermeisterpriifung
(mit kaufménnischem,ﬁfachlich-thecretischem und
fachlich-praktischen Teil)

o Englisch flir den Fremdenverkehr

(Diese Aufzdhlung erhebt keinen Anspruch auf Vollstdndig-
keit.)

N&dhere Auskinfte sind bei den beruflichen Fachorganisaticnen,
bzw. den Wirtschaftsférderungs—- und Berufsfdérderungsinstituten

zu erfragen.
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Beruflicher Aufstieg:

@ Aufstiegsméglichkeiten féir Unselbstdndige:

Je nach GréBe und Organisation des Betriebes und nach

Qualifikation des Berufstdtigen ist ein Aufstieg zum

o Oberkellner
o Maftre d'hotel

o0 Servicedirektor

moéglich.

@ Aufstiegsméglichkeit zum Selbstindigen:

Nach erfolgreich abgelegter LehrabschluBprifung als "Kellner"
und mindestens zweijdhriger Berufspraxis in einem gastgewerb-

lichen Betrieb besteht die M&églichkeit, zu einer
Konzessionsprifung

anzutreten, deren erfolgreicher AbschluB zur Erlangung des
Gastgewerbe-Befdhigungsnachweises

fihrt. Bei Vorlage dieses Gastgewerbe-Befihigungsnachweises

ist laut Gewerbeordnung die Erlangung einer
O Gastgewerbekonzession

mdglich.
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LOHN- UND GEHALTSREGELUNGEN

Die entsprechenden Regelungen sind im Kollektivvertrag
fir Arbeiter im Gast-, Schank- und Beherbergungsgewerbe
festgehalten. Dieser wird von den Kollektivvertrags-
partnern (Fachverband der Gast- und Schankbetriebe und
Fachverband der Beherbergungsbetriebe einerseits und
dem Osterreichischen Gewerkschaftsbund, Gewerkschaft
gastgewerblicher Arbeitnehmer, andererseits) abgeschlos-

sen bzw den gednderten Verhdltnissen angepaft.

@ Lehrlingsentschadigungen (Kollektivvertrag, Stand 1. Mai 1979)
Gastgewerbe in Wien

Kellnerlehrlinge:

1. Lehrjahr S 1.590,--
2. Lehrjahr S 1.830,--
3. Lehrjahr S 2.330,--
4. Lehrjahr S 2.590,--

Zusdtzlich kénnen zur Aufbringung der Lehrlingsentschiddigung

aus den Umsatzprozenten folgende Betrdge entnommen werden:

1. Lehrjahr S 60,--
2. Lehrjahr S 120,--
3. Lehrjahr S 180,--
4. Lehrjahr S 200,--

@® 1ohnregelungen fiir Kellner

Es gibt zwei Lchngruppen, und zwar:
- Lohngruppe 1I: filir Betriebe mit mehr als 15 Beschdftigten
und fir alle Bar-, Konzert- und Nachtbetriebe

- Lohngruppe II: flr Betriebe bis zu 15 Beschdftigten

Die Entlohnung an sich erfolgt auf Basis von Garantieldhnen,
welche durch Berechnung eines Prozentanteiles, der sich auf

den Konsum der Giste bezieht, aufgebracht werden. Allf&llige
Fehlbetrdge auf den Garantielohn sind vom Arbeitgeber zu er-

gédnzen, Uberschiisse verbleiben den Garantiel&hnern.

(Ausfihrliche Darstellung dieser Entlohnungsform siehe
Kollektivvertrag, Punkt 7, "Lohnordnung)
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Der Kollektivvertrag sieht auch einen Nachtarbeitszuschlag
fir Dienstnehmer vor, die tberwiegend in der Zeit zwischen

22 Uhr und 6 Uhr beschdftigt sind.

(Siehe Punkt 7a "Nachtarbeitszuschlag” des Kellektiv-
vertrages.)

Weiters gilt fir die Arbeit an Feiertagen eine gescnderte

Berechnung.

(Hdhe dieses Lohnzuschlages: siehe Punkt 12 des
Kellektivvertrages.)

Folgendes Beispiel bringt Auszilige aus der Lohntabelle fir

das Gastgewerbe in Wien, giltig ab 1. Mai 1979:

Garantierte MindestlShne (Stand 1. Mai 1979)
(MonatslShne in 6sterr. Schilling)

Lohngruppe I |Lohngruppe II

Chef de Rang (Abteilungs-
chef), Chef d'étage
(Etagenchef), Barmixer

Semi-chef, Chef-de-Rang-
Stellvertreter, Kellner
mit Inkasso; Revier-,
Etagen- (Zimmer-), Frih-
stilicks-, Barkellner

chne Inkassc, Speisen-,
Getrdnkekellner

Kellner (Servierkraft) chne
Lehrzeit, mit Inkasso

Kellner (Servierkraft) chne
Lehrzeit, chne Inkassc

e e S s ittt S

i
]
i
5
i
i
i
I
I
|
4+
I
I
I
]
i
|
i
{
{
i
T

Commis de Rang, Kellner :
I
i
]
1
i
{
i
i
i
i
|
i
1
]
i
{
I
i
1
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WICHTIGE ARBEITS- UND SOZIALRECHTLICHE BESTIMMUNGEN

.@ Spezielle Vorschriften zur Ausibung des Berufes

Aufgrund des Gesetzes vom 22. Aﬁgust 1945 dber die
gesundheitliche Uberwachung der mit der Herstellung
und Abgabe von Nahrungs- und GenuBmitteln befaBten

Personen, StGBl. Nr. 153/45, ist ein

o amtsdrztliches Zeugnis

aufgrund des Bazillenausscheidergesetzes,
BGBl. Nr. 128/46, in der Fassung der Verordnung
BGBl. Nr. 203/54, 364/67 und 358/69

notwendig. Dieses Zeugnis gilt jeweils 1 Jahr vom Tage
der letzten amtsdrztlichen Untersuchung. Die Wieder-
holungsuntersuchungen im Sinne des § 2 des Bazillen-
ausscheidergesetzes haben in Zeitabst&nden ven je 12

Monaten zu erfolgen.

