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Der Ausbildungsleitfaden

Die praktische Hilfe fiir die Ausbildung im Lehrbetrieb

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

AN WEN RICHTET SICH DIESER AUSBILDUNGSLEITFADEN?

Er richtet sich an alle an der Lehrausbildung beteiligten Personen, wie Ausbilderinnen und Aus-
bilder, Personalverantwortliche, Betriebsratinnen und Betriebsréite, Lehrstellenberaterinnen und
Lehrstellenberater, Eltern und Lehrlinge.

WIE IST DIESER AUSBILDUNGSLEITFADEN AUFGEBAUT?

Vorbereitung auf die Lehrlingsausbildung
B Vorgehensweise bei der erstmaligen Aufnahme von Lehrlingen
B Tipps fiir die Auswahl von LehrstelleninteressentInnen

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

Abschluss der Lehrzeit & die Lehrabschlusspriifung (LAP)
M Inhalte und Ablauf der LAP :
B Tipps fiir die Vorbereitung auf die LAP !

Karriere
B Karriereperspektiven nach der erfolgreichen LAP
B Weiterbildung

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

Die Entwicklung dieses Ausbildungsleitfadens erfolgte mit Unterstiitzung von Grof3-, Mittel- und Kleinbetrieben aus
mehreren Bundesldndern. Der Ausbildungsleitfaden und die angefiihrten Best-Practice-Beispiele sollen als Orientierung
und Anregung dienen. Diese kdnnen je nach betrieblichen Anforderungen individuell angepasst werden.

DER AUSBILDUNGSLEITFADEN




Hilfreiche Websites

AKTUELLE INFORMATIONEN ZUR LEHRLINGSAUSBILDUNG
FINDEN SIE AUF FOLGENDEN WEBSITES:

"= Bundesministerium .. . . s ae . .
Digitalisierung und Bundesministerium fiir Digitalisierung und Wirtschaftsstandort

Wirtschaftsstandort  https://www.bmdw.gv.at/Nationale%20Marktstrategien/
LehrberufelnOesterreich/Seiten/default.aspx

Bundessparte Handel
https://wko.at/bshandel

WIKIO

DER HANDEL

mmm B Wwirtschaftskammer Osterreich
B |tps://www.wko.at/service/bildung-lehre/start.html

WIRTSCHAFTSKAMMER OSTERREICH

PF din GPA-djp - Informationen fiir Lehrlinge im Handel
AR

handelslehrling.at
DIE JUGENDGEWERKSCHAFT

Qualitit in der Lehre
https://www.qualitaet-lehre.at

QUALTTATS

der Lehre

in

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

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

Ausbildungsleitfaden

Dieser Ausbildungsleitfaden steht auch zum Download zur Verfiigung: i
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungsleitfaeden/ i
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Erstmaliges Ausbilden
eines Lehrlings

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

Schritt 1: Schritt 2:

Ihr Betrieb wird zum Lehrbetrieb LehrlingsausbilderIn werden

SCHRITT 1: IHR BETRIEB WIRD ZUM LEHRBETRIEB

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

Ablauf des Feststellungsverfahrens

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

3

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

{ =

Betriebliche Voraussetzungen
Ihr Betrieb muss so eingerichtet sein und

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

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

{ =

Sind die Voraussetzungen erfiillt, wird ein Feststellungsbescheid ausgestellt.
Damit wird bestétigt, dass im Betrieb Lehrlinge ausgebildet werden konnen.
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Das Formular fiir den Feststellungsantrag erhalten Sie bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer lhres
Bundeslandes.

Der Feststellungsbescheid ist nur vor der Aufnahme des ersten Lehrlings im jeweiligen Lehrberuf notwendig.
Wird mehr als ein Lehrberuf ausgebildet, ist fiir jeden Beruf ein Feststellungsbescheid notwendig (Ausnahme:
verwandte Lehrberufe).

Die Betriebsgrofe ist fiir die Lehrlingsausbildung nicht entscheidend. Auch ein Einpersonenunternehmen
kann Lehrlinge ausbilden, wenn sowohl die Betreuung der Lehrlinge als auch die sachgemafde Ausbildung ge-
wabhrleistet sind.

Der Feststellungsantrag ist gebiihrenfrei.
Stellen Sie keinen Lehrling ein, bevor Sie einen positiven Feststellungsbescheid erhalten haben.

Die betriebliche Ausbildung ist fiir den Lehrberuf Medizinproduktekaufmann/-frau in der Ausbildungsordnung
gesetzlich geregelt. Mehr Informationen zur Ausbildungsordnung finden Sie auf (Seite 36).

Die rechtlichen Grundlagen fiir die Lehrlingsausbildung sind im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt.
Fir Lehrlinge, die das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben, kommt auch das Kinder- und Jugendlichen-
beschiftigungsgesetz (K]BG) zur Anwendung. Einen Uberblick iiber die gesetzlichen Schutzbestimmungen
fiir Lehrlinge finden Sie auf Seite 29.

Wenn Sie Fragen haben:

Lehrstellenberaterinnen und Lehrstellenberater der Wirtschaftskammern beraten und unterstiitzen
Betriebe. Vereinbaren Sie einen Besuch der Lehrstellenberaterinnen und Lehrstellenberater in Ihrem Betrieb:
wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html

Umfangreiche Informationen finden Sie in der ,,Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe“ der Wirtschafts-
kammern: wko.at/service/bildung-lehre/Ausbildungsmappe-fuer-Lehrbetriebe.html

Auch der Online-Ratgeber der Wirtschaftskammer gibt Antworten: lehrling.wkoratgeber.at

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG
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SCHRITT 2: LEHRLINGSAUSBILDERIN ODER LEHRLINGSAUSBILDER WERDEN

Ausbilderin oder Ausbilder kann der Lehrberechtigte (InhaberIn des Gewerbes) oder eine Mitarbeiterin bzw. ein
Mitarbeiter sein.

Wie wird man Ausbilderin oder Ausbilder?

LehrlingsausbilderIn werden

Absolvieren eines Ausbilderkurses Ersatz/Gleichhaltung des Ausbilderkurses

{ =

Laut Verordnung des Wirtschaftsministeriums gibt es
eine Reihe von Priifungen bzw. Ausbildungen,
die den Ausbilderkurs ersetzen. Méglicherweise
verfiigen Sie oder einer/eine lhrer Mitarbeiterlnnen
bereits iiber die notwendige Qualifikation?

B Dauer: mindestens 40 Unterrichtseinheiten

M Ausbilderkurse: WIF], bfi und andere
Bildungseinrichtungen

B Schlief3t mit einem Fachgesprach ab

Inhalte des Fachgesprichs:

B Festlegen von Ausbildungszielen auf Basis des Berufsbildes

B Ausbildungsplanung im Betrieb

B Vorbereitung, Durchfiithrung und Kontrolle der Ausbildung

B Verhaltensweisen gegeniiber dem Lehrling

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

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

@ Sie kdnnen Lehrlinge aufnehmen, auch wenn Sie oder Ihre Mitarbeiterin bzw. Ihr
Mitarbeiter die Ausbilderqualifikation noch nicht besitzen. Dies kann binnen
18 Monaten ab Rechtskraft des Feststellungsbescheides nachgeholt werden.

@ Die Ausbilderpriifung ist das vierte Modul aller Meisterpriifungen.

@ Beider Einstellung mehrerer Lehrlinge sind Verhéltniszahlen zu beachten: In der Aus-
bildungsordnung des Lehrberufes Medizinproduktekaufmann/-frau ist das Verhaltnis
zwischen der Anzahl der Lehrlinge und der Anzahl der Ausbilderinnen und Ausbilder
genau festgelegt.

[ BeiFragen steht Ihnen die Lehrlingsstelle Ihres Bundeslands zur Verfiigung.

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

Folgende Priifungen ersetzen die Ausbilderpriifung bzw. den Ausbilderkurs
(Ausbilderpriifungsersatzverordnung - BMDW):
https://www.bmdw.gv.at/Nationale%20Marktstrategien/LehrlingsUndBerufsausbildung/
Seiten/Ausbilderinnen.aspx

Gleichhaltungsantrag Ausbilderpriifung (BMDW):
https://www.bmdw.gv.at/Nationale%20Marktstrategien/LehrlingsUndBerufsausbildung/
Seiten/Ausbilderinnen.aspx

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

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

So erreichen Sie Jugendliche

und/oder

6. Mundpropaganda 1. Zusammenarbeit
(Seite 22) mit Schulen (Seite 15)

und/oder und/oder

5. Stelleninserat:
Ausschreibung Ihrer Lehrstelle
(Seite 21)

2. Tag der offenen Tiir/
Lehrlingsinfotag (Seite 20)

und/oder

und/oder

4. Zusammenarbeit mit 3. Teilnahme an Berufs-
Berufsinfozentren und dem AMS informationsmessen (Seite 20)
(Seite 20) und/oder

L

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

@ Wenn Sie mehrere der angefithrten Mafdnahmen kombinieren, erhohen sich Ihre
Chancen, den passenden Lehrling fiir Ihren Betrieb zu finden.

AUS DER ,Wir schreiben unsere offenen Lehrstellen tiber das AMS aus und informieren in regionalen
PRAXIS Zeitungen liber unsere Lehrlingsausbildung. Potenzielle Lehrlinge erreichen wir zudem durch

Mundpropaganda friiherer Lehrlinge.”
T —— Peter Becskei, Geschéftsfithrer der Becskei GmbH
WWW So finden Sie den richtigen Lehrling:

https://www.wko.at/service/bildung-lehre/So-finden-Sie-den-richtigen-Lehrling.html
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SO KONNEN SIE JUGENDLICHE ERREICHEN, UM SIE AUF IHREN LEHRBETRIEB UND IHRE
LEHRLINGSAUSBILDUNG AUFMERKSAM ZU MACHEN

1. Zusammenarbeit mit Schulen

Bauen Sie Kontakte mit Schulen auf, vor allem zu Mittelschulen, Polytechnischen Schulen bzw. AHS (Unterstufe), um auf
Ihre Lehrlingsausbildung aufmerksam zu machen. Durch Kontakte zu héheren Schulen kénnen Sie Schulabbrecherinnen
und Schulabbrecher erreichen, die Interesse an einer Lehre haben.

Zusammenarbeit mit Schulen

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

a)

Schulbesuche

wwWw Schulen in Osterreich:
https://www.schule.at/schulfuehrerhtml

a) Schulbesuche

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

Tipps zur Gestaltung von Schulbesuchen:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

Videotipp zum Thema , Lehrberuf Medizinproduktekaufmann/frau“
https://www.youtube.com/watch?v=KNGusuLyhI8

,Fiir die Lehrlingssuche nutzen wir verschiedene Kandle. Wir schalten Stellenausschreibungen in den

AUS DER regionalen Zeitungen und auf unserer Website. Eine gute Méglichkeit, um das Interesse potenzieller
PRAXIS Lehrlinge zu wecken, ist auch der Besuch von Schulen. Im Zuge einer Unternehmensprdsentation

weisen wir die Schiilerinnen und Schiiler auf die freien Lehrstellen hin.”

Manuela Schweiger, Leiterin Personalabteilung B. Braun Austria Ges.m.b.H.

N
°©
O
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b) Betriebsbesichtigungen/Betriebserkundungen

Ermoglichen Sie Schulklassen Ihren Betrieb zu besichtigen. Dadurch lernen die Schiilerinnen und Schiiler Ihren Betrieb
kennen und Sie kdnnen erste Kontakte zu potenziellen Lehrlingen kniipfen.

Uberlegen Sie auch, ob Sie Schiilerinnen und Schiilern die Moglichkeit geben wollen, Ihren Betrieb zu erkunden. Die
Jugendlichen werden dadurch von Zuhérerinnen und Zuhdrern zu aktiven Mitgestalterinnen und Mitgestaltern. Es gibt
unterschiedliche Moglichkeiten, wie Sie eine Betriebserkundung interessant gestalten kdnnen, wie beispielsweise:

Durchfiihren von Interviews mit Lehrlingen und anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
Beobachtung von Lehrlingen und anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bei deren Arbeit
Ausprobieren einfacher ungefahrlicher Tatigkeiten

Erfahrungsaustausch

WWW Betriebsbesichtigungen bzw. Betriebserkundungen:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

© shutterstock.com/sirtravelalot
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c) Berufspraktische Tage (,Schnupperlehre*)

Die berufspraktischen Tage bieten Jugendlichen die Mdglichkeit, einen Einblick in die Arbeitswelt zu bekommen. Sie haben
dabei die Gelegenheit, einen geeigneten Lehrling zu finden.

Ihre Vorteile Vorteile der SchiilerInnen
E Sie kénnen ... SchiilerInnen kénnen abklaren, ob ... :
| potenzielle Lehrlinge besser kennenlernen. B ihre Berufsvorstellungen der Realitat entsprechen. !
i M deren Eignung fiir die Ausbildung priifen. B der Beruf tatsichlich der Richtige fiir sie ist. '
i M abklaren, ob sie in Ihren Betrieb passen wiirden. B [hr Betrieb fiir sie als Ausbildungsbetrieb in Frage kommt. |

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

Moglichkeiten der Schnupperlehre

Individuelle
Berufsorientierung

Individuelle

Berufspraktische Tage Berufsorientierung auRerhalb der Unterrichtszeit

(in den Ferien oder
nach dem tiglichen Unterricht)

als Schulveranstaltung wihrend der
Unterrichtszeit

L L L

Geht von der Schule aus

und dient der Erganzung des Fiir SchiilerInnen ab der
lehrplanmaf3igen Unterrichts 8. Schulstufe allgemeinbildender Fiir alle SchiilerInnen
(alle SchiilerInnen einer sowie berufsbildender ab der 8. Schulstufe
Klasse diirfen gleichzeitig mittlerer und héherer Schulen
schnuppern)

L L L

Den SchiilerInnen kann

aufihr Ansuchen hin Die SchiilerInnen kénnen
vom Klassenvorstand die aufderhalb der Unterrichtszeit
Findet wahrend der Erlaubnis erteilt werden, (in den Ferien) eine
Unterrichtszeit an einem bis zum Zweck der individuellen Schnupperlehre im Ausmaf3
zu mehreren Tagen statt. Berufsorientierung an von hochstens 15 Tagen
bis zu maximal fiinf Tagen im pro Betrieb und Kalenderjahr
Schuljahr dem Unterricht fern zu absolvieren.
bleiben.

L L L

Grundsatzlich erfolgt die Beauf- Diese Form der Berufsorientierung
sichtigung der SchiilerInnen Fiir die Schnupperlehre ist vom ist nicht durch das Schulunterrichts-
durch die LehrerInnen. Geméaf Erziehungsberechtigten oder dem gesetz geregelt, da sie auf3erhalb
Schulunterrichtsgesetz kann die Schnupperbetrieb eine geeignete der Unterrichtszeit stattfindet.
Beaufsichtigung jedoch auch Aufsichtsperson festzulegen. Voraussetzung ist die
durch andere, dafiir geeignete Zustimmung des
Personen erfolgen. Erziehungsberechtigten.
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AUS DER

PRAXIS

R —

A 2

@ Informieren Sie die Schulen in Ihrer Umgebung und die Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter lhres Betriebes, dass Sie Schnupperlehrlinge aufnehmen méchten. Machen Sie
auch auf Ihrer Website, in sozialen Medien, in Infobroschiiren, bei Vortriagen in
Schulen, Berufsmessen etc. darauf aufmerksam, dass Jugendliche in Threm Unterneh-
men schnuppern kénnen.

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

@ Erklaren Sie den Schiilerinnen und Schiilern betriebsspezifische Gefahrensymbole
und fiihren Sie eine Sicherheitsunterweisung durch.

@ Schiilerinnen und Schiiler diirfen im Rahmen der berufspraktischen Tage nicht in den
Arbeitsprozess eingegliedert werden. Sie diirfen jedoch einfache ungefihrliche
Tatigkeiten selbststdndig und unter Aufsicht ausprobieren, um den Beruf kennenzu-
lernen. Uberlegen Sie sich daher, was Sie einem Schnupperlehrling zeigen wollen und
wie die Jugendlichen am besten den Beruf kennen lernen kénnen.

\_ J

Schulveranstaltungen als Realbegegnungen zum Beispiel ,Berufspraktische Tage/Wochen“
https://bildung.bmbwf.gv.at/schulen/bo/rg/realbegegnungen.html

Berufspraktische Tage (Schnupperlehre):
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/
berufspraktische-tage/?L=0

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

LAls Medizinproduktekaufmann/-frau ist es vor allem wichtig, dass man offen ist und mit dlteren und
gebrechlichen Menschen gut umgehen kann. Zudem ist auf ein gepflegtes dufSeres Erscheinungsbild
zu achten. Darauf weisen wir potentielle Lehrlinge bereits wdhrend des Schnupperpraktikums hin.
Wir erkldren ihnen, dass sie bei uns keine langen Fingerndgel haben diirfen, da sie sonst den
Patientinnen und Patienten beispielsweise keine Kniestriimpfe anlegen kénnten.”

Michaela Heigl, Mitarbeiterin Verkauf L. Baar Orthopéddietechnik GmbH

+Am Schnuppertag prdsentieren erfahrene Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter den Bewerbern
unsere Geschdftsfelder und fiihren einfache Tdtigkeiten, wie das Anlegen von Bandagen oder von
Kompressionsartikeln, vor. Wir machen den Bewerberinnen und Bewerbern bewusst, dass wir mit
dlteren, gebrechlichen oder kranken Menschen arbeiten und in diesem Beruf soziale Kompetenz
besonders wichtig ist.”

Elisabeth Nedjela, Filialleiterin Schaper GmbH

d) Teilnahme an Elternabenden

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

Firmeninterner Beurteilungsbogen - Schnupperlehrling

Name
Geburtsdatum
Tel. Nr.

Schnupperlehrberuf

Name der Betreuerin/des Betreuers

Datum der Schnupperlehre

Bitte Zutreffendes ankreuzen:

diese zu Ende fiithren

Der Schnupperlehrling ist fiir den erkundeten Beruf

[0 sehr geeignet

[0 geeignet

Ich wiirde den Schnupperlehrling

[0 sehr gerne O gerne

Platz fiir Anmerkungen:

Datum

[ eher nicht

diese zu Ende fiihren

[ eher ungeeignet [ ungeeignet.

konzentrieren

Interesse t t t -
| sehr interessiert interessiert mafdig interessiert gleichgiiltig :
: . O O O O :
: Kontaktfreude/Offenheit sehr kontaktfreudig kontaktfreudig eher zuriickhaltend verschlossen |
; . . O O O O |
 Freundlichkeit sehr freundlich freundlich miRig freundlich eher unfreundlich !
: O O O O 5
+ Kommunikationsfahigkeit | kann sich sehr gut kann sich gut kann sich maRig sprachliche ;
' ausdriicken ausdriicken ausdriicken Mingel !
Selbststandigkeit - - O brauchtEslehr viel
' sehr selbststandig selbststandig eher unselbststandig N '
! Flihrung !
N . . O O O O :
i Plinktlichkeit iiberpiinktlich plinktlich manchmal unpiinktlich| immer unpiinktlich |
Genauigkeit t - t t
| g sehr genau ziemlich genau maflig genau schlampig :
Auffassungsvermogen H - U -
i sehr rasch recht zligig eher langsam sehr langsam |
O O o
! kann sich sehr gut kann sich gut O Kkann sich schwer
i Durchhaltevermoégen auf eine Sache auf eine Sache lasst sich leicht i i
' . . auf eine Sache '
! konzentrieren und konzentrieren und ablenken !

O aufkeinen Fall als Lehrling in unserem Betrieb aufnehmen.

Unterschrift der Betreuerin/des Betreuers
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2. Tag der offenen Tiir/Lehrlingsinfotag

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

. 2

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

[ Stimmen Sie den Termin mit der Berufsorientierungszeit in den Schulen und mit der Frist fiir [hre interne
Lehrlingsausschreibung ab.

@ Machen Sie auf [hren Tag der offenen Tiir durch die Nutzung verschiedenster Kanile (Website, Facebook,
Kunden, MitarbeiterInnen etc.) aufmerksam.

/
-

Tag der offenen Tiir/Lehrlingsinfotag im Betrieb:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

!

3. Teilnahme an Berufsinformationsmessen

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

Teilnahme an Berufsinformationsmessen:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

!

Aus der Praxis

J

Die Lehrlinge der Bandagist Heindl GmbH arbeiten auf Berufsin-
formationsmessen bei der Standbetreuung mit und kdnnen so
ihre Erfahrungen direkt an Interessentinnen und Interessenten
weitergeben. Zusatzlich ist es fiir viele Jugendliche einfacher auf
Gleichaltrige zuzugehen, als Informationen von einem Erwachse-
nen einzuholen.