Bei der vorzunehmenden amtsdrztlichen Untersuchung ist
jedenfalls auf das Freisein von akuten und chronischen
Infektionskrankheiten, Parasiten sowie ekelerregenden
Krankheiten zu achten. Erforderlichenfalls ist auch
eine Rontgenuntersuchung der Lungen durchzufiihren

(siehe § 4, StGBl. Nr. 153/45).
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Wichtige arbeitsrechtliche Bestimmungen’

Arbeitsverfassungsgesetz:
BGBl 22/74, idF der Novellen BGBl 360/75 und 387/76

Angestelltengesetz:
BGBl 292/1921, idF BGBl 418/1975

Arbeitszeitgesetz:

BGBl Nr 461/62, idF der Novellen BGBl Nr 238/71 und 2/75

Urlaubsgesetz:
BGBl Nr 390/76

Arbeitsplatzsicherungsgesetz:
BGBl Nr 154/56

Mutterschutzgesetz:

BGBl Nr 76/57, idF der Novellen BGBl Nr 92/59, 240/60,
68/61, 9/62, 199/63, 281/68, 462/69, 178/74, 422/74,
459/74, 289/76 und 342/78

Gesetz Uber das Verbot der Nachtarbeit fir Frauen:

BGBl Nr 237/69 idF BGBl Nr 235/72

Arbeitnehmerschutzgesetz:
BGBl Nr 234/72, idF der Novelle BGBl Nr 144/74

Allgemeine Dienstnehmerschutzvercrdnung:

BGBl Nr 265/51, idF BGBl Nr 32/62 und 31/65

Dienstnehmerhaftpflichtgesetz:
BGBl 80/65

Kinder- und Jugendbesch&ftigungsgesetz (KJIBG)
BGBl1 Nr 146/48, idF BGBl Nr 390/76
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@ Wichtige sozialrechtliche Bestimmungen

Rechtsgrundlage:
Allgemeines Scozialversicherungsgesetz (ASVG)

BGBl Nr 189/1955, idF der 33,ASVG-Ncvelle (BGBl 234/78)

Pflichtversicherung besteht gemdB § 4 Abs 1 Ziff 2 ASVG

zur

o Krankenversicherung
(Beitragsleistung an die jeweilige Gebietskrankenkasse
flir Angestellte) ’

o Unfallversicherung

(Beitragsleistung an die Allgemeine Unfallversicherungs-
anstalt)

o Pensionsversicherung

(Beitragsleistung an die Pensicnsversicherungsanstalt
der Angestellten)

¢ Arbeitslcsenversicherung

(Beitragsleistung fﬁrkLehrlinge nur im letzten Lehrjahr)
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VOLKSWIRTSCHAFTLICHE BEDEUTUNG DES BERUFES

Zahl der Berufstdtigen

(@) Selbstédndige

Selbstidndige Berufstitige mit der Bezeichnung "Kellner"

scheinen in der Statistik nicht auf.

() Unselbstdndige

Zahl der Berufstédtigen nach Art der héchsten abgeschlossenen
Ausbildung und Stellung im Beruf:

i g | L
e biilanng R oL L g e e I
! 1 1 1 T standige|
|Ange- | Fach- | Sonstige | Mitheld grgamT
lstellte, | arbeiter | Arbeiter| fende |
IBeamte | . | Famil.
i S EN
- | | | | |
Leh;.ld | 2106 | 3457 | 2711 | 787 | 9 06l
i o mes ———— bomee e bommmeee
(Facho)Schulel 864 | 970 I 673 ! 465! 2 972
it b g e s
Soheie I 190 | 711 101 | 44 | 406
P s e e e P
Hochschule : 12 : 7 : 6 = 1 = 26
“““““““ e e T o P e
Sonstiges | 3860 | 1904 | 15039 | 1 414 | 22 217
““““““““ e e e e IR | S SR
GESAMT | 7032 | 6409 ! 18 530 | 2 711 | 34 682
i | | | |
L ! L _!_ L

Quelle: "Der Bildungsstand der BevélkerungZ), Tabelle 5

Zahl der Berufstdtigen nach Geschlecht:

] ] i
| ménnlich | weiblich | GESAMT
| 1 1
I I i
Angestellte, Beamte : b LJgs) 5059 | 7 032
--------------------------- e e I
Facharbeiter : 3 631 | 2 778 | 6 409
--------------------------- e gl Rpeamaa
Sonstige Arbeiter ] 3 691 | 14 839 | 18 530
S e e fomeee e p e .
Mithelfende Fam.angehérige| 785 | 1 926 | 2 711
___________________________ LSS e S s T .
] i ]
GESAMT : 10 080 : 24 602 : 34 682
i ( I

| Quelle: wie cben
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@® 1ehrlinge (in Ausbildung Befindliche)

Lehrlinge im Lehrberuf "Kellner", nach Sektionen und
Bundeslédndern

! Sektionen 1
= H I AMT
ekl e { Fremdenverkehr 4 Gewerbe: SES
L 1 L
( | i
Wien : 604 : - : 604
_______________ J________________1________ﬂ_________
Niederdsterr. 1 970 : = I 1970
_______________ s L
Oberdsterr 900 ] 2 : 902
--------------- S s e o
Salzburg ! 623 1 - : 623
_______________ et LR EEE SR e SR e
Tirol 454 : - 454
_______________ e e A
Vorarlberg | 216 . - ! 216
--------------- e
Karnten . 573 ] = 573
_______________ 1________________1________4_________
Steiermark ] 1 908 ! - 1 908
--------------- ety
Burgenland : 342 { - : , 342
_______________ 1________________1________4_________
GESAMT ] 7 590 / 2 7 592
} (
. s w 3) .
Quelle: "Lehrlingsstatistik 1977" , Seite 82

Lehrlinge im Lehrberuf "Kellner", nach Lehrjahren
und Geschlecht

i i [
Lehrjahr ! mannlich | weiblich | GESAMT
1 ]
[ [
1. ] 1 323 { W 2E7 2 710
_______________ .{____-..--------{-----_______I_________
2 . 1 231 | 1 004 2 235
_______________ .{__..________-_J|___________.l_________
3. ] 1 098 | 832 1 930
--------------- ) e SO
4. ! 447 | 270 ! 717
--------------- e
GESAMT | 4 099 | 3 493 | 7 592
i I i
. G 3) A
Quelle: "Lehrlingsstatistik 1977" , Seite 101
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Zahl der Betriebsstdtten

Die Beschdftigungsméglichkeit der Kellner ist gemdB ihrer
Berufsausbildung vor allem in den Betrieben aus dem Bereich
der Sektion "Fremdenverkehr", und zwar vornehmlich in den
Fachgruppen

" Gast- und Schankbetriebe"

" Beherbergungsbetriebe"

gegeben.

! Gewerbeberechtigungen

Mitglieder der Sektion Fremdenverkehr (Fachgruppe 1 und 2)
der Kammern der gewerblichen Wirtschaft

1 Fachgruppe 0
R i Gast- und |gBe§Zrbergungs- : GRS
| Schankbetriebe E betriebe i
Wien | 5 743" E 389 | 6132
““““““ = e i (15 S
Niederdst. : 6 428 ! 1 866 : 6 294
““““““ o i o et £
Oberdst. : 6 403 ! 1 686 : 8 089
"""""" e R e
Salzburg : 2 655 [ 4 158 : 6 813
““““““ T E R~ 1 e o TR L o
Steiermark = 5 606 : 2 600 : 8 206
““““““ T i R T it sy
Kiarnten : 3 642 = 4 370 ! 8 012
------------ e T S TRRERER LY SRS [
Tirol E 3 579 i 7 103 | 10 682
““““““ TR st i g L o
Vorarlberg | 1 243 ! 1 426 | 2 669
““““““ e I s e i
Burgenland : 1 184 : 474 : 1 658
““““““ TR T L = o Il | P
GESAMT | 36 483 : 24 072 : 60 555
i ( (
Quelle: "Mitgliederstatistik 1977" 4{ Seite 18
+: daven: 4 180 Gast- und Schankbetriebe
1 563 Kaffeehiuser

(Gilt die Berechtigung eines Mitglieds fiir mehrere
Bundesldnder, wird jedem Bundesland eine Mitgliedschaft
zugerechnet. Es kommt daher zu Mehrfachz&dhlungen.)
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. Arbeitsstatten

Arbeitsstdtten im Beherbergungs- und Gaststédttenwesen,
gegliedert nach Zahl der Beschidftigten
(Stand: Juli 1978)

Befchaftigten— Zahl der Arbeitsstitten
grd8engruppe
fo] 36 610
1 8 714
2 4 448
3 2 709
4 1 652
5- 9 3 712
- e e e 1 e - - L
10 - 19 1 818
20 -~ 99 851
- e e e e e e e e e e e e e e e
100 und mehr 41
GESAMT 60 555
Quelle: "Fremdenverkehr in Zahlen", Marz 19795)
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Anteile an der Volkswirtschaft

Anteil der Deviseneinnahmen aus dem Fremdenverkehr

am Bruttoinlandsprodukt:

Angaben in Mio. S

e | Bruttoinlands- Devisen-— Anteil
) produkt einnahmen | in %
1
1973 535.670 42.895 8,00
_________ J____________________+____________1_________
1974 613.050 42.773 6,97
d - -

s e s G T v S > T G S . S — — — ——— — — — A > S — — — — ——— — . S———— {— 1 —————————
1975 656.260 48.450 7,38
_________ { A ______*_________
1976 727.640 56.437 7,75

_________ | SESED I VST S 4--
1977 792.530 61.958 7,81
----- T R
1978 844.000 68.482 8,11
] 1
+) : geschiatzter Wert
Quelle: "Fremdenverkehr in Zahlen", Mirz 19795)

Einnahmen aus dem Fremdenverkehr:

Angaben fiir 1978

T
i

davon: Beherbergungs— und Gaststdtten-
wesen

Einnahmen aus dem Inlinderfremdenverkehr: | 12.096,054.000,-- S

7.838,243.000,-- S

e e o o e e e e e e e e e e e e . . e e G S o e e i G

davon: Beherbergungs- und Gaststatten-

Einnahmen aus dem Ausléanderfremdenverkehrs:; 68.482,000.000,-- S

wesen 45.198,120.000,-- S

= 66,0 %

5)

Quelle: "Fremdenverkehr in Zahlen", Marz 1979
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BESCHREIBUNG DER TATIGKEITEN

ARBEITSVORGANGE

Als Arbeitsvorgdnge werden alle Tdtigkeiten, die mit der
Ausilibung eines Berufes zusammenhédngen, bezeichnet.

In der Beschreibung sind sie zu einigen groBen Gruppen
zusammengefaBt, die die wichtigen Abschnitte der Berufs-
ausiibung benennen.