© shutterstock.com/Ben Schonewille

/

J

4. Zusammenarbeit mit Berufsinfozentren und mit dem AMS

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

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

@ Berufsinformationszentren der WK und WIFIs: Die Angebote richten sich sowohl an Jugendliche als auch an
Erwachsene. Zielsetzung ist die objektive Information tiber alle relevanten Bildungswege und Berufsmoglich-
keiten. Die Berufs- und Bildungsinformationsstellen der Wirtschaftskammern fungieren auch als Schnittstelle
zwischen Menschen im Berufswahlprozess (und Schulen) und Entscheidungstragern der Wirtschaft.

20 TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG




WWW Berufs- und Bildungsberatung der Wirtschaftskammern und WIFIs:
wko.at/service/bildung-lehre/Berufs-_und_Bildungsberatung_der_Wirtschaftskammern_und_
WLhtml

AMS - Service fiir Unternehmen:
https://www.ams.at/unternehmen

5. Stelleninserat: Ausschreibung Ihrer Lehrstelle

Ausschreibung von Lehrstellen

Anschlagtafeln
oder

Lehrstellenborse Anzeigen in Aushénge in

Soziale

powered by AMS Printmedien und 0 Ihrem Betrieb/

und WKO.at im Internet AU SR Ihrer Filiale Netzwerke
von Schulen

L L 2

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

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

B Jugendmagazine
B Jobportale
B Job Apps

© M Schalten von M regionale und iiberregionale Zeitungen B Facebook

Ihr Stelleninserat ist gleichzeitig auch Werbung fiir [hr Unternehmen: Achten Sie darauf,
dass es die AufmerksamKkeit der Leserinnen und Leser (der Jugendlichen) weckt.

WWW Lehrstellenborse:
https://www.ams.at/unternehmen/service-zur-personalsuche/lehrstellenboerse

Ausschreibung von Lehrstellen:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

,Die engagiertesten Jugendlichen beginnen schon friih mit der Lehrstellensuche, um sich einen Platz

AUS DER im Bereich ihrer Wahl zu sichern. Diese Leute méchten wir haben, deshalb beginnen wir bereits im
PRAXIS Jdnner mit der Lehrlingssuche.”

Mag. Jiirgen Jester, Geschaftsfiihrer Paul Bstandig GesmbH

N Sm——
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6. Mundpropaganda

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

Informieren Sie Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie Ihre Betriebsratinnen und Betriebsrate.
Nutzen Sie Ihr privates und berufliches Netzwerk (Lieferanten, Kunden etc.).

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

Legen Sie Folder oder Handzettel im Verkaufsraum auf.

Nutzen Sie Ihre Website oder das Intranet.

Verschicken Sie ein Rundmail oder nutzen Sie Ihren Newsletter.

Nutzen Sie Thre Firmenzeitung, Ihr Magazin fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bzw. Ihre betriebseigene
Kundenzeitung.

WWW Mundpropaganda:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

WOMIT SIE IHREN LEHRBETRIEB UND IHRE LEHRLINGSAUSBILDUNG BEWERBEN KONNEN

Womit Sie werben kénnen ...

a) Info- und
Werbematerialien

und/oder und/oder

c) Positive
Medienberichte

b) Lehrlingswebsite und
Social-Media-Aktivititen

und/oder

22 TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG




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

und lhre Lehrlingsausbildung aufmerksam machen. Diese kénnen bei [hren Berufsinformationsmafinahmen (Schulbesu-
che, Betriebsbesichtigungen/Betriebserkundungen, Berufsinfomessen etc.) eingesetzt oder breit gestreut werden.

Maogliche Info- und Werbematerialien

Infomaterialien Lehrlingsvideo/Imagefilm Gebrandete Werbemittel,

»Give-Aways*

+ 4 1

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

i Beispiele: Stellen Sie Thren Betrieb und Ihre Beispiele: :
! M SchiilerInnenkalender ;

www Info- und Werbematerialien:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

b) Lehrlingswebsite und Social-Media-Aktivititen

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

Sie kdnnen auch Social-Media-Kanéle wie Facebook, YouTube, Instagram etc. fiir die Bewerbung Ihres
Betriebes und lhrer Lehrlingsausbildung nutzen.

WWW Lehrlingswebsite und Social-Media-Aktivititen:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/
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c) Positive Medienberichte

Positive Medienberichte steigern den Bekanntheitsgrad Ihres Unternehmens.

Mogliche Medien Mogliche Themen
| liberregionale und regionale Zeitungen B Lehrlingsausbildung allgemein :
E B Fachzeitschriften B Ankiindigung einer offenen Lehrstelle, :
E B oOsterreichweite sowie lokale Fernsehsender Einladung zu Recruitingevents E
E B oOsterreichweite sowie lokale Radiosender B Berichte iiber Veranstaltungen, :
E B Nachrichtenagenturen und Presseverteiler z. B. Tag der offenen Tiir :
E B digitale Medien, z. B. YouTube, Blogs B Erfolge bei Lehrlingswettbewerben :
E B Auszeichnungen des Unternehmens fiir die Lehrlings- :
E ausbildung, z. B. Staatspreis , Beste Lehrbetriebe - :
E Fit for Future®, Staatlich ausgezeichneter Lehrbetrieb, :
! Auszeichnungen von Ausbilderlnnen !
! B Erfolgsgeschichten von Lehrlingen: erfolgreiche !
E Karrieren im Unternehmen :
E B Abschluss besonderer Lehrlingsprojekte E
| B Projekte mit Schulen :
E B Berichte liber Auslandspraktika :
E B besonderes betriebliches Engagement in der :
i Lehrlingsausbildung E

www Positive Medienberichte:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/
()
L ;
,Life-Radio macht seit mehreren Jahren Veranstaltungen zum Thema Lehrlingsrekrutierung. Ahnlich
AUS DER wie bei einer Lehrlingsmesse prdsentieren sich die Berufe, und die Leute kommen klassenweise, um
PRAXIS sich zu informieren, was man in diesem Beruf tut bzw. welche Mdéglichkeiten man in diesem Beruf
e — hat. Ein Rahmenprogramm rundet die Veranstaltung ab.”

Mag. Heinz Illetschko, Geschiftsfiihrer der Bandagist Heindl GmbH
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Die Lehrlingsauswahl

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

1. Strukturieren Sie Ihren Bewerbungsprozess

Uberlegen Sie sich, ...

Welche Kriterien ein/eine BewerberIn
auf jeden Fall erfiillen muss, um in die nachste
Runde zu kommen?

... wann Sie im Bewerbungsprozess

welche Schritte setzen.

Beispiele: Beispiele:

B schriftliche Bewerbung B schriftliche Bewerbung: Noten in einzelnen

B Bewerbungsgesprach Unterrichtsfachern

B Schnupperlehre B Bewerbungsgesprach: personliches Auftreten,
B Auswahltest Motivation fiir den Beruf

M Lehrlings-Assessment-Center/Lehrlingscasting B Schnupperlehre: Selbststandigkeit, Umgang mit

anderen Menschen, Eignung fiir den Lehrberuf
und den Betrieb

,Wir legen Wert darauf, dass sich die Lehrlinge mit unserer Branche identifizieren. Um dies

AUS DER festzustellen, sprechen wir auch aktuelle Themen an. So fragen wir die Bewerberinnen und Bewerber
PRAXES etwa: ,Habt ihr vom geplanten Zusammenschluss der Krankenkassen gehért? Entsteht in weiterer

Folge eine Diskussion, sehen wir, dass die Personen ein entsprechendes Interesse an unserer Branche
mitbringen.”

Iris Hicker, MA, Marketingleitung Sales Europe 2 Lohmann & Rauscher GmbH

e
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2. Riickmeldung an die Bewerberinnen und Bewerber iiber die Zu- bzw. Absage zur Lehrstelle

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

WWW Lehrlingsauswahl:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/lehrlinge-auswaehlen/

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

\

Die liberbetriebliche Lehrausbildung (GBA)

Jugendliche,

B die die Schulpflicht erfiillt haben,

B beim AMS gemeldet sind und

B Kkeine Lehrstelle in einem Betrieb finden,

haben die Moéglichkeit, eine liberbetriebliche Lehrausbildung zu absolvieren.

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

Einen Lehrling aus einer UBA in ein regulires Lehrverhiltnis iibernehmen?

B Im Rahmen der praktischen Ausbildung besteht die Mdglichkeit, einen UBA-Lehrling
und seine Arbeitseinstellung tiber mehrere Wochen hinweg gut kennenzulernen.

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

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

Haben Sie Interesse?
Flr ausfiihrlichere Informationen kontaktieren Sie bitte das AMS.
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http://www.auswahlhilfe.at

Ihr Betrieb nimmt
einen Lehrling auf

1. Lehrvertrag und Anmeldefristen

Wenn Sie sich entschlossen haben, einen Lehrling in Ihrem Betrieb aufzunehmen, beachten Sie folgende Schritte:

Schlief3en Sie den schriftlichen Lehrvertrag ab. 2

Beachten Sie folgende Fristen:

Lehrzeitbeginn 3
Vor Beginn des Lehrverhiltnisses: 1. Woche 2. Woche 3. Woche
Meldung an die Gebietskrankenkasse 4

Die Anmeldung des Lehrlings hat vor
Beginn des Lehrverhaltnisses durch den
Ausbildungsbetrieb/
Lehrberechtigten zu erfolgen.

Spatestens zwei Wochen nach Lehrzeit-
beginn: Anmeldung bei der Berufsschule

Der Lehrling ist innerhalb von zwei
Wochen ab Beginn des Lehrverhaltnisses vom
Ausbildungsbetrieb/
Lehrberechtigten bei der zustandigen
Berufsschule anzumelden.

Spétestens drei Wochen nach Lehrzeitbeginn:
Lehrvertragsmeldung bei der Lehrlingsstelle

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

[ Bei minderjahrigen Lehrlingen muss der Lehrvertrag von den Eltern bzw. von der
gesetzlichen Vertreterin oder vom Vertreter des Lehrlings unterschrieben werden.

@ Grundsatzlich ist es moglich, Lehrlinge zu beschiftigen, die nicht die dsterreichische
Staatsbiirgerschaft besitzen. Es sind die Bestimmungen des Ausldnderbeschaftigungs-
gesetzes (AuslBG) zu beachten. Ausfiihrliche Informationen finden Sie in der Aus-
bildungsmappe fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern.

@ Der Inhalt des Lehrvertrages ist gesetzlich geregelt. Verwenden Sie die Lehrvertrags-
formulare der Lehrlingsstellen, da diese den Vorgaben des Berufsausbildungs-
gesetzes entsprechen.

@ Formulare fiir die Lehrvertragsanmeldung erhalten Sie bei der Lehrlingsstelle Ihres
Bundeslandes bzw. auf deren Website. Die Lehrvertragsanmeldung kann in den meisten
Bundesldndern auch online durchgefiihrt werden.

[ Fir Jugendliche mit besonderen Bediirfnissen besteht die Moglichkeit, die Lehrzeit zu
verlangern oder die Ausbildung auf bestimmte Teile des Berufsbildes einzuschranken
(Teilqualifikation). Ansprechpartner sind das AMS, die Berufsausbildungsassistenz
bzw. die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes.

/
\_

TFOD

© shutterstock.com, /AL'“Q
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WWW Lehrvertrag:
wko.at/service/bildung-lehre/lehrvertrag.html

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

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

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

2. Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

Grundsatzlich gelten die gesetzlichen Schutzbestimmungen der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer. Dartiber
hinaus sind auf Lehrlinge die Bestimmungen fiir die Kinder- und Jugendlichenbeschiftigung (K]BG) und die Verord-
nung iiber Beschiftigungsverbote und -beschriankungen fiir Jugendliche (KJBG-VO) anzuwenden.

4
Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

Verordnung iiber :
Kinder- und Jugendlichen- Beschiftigungsverbote und
beschiftigungsgesetz (K]BG) -beschrankungen fiir :

Jugendliche (KJBG-VO)

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

Arbeits- und Ruhezeiten

Gestaltung der Arbeitsstitte und der Arbeitsbedingungen
Gefahrenbelehrung

Beschaftigungsverbote und -beschrankungen
Beforderung von Geld- und Sachwerten

Verzeichnis der beschiftigten Jugendlichen

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG



http://www.wko.at/service/bildung-lehre/lehrvertrag.html
http://www.wko.at/service/bildung-lehre/lehrvertragsanmeldung-formulare.html
http://www.wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html
http://www.wko.at/service/bildung-lehre/ausbildungsmappe-fuer-lehrbetriebe.html

A \

@ Fir Lehrlinge, die bereits 18 Jahre alt sind, gilt das Arbeitszeitgesetz. Sind die Lehrlinge
noch unter 18 Jahren, gilt zudem das Kinder- und Jugendlichenbeschéaftigungsgesetz
mit besonderen Bestimmungen zur Arbeitszeit.

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

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

_ J

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

Kinder- und Jugendlichenbeschiftigungsgesetz (KJBG):
wko.at/service/bildung-lehre/KJBG.html

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

,Den Lehrlingen ist mit 15 Jahren oft noch nicht bewusst, welche Herausforderungen auf sie zukom-
AUS DER men. Merken wir, dass sich die Lehrlinge unwohl fiihlen, suchen wir sofort das Gesprdch. Dabei haben
PRAXES wir die Erfahrung gemacht, dass ihnen manchmal eine bestimmte Titigkeit unangenehm ist. In die-
sem Fall gehen wir auf die Interessen der Lehrlinge ein und weisen ihnen, wenn es méglich ist, einen

anderen Aufgabenbereich zu.”
Michaela Heigl, Mitarbeiterin Verkauf L. Baar Orthopéddietechnik GmbH

T —

3. Die Lehrlingsentschidigung

Die Hohe der Lehrlingsentschadigung ist im Kollektivvertrag fiir Angestellte sowie Lehrlinge in Handelsbetrieben geregelt.
Ihre Lehrlinge haben auch Anspruch auf Urlaubs- und Weihnachtsgeld.

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

GPA-djp-Informationen zum Kollektivvertrag Handel:
https://www.gpa-djp.at/cms/A03/A03_2.3.212 /kollektivvertrag/alle-branchen/handel

4. Probezeit

Die ersten drei Monate der Lehrzeit gelten als Probezeit.

_______________________________________________________________________________________________________________________

Wird der Lehrling wiahrend der ersten drei Monate in eine lehrgangsmaf3ige Berufsschule einberufen, so gelten die ersten
sechs Wochen der tatsdchlichen betrieblichen Ausbildung als Probezeit. Mehr Informationen tiber die Ausbildung in Be-
trieb und Schule finden Sie ab Seite 36.
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A 2

[ Inder Probezeit konnen sowohl Sie als auch Ihr Lehrling den Lehrvertrag jederzeit
ohne Angabe von Griinden l6sen.

[ Die Auflésung des Lehrverhaltnisses muss in schriftlicher Form erfolgen. Wenn ein
minderjahriger Lehrling den Lehrvertrag auflosen mochte, dann ist die Zustimmung
der Eltern bzw. der gesetzlichen Vertreterin oder des gesetzlichen Vertreters not-
wendig.

@ Die Lehrlingsstelle ist binnen vier Wochen iiber die Auflosung des Lehrverhaltnisses
zu informieren. Die Berufsschule ist umgehend zu verstidndigen. 2

@ Nach Ablauf der Probezeit ist eine einseitige Auflosung des Lehrverhéltnisses nur
mehr aus schwerwiegenden, im Gesetz angefiihrten Griinden oder zu bestimmten
Zeitpunkten moglich. Nutzen Sie daher die Probezeit aktiv fiir die Feststellung der
Berufseignung des Lehrlings. 3

[l Verwenden Sie bei einer vorzeitigen Auflosung von Lehrverhiltnissen die Formulare
der WKO.

\_ /

,Ich fiihre mit unseren Lehrlingen vor Ablauf der Probezeit zwei bis drei Gesprdche. Zuvor hole ich

APUS D[l.:g mir Feedback von den anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern tliber die Lehrlinge ein. Im Ge-

sprdch mit den Lehrlingen spreche ich diese Punkte dann an und kldre mit ihnen, was sie in Zukunft
e noch verbessern konnen. Wichtig ist dabei, die Lehrlinge fiir gute Arbeit auch zu loben. Dadurch
fiihlen sie sich wertgeschdtzt.”

Rene Heinreichsberger, Filialleiter Paul Bstandig GesmbH

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

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

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

Besuch der Vorbereitungskurse fiir die Berufsreifepriifung

Aufderhalb der Arbeitszeit Wihrend der Arbeitszeit

»Begleitendes Modell“ »Integriertes Modell“

v L

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

+ =

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

B Vereinbarungen werden in einem speziell
angepassten Lehrvertrag festgehalten

+ v v

Ohne Mit
Lehrzeitverlangerung Lehrzeitverlangerung

Keine Lehrzeitverlangerung

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

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

@ Informationen zur Berufsmatura erhalten Sie beim Bundesministerium fiir Bildung,
Wissenschaft und Forschung und bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres

Bundeslandes.

\_ /

()
@
,Wenn sich unsere Lehrlinge fiir die Lehre mit Matura entscheiden, bringen wir sie mit den
AUS DER Kolleginnen und Kollegen der Gesundheits-Fachhochschulen in Krems und Steyr zusammen.
PRAXES Durch den Austausch sehen die Lehrlinge, welche Mdglichkeiten es gibt, um sich in Richtung
——— Krankenhausmanagement weiterzuentwickeln.”

Manuela Schweiger, Leiterin Personalabteilung B. Braun Austria Ges.m.b.H.
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WWW Informationen des Bundesministeriums fiir Bildung, Wissenschaft und Forschung
(BMBWF):
bildung.bmbwf.gv.at/schulen/bw/bm/faq.html

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

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

Unterstiitzung und Féorderungen fiir den Lehrbetrieb im Modell Lehre und Matura:

wko.at/service/bildung-lehre/Unterstuetzung_und_Foerderungen_fuer_den_Lehrbetrieb_
im_Mo.html

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

Es werden eine Vielzahl an Férderinstrumenten angeboten, wie beispielsweise:

Forderungen - Ubersicht

Forderungen fiir Lehrbetriebe Forderungen fiir Lehrlinge

l v L

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

LEHRE
Coaching und Beratung fiir Lehrbetriebe SLT[IE%

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

Ausgezeichnete und gute Lehrabschlusspriifungen
Auslandspraktikum
Weiterbildung der AusbilderInnen
Mafdnahmen fiir Lehrlinge mit Lernschwierigkeiten
Zusatzlicher Besuch von Berufsschulstufen

Teilnahme an internationalen Wettbewerben
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Die angebotenen Forderungen konnen sich dndern. Schauen Sie daher regelmafiig auf
die Website der WKO.

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

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

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

AMS - Service fiir Unternehmen:
https://www.ams.at/unternehmen/service-zur-personalsuche/foerderungen/
foerderung-der-lehrausbildung

Weitere Bildungsféorderungen:
https://bildungsfoerderung.bic.at/

Filimonov
-

hutterstock.com/Iake

©sl
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Ausbildung im Betrieb

1. Die duale Berufsbildung

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

Die duale Berufsbildung

E schulische :
1 Ausbildung !
| ca. 20 % :
l Die duale i
5 Berufs- — Betrieb S gl Berufsschule B4 5
; bildung ;
E praktische :
. Ausbildung 1

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

Informationen zur Ausbildung in der Berufsschule finden Sie ab Seite 44.

2. Rechtliche Grundlagen fiir die betriebliche Ausbildung

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

Samtliche gesetzlich anerkannten gewerblichen Lehrberufe, so auch der Lehrberuf Medizin-
produktekaufmann/-frau sind in der Lehrberufsliste festgelegt. In dieser Liste werden auch
die Lehrzeitdauer und die Verwandtschaft zu anderen Lehrberufen, samt Anrechnung von
Lehrzeiten, geregelt.

Lehrberufsliste

Fiir jeden Lehrberuf, erlasst das Wirtschaftsministerium eine Ausbildungsordnung. Sie ist fiir

Ausbil : 5
usbildungs die Ausbildung in den Lehrbetrieben verbindlich. Die Ausbildungsordnung enthalt die be- !

e ruflichen Handlungskompetenzen (Berufsprofil), das Berufsbild und die Prifungsordnung.

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

vermittelt werden miissen.
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@ Die Ausbildungsordnung ist ab Seite 138 abgedruckt.