Benennung und grobe.Gliederung der Arbeitsvorgénge:

@ Vorbereitungsarbeiten:

- Zusammenstellen von Speise- und Getrdnkekarten

— Planung und Vorbereitung gastronomischer Veranstaltungen
(Bankett, Buffet, Dinner)

- Pflege und Reinigung der Tischgerdte, Gldser und Bestecke,
Tische

- Reinigen, Pflegen und Handhaben der Getrénkeausschankan-
lagen, der Hilfsmaschinen und der Apparate

- Auffillen der Bestdnde aus Keller und Vorratslagern
- Allgemeine Getréankekontrolle
- Zweckmédfiges Lagern der Getrdnke zu sofortiger Verwertung

- Mithilfe bei Kellerarbeiten (wenn nétig:, Auffillen der
Bestdnde, Sortieren des Leermaterials, Lagerkontrolle, etc.)

- Mise en place (Decken und Abrdumen der Tische)

— Organisation und Planung der Servicearbeiten

@ Beraten des Gastes und Aufnehmen der Bestellung:

- BegriBen der Gaste, Abnehmen der Garderobe
- Tischzuweisung

- Vorlage der Speisen- und Getrankekarten

- Beratung des Gastes bei der Auswahl

~ Aufnehmen der Bestellung

- Verabschiedung des Gastes und Hilfe bei Garderobe
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Servieren von Speisen und Getrdnken:

- Abholen der Getranke
- Abholen der Spéisen
- Ausschenken der Getré&nke

- Servieren der Getrdnke in den div. Servicearten (Saal-
service, Bankett-Buffetservice, Zimmerservice)

- Herstellung von Mischgetrdnken

— Speisenzubereitung vor dem Gast (Flambieren, Mischen etc)

Verrechnen und Inkasso

- Bonieren
- BAbrechnen und Inkasso

- Abrechnen der Tageslosung (Endabrechnung)

evtl., Mitwirkung bei Festsetzung von Preisen
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3.2

ARBEITSINHALTE UND

Bei den Arbeitsinhalten (nicht-materiell)

handelt es sich
gangspunkte der

um Informationen, die Aus-
beruflichen Tdtigkeit bilden

bzw. in ihrem Verlauf bearbeitet werden.

Die Beschreibung enthdlt die
wichtigsten Eigenschaften an.

3.2.1 Benennung der Arbeitsinhalte:

ARBEITSVORGENGE

ARBEITSINHALTE AM BEGINN DER ARBEIT

O Vorbereitungsarbeiten

o Zusammenstellen von Speise-
und Getrénkekarten

o Planung und Vorbereitung
gastronomischer Veranstal-
tungen

o 'Organisation der Service-
arbeiten

O Beraten des Gastes und Auf-
nehmen der Bestellung:

o Tischzuweisung

® Servieren von Speisen und
Getranken

o Ausschenken der Getrdanke

. Verrechnen und Inkasso

o Abrechnen und Inkasso

o evtl. Mitwirkung bei Fest-
setzen von Preisen

Informationen tliber das Angebot der Kiche,
des Kellers bzw. der Schank, Informationen
iiber Gegebenheiten des Betriebes, iber

e e e e e o e e o e e e e . e i e it e . e e e T S o e e e e e e e e = = S = e S e e e e S mE S S S S ——

Informationen {iber Winsche des Auftrag-
gebers, Gegebenheiten des Betriébes

Diensteinteilung, Saalplédne, Zahl der zu
erwartenden Gaste

e e e e e e e e e e e o o e e e e e e e o e e e e e e e S S dmem e e e e e S

Informationen iber spezielle Tagesgerichte,
verwendete Nahrungsmittel, Zutaten, Zu-
sammensetzung der Speisen; Herkunft, Sorte,

Informaticnen tber Art und Menge des
Getrdnkes (Bon)

Informationen iliber Bestimmungstisch
(Tischplan, Saalplan), Bon Abholung

e e e ———— o e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Informationen tber konsumierte Speisen und
Getrénke (Bestellungen

Informationen tber Einnahmen, Trinkgelder,
Bedienungszuschldge (Bons, Belege der
Registrierkasse, Rechnungen)

@ e e o o e i e e S e e S S o S o S e e S e e e e e SR S

Kalkulationsunterlagen, Preisliste, Ange-
bot, Marktlage
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Arbeitsgegenstdnde (materiell) sind jene Gerdte, Vor-
richtungen, Produkte und Gegenstdnde, die Grundlage der
beruflichen Tdtigkeit bilden und dem Gast (Zielperson der
Dienstleistung) serviert und zur Verfiigung gestellt werden.

Benennungen und gibt die

ARBEITSINHALTE WAHREND DER ARBEIT

ARBEITSINHALTE AM ENDE DER ARBEIT

Preislisten, Kalkulationsunterlagen, Vor-
ratslisten :

Speisenfolgen, Informationen lber passend
Getrinke, Gegebenheiten des Betriebes, Ve

gleiche méglicher Zusammenstellung und Ab-

ldufe, Preis- und_Kaikulationsunterlagen

e
r—

Eintragungen der Speisen, Getrénke,
Preise auf der Speise- bzw. Getrédnke-
karte

Besteliung der Speisen und Getréanke,
Information Uber Veranstaltungsablauf

Gegebenheiten des Betriebes, Einsatzmog-

lichkeiten des Personals

Diensteinteilung, Information des Per-—
sonals tber Einteilung, Personalplan

Empfehlung und Information tber die
Speisen und Getré&nke

Preislisten, Speise- und Getré&nkekarten,
Steuern und Zuschlage

Information uber Abrechnungsart des
Betriebes

e o ] e e e e e e e e e e e o e e e . s e e e e i S S

TagesabschluB

Information uber Art der Kalkulation,
Zuschldge; Steuern

Schem1

Preislisten, Preisliste fiur Spéisen
und Getréanke '
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Eigenschaften der Arbeitsinhalte

Form der Informationen:

Die Informationen bestehen zum {iberwiegenden Teil aus "Sach-
angaben", die "mit Zahlen vermischt" sind. "Mengenangaben

(nur) in Zahlen" kommen hiufig vor. "Sachangaben ohne Zahlen"
und "Zeichnungen, Skizzen, Bilder" kommen in geringem AusmaB

vor.

Aufbereitungsgrad der Informationen:

Die Befragten arbeiten in allen vier Arbeitsvorgédngen haupt-
sdchlich mit "voll aufbereiteten Informationen", "teilweise
aufbereitete Informationen” und auch die lUbrigen Aufbereitungs-

grade der Informationen scheinen eher seltener auf.

. Trdger der Informationen:

Als Trager der Informationen werden sowohl "Sprache" als
auch "Schrift" angegeben, wobei die "Sprache" als Informa-

tionstrdger hdufiger als die Schrift vorkcmmt.

Detaillierte Angaben siehe Ubersicht 1
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Benennung der Arbeitsgegensténde

Arbeitsgegenstidnde (materiell) sind jene Gerdte, Vor-
richtungen, Produkte und Gegenstédnde, die Grundlage der
beruflichen T&tigkeit bilden und dem Gast (Zielperson der
Dienstleistung) serviert und zur Verfiigung gestellt werden.

o Getranke:
Wasser, warme, kalte Getranke; alkoholfreie Getréanke;
Fruchtgetrénke, Milchgetrédnke, AufguBgetrinke; alkoholische

Getrénke; Bier, Branntwein; LikOdre, Wein; Mischgetrénke; etc.

(o) Sgeisen:

Kalte, warme Speisen, Vorspeisen, Suppen, Fische, Schalen-
tiere, Krustentiere, Fleischspeisen, Gemiise, Salate, Beilagen,

StBspeisen, Obst, Kise, Hauptspeisen, Nachspeisen, etc.

© Mise en place:

Tisch, Sessel, Tischtlicher, Teller, Bestecke, Gliser, Tassen,
Untertassen, Menagen, Zuckerstreuer, Zahnstocher, Aschenbecher,
Saughalme, Feuer, Servietten, Rechaud, Getrinkekarte, Speise-

karte.

¢ Ankilindigung und Information:

Aushang, Speisekarte, Getrdnkekarte, Tagesmenukarte, Barkarte,

Cocktailkarte, Snackskarte, Weinkarte, Kinderspeisenkarte, etc.

© Servicegegenstédnde filir Speisen:

Bestecke, Teller, Tassen, Untertassen, Platten, Pfannen,
Saucieren, Menagen, Schiisseln, Behdlter (fir Zucker, Salz,

Parmesan etc.), Serviette, Schépfer, Suppenléffel.

O Servicegegenstinde flr Getrdanke:

Flaschen, Krug, Karaffe, Dekantierkorb, Glas, Kiibel, Eis,
Serviette, Saughalm, Zuckerstreuer, Tasse, Untertasse, Léffel,

etc.
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o Transportgegenstdnde fir Speisen und Getrénke:

Teller, Tassen, Schiisseln, Saucieren, Platten, Flaschen,

Krige, Gléaser, etc.

o Mixgetrdanke:

Barldffel, Glas, Eiskiibel, Saughalm, Eiszange, Eisschaufel,

Serviette, etc.

o Speisenzubereitung:

vVorlegebesteck, Schiissel, Clochen, I1.6ffel, Teller, Feuer,
Gewlirzmiithle, Gewlrzstreuer, Zuckerstreuer, Flasche, Krug,

Tisch-Flambier-Rechaud, etc.

o Bonieren, Kassieren:

Notizblock, Bons, Wechselgeld, Rechnung, Geld, Kassablock



3.2.4 Eigenschaften der Arbeitsgegensténde

Die Arbeitsgegenstinde sind haupts&chlich dem "Aggregat-
zustand fest" zuzurechnen, seltener fliissig. Der Temperatur-
q O q
bereich "Raumtemperatur bis 50 " ist vorherrschend, unter 5o

wird selten, Uber 50o sehr selten angegeben.

Das Gewicht wird von den meisten Befragten als "gering"

angegeben, die GrdBe ist hauptsédchlich "klein" und "mittel".

Eine besondere Gefdhrlichkeit der Arbeitsgegenstinde liegt

bei sachgemdBer Handhabung nicht vor.

Detaillierte Angaben siehe Ubersicht 2
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ARBEITSMITTEL

3.3.1

Arbeitsmittel sind Werkzeuge, Gerdte, Maschinen und andere
Hilfsmittel, die zur Berufsausiibung verwendet werden und mit
dem Gast (Zielperson der Dienstleistung) nicht unmittelbar
in Kontakt kommen.

Die Beschreibung ist gegliedert in

- Arbeitsmittel, die zur Erfassung des Zustandes von
Arbeitsinhalten und Arbeitsgegenstdnden dienen,

~ Arbeitsmittel, die zur Verdnderung der Beschaffenheit
von Arbeitsinhalten und Arbeitsgegenstidnden dienen,

- Arbeitsmittel, die zur Informationsiibertragung bzw.
zum Transport der Arbeitsgegenstédnde dienen.

Die Arbeitsmittel werden jeweils benannt und ihre wich-
tigsten Eigenschaften angegeben.