[ Essteht Ihnen frei, Lehrlinge iiber das Berufsbild hinaus auszubilden.
Beispiele: Zusatzliche berufsbezogene Ausbildungen, berufsiibergreifende Ausbildun-
gen, Personlichkeitstrainings und Vermittlung von Soft-Skills, Férderung der
Gesundheit und Fitness, Auslandspraktika sowie die Berufsmatura.

_ J

,Unsere Lehrlinge switchen zwischen den Filialen, weil es oft Schwerpunktstandorte gibt. In der Fili- 2
ale mit dem Schwerpunkt Miederversorgung verbringen sie zum Beispiel drei Wochen, damit sie die

Produkte nicht nur kurz gesehen haben, sondern auch damit arbeiten. Sie verbringen aber auch Zeit

—_— in der Orthopddietechnik-Abteilung. So lernen sie die Hintergriinde kennen und kénnen die Kunden

besser verstehen und beraten.”

Mag. Heinz Illetschko, Geschéftsfilhrer der Bandagist Heindl GmbH 3

AUS DER
PRAXIS

WWW Lehrberufsliste (inkl. Ausbildungsordnung und Priifungsordnung):
https://lehrberufsliste.m-services.at/index.php?beruf=medizinproduktekaufmann-frau_
lehrberuf&id=2418&cont=M 4_

Ausbildung iiber das Berufsbild hinaus:

https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-ueber-das-berufsbild-
hinaus/?L=0

© shutterstock.com/Robert Kneschke
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3. Bevor Sie mit der Ausbildung Ihres Lehrlings beginnen ...

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

Vorbereitungen fiir eine erfolgreiche Ausbildung

v v

Ausbildungsplan erstellen Lehrlingsmappe gestalten

Ausbildungsplan erstellen
Ihr Ausbildungsplan soll lhnen Antworten auf folgende Fragen liefern: Wann muss dem Lehrling was vermittelt werden?
Wie kann der Ausbildungsfortschritt dokumentiert werden?

Basierend auf dem gesetzlichen Berufsbild wurde dieser Ausbildungsleitfaden entwickelt. Hier finden Sie alle vorgegebe-
nen Inhalte fiir alle Lehrjahre inkl. praktischer Beispiele und Statements von erfahrenen Ausbilderinnen und Ausbildern.

Eine weitere Moglichkeit den Ausbildungsfortschritt zu dokumentieren ist die Ausbildungsdokumentation. Dort finden
Sie die Berufsbildpositionen nach Lehrjahren in der Kurzfassung. In dieser Unterlage kdnnen Sie abhaken, was Ihr Lehrling
bereits gelernt hat: elektronisch direkt im pdf-Dokument oder ausgedruckt auf Papier.

Ausbildungstipps \

Welche Ausbildungsmethoden kdnnen Sie einsetzen?

Erklaren und zeigen Sie Tatigkeiten vor und lassen Sie Ihren Lehrling diese nachmachen und iiben.
Ubergeben Sie dem Lehrling Arbeiten/Aufgaben, die er selbststindig durchfiihren kann.

Binden Sie den Lehrling in betriebliche Ablaufe ein.

Lassen Sie Lehrlinge voneinander lernen.

Setzen Sie andere Ausbildungsmethoden ein, zum Beispiel Lehrlingsprojekte.

- /

,Wir achten darauf, dass wir einen flieffenden Ubergang bei unseren Lehrlingsausbildungen haben.
AUS DER Befindet sich ein Lehrling am Ende der Ausbildung, fingt bereits ein neuer Lehrling bei uns an. Das
PRAXIS hat den Vorteil, dass der dltere Lehrling seine Erfahrungen an den jiingeren Lehrling weitergeben

kann.”

i Elisabeth Nedjela, Filialleiterin Schaper GmbH
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Lehrlingsmappe gestalten

Durch eine Lehrlingsmappe hat Ihr Lehrling alle notwendigen Informationen auf einem Blick. Mégliche Inhalte:
B Informationen {iber den Lehrbetrieb

B Ansprechpersonen: Wer ist meine Ausbilderin bzw. mein Ausbilder?

Wer ist meine Ansprechpartnerin oder mein Ansprechpartner?

Informationen zum Ablauf der Ausbildung (inkl. Ausbildungsplan und Rotationsplan)
Arbeitszeiten und Pausenregelungen

Informationen tiber die Berufsschule und den Berufsschulbesuch

Uberblick iiber geplante Lehrlingsseminare

Informationen zu den betrieblichen Leistungen, wie z. B. Pramiensystem, Lehrlingsausfliige
Rechte und Pflichten des Lehrlings

Sicherheitsanweisungen

Regeln fiir den richtigen Umgang miteinander

Protokolle von Feedbackgesprachen

Ausbildungsdokumentation

Zeugnisse etc.

Die Lehrlingsmappe konnen Sie dem Lehrling bereits vor seinem Lehrantritt oder aber auch am ersten Lehrtag
tiberreichen.

,Wir haben einen Ausbildungsplan, wo vorgegeben ist, was die Lehrlinge wann lernen sollen. Unser
Ziel ist es, dass die Lehrlinge die Lehrabschlusspriifung mit einem guten Ergebnis abschliefSen. Wenn
man erst acht Wochen vor der Priifung bemerkt, was die Lehrlinge alles nicht kénnen und was man
ihnen noch schnell beibringen muss, dann ist das den jungen Leuten gegenliber nicht fair.”

Mag. Heinz Illetschko, Geschéftsfiihrer der Bandagist Heindl GmbH
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4. Vorbereitung auf den ersten Lehrtag

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

Der optimale Start in die Ausbildung

Willkommenstreffen fiir den Vor dem ersten Lehrtag oder in der ersten Ausbildungswoche
Lehrling und dessen Eltern

Mogliche Uberlegungen:
Ablaufplan/ChecKliste fiir die - Wer ist am ersten Tag fiir den Lehrling verantwortlich?
Durchfiihrung des - Was soll dem Lehrling gezeigt bzw. iibergeben werden?

ersten Tag?

Uberreichen Sie Ihrem Lehrling zu Beginn der Ausbildung eine Lehrlingsmappe,

. die alle relevanten Informationen rund um das Unternehmen und die Lehrlings-
Lehrlingsunterlagen

(Lehrlingsmappe") ausbildung enthalt. Die Mappe bietet sowohl Ihrem Lehrling als auch seinen

Eltern einen guten Uberblick und sollte als Begleiter durch die Lehre dienen.
Mogliche Inhalte der Lehrlingsmappe finden Sie auf Seite 39.

ersten Lehrtages - Welche Aufgaben/Ubungen zur Arbeitseinfithrung bekommt der Lehrlingam !

@ Durch den Lehrvertragsabschluss libernehmen sowohl der Lehrberechtigte als auch der Lehrling gewisse
Rechte und Pflichten, die im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt sind. Eine Ubersicht iiber die wichtigs-
ten Pflichten des Lehrlings und des Lehrberechtigten finden Sie in der Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe der
WKO (siehe Linktipp). Ein Infoblatt fiir Lehrlinge finden Sie in Tool 2 auf Seite 114.

,Die Ausbildungsmappe ist anfangs leer und wird nach und nach gefiillt. Nehmen die Lehrlinge etwa
AUS DER an einer Produktschulung teil, fordere ich sie auf, sich die wichtigsten Punkte aufzuschreiben.
PRAXIS Diese Notizen ordnen sie dann in die Mappe ein. Spdter kénnen sie die Mappe als Nachschlagewerk

nutzen.”
R — Sabine Binder, Geschaftsfithrerin Medos Austria
WWW Optimaler Start in die Ausbildung:

https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/optimaler-start-in-die-ausbildung/

Ausbildung gestalten:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-gestalten/

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

Rechte und Pflichten von Lehrlingen:
https://www.arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/Lehre/Rechte_und_Pflichten.html
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Best Practice

ChecKliste: Erster Lehrtag

VOR LEHRBEGINN (VORBEREITUNG)

Notizen

i Sind alle Vorgesetzten sowie MitarbeiterInnen liber den Eintritt o E
. des Lehrlings informiert? !
! Ist festgelegt, wer der/die verantwortliche AusbilderIn des Lehrlings !
E sein wird? :
E Sind fiir den Lehrling Arbeitsplatz, Garderobe, Unterlagen etc. !
! vorbereitet? o :
!z B. Lehrlingsmappe, Berufsbekleidung, Namensschild, !
! Computer-Passwort ! 3

' Sind Programm und Ablauf fiir den ersten Lehrtag geplant? (®)
! Ist festgelegt, welche Personen fiir den Lehrling am ersten Lehrtag
zustandig sind?
z. B. Wer nimmt den Lehrling in Empfang? Wer zeigt ihm seinen
Arbeitsplatz?

Ist der/die Ansprechpartnerin bzw. der/die AusbilderIn am ersten
Lehrtag im Dienst?

AM ERSTEN LEHRTAG

Notizen

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

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

Vorstellen im Team

Stellen Sie dem Lehrling alle fiir ihn wichtigen MitarbeiterInnen vor.
Stellen Sie sicher, dass der Lehrling weif3, wer seine Ansprech-
partnerInnen sind.

Einfiihrung in die Lehrlingsausbildung

Besprechen Sie den Ablauf der Lehrlingsausbildung und die wichtigsten
Punkte der betriebsinternen Regelungen (Hausordnung, Pausen,
Mittagessen etc.).

Einfithrung in den Arbeitsplatz und erste berufliche Tatigkeiten
Ubergeben Sie dem Lehrling alles, was er fiir die Ausbildung im Betrieb
braucht (Arbeitskleidung, Passworter etc.). Zeigen Sie dem Lehrling
seinen Arbeitsplatz und fithren Sie eine Sicherheitsunterweisung durch.
Binden Sie den Lehrling in erste interessante, aber auch bewaltigbare
berufliche Aufgaben ein.

Abschluss: Nachbesprechung und Ausblick

Lassen Sie den Tag noch einmal Revue passieren. Beantworten Sie
Fragen. Geben Sie einen Einblick, was den Lehrling in den kommenden o)
Tagen erwartet. Stellen Sie sicher, dass der Lehrling Ihr Unternehmen
mit einem positiven Gefiihl verlasst.
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Best Practice
Ritselrallye: Erkunde deinen Lehrbetrieb

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

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

B Zu welcher Branche gehort dein Lehrbetrieb?

B Welche Abteilungen gibt es in deinem Lehrbetrieb?

Bl Wie heifdt die Geschiftsfithrerin bzw. der Geschiftsfiihrer deines Lehrbetriebs?
Bl Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hat dein Lehrbetrieb?

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

B Wie heifdt deine Ausbilderin oder dein Ausbilder?

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

B Beschreibe die wichtigsten Titigkeiten deines Lehrberufes:

Mogliche Themen fiir weitere Fragen:

Wann wurde das Unternehmen gegriindet?

Welche weiteren Standorte bzw. Filialen hat dein Lehrbetrieb?

Wer sind die Verantwortlichen in den verschiedenen Abteilungen? (Produktion, Lager, Verkauf etc.)

An wen verkaufen wir unsere Produkte (z. B. Arzte und Arztinnen, Gesundheitseinrichtungen, Privatpersonen)?
Fragen zu einzelnen Waren, wie beispielsweise: Welche Marken bieten wir bei technischen Geraten/Verbandstoffen/
Laborartikel etc. an?

Fragen zum Unternehmensnamen: Wofiir steht der Unternehmensname? Warum heifd3t das Unternehmen ...?

Wie lautet unsere allgemeine E-Mail-Adresse?
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Ausbildung
in der Berufsschule

1. Organisation des Berufsschulunterrichts

Organisation des Berufsschulunterrichts

ganzjahrig oder lehrgangsmaflig

v v

E mindestens an einem vollen Schultag
E in der Woche

mindestens acht Wochen hindurch

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

2. Arbeitszeitregelungen in Verbindung mit der Berufsschule

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

Regelungen beim Besuch einer ganzjihrigen Berufsschule:

Unterrichtsdauer an einem Berufsschultag Regelung (Grundlage: KJBG)

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

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

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

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

Unterrichtszeit Regelung (Grundlage: K]BG)
Generell gilt Wiéhrend des Besuches der Lehrgangsberufsschule diirfen

Lehrlinge nicht im Betrieb beschéftigt werden.

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

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

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

3. Schwerpunkte der Berufsschule

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

Schwerpunkte der Berufsschule

grundlegenden < betrieblichen oder

Vermittlung der Forderung und Erganzung der .
+ Erweiterung
theoretischen Kenntnisse berufspraktischen Ausbildung der Allgemeinbildung

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

@ Fir die Zeit des Berufsschulbesuchs ist die Lehrlingsentschiddigung weiterzuzahlen.

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

\_ /
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4. Kontakt zur Berufsschule
Die Zusammenarbeit zwischen Lehrbetrieb und Berufsschule sichert die Qualitédt der Lehrlingsausbildung.
Kontaktmadglichkeiten zwischen Ihnen und der Berufsschule:

B Kontaktieren Sie die Berufsschule (Direktorln, Klassenvorstand bzw. BerufsschullehrerIn) und erkundigen Sie sich
iiber die Leistungen lhres Lehrlings.
- Sprechen Sie sich z. B. liber Férdermafinahmen bei lernschwachen Lehrlingen bzw. hohere Anforderungen bei
leistungsstarken Lehrlingen ab.
B Vereinbaren Sie, dass die Berufsschule bei schulischen Problemen mit Ihnen Kontakt aufnimmt.
z. B. bei starkem Leistungsabfall sowie der Gefahr eines ,Nicht gentigend”
B Ermoglichen Sie Exkursionen von Berufsschulklassen in Ihren Lehrbetrieb.
B Laden Sie Berufsschullehrerinnen und Berufsschullehrer in Thren Betrieb ein.
z. B. fur fachlichen Austausch, Einblicke in Ihre betriebliche Praxis, Vorstellen neuer Arbeitsmethoden, Produkte
B Fihren Sie gemeinsam Projekte durch.
- Wenn sie die Berufsschule mit Ihren Produkten unterstiitzen, lernt der Lehrling auch dort mit diesen umzugehen
und kann sein Produktwissen vertiefen.
- Siesind die Expertin bzw. der Experte fiir [hre Medizinprodukte. Teilen Sie dieses Wissen mit den Lehrpersonen
der Berufsschule.

0
> ,Wir veranstalten jedes Jahr mit der Berufsschule eine Exkursion zum gréfSten Arztekongress in
AUS DER Osterreich. Dort erhalten die Lehrlinge einen Uberblick iiber die Produkte von Sanitdtshdusern,
PRAXIS Bandagisten, Pharmaunternehmen sowie Medizintechnik-Unternehmen. Die Lehrlinge haben die
Aufgabe, bei den einzelnen Messestinden Informationen tiber ein bestimmtes Produkt zu sammeln.
To— Zu diesem Produkt erstellen sie schliefSlich eine Prdsentation. Durch diese Aufgabe vertiefen die

Lehrlinge ihr Produktwissen.”
Friedrich Behounek, MSc, Geschaftsfiithrer der Medizintechnik Behounek GmbH

,Damit auch die Lehrlinge anderer Betriebe von unserem Know-how profitieren, stellen wir der
Berufsschule unsere Kontakte zur Verfiigung. Unsere Expertinnen und Experten halten dann in der
Berufsschule Vortrdge zu verschiedenen Themen, wie beispielsweise Bandagen.”

Ingrid Hundstorfer, Mitarbeiterin Einkauf L. Baar Orthopadietechnik GmbH

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

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

Lehrplan der Berufsschule:
https://www.abc.berufsbildendeschulen.at/downloads/?kategorie=7

Ausbildungspartner Berufsschule:

https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/kooperationen/
ausbildungspartner-berufsschule/
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Tool 2 dieses Ausbildungsleitfadens gliedert sich in drei Ausbildungsbereiche:

© Lernen und Arbeiten im Lehrbetrieb Seite 50

@ Ware und Sortiment Seite 76

© Verkauf Seite 92

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

Beispiel fiir ein Ausbildungsziel und Ausbildungsinhalte:

Ihr Lehrling kann zum betrieblichen Umweltschutz beitragen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

' Ihr Lehrling arbeitet nachhal-
tig im Sinne der Schonung von
i Ressourcen und Umwelt.
v ;
E - angemessener Einsatz von
' Energie (Computer vor dem :
' nach Hause gehen abschalten ;
L etc) '
\ —liber Umweltschutzmaf3- ;
' nahmen Bescheid wissen .
i (kaputte Gerdte umwelt- :
i gerecht entsorgen etc.) :
E - Auswirkungen bei Nichtbeach-
i ten der MafSnahmen kennen :

Ihr Lehrling kennt umweltbelastende Materialien.
z. B. Gift- und Schadstoffe, die in Gerdten enthalten sind

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.1, 1.2.2, 2.5, 3.5.8, 4.1.5,
4.2.3

TOOL 2: ERFOLGREICH AUSBILDEN

— Ausbildungsziel

— Ausbildungsinhalt: Erstreckt
sich ein Ausbildungsinhalt
iiber mehrere Lehrjahre, ist die
Ausbildung im ersten ange-
fithrten Lehrjahr zu beginnen
und im letzten angefiihrten
Lehrjahr abzuschlief3en.

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

— Berufsbildpositionen:
Die Berufsbildpositionen
verweisen auf die Medizin-
produktekaufmann/-frau-
Ausbildungsordnung.




Ausbildungsbereich
Lernen und Arbeiten
im Lehrbetrieb

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

Thr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 3. Lehrjahr

2. Lehrjahr

... sich im Lehrbetrieb zurechtfinden und im betrieblichen Umfeld agieren.

Wichtige AnsprechpartnerInnen
kennen

Sich im Lehrbetrieb
zurechtfinden

Sich auf3erhalb des Lehrbetriebs geméfs seiner Verantwortung als Mitarbeiterln verhalten i
... einen Uberblick iiber den Lehrbetrieb geben.

— Seite 52

Betriebsaufbau, -bereiche und
wesentliche betriebliche
Zusammenhange kennen

— Seite 53 Wichtige Daten und Fakten zum Lehrbetrieb kennen
Ziele des Lehrbetriebs kennen

Leistungsangebot des Lehrbe- ]
triebs in Grundziigen darstellen

Einen Uberblick iiber das betriebliche Marketing geben !
... einen Uberblick iiber die Branche geben.

Struktur des Medizin- '

— Seite 55 produktehandels erklaren

Die Wichtigkeit der interdisziplindren Zusammenarbeit in Gesundheits- und '
sozialen Diensten darstellen

... Ziel und Inhalt seiner Ausbildung erkliren.

Ablauf der Ausbildung im

— Seite 56 Lehrbetrieb und Berufsschule

erklaren

Anforderungen der Lehrab-
schlusspriifung kennen

Weiterbildungs- und Karrieremdoglichkeiten darstellen i
... mit Personen im Lehrbetrieb und Lieferanten kommunizieren.
Gesprache mit Vorgesetzten, Kolleginnen und Lieferanten flihren

— Seite 58
Mit schwierigen Gesprachssituationen umgehen

Fachausdriicke, Abkiirzungen und Kenngrofden benutzen
... mit technischen Hilfsmitteln, Gerdten und Produkten umgehen.
Technische Hilfsmittel und betriebsinterne Programme benutzen i

— Seite 60 Gefahren im Umgang mit Maschinen, Werkzeugen und Geréten erkennen und :
Sicherheitsvorschriften befolgen

Schutzmaf$nahmen anwenden 1

... gesundheitsschonend und sicher arbeiten.
Betriebliche Sicherheitsvorschriften einhalten
— Seite 61 Gefahren im Betrieb erkennen und vermeiden

Bei Arbeitsunfillen richtig reagieren

Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden
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Thr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr !

... seine Rechte und Pflichten als ArbeitnehmerIn wahrnehmen.

Wesentliche Bestimmungen des Berufsausbildungsgesetzes und des Lehrvertrags kennen
Grundlegende arbeitsrechtliche Bestimmungen kennen

Gehaltsbestandteile erkldren

... auf Basis rechtlicher Bestimmungen und Vorschriften handeln.

Entsprechend der rechtlichen Bestimmungen des Medizinproduktegesetzes agieren

Branchenspezifische rechtliche Vorschriften anwenden

— Seite 63

Klassifizierung von Medizinprodukten erklaren '
und die Klasse von Medizinprodukten bestimmen 1

- Seite 65 Wesentliche Bestimmungen der Medizinproduktebetreiber-
verordnung darstellen

Meldepflichtige Vorgdange kennen und gemeinsam mit dem zustdndigen Beauftragten bearbeiten
Grundsatze des betrieblichen Qualititsmanagements im Bereich der Medizinprodukte beachten
| Bei der Artikelriickverfolgung mitarbeiten
Datenschutz und Verschwiegenheitspflicht beachten
... zZum betrieblichen Umweltschutz beitragen.
Nachhaltig arbeiten

Umweltbelastende Materialien kennen
Entsprechend der gesetzlichen und betrieblichen Umweltschutzvorschriften agieren

Gesetzliche und betriebliche Bestimmungen zur i
Abfallentsorgung kennen und einhalten ;

... Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen durchfiihren.