Arbeitsmittel, die zur Erfassung des Zustandes von Arbeits-

inhalten und Arbeitsgegenstinden dienen

@ Benennung der Arbeitsmittel zur Erfassung des Zustandes
von Arbeitsinhalten:

o Dispositionsunterlagen (Gastelisten, Inventarverzeichnisse,
Tischpldne, -listen)

o Schreibgeréite

o Bon

o Abrechnungskarten
o0 Registrierkasse

o Lexica (Fachbiicher)

@ Benennung der Arbeitsmittel zur Erfassung von Arbeits-

gegenstdnden:

o MeBglas (Eichglas)

o Dosiergeréit



3.3.2

Arbeitsmittel zur Ver&inderung der Beschaffenheit von

Arbeitsinhalten und Arbeitsgegenstdnden

@ Benennung der Arbeitsmittel zur Verdnderung der Beschaffen-

heit von Arbeitsinhalten:

o Rechenmaschine

@ Benennung der Arbeitsmittel zur Verdnderung der Beschaffen-

heit von Arbeitsgegenstédnden:

o Vorleger, Tranchierbesteck

o Korkenzieher

o Moulton

© Rechauds (Speisenwdrmer, nicht am Tisch)
o Mischglas

o Barsieb

o Schiittelbecher

o Ausgiefer

o Spritzflasche

o Fruchtmesser

o Fruchtpresse

o Muskatreiber

o Mixer

o Sautierpfanne

o Zinder

o Kaffeemaschine

o0 Glasspilmaschine (Besfeckspﬁlmaschine)

o Filettierbesteck
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3.3.3 Arbeitsmittel zur Verdnderung der &rtlichen Lage dex

Arbeitsgegensténde (Transportmittel)

o Tablett

© Wagen (Flambierwagen)

o Gueridon (Beistelltisch)
0 Speisenaufzug

o Personallift

o Serviertuch (Hangerl)

o Brieftasche

3.3.4 Arbeitsmittel zur Informationsilibertragung

¢ Telefon

o0 Gegensprechanlage

3.3.5 Eigenschaften der Arbeitsmittel

Alle Arbeitsmittel (mit Ausnahme von Registrierkasse, Kaffee-
maschine und Glasspiilmas’chine bzw. Bestecksplilmaschine) sind
instationdr, das technische Niveau ist mit Ausnahme der -

stationiren Arbeitsmittel irrelevant (einfach).

Besondere Anforderungen und besondere Gefdhrlichkeit liegt

bei keinem der Arbeitsmittel vor.
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ARBEITSPLATZE UND ARBEITSORTE

Als Arbeitspldtze werden alle Orte bezeichnet, an denen
der Beruf kurzzeitig oder auch ldngere Zeit hindurch
ausgelibt wird.

Arbeitspldtze gleicher oder &hnlicher r&umlicher Lage
werden als Arbeitsorte zusammengefafBt. Die Beschreibung
enthdlt die Benennung typischer Arbeitsplétze und Arbeits-
orte und ihre wichtigsten Eigenschaften.

Arbeitsplédtze

@ Benennung der Arbeitsplitze:

o Ausgabestelle fir Getrinke (Schank)
© Ausgabestelle fir Speisen (Kiiche)

o Tisch des Gastes

o Bartheke (nur fir Barkellner)

0 Registrierkasse

o Office (Vorbereitungsraum)

Je nach Art und GréBe des Betriebes wird die T&atigkeit an

allen oder mehreren der Arbeitsplidtze ausgetibt.



3.4.2

—3ghs

Arbeitsorte

‘. Benennung der Arbeitsorte

o in Geb&uden: Lokal

- Speisesaal
- Hotelré&ume
- Bar

- Restaurant

o im Freien: - Gastgarten
- Terrasse

- Dachterrasse
Die meisten der Befragten arbeiten an einem Arbeitsort,

wobei Arbeitsorte in Gebduden lberwiegen; Arbeitsorte im

Freien treten seltener auf.

@ Eigenschaften der Arbeitsorte

o Eigenschaften der Arbeitsorte in Geb&uden:

- AusmaB:verschiedenste BetriebsgréBfen
- Anzahl der Beschidftigten: 1 - 200 ja nach BetriebsgroéBe

- Beleuchtung: Tageslicht
Deckenbeleuchtung
Tischbeleuchtung

- Erforderliche Beleuchtungsstérke: keine besonderen Erforder-
) nisse, mittel

- Gerdusche am Arbeitsort: mittel bis laut

- Andere Umwelteinfliisse und Gefdhrdungen: im allgemeine
Luftverschmutzung durch Nikotin. Sonstige
Gefdhrdungen im allgemeinen keine

- Bestimmte Dienstkleidung wird vorgeschrieben.
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Eigenschaften der Arbeitsorte im Freien:

AusmaB: verschiedenste BetriebsgréBen
Anzahl der Beschaftigten: 1 - 200 je nach BetriebsgrdBe

Beleuchtung: Tageslicht
Tischbeleuchtung

Erforderliche Beleuchtungsstédrke: keine besonderen Erfordernisse
Gerdusche am Arbeitsort: mittel bis laut
Umwelteinfliisse und Gefdhrdungen: im allgemeinen keine

Bestimmte Dienstkleidung wird vorgeschrieben.
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3.5 ARBEITSANFORDERUNGEN
In diesem Teil der Beschreibung werden wichtige Anforderungen
des Berufes in kérperlicher, psychischer, intellektueller
und sozialer Hinsicht angegeben und ndher beschrieben.

3.5.1 Kdrperliche Anforderungen

Koérperliche Belastung

In allen Arbeitsvorgingen gering(siehe Ubersicht 3)

Kérperhaltung: Haupts&dchliche Kérperhaltung ist "Gehen"

in allen Arbeitsvorgdngen, in den Arbeitsvorgdngen "Vor-
bereiten", "Beraten" und "Verrechnen" kommen "Stehen nor-

mal" und "Stehen gebeugt" ebenso hdufig vor.