Die Aufgaben und Bereiche des betrieblichen '
Rechnungswesens darstellen

Belege priifen

— Seite 68

- Seite 69 Einen Uberblick iiber die !
betrieblichen Kosten, die
Preisgestaltung und deren |
Auswirkungen auf den
wirtschaftlichen Erfolg des |
Unternehmens geben
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Ihr Lehrling kann sich im Lehrbetrieb zurechtfinden und im betrieblichen Umfeld agieren.

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt die wichtigsten
AnsprechpartnerIinnen im Lehrbe-
trieb. Er weif}, was ihre wesentlichen
Aufgaben sind.

z. B. AusbilderlIn, Fiihrungskrdfte,
wenn vorhanden: Betriebsrat,
Jugendvertrauensrat

Lehrbetrieb zurecht.

Achten Sie dabei u. a. auf Folgendes:

- dem Lehrling die Rdumlichkeiten
zeigen

- den Lehrling mit der Unternehmens-
kultur vertraut machen (Umgangsfor-
men untereinander, Plinktlichkeit etc.)

- dem Lehrling die Pausenregelung

+ Ihr Lehrling findet sich im
© erkldren .

i Ihr Lehrling verhilt sich auch aufRerhalb des Unternehmens gemif seiner Verantwortung als Mitarbeiter. ]
' zB.
' —verantwortungsvoll mit Social Media (Facebook etc.) umgehen :
- Schweige- und Verschwiegenheitspflicht beachten !
! - Datenschutz beachten :

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.1,1.3.1, 2.5, 4.4.16

»Am ersten Tag machen wir einen Rundgang, wo die Lehrlinge ihre Ansprechperson und die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter kennenlernen. Wir zeigen Ihnen die Rdumlichkeiten und erkldren den

Tagesablauf. Dann gehen sie mit ihrer Ansprechperson einfach mit. Wenn ein Kunde kommt, stellen
wir ihm die Lehrlinge vor und sagen, dass sie hier sind, um die Sache zu lernen. Der Kunde versteht
die Situation und die Lehrlinge fiihlen sich viel wohler, wenn sie eingebunden sind.”

Mag. Heinz Illetschko, Geschéftsfithrer der Bandagist Heindl GmbH

, Wir vermitteln den Lehrlingen von Beginn an, dass es ohne Teamarbeit nicht funktioniert. Dazu ver-
gleichen wir unser Unternehmen mit einer Familie. Wie mit der Familie, verbringt man auch mit den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern viel Zeit. Merken wir, dass ein Lehrling nicht mit den Kolleginnen
und Kollegen kooperiert, machen wir ihn im Rahmen eines Gesprdchs darauf aufmerksam. Diese
Feedbackkultur trdgt dazu bei, dass die Lehrlinge aus ihren Fehlern lernen und sich weiter-
entwickeln kénnen.”

Irene Pruckner, Leiterin Customer Service B. Braun Austria Ges.m.b.H.
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Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber den Lehrbetrieb geben.

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kennt den Aufbau des
Lehrbetriebs, die Aufgaben der
unterschiedlichen Bereiche und die
wesentlichen betrieblichen
Zusammenhinge.

z. B. Aufgabenverteilung zwischen den
Abteilungen kennen (Lager, Einkauf,
Kundenberatung/Vertrieb, Entwicklung
etc.)

Ihr Lehrling kennt wichtige Daten und Fakten zum Lehrbetrieb.

z.B.

- Betriebsform (eigenstdndiges Unternehmen, Filiale einer Handelskette etc.)

- wichtige Standorte

- Anzahl der Filialen

- Rechtsform

- Partner (Lieferanten, Finanzamt, Interessensvertretungen, behérdliche Aufsichtsorgane, Sozialversicherungseinrichtungen)

Ihr Lehrling kennt die Ziele des
Lehrbetriebs.

z.B.

- Expansionsziele

- Umsatzziele

- Qualitdtsziele

Ihr Lehrling kann das Leistungsange-
bot des Lehrbetriebs in Grundziigen
darstellen.

z.B.

- einen Uberblick iiber das betriebliche
Sortiment geben

- wissen, welche Produkte an Kunden
verliehen werden (TENS-Gerite,
Milchpumpen, Rollstiihle etc.)

- Dienstleistungen des Lehrbetriebs
kennen (Reparatur- und Wartungs-
auftrdge etc.)

Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber das betriebliche Marketing geben.

z. B.

- wichtige WerbemafSnahmen des Lehrbetriebs darstellen

- einen Uberblick tiber die Mafsnahmen des Lehrbetriebs im Bereich der Offentlichkeitsarbeit geben

- Zielgruppen kennen (Krankenhausgruppen etc.)

- wissen, wie um neue Kunden geworben wird

- die Bedeutung eines einheitlichen betrieblichen Erscheinungsbildes (Wiedererkennungswert durch einheitliche Kleidung,
Farbgestaltung etc.) darstellen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.1.1,1.1.2, 1.2.3,1.4.1, 1.4.3,4.2.4, 4.3.3,4.3.4,4.4.2
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»Am Beginn der Ausbildung werden unsere Lehrlinge im Empfang eingeschult. Viele Jugendliche
haben zundchst Panik, das Telefon abzuheben. Daher legen wir grofsen Wert darauf, den Lehrlingen
die richtigen Umgangsformen beizubringen. Wir behandeln dabei Fragen, wie: ,Wie melde ich mich
richtig am Telefon? Wie verbinde ich ein Gesprcch weiter? Wem verbinde ich das Gesprdch weiter?’
Dadurch lernen die Lehrlinge bereits gut die Struktur unseres Unternehmens kennen.”

Manuela Schweiger, Leiterin Personalabteilung B. Braun Austria Ges.m.b.H.

Ausbildungstipps \

B Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fiir neue Lehrlinge: Fiihren Sie diese durch den Betrieb, stellen Sie die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vor, erklaren Sie den Ablauf der Lehrlingsausbildung und wichtige Regeln.

Das hilft den Lehrlingen, sich im neuen Umfeld zurechtzufinden.

B Ubergeben Sie Ihren Lehrlingen eine Lehrlingsmappe mit allen wichtigen Informationen iiber den Lehrbetrieb
und die Ausbildung. Mehr dazu finden Sie auf Seite 39.

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

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

B Geben Sie Lehrlingen im zweiten oder dritten Lehrjahr die Aufgabe, neue Lehrlinge durch den Betrieb zu
fithren. Auch bei Betriebsbesuchen von Schulklassen, bei Schnupperlehrlingen oder einem Tag der offenen Tir
konnen Lehrlinge Betriebsfithrungen tibernehmen.

B Dokumentieren Sie gemeinsam mit Ihren Lehrlingen regelméafiig, was bereits gelernt wurde, beispielsweise mit
Hilfe folgender Ausbildungsdokumentation:

\_ J

Ein Ausschnitt aus der Ausbildungsdokumentation:

~
Ausbildungsdokumentation

fiir den Lehrberuf Medizinproduktekaufmann/-frau

Ihr Lehrling kann ...

... den Wareneingang iiberwachen.

Ware fachgerecht an- und tibernehmen

Wareneingang priifen

Liefertermine kontrollieren und bei Lieferverzug Mafinahmen setzen

Entsprechende Mafinahmen bei mangelhafter Anlieferung setzen

WWW Lehrlingssuche, Ausbildung, richtiger Umgang mit Lehrlingen und
Ausbildungsdokumentation ,Medizinproduktekaufmann/-frau“:
qualitaet-lehre.at
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http://www.qualitaet-lehre.at

Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber die Branche geben.

. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann die Struktur
des Medizinproduktehandels
erklaren.

' Z.B.

- Wer sind die wichtigsten Mitbewerber
E des Lehrbetriebs?

! - Welche Bedeutung hat der Lehrbetrieb
E in der Branche?

E - Wer sind wichtige Lieferanten in der

' Branche?

- Wer sind die wichtigsten Abnehmer in
der Branche?

Ihr Lehrling kann die Wichtigkeit der interdisziplinaren Zusammenarbeit in Gesundheits- und sozialen Diensten
darstellen.

z. B.

- Einsatz von Medizinprodukten in Pflegeheimen, Rettungsdienst, Heimhilfe

- Uberleitungsmanagement (z. B. vom Krankenhaus in die Heimpflege)

- Wichtigkeit der interdisziplindren Zusammenarbeit bei der Produktentwicklung (z. B. Input von aufSen: Was wird gebraucht?
Was kénnte verbessert werden?)

- Zusammenarbeit von Lieferbetrieb und Gesundheitseinrichtung (Einschulungen, Anwendungsbeobachtungen etc.)

- OP-Begleitung

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.1.2, 4.2.10

,Oft rufen uns die Krankenhduser an und beauftragen uns beispielsweise mit der Anpassung von
Kniestriimpfen oder Bauchmiedern. Damit die Lehrlinge unser breites Aufgabenspektrum kennen-
lernen, nehme ich sie manchmal mit ins Krankenhaus. Dadurch lernen sie zum einen die Medizin-
e produkte und zum anderen auch die Kunden besser kennen.”

Michaela Heigl, Mitarbeiterin Verkauf L. Baar Orthopadietechnik GmbH

usbildungstipps

A
B Rechercheaufgabe: Lassen Sie Ihre Lehrlinge im Internet Merkmale der Branche lhres Betriebs recherchie-
ren, z. B.: Wodurch unterscheiden sich die Unternehmen, die zur Branche gehoéren (Bandagist, Medizinprodukte-
technik, Zahntechnik etc.)? Viele Informationen finden sich auf den Websites der Wirtschaftskammern.
B Tipps zum optimalen Einstieg in die Lehre finden Sie auf Seite 40.

WWW Brancheninfos und News fiir Lehrlinge im Handel:
handelslehrling.at
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http://www.handelslehrling.at

Ihr Lehrling kann Ziel und Inhalt seiner Ausbildung erklaren.

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann den Ablauf der Ihr Lehrling kennt die Anforderun-

Ausbildung im Lehrbetrieb und in gen bei der Lehrabschlusspriifung.

der Berufsschule erkldren.

z. B. z. B.

- betriebliche Ausbildung erfolgt nach - wissen, welche Teile der Lehrabschluss-
dem Berufsbild priifung absolviert werden miissen

- Berufsschulzeit ist Arbeitszeit; Besuch - wissen, welche Gegenstdnde die theore-
der Berufsschule ist Pflicht; Zeugnisse tische Priifung (Geschdftsfall) und
mtissen dem Lehrbetrieb vorgelegt praktische Priifung (Priifarbeit, Fach-
werden gesprich) umfassen

- liber die Mdéglichkeit von Lehre mit - die Priifungsanforderungen in den zu
Matura Bescheid wissen absolvierenden Gegenstdnden kennen

Weisen Sie Ihren Lehrling dabei u. a.

auf Folgendes hin: Moglichkeiten der
Vorbereitung auf die Lehrabschluss-
priifung (ibw-Lernunterlagen, Vor-
bereitungskurse verschiedener Bildungs-
einrichtungen etc.)

Ihr Lehrling kann die Weiterbildungs- und Karrieremdéglichkeiten darstellen.
z. B.

- innerbetriebliche Weiterbildungsprogramme

- betriebsinterne Karriereschritte (Abteilung, Filiale leiten)

- Lehre mit Matura

- Medizinprodukteberater

- Berufsakademie Handel

- Fachhochschule mit Schwerpunkt Medizin, Gesundheit etc.

- Pharmareferent

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.3.1, 1.3.3

,Ein halbes Jahr vor Ende der Lehrzeit besprechen wir mit den Lehrlingen, in welche Richtung sie
sich entwickeln kénnen. Wenn die Lehrlinge kommunikativ sind, empfehlen wir ihnen beispielsweise
die Abteilung Customer Service. Méchten die Lehrlinge in die Buchhaltung gehen, férdern wir sie,
indem wir ihnen die entsprechenden Kurse bezahlen.”

Manuela Schweiger, Leiterin Personalabteilung B. Braun Austria Ges.m.b.H.

Ausbildungstipps

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

B Besprechen Sie die Rechte und Pflichten eines Lehrlings zu Beginn der Ausbildung.
Diese finden Sie auf Seite 114.

B Fihren Sie mit Ihren Lehrlingen regelméafiig Feedbackgesprache liber den Stand der
Ausbildung: Was haben Thre Lehrlinge schon gelernt? Wo brauchen sie noch Unter-
stliitzung?
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Ausbildungstipps \

B Fir Lehrlinge werden zahlreiche fachliche und persénlichkeitsbildende Zusatzaus-
bildungen (z. B. wirtschaftliches Denken, Umgangsformen fiir Lehrlinge) sowie Vorbe-
reitungskurse auf die Lehrabschlusspriifung angeboten. Einen Uberblick iiber die
Anbieterinnen und Anbieter von Vorbereitungskursen erhalten Sie bei der Lehrlings-
stelle Ihres Bundeslandes.

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

B Sprechen Sie mit Ihren Lehrlingen tiber Weiterbildungsméglichkeiten wahrend der
Lehre (z. B. Lehre mit Matura) und Karrieremoglichkeiten im Anschluss an die Lehr-
lingsausbildung. Zeigen Sie anhand von Beispielen aus Ihrem Betrieb, welche berufli-
chen Entwicklungsmoglichkeiten es nach der Lehre gibt. Mehr dazu finden Sie in Tool 4
des Ausbildungsleitfadens ab Seite 132.

\_ J

,Wenn wir bemerken, dass die Lehrlinge Schwierigkeiten mit einer Warengruppe haben, bitte ich die
zustdndigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter um eine Intensivbetreuung. Es geht hier nicht nur um
die Lehrabschlusspriifung. Ich méchte die jungen Fachkrdfte moglichst bald danach selbststdindig
einsetzen kénnen. Sie sollten in der Lage sein, bei Bedarf eine kleine Filiale ein/zwei Tage lang selbst-
stdndig fiihren zu kénnen. Dadurch geben wir ihnen die Chance, sich zu bewdhren und Verantwor-

tung zu iibernehmen.”
Mag. Heinz Illetschko, Geschéftsfiihrer der Bandagist Heindl GmbH

WWW Leitfaden Feedbackgespriche:
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/infoblaetter-checklisten-und-
vorlagen/

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

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

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

Rechte und Pflichten von Lehrlingen, Lehr- und Erziehungsberechtigten:
http://www.jugend.gpa-djp.at/cms/A01/A01_3.3.a/1342554836625 /lehrlinge-junge-arbeitneh-
merinnen/handelslehrlinge /rechte-pflichten-in-der-berufsausbildung

Rechte und Pflichten von Lehrlingen (mit Video):
https://www.arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/Lehre/Rechte_und_Pflichten.html

Ablauf der Lehrabschlusspriifung:
http://www.jugend.gpa-djp.at/cms/A01/A01_3.3.a/1342555513661 /lehrlinge-junge-arbeitneh-
merinnen/handelslehrlinge /infos-zur-lehr-abschluss-pruefung-lap
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Ihr Lehrling kann mit Personen im Lehrbetrieb sowie Lieferanten kommunizieren.

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann Gesprache mit Vorgesetzten, Kolleginnen und Lieferanten fithren.

z.B.

- betriebliche Regelungen beachten (griifSen, freundlich sein etc.)
- Auskiinfte erteilen und bei Unklarheiten nachfragen

- eigene Meinungen und Ideen einbringen

- Konsequenzen des eigenen Kommunikationsverhaltens abschdtzen

Thr Lehrling kann mit schwierigen Gesprachssituationen umgehen.

z. B.

- die Gesprdchspartnerinnen ausreden lassen und zuhéren
- die eigene Meinung sachlich argumentieren

- Feedback annehmen

- Kritik fair tiben

Ihr Lehrling kann im Lehrbetrieb iibliche Fachausdriicke, Abkiirzungen und Kenngréf3en benutzen.

! Dazu zéhlen It. Berufsbild:

' — handelsiibliche Warenbezeichnungen und Warenkennzeichnungen (GTIN/EAN-Codes, CE-Zeichen, Zertifizierungen etc.)
' - medizinische Fachausdriicke (Produkte den hdufigsten Diagnosen zuordnen etc.)

' — technische Fachausdriicke (MTK, STK etc.)

' - chemische Formeln von betriebsrelevanten Stoffen (z. B. HCl, HNO3)

' —wichtige betriebsrelevante Kenngrifeen (z. B. pH-Wert, Stromstirke, Spannung, Energie, Widerstand).

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 3.3.1, 2.2, 2.3, 2.4, 4.2.2, 4.2.9,4.4.14

@
, Wir besprechen mit unseren Lehrlingen die Diagnosen auf Verordnungsscheinen. So lernen sie die
AUS D Bedeutung der Indikationen und die entsprechenden Produkte kennen. Lautet die Diagnose zum
PRAX Beispiel Karpaltunnelsyndrom, besprechen wir das Krankheitsbild und warum eine Handgelenk-
— orthese das passende Produkt ist.”

Peter Becskei, Geschéftsfithrer der Becskei GmbH

,Wir legen grofden Wert darauf, den Lehrlingen neben Produktwissen auch die rechtlichen Bestim-
mungen zu vermitteln. Wenn wir beispielsweise Akkupunkturnadeln behandeln, erkldre ich ihnen
zundchst die verschiedenen Arten und weise sie anschliefSend darauf hin, dass es sich um ein CE-
zertifiziertes Produkt handelt. Dadurch schlage ich die Briicke zu den rechtlichen Bestimmungen und
mache den Lehrlingen bewusst, dass verschiedene Punkte eingehalten werden miissen, damit dieses
Produkt auf den Markt gebracht werden kann.”

Friedrich Behounek, MSc, Geschaftsfiithrer der Medizintechnik Behounek GmbH
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Ausbildungstipps

B Uben Sie mit Ihren Lehrlingen, wie sie sich richtig bei Geschaftspartnern vorstellen.
B Erklaren Sie Ihren Lehrlingen die ,Du” und ,Sie“-Thematik: Wer bietet wem das ,Du“ an?
Wie spricht man Personen an, die man nicht kennt?
B Geben Sie Ihren Lehrlingen die Mdglichkeit, bei Gesprachen mit Lieferanten dabei zu
sein. Dabei kdnnen diese viel iiber den Umgang mit Lieferanten lernen.
B Jugendliche sind es nicht gewohnt, geschiftliche Telefonate zu fiihren. Uben Sie mit
Ihren Lehrlingen verschiedene Standardgesprache in Rollenspielen:
- sich am Telefon korrekt melden
- Gesprache weiterverbinden
- einfache Auskiinfte geben
- was sagt man, wenn man einer Gesprachspartnerin bzw. einem Gesprachspartner
nicht weiterhelfen kann
-nach dem Anliegen fragen und dieses notieren
- sich Namen buchstabieren lassen

Wie gehe ich mit Lehrlingen richtig um?

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

AusbilderIn = Vorbild

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

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

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

B Sich Zeit fiir die Fragen der Lehrlinge nehmen.

Auf den Lehrling und seine Stirken und Schwichen eingehen

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

B Spielraum fiir Entwicklung geben.

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

B Fragen stellen und Lehrlinge zum Mitdenken ermutigen und auffordern.

B Die Starken der Jugendlichen nutzen und weiterentwickeln.

B Unterstlitzung und Lernhilfen anbieten, wo Lehrlinge Schwiachen aufweisen.

Motivieren durch Feedback

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

Positives Feedback fordert das Selbstbewusstsein: Es kann ruhig auch einmal vor anderen ausgesprochen werden.
Nachhaltig und richtig Feedback geben: Begriindung gehort dazu, damit Feedback einen Wert bekommt.
Regelmafiig Feedback zur Arbeitsleistung und vor allem auch zu den Lernfortschritten geben.

Fehler als Lernchancen zulassen: Auch aus Fehlern lernen Lehrlinge.

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

Feedback der Lehrlinge zur Ausbildung einholen und ernst nehmen.

WWW Tipps zum richtigen Umgang mit Lehrlingen:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-gestalten/richtiger-umgang-
mit-dem-lehrling /?L=0
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Ihr Lehrling kann mit technischen Hilfsmitteln, Geridten und Produkten umgehen.

' 1.Lehrjahr ‘ 2. Lehrjahr ‘ 3. Lehrjahr

Thr Lehrling beniitzt technische Hilfsmittel und betriebsinterne Programme.
z. B.