Sinnesorgane

- Auge: Sehvermdgen in mittlerem bis hohem AusmaB
erforderlich

- Gehor: gutes bis hohes Hérvermdgen erforderlich

- Tastsinn: in mittlerem bis sehr hohem AusmaB erforderlich

Geruchssinn, Geschmackssinn: mittlere bis groBe Bedeutung

Handlungsorgane

Fir alle Arbeitsvorgdnge sind die Korperextremitdten (Arme,
Hande, Finger, Beine, FiBe) von grofler Bedeutung. H&nde,
Beine und FiBe sind Uberdurchschnittlich wichtig, auch die

Beanspruchung von Beinen und FiBen ist sehr hoch.

Stimmorgane

Mittlere bis groBe Bedeutung fir die miindliche Verstdndigung

wdhrend der Arbeit.
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Psychische Anforderungen

Genauigkeit und Feinheit

Beim Einsatz der Handlungsorgane ist fir alle Arbeitsvor-
gdnge Genauigkeit und Feinheit durchschnittlich bis sehr
wichtig. Besonders beim Servieren von Speisen und Getrénken

wesentlich (Arbeitsvorgang "Servieren")

Wachsamkeit

Fiir alle Arbeitsvorgdnge in mittlerem bis hohem AusmaB er-

forderlich.

Reaktionsfdhigkeit

Bei allen Arbeitsvorgdngen in mittlerem bis hohem AusmaB er-

forderlich.
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Intellektuelle Anforderungen

Allgemeinbildung

- Gutes Beherrschen der deutschen Sprache in Wort wichtig

- einfache Rechenkenntnisse und ‘Rechengelidufigkeit allgemein
erforderlich

- einfache Fremdsprachenkenntnisse sind in Gberdurchschnitt-
lichem AusmaB erforderlich (von Art und Gr&Be des Betriebes
abhdngigqg)

Weiterbildung

Berufliche Weiterbildung ist besonders fiir spezielle T&tig-
keiten (Barkeeper, Barkellner), aber auch fiir Berufstitige
in groBen Betrieben erforderlich. Als hauptsdchliche Form
werden Kurse (Fremdsprachen, Fachkurse) sowie Fachliteratur

angefihrt.

Gedachtnis

Kurzfristiges Behalten von Informationen ist besonders fiir
die Entgegennahme der Bestellung, Beratung und Service von

tGberdurchschnittlicher Wichtigkeit.

Langfristiges Behalten von Informationen ist in mittlerem

AusmalB erforderlich.

Entscheidungen

Das Planen und Organisieren erreicht meist mittleres AusmaB.
Entscheidungen chne zusé&tzliche Informationen sind selten,
mehrere Gesichtspunkte sind bei den meisten Entscheidungen

zu berilicksichtigen.



3.5.4

- 43 -

Soziale Anforderungen

Die sozialen Anforderungen sind hauptsdchlich abhdngig von

der BetriebsgréBe und der Organisationsform des Betriebes.

Formen der Zusammenarbeit

von der BetriebsgrdBe und wom Organisationssystem des Betriebes

abhédngigqg.

- Alleinkellnersystem: "Einzelarbeit" im Betrieb oder im Revier.

- Mehrkellnersystem: "Gruppen- oder Teamarbeit" (Oberkellner-~
system, Chef-de-Rang-System)

Dispositionsspielraum

Zahl und Zustand der Arbeitsinhalte und Arbeitsgegenstinde sind
weitgehend vorgegeben, ebenso der Einsatz der Arbeitsmittel.
Auch die Arbeitsgeschwindigkeit, der Einsatz von Arbeitsmethoden

und der Zeitpunkt des Arbeitseinsatzes sind vorgegeben.

Kommunikation

- Haupts&chliche Kontaktpersonen sind Giste;

- Arbeitsbezogene Kontakte sind je nach Grd8e und Organisation
des Betriebes unterschiedlich, werden jedoch als durchschnitt-

lich bis haufig bezeichnet

Weisungsbefugnis

Die Anzahl der Personen, lber die eine Weisungsbefugnis aus-
getbt wird (Lehrlinge, Speisen- und Getrdnketriger, sonstige
Hilfskrédfte) ist je nach GroBe und Organisationsform des Be-

triebes und Stellung im Betrieb unterschiedlich.

=)
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UBERSICHTEN

1: Eigenschaften der Arbeitsinhalte

2: Eigenschaften der Arbeitsgegenstéande

3: Korperstellung und Kérperhaltung
Koérperliche Anstrengung
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LEGENDE .

Form der Infcormation

Mengenangaben (nur) in Zahlen

Sachangaben mit Zahlen vermischt

Sachangaben ohne Zahlen

Zeichnungen, Skizzen, Bilder

Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent-
haltene (implizite) Infor-
mationen

- cffene (explizite) Einzelin-
formationen ohne Aufbereitung

- teilweise aufbereitete Infor=-
mationen

= voll aufbereitete Informationen

Triger der Information

Spache (gesprochen)

Schrift (Text und Zahlen)

(andere) Zeichen und Symbole

Formen

¢« = Farben
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Eigenschaften der Arbeitsinhalte

Zusammenstellen von
Speise- und Getrénke-

karten

Planung und Vorbereitung
gastronomischer Ver-

anstaltungen

Organisation der

Servicearbeiten

Tischzuweisung

Form der
Information

Aufbereitungs-
grad

Trager der
Information

Form der
Information

Aufbereitungs-
grad

Trdger dex
Information

= e v v

Form der
Information

Information

Form der
Information

Aufbereitungs-
| grad

Trdger der
Information

I
]
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LEGENDE _

Form der Information

Mengenangaben (nur) in Zahlen

Sachangaben mit Zahlen vermischt

Sachangaben ohne Zahlen

Zeichnungen, Skizzen, Bilder

Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent-
haltene (implizite) Infor-
mationen