- Office-Programme

- Intranet

- Warenwirtschaftsprogramme

- Zeiterfassungssystem

Ihr Lehrling erkennt Gefahren im Umgang mit Maschinen, Geriten und Produkten und befolgt die
Sicherheitsvorschriften.

z.B.

- Sicherheitseinrichtungen der Maschinen und Gerdte kennen und anwenden

- Gefahrengut sorgfdltig behandeln

- Ameise oder Transportrodel fachgerecht benutzen

Ihr Lehrling wendet erforderliche Schutzmafinahmen an.

z. B.

- Maschinen und Gerdte unter Berticksichtigung der Sicherheitsvorschriften den Kunden vorfiihren
- Sicherheitsschuhe tragen (im Lager)

- Reinigungsmittel richtig einsetzen

- Schutzbrille bei Lasergerdten tragen

- StrahlenschutzmafSnahmen anwenden

- Gefahren-, Gebots- und Verbotszeichen richtig interpretieren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.2, 1.4.2, 2.5

Ausbildungstipps

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

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

,Wir produzieren vor allem Softlaser, die zur Akkupunktur oder Schmerz- und Wundbehandlung ein-
gesetzt werden. Bei diesen Produkten besteht ein hohes Gefahrenpotential fiir die Augen. Daher muss
sowohl der/die Behandelnde als auch die Patientin bzw. der Patient bei einer Laserbehandlung eine
Schutzbrille tragen. Wir besprechen mit den Lehrlingen die Auswirkungen, wenn der Augenschutz
nicht getragen wird.”

Friedrich Behounek, MSc, Geschaftsfiithrer der Medizintechnik Behounek GmbH
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Ihr Lehrling kann gesundheitsschonend und sicher arbeiten.

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr ‘ 3. Lehrjahr

Thr Lehrling hilt sich an die betrieblichen Sicherheitsvorschriften.
z. B.

- Fluchtwege, Notausgdnge freihalten

- Brandschutzrichtlinien kennen

- Aufstiegshilfen, Transportrodel etc. richtig benutzen

Thr Lehrling erkennt Gefahren im Betrieb und kann diese vermeiden.
z. B.

- bei Rutschgefahr auf feuchtem Boden Warnschilder aufstellen

- gefdhrliche Produkte korrekt lagern

Ihr Lehrling kann bei Arbeitsunfillen richtig reagieren.

z. B. z. B.

- Notruftdtigen; Personen, - grundlegende Erstversorgung bei Arbeitsunfdllen leisten
die Erste Hilfe leisten kénnen, - Léschdecke oder Feuerldscher verwenden
verstdndigen - Fluchtwege und Sammelplctze kennen

- wissen, wo der Erste-Hilfe-Kasten ist

Ihr Lehrling wendet die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens an.

z. B.

- Einfluss des ergonomischen Arbeitens auf die Erhaltung der eigenen Gesundheit kennen (Schutz der Wirbelsdule etc.)
- schonendes Heben und Tragen von Lasten (zu zweit tragen etc.)

- auf'richtige Sitzposition vor dem PC achten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.2, 2.5

|© shutterstock.com/ALPA PROD
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Ausbildungstipps

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

B Der Sicherheitsrundgang: Geben Sie lhren Lehrlingen die Aufgabe, bei einem Rund-
gang durch den Lehrbetrieb/die Abteilung auf Gefahrenquellen zu achten. Lassen Sie
sich die Beobachtungen erzdhlen und besprechen Sie gemeinsam mogliche Mafdnahmen
zur Vermeidung von Unfallen bzw. zur Verbesserung von Arbeitsbedingungen.

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

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

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

www Checkliste ,Sichere Lehrzeit“:
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/infoblaetter-checklisten-und-
vorlagen/

Pravention von Arbeitsunfillen und Berufskrankheiten:
https://www.auva.at/cdscontent/?contentid=10007.670875&viewmode=content

[ —
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Ihr Lehrling kann seine Rechte und Pflichten als Arbeitnehmer wahrnehmen.

1. Lehrjahr ‘ 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

' Ihr Lehrling kennt die wesentlichen Bestimmungen des Berufsausbildungsgesetzes und des Lehrvertrages.

z. B.
- Bestimmungen zum Lehrverhdltnis und Lehrvertrag
- Probezeit, Behaltefrist

Ihr Lehrling kennt grundlegende arbeitsrechtliche Bestimmungen, insbesondere die wesentlichen Bestimmungen
des Kinder- und Jugendlichenbeschaftigungsgesetzes und die Verordnung iiber Beschiftigungsverbote und
-beschrankungen fiir Jugendliche.

z. B. Regelungen zu Uberstunden und Ruhepausen, Gesundheitsschutz, Gefahrenunterweisung, Urlaubsanspruch, Regelungen
zur Arbeit mit Lasern bestimmter Klassen

Ihr Lehrling kann die Gehaltsbestandteile erkliren.

z. B.

- zwischen Brutto- und Nettobezug unterscheiden

- wissen, welche Abziige es gibt (Sozialversicherungsbeitrag, Lohnsteuer)

- wissen, wofiir die Sozialversicherungsbeitrdge verwendet werden
(Kranken-, Unfall-, Pensions- und Arbeitslosenversicherung)

- wissen, wo Auskiinfte eingeholt werden kénnen
(Arbeiterkammer, Osterreichischer Gewerkschaftsbund etc.)

- wissen, welcher Kollektivvertrag zur Anwendung kommt

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.3,1.3.1, 1.3.2

Ausbildungstipps

B Eine Ubersicht der Rechte und Pflichten fiir Lehrlinge und Lehrberechtigte finden Sie
auf Seite 114.

B Lassen Sie sich von Threm Lehrling den Gehaltszettel erkléiren.

WWW Grundlagen, Bedeutung und Aufgaben des Kollektivvertrags:
www.jugend.gpa-djp.at/cms/A01/A01_3/lehrlinge-junge-arbeitnehmerinnen

Kollektivvertrag Handel:
wko.at/branchen/handel/Arbeitsrecht-und-Kollektivvertrag-im-Handel.html
https://www.gpa-djp.at/cms/A03/A03_2.3.212 /kollektivvertrag/alle-branchen/handel

Umfassende Informationen zur Lehre fiir Lehrlinge und Lehrberechtigte:
https://www.arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/Lehre/index.html
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Ihr Lehrling kann aufgrund rechtlicher Bestimmungen und Vorschriften handeln.

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling agiert entsprechend der rechtlichen Bestimmungen des Medizinproduktegesetzes. g
E z. B. '
. Riickverfolgbarkeit von Medizinprodukten gewdhrleisten (Erfassung der Chargennummern im Warenwirtschaftssystem etc.) '
E - Sicherheitsdatenblatt beschaffen und an den Kunden weiterleiten ,
- Werbevorschriften einhalten (zwischen Fachwerbung und Laienwerbung hinsichtlich der Zielgruppe unterscheiden etc.) !

© Ihr Lehrling kann branchenspezifische rechtliche Vorschriften anwenden.

Dazu zdihlen It. Berufsbild: Dazu zdihlen It. Berufsbild:

Arzneimittelgesetz, Krankenanstaltengesetz, Gesundheits- und Krankenpflegegesetz,| Elektrotechnikgesetz, Strahlenschutzge-

Arztegesetz, Sozialversicherungsgesetz etc. setz und Strahlenschutzverordnung,

Weiteres, wie z. B. Maf3- und Eichgesetz, Gehobene

- wissen, welche Tdtigkeiten nur von medizinischem Fachpersonal durchgefiihrt Medizinisch-Technische Dienste Gesetz,

werden diirfen Preisgesetz, OVE-Normen etc.

- mit rezeptpflichtigen Produkten umgehen Weiteres, wie z. B.

- Vorschriften zur Abrechnung mit den Krankenkassen anwenden wissen, welche Tdtigkeiten nur von
Fachpersonal oder dem Hersteller
durchgefiihrt werden diirfen

Ihr Lehrling kann die Klassifizierung von Medizinprodukten erkliaren und
die Klasse von Medizinprodukten bestimmen.

z.B.

- erkldren, was ,Klassifizierung“ bedeutet

- Klassen der Medizinprodukte erkldren

- im Warenwirtschaftssystem nachschauen, welcher Klasse ein Medizinprodukt
zugeordnet ist

- die Aufgabe der benannten Stelle bei der Klassifizierung von Medizinprodukten
kennen

Ihr Lehrling kann die wesentlichen Bestimmungen der Medizinprodukte-
betreiberverordnung darstellen.

E Dazu zdhlen It. Berufsbild:

E - Intervalle der wiederkehrenden sicherheitstechnischen Priifung (STK)
E - Intervalle der messtechnischen Kontrolle (MTK)

E Besprechen Sie mit Ihrem Lehrling u. a. folgende Punkte:

E - Eingangspriifung

E - Einweisung

E - Instandhaltung

E - Gerdtedatei

E - Bestandsverzeichnis

E - Implantatsregister

; - Produkte, fiir die besondere Sicherheitsvorkehrungen zu treffen sind

Ihr Lehrling kennt meldepflichtige Vorgange und kann diese gemeinsam mit dem zustindigen Beauftragten

bearbeiten.

Dazu zdhlt It. Berufsbild: z.B.

aus den meldepflichtigen Vorgdngen - auf der Website der zustdndigen Behérde recherchieren, in welcher Form
abzuleitende MafSnahmen kennen, wie Meldungen durchzufiihren sind

z. B. Meldung an die zustdndige Behérde. | - Meldung an die zustdindige Behorde in Zusammenarbeit mit der/dem zustdndigen
Weiteres, wie z. B. Kontaktdaten des Beauftragten durchfiihren

Melders und Informationen tiber
schwerwiegende Vorfille an den Sicher-
heitsbeauftragten weiterleiten

Fortsetzung —
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Ihr Lehrling kann aufgrund rechtlicher Bestimmungen und Vorschriften handeln.

' 1.Lehrjahr ‘ 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

© Ihr Lehrling beachtet die Grundsitze des betrieblichen Qualititsmanagements im Bereich der Medizinprodukte.

Dazu zdhlt It. Berufsbild:

Kenntnis der Qualitdtsmanagementsysteme im Bereich der Medizinprodukte, wie z. B. Medizinprodukte-Vigilanz,
Chargenverwaltung, Artikelriickverfolgung.

Weiteres, wie z. B.

- im Qualitdtshandbuch nachschauen, wie einzelne Prozesse ablaufen

- die Chargennummern der Medizinprodukte im Warenwirtschaftssystem zwecks Artikelriickverfolgung erfassen

Ihr Lehrling arbeitet bei der Artikelriickverfolgung mit.
E z.B. -
- Kundenlisten der betroffenen Chargennummern aus der Warenwirtschaft
; herausziehen ;
E - Chargennummer, Produktionsdatum, Ablaufdatum etc. kontrollieren '
E - QR-Codes/EAN-Codes einscannen :
E - Seriennummer/Chargennummer im Warenwirtschaftssystem erfassen '
- Kundenrtickmeldungen verwalten
: - Kundenbriefe verfassen :

Thr Lehrling halt sich an den Datenschutz sowie an die Schweige- und Verschwiegenheitspflicht.
z. B.

- wissen, welche Daten unter den Datenschutz und die Schweige- und Verschwiegenheitspflicht fallen

- Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) einhalten

- sorgsam mit sensiblen Daten umgehen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.4.3,1.4.4,1.4.5,1.4.6, 2.1,2.2,2.4,2.5,4.2.7,4.2.8,
434,44.8,4.4.16

@
,Damit sich die Lehrlinge ndher mit der Klassifizierung von Medizinprodukten auseinandersetzen,
AUS DE erteile ich ihnen oft einen Rechercheauftrag. Habe ich etwa auf einer Messe ein interessantes Pro-
PRAXI dukt gesehen, lasse ich sie im Internet recherchieren, ob wir dieses vertreiben kénnten. Dazu holen
- die Lehrlinge von den Herstellern Angebote ein und lassen sich Zertifizierungen schicken. Die aufbe-

reiteten Unterlagen legen sie mir dann vor und ich entscheide, ob das Produkt in unser Sortiment
aufgenommen wird.”
Friedrich Behounek, MSc, Geschaftsfithrer der Medizintechnik Behounek GmbH

,Nachdem ein Medizinprodukt an einen Kunden tibergeben wurde, fiillen die Lehrlinge die
Meldungen an die Krankenkassen aus. In der Infomappe finden sie einen vereinfachten Tarifkatalog
fiir die Heilbehelfe sowie eine Vorlage, in der sie nachsehen kénnen, welche Felder ausgefiillt werden
miissen.”

Elisabeth Nedjela, Filialleiterin Schaper GmbH
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Ausbildungstipps
T \

B Beim Vertrieb von Medizinprodukten gilt es viele rechtliche Vorschriften zu beachten.
Erklédren Sie Ihren Lehrlingen, warum diese Rechtsvorschriften wichtig sind. Wenn sie
verstehen, dass diese Vorschriften dem Schutz der Patientinnen und Patienten dienen,
werden sie diese als weniger lastig empfinden.

B Stellen Sie einen personlichen Bezug her. Wenn sich die Lehrlinge vorstellen, dass ein
Familienmitglied einen Unfall erleidet, weil ein Produkt nicht richtig gewartet wurde,

wird dies das Bewusstsein der Lehrlinge scharfen.

B Machen Sie den Lehrlingen die Konsequenzen gesetzeswidriger Handlungen fiir das

Unternehmen bewusst (Entzug der Konzession, Gerichtsprozesse etc.).

/
\_

WWW @ Videotipp zum Thema ,Zulassung von Medizinprodukten:
https://www.youtube.com/watch?v=Rgja_qalluc

,Wir arbeiten mit zwei Unternehmen zusammen, die sich mit der Sterilgutaufbereitung beschdftigen.

I;US ng Unsere Lehrlinge kénnen dort zwei Wochen mitarbeiten. Dabei lernen sie, wohin die chirurgischen

Instrumente nach einer Operation kommen und wie sie steril gereinigt werden. Indem wir den Lehr-

lingen vor Augen fiihren, dass auch sie am Operationstisch liegen kénnten, wird ihnen die Bedeutung
eines sorgsamen Umgangs mit Medizinprodukten bewusst.”
Manuela Schweiger, Leiterin Personalabteilung B. Braun Austria Ges.m.b.H.

g —

© shutterstock.com/Romaset
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Ihr Lehrling kann zum betrieblichen Umweltschutz beitragen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

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

z. B.

- angemessener Einsatz von Energie
(Computer vor dem nach Hause gehen
abschalten etc.)

- liber UmweltschutzmafSnahmen
Bescheid wissen (kaputte Gerdte um-
weltgerecht entsorgen etc.)

- Auswirkungen bei Nichtbeachten der
Mafsnahmen kennen

Ihr Lehrling kennt umweltbelastende Materialien.

z. B. Gift- und Schadstoffe, die in Gerdten enthalten sind

Thr Lehrling agiert entsprechend der gesetzlichen und betrieblichen Umweltschutzvorschriften.

z.B.

- umweltgefihrdende Stoffe fachgerecht entsorgen (Arzneimittel, Chemikalien etc.)

- Abfall vermeiden (abgelaufene Ware auspacken und getrennt entsorgen etc.)

- betriebliche Umweltschutzvorschriften einhalten (Verpackungen umweltgerecht entsorgen, elektronische Bestandteile von
Medizinprodukten wiederverwenden etc.)

Ihr Lehrling kennt die gesetzlichen und betrieblichen Bestimmungen zur
Abfallentsorgung und hilt diese ein.

z. B.

- Miill trennen

- Riicknahmeverpflichtungen kennen (Elektrogercite, Batterien etc.)

- Entsorgungsdokumentation fiihren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.1, 1.2.2, 2.5, 3.5.8, 4.1.5, 4.2.3

, Wir weisen unsere Lehrlinge an, mit Gerdten und Materialien ressourcenschonend umzugehen.
Das fingt schon bei Biiromaterialien an. So erkldren wir den Lehrlingen beispielsweise, dass Klar-
sichtfolien wiederzuverwenden sind, wenn sie nicht kaputt sind.”

Michaela Heigl, Mitarbeiterin Verkauf L. Baar Orthopadietechnik GmbH

,Ist ein Medizinprodukt nicht mehr reparierbar, muss es entsorgt werden. Dazu fiihren wir eine
Entsorgungsliste. Auf dieser Liste halten wir Informationen fest, wie Reparaturnummer, Artikelbe-
zeichnung, Seriennummer sowie Ort und Zeit der Entsorgung. Wir erkldren den Lehrlingen, dass wir
verpflichtet sind, diese Liste zu fiihren. Werden wir etwa von der zustdndigen Behérde tiberpriift,
miissen wir nachweisen, dass wir die Produkte entsorgt haben.”

Sabine Binder, Geschaftsfithrerin Medos Austria

Ausbildungstipp

Erklaren Sie Ihren Lehrlingen, wie umweltfreundliches und wirtschaftliches Handeln
zusammenhangen. Beispiel: Ein sparsamer Umgang mit Ressourcen (Energie, Verpackungs-
material) senkt die Kosten fiir den Betrieb.
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Ihr Lehrling kann Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen durchfiihren.

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann die Aufgaben und Bereiche des betrieblichen Rechnungs-
wesens darstellen.

z. B.

— einen Uberblick iiber die Bereiche des betrieblichen Rechnungswesens geben
(Finanzbuchhaltung, Kostenrechnung, betriebliche Statistik etc.)

- wesentliche Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens darstellen (liickenlose
Erfassung der Geschdftstdtigkeit, Kontrolle der Unternehmensentwicklung etc.)

Thr Lehrling kann Belege priifen.

z. B.

- auf Vollstdndigkeit achten

- Belege priifen (Kontrolle, ob die gesetzlichen Bestandteile einer Rechnung ent-
halten sind etc.), zuordnen (Eingangsrechnung, Ausgangsrechnung etc.), ablegen

Ihr Lehrling kann einen Uberblick
iiber die betrieblichen Kosten, die
Preisgestaltung und deren Aus-
wirkungen auf den wirtschaftlichen
Erfolg des Unternehmens geben.

z. B.
- wesentliche betriebliche Kosten dar-
stellen (Personalkosten, Miete, etc.)
- Auswirkung der betrieblichen Kosten
auf die Preisgestaltung erkldren
(steigende Kosten kénnen zu Preis-
dnderungen fiihren etc.)

- Verhdltnis zwischen betrieblichen
Kosten und Gewinn darstellen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.4.7, 1.4.9

,Unsere Lehrlinge erhalten erste Einblicke in das betriebliche Rechnungswesen durch das Ablegen der
Abrechnungsblitter. Dadurch werden sie auch mit den Formvorschriften und der Organisation der
Belegablage vertraut. Da auch die Verordnungsbldtter der Kunden in dieser Kartei abgelegt werden
miissen, lernen die Lehrlinge in diesem Zusammenhang auch gleich unsere Kunden besser kennen.”
Elisabeth Nedjela, Filialleiterin Schaper GmbH

Ausbildungstipps

Binden Sie lhre Lehrlinge in das betriebliche Qualitidtsmanagement ein. Machen Sie [hre
Lehrlinge z. B. mit dem Grundgedanken des kontinuierlichen Verbesserungsprozesses
vertraut und lassen Sie Thre Lehrlinge an betrieblichen Qualitatszirkeln teilnehmen.
Ideenmanagement: Fragen Sie lhre Lehrlinge nach Ideen und Verbesserungsvor-
schldgen z. B. in den Bereichen Lehrlingsausbildung, Umweltschutz, Qualitit oder
Arbeitsplatzgestaltung. Dafiir eignen sich beispielsweise I[deen- und Verbesserungskarten,
auf denen lhre Lehrlinge Vorschldge und Anregungen notieren kénnen.

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

Wie starkt man den Teamgeist von Lehrlingen?

Lohmann & Rauscher ladsst seine Lehrlinge einen Lehrlingstag organisieren. Die konkrete Ausgestaltung dieser Team-
building-Mafdnahme obliegt den Lehrlingen selbst und fordert Eigenverantwortung. Der Lehrlingstag schweifst die Lehr-
linge somit nicht nur zusammen, sondern tragt auch zur Verbesserung ihrer organisatorischen Fertigkeiten bei.

Fiir die Gestaltung der Aktivitat wird den Lehrlingen vom Unternehmen ein gewisses Budget zur Verfiigung gestellt, wobei
sich gute schulische Leistungen positiv auf dessen Hohe auswirken. Die Lehrlinge haben anschliefiend die Aufgabe, sich
abzusprechen und selbststandig zu entscheiden, wofiir sie das Geld verwenden mochten. Im letzten Jahr stand am Vormit-
tag etwa gemditliches Friihstiicken und Go-Kart Fahren am Programm. Nach dem Mittagessen ging es weiter zu Madame
Tussauds.

Begleitet werden die Lehrlinge von einer Begleitperson, die sie sich ebenfalls selbststandig aussuchen diirfen. Die gemein-

samen Erlebnisse verbinden und schaffen eine gute Gesprachsbasis fiir die weitere Zusammenarbeit.

,Der Lehrlingstag bereitet den Lehrlingen stets grofSen Spafs und sie wachsen zu einem guten Team
zusammen. Die Lehrlinge miissen sich absprechen und gemeinsam entscheiden, was sie machen.
Das férdert sowohl die Kommunikation als auch die Koordination.”

— Iris Hicker, MA, Marketingleitung Sales Europe 2 Lohmann & Rauscher GmbH
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Best Practice
Erste Hilfe

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

wo man sehr oft mit dlteren oder kranken Personen zu tun hat, sind solche Gefahren gegeben. Ein ausgebildeter Ersthelfer
ist in jedem Betrieb verpflichtend.

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

T

© Osterreichisches Rotes Kreuz (2)

Ausbildungstipps

B Die meisten Rettungsorganisationen bieten Kurse fiir Lehrlinge oder andere junge Zielgruppen an. Nutzen Sie
diese Moglichkeit.

B Der Erste-Hilfe-Kurs ist fiir den Fiihrerschein verpflichtend. Wenn Sie die Kosten iibernehmen, profitieren
sowohl die Lehrlinge als auch der Betrieb davon.
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Best Practice

Selbsteinschatzung zur Beurteilung und
Dokumentation der personlichen und sozialen
Belastung des Lehrlings

Wie geht es Threm Lehrling wirklich? Soziale Aspekte spielen in der Lehrlingsausbildung eine wichtige Rolle. Das
personliche Wohlbefinden des Lehrlings und seine Akzeptanz im Team sind das Fundament einer gelungenen betrieblichen
Ausbildung.

Wie konnen Sie [hren Lehrling bestmoglich unterstiitzen? Im abgebildeten Fragebogen kann sich [hr Lehrling selbst
einschitzen. Anschliefiend kénnen Sie die Ergebnisse mit dem Lehrling - wenn von ihm gewiinscht - besprechen und
gegebenenfalls gemeinsam Mafdnahmen erarbeiten.

Hinweis: Das Ausfiillen und die Besprechung der Selbsteinschatzung erfolgt immer auf freiwilliger Basis. Erklaren Sie dem

Lehrling, dass Sie durch diese Manahme die Méglichkeit bekommen, besser auf seine Wiinsche, Angste oder Vorstellungen
einzugehen.

Tipps:

B Beitiefergehenden Themen kann die Anbindung des Jugendlichen an eine externe Beratung sinnvoll sein:
- Die Coaches von www.lehre-statt-leere.at stehen dafiir ebenso zur Verfligung wie
- facheinschlédgige (meist kostenlose) Beratungsstellen, zu finden unter www.beratungsstellen.at.

B Der Fragebogen kann vom Jugendlichen selbststdndig ausgefiillt und auch ausgewertet werden. Eine Anleitung zur
Auswertung fiir den Jugendlichen ist enthalten.

B Wenn lhr Lehrling den Fragebogen mehrfach ausfiillt, z. B. am Beginn und Ende jedes Ausbildungsjah-res, kdnnen auch
Veranderungen im Befinden des Lehrlings sichtbar gemacht werden.

B Der Fragebogen steht auch digital unter www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungsleitfaeden/
zur Verfligung und ermdglicht eine au-tomatische Auswertung per Knopfdruck.

v & G
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Wie geht’s mir eigentlich?

Manchmal kann man diese Frage gar nicht so einfach beantworten...

Um einen herum tut sich viel: Arbeit, Schule, Familie, Freunde - unterschiedliche Personen, Aufgaben und Situationen.
Dieser Fragebogen soll dir dabei helfen, ein Bild davon zu bekommen, wie es dir aktuell geht. Das soll dich und deine Aus-
bilderin bzw. deinen Ausbilder dabei unterstiitzen, Stolpersteine fiir deine Lehrlingsausbildung so weit wie moglich aus
dem Weg zu rdumen. Wenn du z. B. iiberhaupt nicht gern in die Berufsschule gehst, gibt es bestimmt einen oder mehrere
Griinde dafiir, warum das so ist. Um gemeinsam eine Losung zu finden, kannst du mit deiner Ausbilderin bzw. deinem Aus-
bilder dartiiber sprechen. Sie oder er unterstiitzt dich dabei oder findet mit dir jemanden, der das kann. Wahlweise stehen
auch die Lehrlingscoaches von www.lehre-statt-leere.at fiir dich bereit, wenn du méchtest (eine Terminvereinbarung
funktioniert fiir dich am einfachsten online).

Wichtig: Ob und mit wem du iiber deine Antworten sprichst, entscheidest du ganz allein.

Beantworte den Fragebogen ehrlich und aus dem Bauch heraus, es gibt hier keine richtigen und falschen Antworten.
Die einzige Person, die du beliigen wiirdest, bist du selbst.

Du kannst deine Antworten auch selbst auswerten - die Anleitung dazu findest du im Anschluss an den Fragebogen.

) © @
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So stark treffen die

Aussagen auf mich zu:

Wie geht’s mir eigentlich?

Gesprachsthemen

haupt nicht
eher nicht
eher schon
Mogliche

iiber-
ganz sicher

Ich gehe gerne zur Arbeit.

' Im Team fiihle ich mich wohl.

' In der Arbeit fithle ich mich tiberfordert.

! Ich bin oft miide und unausgeschlafen.

! Auf meine Kolleglnnen kann ich mich verlassen.

. Mit meinen Kolleglnnen habe ich haufig Streit.

: Mein/e AusbilderIn und ich haben gentigend Zeit, um Wichtiges zu besprechen.
! Ich bekomme in der Arbeit Anerkennung fiir das, was ich leiste.

! In der Arbeit bekomme ich hilfreiche Riickmeldungen, wie ich etwas noch
: besser machen kann.

E 10 | Was ich lerne, empfinde ich als sinnvoll.

1 11 | Meine Arbeit langweilt mich.

i 12 | Mit meiner Lehrberufswahl bin ich unzufrieden.

' 13 | Mit meinem Ausbildungsbetrieb bin ich im Grofien und Ganzen zufrieden.
i 14 | Ich habe vor, meine Lehrlingsausbildung bis zum Schluss komplett zu absolvieren.
i 15 | Ich iiberlege, meinen Lehrberuf zu dndern.

1 16 | Ich iiberlege, meine Lehrlingsausbildung abzubrechen.

1 17 | Was ich in meiner Ausbildung lerne, interessiert mich.

1 18 | Ich gehe gerne in die Berufsschule.

19 | Mit meinen KlassenkollegInnen in der Berufsschule verstehe ich mich gut.
. 20 | Mit meinen LehrerInnen in der Berufsschule komme ich gut zurecht.

21 | In bestimmten Bereichen meiner Ausbildung wiinsche ich mir mehr

: Unterstiitzung, damit ich meine Aufgaben besser verstehe.

i 22 | Zu bestimmten Themen habe ich in meiner Ausbildung noch zu wenig erfahren.
i Ich méchte dazu gerne noch mehr lernen und zusatzliche Kurse besuchen.

ORI |U DWW
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(Beispiele: eine weitere Sprache lernen, ein PC-Programm, spezielle Tipps zur
Kommunikation mit Kunden, wie man ein Projekt managt oder Ahnliches).

23 | Fiir die Lehrlingsausbildung allgemein fiihle ich mich noch nicht wirklich bereit. | O O O
24 | Wenn ich noch einmal die Wahl hatte, wiirde ich mich fiir eine andere

O
O

O
O
O
O
O

Ausbildung entscheiden (z. B. fiir einen anderen Lehrberuf oder eine andere
Schule).

25 | Meine Lehrlingsausbildung ist mir wichtig.

26 | Meine Lehrlingsausbildung ist fiir jemanden in meiner Familie wichtig.

27 | Jemand in meiner Familie unterstiitzt mich bei Problemen.

28 | Mitjemandem in meiner Familie (mit einer/mehreren Personen) habe ich Arger.
29 | Ich fithle mich zu Hause wohl.

30 | Ich kann mich gut erholen, wenn ich Freizeit habe.

31 | Ich habe zu wenig Freizeit, um mich gentigend zu erholen.

32 | Mein Freundeskreis hilft mir bei der Erholung.

33 | Mitjemandem in meinem Freundes- oder Bekanntenkreis habe ich Arger.
34 | Ich habe allgemein Stress in meinem Leben.

35 | Um ein oder mehrere Themen mache ich mir Sorgen.

36 | Geld ist bei mir ein Problemthema.

37 | Ich habe Fragen zur Gesundheit, die ich gerne mit jemandem besprechen mochte.
38 | Mit meiner Laune geht es drunter und driiber. Das ist fiir mich anstrengend.

39 | Im Grof3en und Ganzen bin ich mit mir zufrieden und finde mich okay, so

wie ich bin.

O |O|O|Ojojojojojojojojojo|o|g
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40 | Ich wiinsche mir ein vertrauliches Gesprach mit einem Erwachsenen, um Per-
sonliches zu besprechen. (Ich entscheide selbst, mit wem ich sprechen méchte.)
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Anleitung zur Auswertung:

B Vergleiche deine angekreuzten Antworten mit der Hilfstabelle —

B Die farbigen Felder in der Hilfstabelle zeigen dir, welche Nummer du mit einem
Erwachsenen deiner Wahl besprechen solltest (z. B. mit deiner Ausbilderin bzw.
deinem Ausbilder oder einem Lehrlingscoach von www.lehre-statt-leere.at). Wenn
du bei einer bestimmten Nummer im Fragebogen ein Antwortfeld angekreuzt
hast, das in der Hilfstabelle farbig ist, kann sich daraus ein Gesprachsthema

ergeben.
Beispiel:

Fragebogen:

Hilfstabelle:

Nummer 18: ,Ich gehe gerne in die Berufsschule.”
angekreuztes Antwortfeld z. B.: ,liberhaupt nicht”

Nummer 18: firbig sind hier die Antwortfelder
LUberhaupt nicht“und ,eher nicht” Daher solltest du
dieses Thema mit jemandem besprechen.

B Vergleiche nun im Fragebogen fiir jede Nummer dein angekreuztes Antwortfeld
mit den farbigen Feldern in der Hilfstabelle bei der gleichen Nummer. Wenn ein
Feld in beiden Tabellen markiert ist, kannst du die Nummer im Fragebogen in der

ergibt sich so fiir dich eine Ubersicht, woriiber du mit einem Erwachsenen
sprechen solltest.

Wichtig: Ob du ein bestimmtes Thema mit jemandem besprechen méchtest, ent-
scheidest du ganz allein. Du musst nicht tiber alle markierten Aussagen in deinem
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Fragebogen sprechen.
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E Spalte ganz rechts markieren. Wenn du alle Nummern fertig verglichen hast,
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Ausbildungsbereich
Ware und Sortiment

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

Thr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

... einen Uberblick iiber das Sortiment geben und mit Waren sachgemif: umgehen.
Einen Uberblick iiber die Waren des Lehrbetriebs geben
Warengruppen unterscheiden
Dienstleistungen des Lehrbetriebs kennen
Mit Waren sachgemafd umgehen

Hygienevorschriften einhalten
... kann den Warenbedarf feststellen.

— Seite 78

Lagerbestand feststellen

Betriebliche Warenbewegung erfassen
Lagerkennzahlen interpretieren
Warenbedarf ermitteln
Bei der Inventur mitarbeiten
... Waren bestellen.

— Seite 80

Die Bedeutung des Konformi-
tatsbewertungsverfahrens
im EU-Raum darstellen

Bestehende Lieferanten des | Neue Lieferanten und Produkte

— Seite 82 Lehrbetriebs kennen recherchieren

Branchentibliche
Lieferbedingungen und
Zahlungsbedingungen kennen

Warenbestellungen zeitgerecht durchfiihren
... den Wareneingang iiberwachen.
Ware fachgerecht an- und iibernehmen

Wareneingang priifen

— Seite 84 Liefertermine kontrollieren und
bei Lieferverzug
Mafdnahmen setzen

Entsprechende Maffnahmen bei mangelhafter Anlieferung setzen
... den Warentransport organisieren.

Die besonderen Vorschriften fiir den Transport
- Seite 85 von Medizinprodukten berticksichtigen

Den Warentransport in Auftrag
geben

Fortsetzung —
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Ihr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr

... die Warenlagerung vornehmen.

3. Lehrjahr

Einen Uberblick tiber die Organisation und Abliufe im Lager geben

Warenlagerung unter Beachtung der wesentlichen Lagervorschriften und
— Seite 86 Sicherheitsvorkehrungen vornehmen

Wissen, welche Lagergerate er benutzen darf und
diese sicher bedienen

Korrekte Lagerhaltung kontrollieren

... die Warenprisentation kundengerecht umsetzen.

Waren fachgerecht platzieren

- Seite 87
Waren verkaufsgerecht prasentieren

Bei verkaufsfordernden Mafdnahmen mitarbeiten
... Preise auszeichnen.

Wissen, wie sich Endverbraucherpreise
grundsatzlich zusammensetzen

— Seite 89

Preisauszeichnungen vornehmen
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Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber das Sortiment geben und mit Waren sachgemif

umgehen.

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber die Waren des Lehrbetriebes geben.

z.B.

- fachliche Zusammensetzung des Sortiments (medizintechnische Produkte, Produkte eines Bandagisten etc.)

- Breite und Tiefe des Sortiments (Breite: verschiedene Produkte eines Bandagisten, Tiefe: verschiedene Formen von
Kompressen etc.)

- Herkunft der Produkte

- Eigenschaften (technische Eigenschaften der Diagnosegeriite etc.)

- Bedienung und Betrieb It. Gebrauchsanweisung

- Umweltvertrdglichkeit (recyceln von elektronischen Bestandteilen von Produkten etc.)

- Zubehdér zu einzelnen Produkten (Reinigungsmdglichkeiten, Aufsctze etc.)

Thr Lehrling kann Warengruppen unterscheiden.

z. B. Wareneinteilung vornehmen nach

- Verwendungsmdglichkeiten (Kompressen fiir Knie, Handgelenk etc.)
- Zielgruppen (Privatpersonen, Arztlnnen etc.)

Ihr Lehrling kennt die angebotenen Dienstleistungen des Lehrbetriebes.
z.B.

- Verleih von Medizinprodukten

- Entgegennahme von Reparatur- und Wartungsauftrdgen

Ihr Lehrling kann mit Waren sachgemafd umgehen.

z. B.

- Inbetriebnahme und Anwendung von Gerdten It. Gebrauchsanweisung
- SchutzmafSnahmen setzen

Thr Lehrling hilt Hygienevorschriften im Umgang mit Medizinprodukten ein.

z. B.

- wissen, warum die Ware hygienisch oder steril sein muss (OP-Ger<t, Gefahr durch
Keime etc.)

- sich an Hygienevorschriften halten (Handschuhe tragen, Héndedesinfektion etc.)

— mit sterilen Produkten fachgerecht umgehen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.5, 4.2.1, 4.2.4, 4.2.5, 4.2.6

()
()
,Wir haben fiir unsere Lehrlinge eine Mappe mit Informationen zu unseren Medizinprodukten zu-
AUS DER sammengestellt, damit sie Schritt fiir Schritt ihr Fachwissen aufbauen kénnen. Die Lehrlinge kénnen
PRAXES in der Mappe etwa nachlesen, wie das jeweilige Medizinprodukt eingesetzt werden kann. Zusdtzlich
e erkldren wir den Lehrlingen die Produkte in der Praxis. Dabei besprechen wir, wie sie das Gelernte

im Rahmen eines Verkaufsgesprdches umsetzen konnen.”
Elisabeth Nedjela, Filialleiterin Schaper GmbH Schaper GmbH
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,Unsere Lehrlinge werden Schritt fiir Schritt in das Sortiment eingefiihrt. Wenn wir uns beispiels-

AUS DER weise den Bereich Akkupunkturnadeln vornehmen, erkldren wir ihnen zundchst alles zu diesen
PRAXES Medizinprodukten. Die Lehrlinge schreiben dabei in einem Heft mit, was sie alles gelernt haben.

So kénnen sie auch untereinander iiberpriifen, ob sie am aktuellsten Stand sind.”

Friedrich Behounek, MSc, Geschaftsfiithrer der Medizintechnik Behounek GmbH

Ausbildungstipps X

B [hre Lehrlinge werden sich relativ rasch einen Uberblick iiber die Waren und das
Sortiment verschaffen. Um jedoch wirklich gut auf Kundenanliegen vorbereitet zu
sein, ist ein vertiefendes Produktwissen erforderlich. Lassen Sie daher Ihre Lehrlinge
alternative Angebote aus Ihrem Sortiment vergleichen und eine Starken-/Schwichen-
Analyse vornehmen. Auch die Auseinandersetzung mit Bedienungsanleitungen
oder den Materialien tragt zu einem besseren Produktverstdndnis und dadurch zu
einer besseren Beratungskompetenz bei.

" —

B Lassen Sie Ihre Lehrlinge Produktbeschreibungen vergleichen. Wie sind die
Informationen strukturiert? Welche Informationen werden angegeben? Was finden
sie ansprechend und warum? Welche Informationen fehlen?

B Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen anhand eines Beispiels aus Ihrem Online-Shop,
wie Sie Produktbeschreibungen aufbauen. Bearbeiten Sie gemeinsam eine neue
Produktbeschreibung und erklaren Sie, wie Sie fiir Ihre Kunden Informationen am
besten aufbereiten.

@
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Ihr Lehrling kann den Warenbedarf feststellen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann den Lagerbestand

feststellen.

z. B.

- Lagerbestand aus der
Warenwirtschaft abrufen

- Lagerbestand feststellen und
dokumentieren

Ihr Lehrling kann die betriebliche Warenbewegung erfassen.

z. B.
- Waren einbuchen, ausbuchen, umbuchen
- abgelaufene Waren verbuchen

Ihr Lehrling kann Lagerkennzahlen interpretieren.
z. B.

- Lagerumschlagshdufigkeit (Drehung)

- durchschnittliche Lagerdauer

- aus den Lagerkennzahlen MafSnahmen ableiten

Ihr Lehrling kann den Warenbedarf ermitteln.

z. B. gemeinsam mit der zustdndigen z. B. aufgrund der internen Regelungen
Person den Warenbedarf feststellen den Warenbedarf selbststdndig
feststellen

Ihr Lehrling kann bei der Inventur mitarbeiten.

z. B.

- wissen, warum eine Inventur durchgefiihrt wird

- richtiges Zdhlen und Notieren von Bestdnden auf Inventurlisten

- abgelaufene Waren aussortieren

- Lagerbestdnde mit den Werten im Warenwirtschaftssystem vergleichen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.4.8, 2.2, 2.3, 2.4, 3.1.1, 3.5.4, 4.1.3

,Am Beginn der Ausbildung zeigen erfahrene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den Lehrlingen, wie
AUS DER man den Warenbedarf ermittelt. Danach wird ihnen diese Aufgabe sukzessive iibertragen. Zum

PRAXES Beispiel stellen die Lehrlinge anhand einer Liste selbststdndig fest, dass wir sechs Kartons Windel-
einlagen bendtigen. Da wir nur noch vier Kartons auf Lager haben, miissen zwei Kartons von
unserem internen GrofSlager nachbestellt werden. Diese Bestellung fiihren die Lehrlinge durch.”
Ingrid Hundstorfer, Mitarbeiterin Einkauf L. Baar Orthopadietechnik GmbH

T —
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\

Ubertragen Sie Lehrlingen Aufgaben zur Recherche im Warenwirtschaftssystem. Lassen
Sie zum Beispiel den Bestand einzelner Artikel iiberpriifen sowie allfillige Fehlbe-
stande erfassen. Auch der korrekte Abgleich von Soll- und Istbestand ist eine gute
Ubung, um den Umgang mit den Funktionen des Warenwirtschaftsprogramms zu lernen. 1
Gleichzeitig wird dabei das Sortiment besser kennengelernt.
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Ausbildungstipp

Die Verantwortung fiir eine erfolgreiche Ausbildung liegt nicht nur bei der Ausbilderin oder
beim Ausbilder, sondern auch beim Lehrling. Dem Lehrling kann sein Teil der Verantwortung
bewusst gemacht werden, indem man ihn immer wieder nach seiner Selbsteinschatzung
fragt:

- Was kannst du schon?

- Wo bist du dir noch unsicher?