- cffene (explizite) Einzelin-
formationen ohne Aufbereitung

- teilweise aufbereitete Infor-
mationen

- voll aufbereitete Informationen

Triger der Information

- Spache (gesprochen)

Schrift (Text und Zahlen)

(andere) Zeichen und Symbole

Formen

t+ = Farben



Beratung des Gastes

Ausschenken der Getranke

Servieren der Speisen
und Getranke

Abrechnen und Inkasso

- 49 -

T
1 2 3 4
Form der
| Information ___| I Nl Mol
Aufbereitungs-
grad_ __________| | el
Trédger der x x
Information
1 2 3 4
Form der <
| Information ___ % __ i __ | __1 __|
Aufbereitungs-
lgrad | I N S Wl
Trdger derxr
Information X X
1 2 3 4
Form der
| Information _ | _ | I T N
Aufbereitungs-
lgrad __________| I N OO W
Trédger der x %
Information
1 2 3 4
Form der X %
| Information ___ | WG S ISP P
Aufbereitungs- %
| grad_____ I S
Trédger der # %
Information
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LEGENDE

Form der Information

- Mengenangaben (nur) in Zahlen 1
- Sachangaben mit Zahlen vermischt 2
- Sachangaben ohne Zahlen 3
- Zeichnungen, Skizzen, Bilder 4
Aufbereitungsgrad

- In Aussagen oder Unterlagen ent-
haltene (implizite) Infor-
mationen 1

- cffene (explizite) Einzelin-
formationen ohne Aufbereitung 2

- teilweise aufbereitete Infor-
mationen 3

- voll aufbereitete Informationen &4

Triger der Information

- Spache (gesprochen) 1
- Schrift (Text und Zahlen) 2
- (andere) Zeichen und Symbole 3
- Formen 4

s+ = Farben 5



Abrechnen der
Tageslosung

Mitwirkung bei
Festsetzen von
Preisen fir Speisen
und Getrénke
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Form der
Information

Aufbereitungs~

e o o= =

y pU—

Tréager der
Information

Form der
Information

P e e e e e e e e e o o B e

Tr&ger der
Information

e offn of

o
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UBERSICHT 2

Eigenschaften der Arbeitsgegenstédnde
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Symbol

Kérperstellung
und -haltung

e

Stehen normal

Stehen gebeugt

Stehen
stark gebeugt

Stehen
Arme Uber Kopf

Hocken normal

Hocken
Arme Uber Kopf

JEDSPENCIS PSS EySyvnn NPy By Syt BNy S

Knien normal

Knien gebeugt

I R VTR NIV B W Y

Knien
Arme Uber Kopf

Mo

Sitzen normal

oV

———-

Sitzen gebeugt

o

Sitzen
Arme Uber Kopf

. Liegen
e Ruhelage
Liegen
N E

Arme liber Kopf

-Kérperliche Anstrengung:

sehr gering =

gelegentliches Gehen ‘oder
Stehen und/oder gelegent-
liches Bewegen leichter
Gegenstdnde oder Materialien

gering =

h&ufiges Gehen oder Stehen
und/oder héaufige Kraftauf-
wendungen, die dem hdufigen
Heben von ungefdhr 5 Kp und/
oder einer gelegentlichen
Kraftaufwendung von 10 Kp
entsprechen

mittel =

hdufige Kraftaufwendungen, die
einem haufigen Heben von 10
bis 12 Kp und/oder einer ge-
legentlichen Kraftaufwendung
beim Heben von ungefd&hr 20 Kp
entsprechen

grofl =

hédufige Kraftaufwendungen, die

dem hdufigen Heben von ungefdhr
25 Kp und/oder einer gelegent-

lichen Kraftaufwendung beim He-
ben von 50 Kp entsprechen

sehr groB =

hdufige Kraftaufwendungen, die
dem hdufigen Beben von mehr als
25 Kp und/oder einer gelegent-
lichen Kraftaufwendung beim He-
ben von mehr als 50 Kp ent-
sprechen
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QUELLENANGABE

Verzeichnis der Abkilirzungen:

EBV........ Experten der Berufsvertretungen (alle Stellen auBer
den Berufstridgern)

M......... berufskundliche Materialien, Literatur und andere
Unterlagen (die entsprechenden Angaben zu numerierten
Materialien finden sich nachstehend im Verzeichnis
der Materialien)

ES ........ Experten fir Spezialgebiete (z.B. Recht, Technologie)

B ......... Beobachtungen

I ......c.. Interviews mit Berufstatigen

Angabe der Quellen:

1. BEZEICHNUNGEN:

2. SOZIO-UKONOMISCHE
BESCHREIBUNG

3. BESCHREIBUNG DER
TATIGKEITEN

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

EBV, Ml)

EBV, M

EBV, M
EBV, ES, M
ES, M

ES, M

M

M2) - 5)

EBV
ES,
ES,
ES,
ES,
ES,

H H H H H
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Verzeichnis der Materialien

Ml)

M2)

3)

4)

5)

"Systematisches Verzeichnis der Berufe", Ausgabe 1971,
herausgegeben vom Osterr. Statist. Zentralamt

"Der Bildungsstand der Bevdlkerung", Wien 1974, Ergeb-
nisse der Volkszdhlung vom 12. Mai 1971, bearbeitet vom
Osterr. Statist. Zentralamt

"lLehrlingsstatistik 1977", Stichtag 31.12.1977, Bundes-
kammer der gewerblichen Wirtschaft

"Mitgliederstatistik 1977", (Statistik der Kammer- und
Fachgruppenmitglieder), Stichtag 31.12.1977, Bundeskammer
der gewerblichen Wirtschaft

"Fremdenverkehr in Zahlen", 14. Auflage Marz 1979, Bundes-
kammer der gewerblichen Wirtschaft