- Was musst du noch tiben?

- Was willst du noch lernen?
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Ihr Lehrling kann Waren bestellen.

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann die Bedeutung des
Konformitatsbewertungsverfahrens
im EU-Raum darstellen.

Dazu zdhlen It. Berufsbild:

- Aufgaben benannter Stellen kennen

- Bedeutung des CE-Zeichens und der
Konformitidtserkldrung bei der Zulas-
sung von Medizinprodukten darstellen.

Ihr Lehrling kennt die Lieferanten
des Lehrbetriebes.

z.B.

- wissen, welche Produkte iiber welche
Lieferanten/Vertreter bezogen werden

- Kontaktdaten der Lieferanten und
deren Vertreter im System
recherchieren

Ihr Lehrling recherchiert, ob sich
neue Lieferanten oder Produkte fiir
den Betrieb eignen.

z. B.

- Qualitdt der Produkte mit den
betrieblichen Anforderungen
vergleichen

- Preis, Liefer- und Zahlungsbedingun-
gen mit den betrieblichen
Anforderungen vergleichen

- Konformitdtserkldrung zu Produkt
recherchieren und vom Hdndler
anfordern

- Inhalt einer Konformitdtserkldrung
(hinsichtlich der Richtlinien, Normen
etc.) interpretieren

Ihr Lehrling kennt die iiblichen
Liefer- und Zahlungsbedingungen
der Branche.

z. B.

- die wichtigsten Lieferbedingungen/
Incoterms (ab Werk, frei Haus, CPT, CIF
etc.) kennen und unterscheiden

- Skonto beim Rechnungsausgleich
berticksichtigen

Ihr Lehrling kann Warenbestellungen zeitgerecht durchfiihren.

Achten Sie darauf, dass Ihr Lehrling dabei u. a. Folgendes berticksichtigt:

- interne Vorgehensweise einhalten

- Bestellungen rechtzeitig durchfiihren (Lieferzeiten der Lieferanten bertick-
sichtigen, Ausverkaufssituationen vermeiden etc.)
- Bestellungen auf verschiedenste Weise durchfiihren (telefonisch, per E-Mail oder

Onlineformular etc.)
- Warenwirtschaftssystem nutzen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.1, 2.1, 2.5, 3.1.1, 3.1.2, 3.1.3, 3.1.4, 3.1.5, 3.1.6,

3.2.1,3.2.2
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Ausbildungstipps

B Weisen Sie Ihre Lehrlinge darauf hin, wie wichtig das zeitgerechte Nachbestellen der
Waren fiir einen reibungslosen Ablauf im Betrieb ist. Machen Sie die Konsequenzen
von Fehlverhalten deutlich (z. B. Einnahmenverlust, Kunden verlieren das Vertrauen
und kaufen bei Konkurrenz).

B Lassen Sie lhre Lehrlinge Fehlartikellisten fiihren.

B Erklaren Sie Ihren Lehrlingen, dass die Bestellmenge und der Bestellzeitpunkt von
verschiedenen Faktoren (z. B. Aktionen, Rabatte, Platz im Lager, saisonale Einfliisse)
beeinflusst werden.

,Die Lehrlinge erhalten von mir regelmdjfsig Recherche-Aufgaben. So lasse ich sie etwa ein Angebot
fiir ein Medizinprodukt aus dem asiatischen Raum mit einem aus Europa vergleichen. Ich stelle den
Lehrlingen dann die Frage, welches Angebot vorteilhafter fiir uns ist. Mithilfe dieser Rechercheauf-
gabe finden sie heraus, dass es innerhalb der EU keine Zélle gibt und man keine Umsatzsteuer
bezahlen muss, wenn man Waren aus anderen EU-Ldndern bezieht.”

Friedrich Behounek, MSc, Geschaftsfiihrer der Medizintechnik Behounek GmbH

,Am Beginn der Ausbildung gehen wir mit den Lehrlingen durch unser Lager und sagen: ,Nimm dir
einen Zettel und notiere dir, wie viele Bandagen wir noch auf Lager haben. Wurde ein bestimmter
Bestand unterschritten, diirft ihr das Produkt nachbestellen.” So fiihren die Lehrlinge unter Anleitung
von erfahrenen Mitarbeitern ihre erste Bestellung durch. Indem wir den Lehrlingen bereits am
Beginn Eigenverantwortung libertragen, zeigen wir ihnen, dass wir ihnen etwas zutrauen.”

Rene Heinreichsberger, Filialleiter Paul Bstandig GesmbH
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Ihr Lehrling kann den Wareneingang iiberwachen.

1. Lehrjahr ‘ 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann die Ware fachgerecht an- und iibernehmen.

z.B.

- Warenannahme bestdtigen und Lieferscheine abzeichnen
- Lieferscheine ablegen

- die Ware tibernehmen

Ihr Lehrling kann den Wareneingang iiberpriifen.

z. B.

- Anlieferung mit der Bestellung vergleichen

- Ablaufdatum tiberpriifen

- Verkehrsfihigkeit feststellen (Beschriftung auf der Verpackung sowie Vorhanden-
sein einer Gebrauchsanweisung in der Landessprache kontrollieren etc.)

- CE-Zeichen priifen

Ihr Lehrling kontrolliert die Liefer-
termine und setzt Mafnahmen bei
Lieferverzug.

z.B.

- Liefertermine im Warenwirtschafts-
system kontrollieren

- Lieferanten bei Lieferverzug
kontaktieren

- in Abstimmung mit dem/der Vor-
gesetzten die weitere Vorgangsweise

besprechen
Ihr Lehrling kann entsprechende Mafdnahmen bei mangelhafter
Anlieferung setzen.
z. B.
- Mdingel feststellen

- Mafsnahmen ergreifen (Ware ins Sperrlager oder Quarantdnelager geben,
retournieren, entsorgen etc.)

- Vorfall dokumentieren (Fehlerbericht verfassen)

- Mdngel riigen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.2,1.4.1,1.4.5, 2.5, 3.2.3,3.3.1, 3.3.2

,Wird die Ware geliefert, haben die Lehrlinge die Aufgabe, die Richtigkeit des Wareneingangs zu
AUS DER liberpriifen. So stellen sie etwa durch einen Vergleich von Bestellung, Lieferschein und Rechnung fest,
PRAXIS ob die richtigen Produkte geliefert wurden und ob die Preise stimmen. Wird beispielsweise zu wenig

geliefert, reklamieren dies die Lehrlinge beim Lieferanten.”
Iris Hicker, MA, Marketingleitung Sales Europe 2 Lohmann & Rauscher GmbH

B S—
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Ihr Lehrling kann den Warentransport organisieren.

1. Lehrjahr ‘ 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling beriicksichtigt die besonderen Vorschriften fiir den Transport

von Medizinprodukten.

z. B. 1

- Vorschriften fiir Gefahrenguttransporte und TRC-Transporte (temperature range
control transportation) einhalten
- die Bedeutung der wichtigsten branchenrelevanten genormten Symbole kennen:
-DIN EN ISO 15223-1 und ISO 780:2015 (Sterilisationskennzeichen,
Herstellungs- und Ablaufdatum etc.)
- ADR (Gefahrengutkennzeichen etc.)

Ihr Lehrling kann den Warentrans-
port fiir Medizinprodukte in Auftrag
geben.

z.B.

- Transportunternehmen vergleichen
(Kosten etc.)

- Transportbedingungen kldren
(Gefahrengut, Temperaturstabilitdt
etc.)

- Unternehmen mit dem Waren-
transport beauftragen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.2, 1.4.1, 1.4.3, 2.5, 3.1.6, 3.4.1, 3.4.2

,Damit die Lehrlinge die Transportbedingungen besser kennenlernen, lasse ich sie beispielsweise

AUS DER recherchieren, wie ein Medizinprodukt eines neuen Herstellers mit der Lieferbedingung ,ab Werk"in
PRAXIS unser Unternehmen kommt. Sie finden dann heraus, dass wir dieses Produkt selbst abholen miissen.

Danach erkldre ich den Lehrlingen, dass wir fiir den Transport ein Speditionsunternehmen beauf-

tragen miissen.”

Friedrich Behounek, MSc, Geschéaftsfithrer der Medizintechnik Behounek GmbH

[ —
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Ihr Lehrling kann die Warenlagerung vornehmen.

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

! Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber die Organisation und Abliufe im Lager geben.

z.B.

- Ware vor Lagerung kontrollieren

- Ware im Warenwirtschaftssystem erfassen

- Ware vor Auslieferung kommissionieren und kontrollieren

Thr Lehrling kann Waren unter Beachtung der wesentlichen Lagervorschriften und Sicherheitsvorkehrungen
lagern.

z. B.

- produktspezifische Lagerhinweise (stehend, liegend; vor Staub, Kontamination, Frost, Feuchtigkeit, Hitze etc. schiitzen)
beachten

- Lagerprinzipien beachten (first-in - first-out Prinzip; ideale Lagerpldtze fiir Schnelldreher, Hochregallager etc.)

- bei Lagerung im Verkaufsraum: Regeln der Warenplatzierung einhalten

- Lagerungsverbote einzelner Produktgruppen beachten

- Sicherheitsvorkehrungen beachten (Ware gegen das Herabfallen sichern, leicht entziindbare Produkte sicher aufbewahren,
Chemikalien getrennt lagern, fehlerhafte Produkte versperren etc.)

- Hygienevorschriften einhalten (z. B. sterile Produkte)

- Temperaturkontrolle durchfiihren

- Luftfeuchtigkeit messen

Ihr Lehrling weif3, welche Lagergerite von ihm/ihr benutzt werden
diirfen und kann diese sicher bedienen.

z. B.

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

- Ameisen, Transportrodeln und Leitern sicher bedienen

Ihr Lehrling kann die korrekte Lagerhaltung kontrollieren.

z.B.
- Lagerbestand feststellen und iiberwachen
- Einhaltung der Hygienevorschriften kontrollieren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.5, 3.5.1, 3.5.2, 3.5.3, 3.5.5, 3.5.6, 3.5.7

Ausbildungstipp

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

,Wir machen mit unseren Lehrlingen einen Rundgang durchs Lager und zeigen ihnen, wo sich die

AUS DER Lagerpldtze fiir die einzelnen Medizinprodukte befinden. Indem die Lehrlinge die Produkte selbst-
PRAXIS stdndig in die Regale rdumen, merken sie sich, wo diese gelagert werden miissen.”

Elisabeth Nedjela, Filialleiterin Schaper GmbH

T —

,Im Rahmen der Warenlagerung kommen die Lehrlinge mit diversen Lagervorschriften in Bertih-
rung. Der zustindige Mitarbeiter erkldrt den Lehrlingen dabei zundchst, wie sich die Chargen-
nummer zusammensetzt. Indem er die Lehrlinge darauf hinweist, dass immer die dlteste Chargen-
nummer zuerst genommen werden muss, da diese Produkte am raschesten ablaufen, lernen die
Lehrlinge beispielsweise das First In - First Out Prinzip kennen.”

Irene Pruckner, Leiterin Customer Service B. Braun Austria Ges.m.b.H.
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Ihr Lehrling kann die Warenprasentation kundengerecht umsetzen.

! 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr ‘ 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann Waren fachgerecht platzieren.
z. B.
- Waren nach Sortimentsgruppen einteilen:
- nach Zielgruppen
- nach Kategorien (Hygieneprodukte, medizinische Geriite, Alltagshilfen etc.)

- Ersatz- und Ergdnzungsartikel positionieren

. Thr Lehrling kann die Waren verkaufsgerecht prasentieren.

z. B.

- Ziele und Wirkungsweisen von Werbung und Dekoration unter Beachtung der relevanten Vorschriften im
Medizinproduktegesetz darstellen

- Grundregeln der Regalbewirtschaftung anwenden

- betriebsinterne Vorgaben zum Visual Merchandising einhalten

- einfache Dekorationsarbeiten (Innendekoration etc.) durchfiihren

- Produkte ansprechend prdsentieren (im Geschdift, im Schaufenster, auf Messen, auf der Website, auf Social Media Plattformen
etc.)

- bei der Kataloggestaltung mitarbeiten

- Sonderplatzierungen, Plakate, Aufsteller anbringen

Ihr Lehrling arbeitet bei der Organisation von verkaufsférdernden

Mafdnahmen mit.

z. B.

- eigene Ideen zur Verkaufsforderung einbringen

- bei der Organisation von Rabattaktionen, Ausgabe von Gutscheinen an Kunden
etc. mitwirken

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.3, 2.6, 4.1.1, 4.1.4, 4.3.1, 4.3.2, 4.3.3, 4.3.4, 4.3.5

Ty

a




Ausbildungstipp \

Jugendliche sind ,Digital Natives". Sie sind mit Computer und Internet aufgewachsen. Nutzen Sie diese Starken indem
Sie IThnen Aufgaben geben, wie die Website zu pflegen, neue Produkte online zu stellen oder Social-Media-Kanale
(nach Absprache) zu betreuen. Sie zeigen dadurch, dass Sie den Lehrlingen etwas zutrauen. Das starkt das Selbst-
vertrauen lhrer Lehrlinge.

Lassen Sie Ihre Lehrlinge Testbestellungen in Ihrem Online-Shop durchfithren. Dadurch beschaftigen sie sich mit
dem Online-Shop und lernen diesen aus Sicht des Kunden kennen. Besprechen Sie im Anschluss mit den Lehrlin-
gen: Was ist ihnen beim Bestellungsvorgang aufgefallen? Was hat gut funktioniert, was nicht? Testbestellungen
bei Mitbewerbern: Welche Ideen kénnten fiir den eigenen Online-Shop adaptiert werden?

Viele Broschiiren und Infoblatter in jugendgerechter Sprache rund um das Thema Sicherheit und Datenschutz im
Internet finden Sie auf der Website www.saferinternet.at.

\_ /

,Flir unsere Website erstellen wir Kataloge zu unterschiedlichen Themen, wie ,Alltagshilfen; die

I;US D[I':g ,Pflege zu Hause’ oder ,werdende und stillende Miitter. Die Lehrlinge unterstiitzen bei der Erarbei-

tung und Uberarbeitung, zum Beispiel mit Bildrecherchen und der Aktualisierung der Website.”

et Peter Becskei, Geschaftsfiihrer der Becskei GmbH

\

Die Lehrlinge der Bandagist Heindl GmbH besuchen regelmafiig
Schulungen, die von Lieferanten durchgefiihrt werden. Um die
Inhalte zu festigen, bietet das Unternehmen seinen Lehrlingen eine
flexible und moderne Lernméglichkeit: gemeinsam mit einem
Softwarespezialisten hat das Unternehmen eine Schulungsapp
entwickelt. Die Inhalte werden von den Lieferanten in Abstimmung
mit dem Unternehmen vorgegeben und in Form eines Quizzes
abgefragt.

()
@
,Die jungen Leute machen sehr viel am Handy. Deshalb verwenden wir ergdnzend zu den Schulungs-
AUS DER vortrdgen eine App. Ahnlich wie bei der Fiihrerscheinpriifung muss man eine Frage dreimal richtig
PRAXES beantworten und dann verschwindet die Frage. Solange sie nicht dreimal richtig beantwortet wurde,
————— kommt die Frage immer wieder.”

Mag. Heinz Illetschko, Geschiftsfiihrer der Bandagist Heindl GmbH
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Ihr Lehrling kann Preise auszeichnen.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling weif3, wie sich Endverbraucherpreise grundsatzlich
zusammensetzen.

z. B. Einkaufspreis, Marge, Preisnachldsse (Rabatte, Skonto), Umsatzsteuer

Ihr Lehrling kann Preisauszeichnungen vornehmen.

z. B.
- Preisauszeichnungsvorschriften einhalten
- Unternehmenssoftware, Etikettiergerdte etc. verwenden

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 4.1.2, 4.5.3, 4.5.8

Methodenkompetenzen und
Selbststiandigkeit fordern

Tatigkeiten erklaren, vorzeigen, nachmachen und tiben lassen, ist bislang zentrale Lernmethode in der Lehrlings-
ausbildung.

Eine zielfithrende Mdglichkeit ist, den Lehrlingen eine Arbeitsaufgabe zur selbststiandigen Bearbeitung zu
tiberlassen. Dadurch werden wichtige Kompetenzen gefordert: sich Informationen selbststandig beschaffen,
Arbeitsschritte planen, Losungsstrategien entwickeln, sich die Zeit einteilen, Arbeitsergebnisse beurteilen etc.

Wichtig:

Die Aufgabe soll die Lehrlinge herausfordern, aber nicht iiberfordern.

Die Lehrlinge sollen die Arbeitsaufgabe selbststiandig planen, durchfiihren und kontrollieren kénnen.
Die Aufgabenstellung muss klar definiert sein.

Geben Sie einen zeitlichen Rahmen vor.

Geben Sie [hren Lehrlingen die Moglichkeit, ihre Leistungen selbst einzuschatzen.

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

B Wirdest du ndchstes Mal etwas anders machen?

B Was hast du gelernt?
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Best Practice

Lieferantenschulungen fiir Lehrlinge

»

Fiir eine kompetente Beratung im Medizin- i
produktehandel ist ein umfangreiches
Produktwissen wichtig. Deshalb nehmen
die Lehrlinge der Bandagist Heindl GmbH
regelmafiig an Lieferantenschulungen teil.

Fiir die Lehrlinge stellen die Schulungen eine gute Gelegenheit dar,
Produkte selbst auszuprobieren. Ein Lehrling schliipft dabei in die Rolle
des Kunden und wird von einem anderen Lehrling versorgt. Dadurch
konnen die Lehrlinge in einer vertrauten Umgebung die Anwendung der
Medizinprodukte {iben.

Neben der Ausweitung ihres Produktwissens lernen die Lehrlinge bei den Schulungen auch die Lieferanten des Unter-
nehmens besser kennen. Diese Erfahrungen erleichtern ihnen die zukiinftige Zusammenarbeit mit den Lieferanten.

»,Neben unserer Ausbildung gibt es eine ganze Reihe von Schulungen. Wir laden Firmen in unseren
AUS D Betrieb ein und probieren die Produkte dann in der Praxis aus. So fiihrt etwa ein Lehrling eine
Kompressionsstrumpfversorgung bei den anderen durch. Danach kontrolliert eine Mitarbeiterin
—_— oder ein Mitarbeiter, ob sie es richtig gemacht haben.”
Mag. Heinz Illetschko, Geschéftsfithrer der Bandagist Heindl GmbH
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Best Practice

Jobrotation

Die Jobrotation ist ein wichtiger Baustein der Lehrlingsausbildung. Bei einer Jobrotation wechseln Lehrlinge in regel-
mafdigen Abstdnden die Abteilungen bzw. Aufgabenbereiche. Dadurch erwerben sie umfassende fachliche Kompetenzen
und lernen den Lehrbetrieb als Ganzes kennen. Durch den Einblick in die verschiedenen Abteilungen/Bereiche kdnnen
Lehrlinge Zusammenhdange leichter verstehen.

Tipps und Anleitung fiir die Umsetzung in Ihrem Betrieb

Rotationsplan erstellen:

B Welche Arbeitsbereiche muss mein Lehrling kennen lernen und welche sollte er/sie zusétzlich kennen lernen?

B Welche Reihenfolge und Dauer ist fiir die Rotation glinstig? 3
B Wer ist fiir die Ausbildung des Lehrlings im jeweiligen Bereich zustandig?

Vor- und Nachbereitung der Rotation:

B Ausbildungsziele formulieren bzw. Ausbildungsplan erstellen

B Arbeitsplatz fiir Lehrling vorbereiten und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter iiber die Rotation informieren 4_
B Nach der Rotation ein Feedbackgesprach fithren: Was wurde gelernt? Wie hat es dem Lehrling gefallen?

Der Betrieb und die Lehrlinge profitieren davon, wenn sie auch Bereiche kennenlernen, die tiber das Berufsbild hinausge-
hen. Das Interesse an weiteren Gebieten wird geweckt und den Lehrlingen werden neue berufliche Perspektiven eroffnet.

()
.
,Im Rahmen der Ausbildung unterstiitzen die Lehrlinge auch die Assistenz unseres Divisionsleiters.
AUS DER Dadurch bekommen sie einen Einblick in die Tdtigkeit von Filihrungskrdften. Die Lehrlinge erhalten
PRAXES dabei Aufgaben wie Protokolle zu verfassen, Rdume zu organisieren, Reisen fiir den Divisionsleiter zu
—— buchen und Zahlen fiir Prdsentationen aufzubereiten. Bei entsprechendem Interesse erméglichen

wir den Lehrlingen nach Abschluss der Lehre eine Spezialisierung in Richtung Assistenz.”
Iris Hicker, MA, Marketingleitung Sales Europe 2 Lohmann & Rauscher GmbH
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Ausbildungsbereich
Verkauf

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

Thr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

... den Kunden gegeniiber professionell auftreten.

— Seite 94 Dem Beruf entsprechend auftreten und betriebsinterne Vorgaben einhalten

Zielgruppengerecht auf Kunden eingehen

... Kunden beraten und Medizinprodukte prisentieren.
Den grundsétzlichen Aufbau von Verkaufsgesprachen darstellen

Kundenwiinsche und Kundenbedarf ermitteln

Kunden tiber die Waren des Sortiments informieren und beraten

— Seite 95 Kunden tiber
Hygienemafdnahmen
informieren

Kunden betreuen

Einfache Kundengesprache in
englischer Sprache fiithren

... Zusatzverkaufe und Serviceleistungen anbieten.

Kunden Ergianzungs- und Ersatzartikel anbieten

Kunden tiber Serviceleistungen des Betriebs informieren

- Seite 97 Einen Uberblick iiber Titigkeiten bei der
Wiederaufbereitung von Medizinprodukten geben

Bei der Wiederaufbereitung von | Medizinprodukte selbststandig
Medizinprodukten mitarbeiten wiederaufbereiten

... einen Kauf abschlief3en.

Abschlussfragen zum richtigen Zeitpunkt stellen

Einen Uberblick iiber die rechtlichen Bestimmungen

) zum Abschliefien von Kaufvertragen geben .

Dokumentation der Kundeneinschulung und Produktiibergabe durchfiihren

Ware fachgerecht verpacken und ausfolgen
... zur Kundenbindung beitragen.
Kundenbindungsprogramme des Lehrbetriebs kennen

— Seite 100
Nachhaltige Verkaufer-Kduferbeziehung aufbauen

Kundendaten aufnehmen

S - 0 LLL] aut BESCWI den n Rklamalonen ngemessen l'eagl T .
> Seite 101 eren
I'ht KUIldEIlbeSChweI den ulllgehen und auf Reklamatlonen betrlebsubllc]l I eag]’el en ]

Fortsetzung —
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Ihr Lehrling kann ...

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr

... den Kassiervorgang bzw. Fakturierungsvorgang durchfiihren.

3. Lehrjahr

Den Kassiervorgang bzw. Fakturierungsvorgang mit
unterschiedlichen Zahlungsmitteln abschlief3en

ite 102
PSEIEO Sicherheitsrichtlinien beim Kassieren einhalten 1

Mit besonderen Situationen an der Kassa umgehen

Kassabericht erstellen

... einen Uberblick iiber den betrieblichen Zahlungsverkehr geben
und Rechnungen ausstellen.

Uber Grundkenntnisse
einschlagiger Steuern und
Abgaben verfiigen

— Seite 103

Betriebsiibliche Belege ausfertigen

Den betrieblichen Zahlungsverkehr darstellen

Rechnungen ausstellen

Heilbehelfe abrechnen
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Ihr Lehrling kann den Kunden gegeniiber professionell auftreten.

1. Lehrjahr ‘ 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling tritt dem Beruf entsprechend auf und hilt betriebsinterne Vorgaben ein.

E z. B.
+ - auf'ein gepflegtes persénliches Erscheinungsbild achten
i = sich an betriebsiibliche Standards halten (Arbeitskleidung, Begriifung, Zugehen auf den Kunden etc.)

Ihr Lehrling kann zielgruppengerecht auf die Kunden eingehen.

z. B.

- zielgruppengerechte Ansprache wihlen (bei dlteren Kunden langsamer und lauter, einfache Erkldrungen etc.)
- anatomische, physiologische und pathologische Fachwdrter bei Fachkrdften verwenden

- bewegungseingeschrdinkte Kunden untersttitzen (Ttir aufhalten etc.)

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 4.2.10, 4.3.3,4.4.1,4.4.2, 4.4.13,
4.4.14

Ausbildungstipps \

B Manche Jugendliche sind schiichtern. Sie beherrschen auch grundlegende Hoflich-
keitsformen wie Blickkontakt aufnehmen, Lacheln oder den Kunden Hilfe anbieten,
nicht. Besprechen und iiben Sie mit Ihren Lehrlingen den Umgang mit Kunden Schritt
fiir Schritt.

B Machen Sie IThren Lehrlingen bewusst, dass sie das Unternehmen nach aufien ver-
treten. Besprechen Sie beispielsweise: Warum sind saubere Arbeitskleidung/Schuhe
wichtig? Wie wirkt ein chaotischer Arbeitsplatz bzw. Arbeitsbereich auf den Kunden?

N

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

wissen.

Nachdem die ersten Erfolge im Kundenkontakt verbucht sind, steigt auch das Selbstbe-
wusstsein der Lehrlinge. Geben Sie Thren Lehrlingen zusatzlich regelmaflig Feedback, damit
sie ihre Verkaufskompetenz weiter verbessern konnen. j

-~

© shutterstock.com/wavebreakmedia
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Ihr Lehrling kann Kunden beraten und Medizinprodukte prasentieren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr ‘ 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann den grundsitzlichen Aufbau von Verkaufsgesprachen darstellen.

z. B. Begriifsung und Kontaktaufnahme, Bedarf ermitteln, Waren vorlegen, Verkaufsargumente vorbringen, Kundeneinwdnden
entgegnen, Preise nennen, Kaufentscheidung bestitigen etc.

Ihr Lehrling kann Kundenwiinsche und den Kundenbedarf ermitteln.

Achten Sie darauf, dass Ihr Lehrling dabei u.a. Folgendes berticksichtigt:

- Kundenwiinsche und Kundenbedarf durch zielgerichtete Fragen feststellen (Welche Tétigkeit/Behandlung soll mit dem
Produkt durchgefiihrt werden? Dient das Gerdt dem Hausgebrauch oder einer Anwendung durch Angehérige eines Gesund-
heitsberufes? Fiir wen wird das Produkt gekauft? Ist die Person bettldgerig oder nur bewegungseingeschrinkt? Uber welche
Funktionen soll das Produkt verfiigen? etc.)

- kundengerechte Auswahloptionen anbieten

Ihr Lehrling kann Kunden iiber die Waren des Sortiments informieren und
beraten.

z.B.

- Kunden bzgl. der korrekten Verwendung des Produktes und der Warenpflege
informieren (Inbetriebnahme, sachgemdfe Anwendung, Reinigung etc.)

- Qualitdtsunterschiede und die Auswirkungen auf den Preis erkldren

- Informationen tiber die Erstattung der Kosten einzelner Produkte durch die
Krankenkassen einholen und den Kunden bekannt geben

- Fragen und Einwdnden der Kunden begegnen

Ihr Lehrling informiert Kunden iiber
die Hygienemafdnahmen bei der
Anwendung von Medizinprodukten.

z. B.

- Kunden iiber unterschiedliche Hygiene-
mafSnahmen (Oberfldchendesinfektion,
Dampfsterilisation etc.) informieren

- Kunden auf die richtige Lagerung der
Produkte laut Verpackung hinweisen
(Temperatur, Luftfeuchtigkeit, Licht-
schutz etc.)

Thr Lehrling kann Kunden betreuen.

z.B.

- Mafsnehmen am Kunden (Stiitzstriimpfe, Mieder etc.)*

- Medizinprodukte anpassen (Kriicken etc.)*

- richtige GréfSe von Medizinprodukten bestimmen und empfehlen

- Anpassungsauftrdge annehmen und weiterleiten (an den Lieferanten oder
Sonderhersteller)

- Kunden auf allfiillige Wartungsintervalle des Produktes hinweisen

Ihr Lehrling kann einfache
Kundengespriche in englischer
Sprache fiithren.

z.B.

- auf betriebstiblichem Niveau englische
Fachbegriffe verstehen

- einfache Verkaufsgesprdche auf
Englisch fiihren

* soweit betriebsrelevant und keinem reglementierten Gewerbe vorbehalten
Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 4.4.1,4.4.2,4.4.3, 4.4 4,
44.5,44.15
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,Kommt ein Kunde in unser Geschiift, ist es zundchst wichtig, seinen Bedarf zu erheben. Als Hilfe-

AUS DER stellung stellen wir unseren Lehrlingen einen Leitfaden mit Fragen zur Verfiigung. Méchte der Kunde
PRAXES etwa Einlagen, fragen ihn die Lehrlinge, ob er schon einmal Einlagen gekauft hat. Mithilfe solcher

Fragen erheben die Lehrlinge sukzessive die Wiinsche der Kunden und kénnen sie so bestmdglich

beraten.”

Ingrid Hundstorfer, Mitarbeiterin Einkauf L. Baar Orthopadietechnik GmbH

I S—

,Bevor unsere Lehrlinge selbststdndig Beratungsgesprdche durchfiihren, unterstiitzen sie erfahrene
Kolleginnen und Kollegen. Benétigt beispielsweise ein Kunde eine Orthese nach einem Kreuzbandriss,
fiihren die Lehrlinge gemeinsam mit dem oder der Vorgesetzten die Abmessungen am Kunden durch.
Danach besprechen wir welches Produkt passend wdre und die Lehrlinge priifen im System, ob das
benotigte Produkt vorrdtig ist oder bestellt werden muss.”

Peter Becskei, Geschaftsfiihrer der Becskei GmbH

Ausbildungstipps x

B Lernen durch Beobachten und Nachahmen des Verhaltens der Ausbilderinnen und
Ausbilder ist eines der wichtigsten Lernprinzipien in der Lehrlingsausbildung. Lassen
Sie Thre Lehrlinge bei Kundenterminen als ,stille Beobachter” dabei sein. Geben Sie
vorab Anregungen, worauf sie besonders achten sollen. Fragen Sie Thre Lehrlinge im

Anschluss nach den Beobachtungen. Besprechen Sie gemeinsam die wichtigsten
Umgangs- und Hoflichkeitsformen.

B Stellen Sie Ihren Lehrlingen die Aufgabe, als Kunden in einem Unternehmen Infor-
mationen einzuholen: z. B. Tarife bei einem Telefonanbieter, Preise fiir den Fuhrer-
schein. Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen, wie sie sich als Kunde gefiihlt haben.
Waurden sie freundlich beraten? Haben sie die gewiinschten Auskiinfte erhalten?

Was hitten sie sich als Kunde gewtinscht?

B Wihlen Sie ein Produkt (z. B. Lasergerat, Bandage, Behandlungsliege) Thres Betriebs
aus und besprechen Sie gemeinsam mit Thren Lehrlingen: Was zeichnet dieses Produkt
aus (z. B. Qualitat, Material, Anwendungsmoglichkeiten etc.)? Fiir wen ist das Produkt
bestimmt (ArztInnen, Gesundheitseinrichtungen, Privatkunden etc.)? Wie bewerben wir
es? Warum bieten wir dieses Produkt zu diesem Preis an? Wie wird es vertrieben?
Wodurch unterscheidet es sich von dhnlichen Angeboten der Mitbewerber?

\_ /

,Unsere Lehrlinge erstellen unter anderem Prdsentationen zu einem bestimmten Medizinprodukt

AUS DER fiir AufSendienstmitarbeiterinnen und -mitarbeiter sowie fiir Produktmanager. Die notwendigen
PRAXES Informationen finden Sie in Produktdatenbldttern und Werbematerialien. Dadurch lernen die

Lehrlinge die Produkte besser kennen.”

Iris Hicker, MA, Marketingleitung Sales Europe 2 Lohmann & Rauscher GmbH

I S—

Fach- und Verkaufsgesprache in Englisch

Ein Auslandspraktikum ermdglicht, die sprachlichen, fachlichen und interkulturellen Kompetenzen von Lehrlingen
zu erweitern. Unternehmen, die ihren Lehrlingen wahrend der betrieblichen Ausbildungszeit ein Auslandspraktikum
ermoglichen, konnen fiir die Praktikumszeit einen Ersatz der Lehrlingsentschddigung beantragen. Einrichtungen wie
IFA - Internationaler Fachkrifteaustausch helfen Unternehmen und Lehrlingen bei der Organisation der Aus-
landsaufenthalte.

WWW IFA - Internationaler Fachkrifteaustausch:
https://ifa.orat/
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Ihr Lehrling kann Zusatzverkdufe und Serviceleistungen anbieten.

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr ‘ 3. Lehrjahr

z. B.

Badebrett etc.)

Ihr Lehrling kann Erganzungs- und Ersatzartikel anbieten.

- Kunden passende Reinigungsmittel sowie Verbrauchsmaterial zu den gekauften Produkten empfehlen
- Kunden alternative Produkte anbieten, falls das gewtinschte Produkt nicht erhdltlich ist
- Kunden tiber zusdtzliche Hilfsmittel zu einem Produkt informieren (Badewannensitz, Badewannengriff, Saughaltegriff,

z. B.

Ihr Lehrling kann iiber Serviceleistungen des Betriebs informieren.

- auf besondere Angebote hinweisen (Konsignationslager, Mietservice etc.)
- Rahmenvereinbarungen sowie Abrufauftrdge anbieten

- Reparaturservice organisieren*

- Mitnahme und Entsorgung von Altgerdten anbieten

- nicht lagernde Waren fiir Kunden bestellen

Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber die Titigkeiten bei der
Wiederaufbereitung von Medizinprodukten geben.*

Dazu zdhlen It. Berufsbild:

- schadhaft gewordene Bestandteile austauschen

- Behdilter nachfiillen

- Zubehér anbringen

- Gerdite reinigen

- Produkte, Abfall etc. recyceln

- Gerdte warten

Achten Sie darauf, dass Ihr Lehrling dabei u. a. Folgendes berticksichtigt:

- wissen, welche Arbeiten bei der Wiederaufbereitung von Medizinprodukten
im Betrieb durchgefiihrt werden

- wissen, welche Arbeiten bei der Wiederaufbereitung von Medizinprodukten einem
anderen reglementierten Gewerbe vorbehalten sind

Ihr Lehrling kann an der Wiederauf- | Ihr Lehrling kann Medizinprodukte
bereitung von Medizinprodukten selbststindig wiederaufbereiten.*
mitarbeiten.*
z.B. z.B.
- Erstkontrolle vornehmen Sichtkontrolle und Reinigung von
- an die zustdndige Mitarbeiterin bzw. Leihgerdten durchfiihren

den zustdndigen Mitarbeiter

weiterleiten

* soweit betriebsrelevant und keinem reglementierten Gewerbe vorbehalten
Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 4.4.9, 4.4.10, 4.4.11

AUS DER

PRAXIS

iy ———

TOOL 2: VERKAUF

,Wir verleihen an unsere Kunden Tensgerdte zur Schmerzbehandlung. Neben der Verleihung an

die Kunden sind unsere Lehrlinge fiir die Kontrolle der Funktionsfdhigkeit und der Verfiigbarkeit der
Gerdte verantwortlich. Ist die Zahl der Verleihgerdite erschépft, nehmen die Lehrlinge Kontakt mit
den Kunden auf und fragen nach, wie zufrieden sie mit den Gerdten sind und ob diese noch benétigt
werden.”

Peter Becskei, Geschaftsfiihrer der Becskei GmbH
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@
AUSD ,Schickt ein Kunde ein kaputtes Produkt zu uns in die Firma, haben die Lehrlinge die Aufgabe, dieses
PRAX entgegenzunehmen und an den Lieferanten zu schicken. Von diesem holen sie einen Kostenvoran-
schlag ein und schicken ihn an den Kunden. Um den Lehrlingen die Wichtigkeit eines guten Kunden-
B —

services aufzuzeigen, lassen wir sie in die Kundenrolle versetzen. So sage ich etwa: ,Ihr bringt einen
kaputten Fernseher in ein Geschdft und méchtet, dass er so schnell wie méglich repariert wird.
Sorgt deshalb dafiir, dass auch unsere Kunden ein gutes Service bekommen.””

Sabine Binder, Geschéftsfithrerin Medos Austria
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Ihr Lehrling kann einen Kauf abschlief3en.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr ‘ 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann Abschlussfragen zum richtigen Zeitpunkt stellen.

z. B.

- Verkaufsabschlusssignale richtig deuten

- Entscheidungshiirden aus dem Weg rdumen
- Kunden ein gutes Kaufgefiihl vermitteln

Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber die rechtlichen Bestimmungen
zum Abschlief3en von Kaufvertriagen geben.

! z B.

- wissen, wann ein Kaufvertrag zustande kommt

- Regeln fiir online abgeschlossene Kaufvertrdge kennen

- einen Uberblick iiber mégliche Vertragswidrigkeiten (Mcingel, Zahlungsverzug
etc.) geben

Ihr Lehrling kann die Dokumentation der Kundeneinschulung und Produktiibergabe durchfiihren.

z.B. Dazu zdhlt It. Berufsbild:

- Produkte kennenlernen, bei denen eine Dokumentation vorgenommen werden Dokumentieren der Kundeneinschulung
muss und Produktiibergabe

- bei der Dokumentation der Kundeneinschulung und der Produktiibergabe z.B.
mitwirken Schulungszertifikate vorbereiten

Ihr Lehrling kann die Ware fachgerecht verpacken und ausfolgen.

z. B.

- Vor- und Nachteile verschiedener Verpackungsmaterialien und deren Kosten kennen

- produktgerechte Verpackung wdhlen (bruchfest etc.)

- die Ware umweltbewusst verpacken (Plastik und unnétiges Verpackungsmaterial vermeiden etc.)
- Kennzeichnungsvorschriften auf Verpackungen einhalten

- die Ware fiir den Transport sichern

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 4.4.4, 4.4.6,

4.4.7,449,4.4.12
Ausbildungstipp \

Uben Sie mit [hren Lehrlingen in Rollenspielen Gespriche zu betriebsspezifischen
Themen (z. B. Kundenanfragen, haufig gestellte Fragen, Reklamationen, Informationen zu
Sicherheitsvorschriften, gesetzlichen Regelungen, Reinigungsmaoglichkeiten). Lassen Sie Ihre
Lehrlinge verschiedene Rollen einnehmen: Wie fiihlt man sich als Kunde, wenn die betrieb-
liche Ansprechpartnerin oder der betriebliche Ansprechpartner unfreundlich reagiert?
Geben Sie Feedback und machen Sie Verbesserungsvorschlage.

\_ /
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. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

i Thr Lehrling kennt die Kundenbindungsprogramme des Lehrbetriebs.

' z. B. Stammkundenvorteile, Preisnachlisse, Gutscheine, Newsletter

z. B.
- Kunden ein positives Einkaufserlebnis vermitteln

! - Kunden durch Fachwissen und Beratungskompetenz tiberzeugen
i - wichtige Kunden beim Namen kennen und tiber deren Einkaufsgewohnheiten

Bescheid wissen

Ihr Lehrling kann eine nachhaltige Verkaufer-Kiuferbeziehung aufbauen.

i Thr Lehrling kann Kundendaten aufnehmen.

\ z.B.

- Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) einhalten

' - Kundendaten erfassen (Formular mit Kunden ausfiillen etc.)

+ - Adressdaten der Kunden fiir die Aussendung von Newslettern etc. verwalten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 4.4.1,4.4.2, 4.4.4
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Ihr Lehrling kann auf Beschwerden und Reklamationen angemessen reagieren.

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

- aufmerksam zuhéren

Ihr Lehrling kann mit Kundenbeschwerden umgehen und auf Reklamationen betriebsiiblich reagieren.

Achten Sie darauf, dass Ihr Lehrling dabei u. a. Folgendes berticksichtigt:

- das Problem erfassen und versuchen eine Losung zu finden

- Verstdndnis fiir den Kunden zeigen

- [6sungsorientiert handeln

- Reklamation als Chance sehen

- Vorgesetzte informieren

- nach Riicksprache mit den zustdndigen Ansprechpersonen Reparatur, Warenumtausch oder -rticknahme anbieten
— das Problem schriftlich dokumentieren

- Waren kennen, die von Riickgabe und Umtausch ausgeschlossen sind

- Garantie und Gewdhrleistung unterscheiden

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.4.1, 1.4.2,1.4.3,1.4.9, 2.1, 2.2,2.3, 2.4, 2.5, 2.6,

4.4.1,4.45,4.4.12

AUS DER
PRAXIS

I —
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,Die Lehrlinge werden am Telefon manchmal mit Reklamationen von Kunden konfrontiert. Dabei
weisen wir die Lehrlinge darauf hin, dass sie zundchst einmal Ruhe bewahren sollen, wenn ein Kunde
wiitend sein sollte. Zudem kann es auch sein, dass das Anliegen des Kunden nicht in den Zustdndig-
keitsbereich der Lehrlinge fdllt. Insbesondere bei Retouren lassen wir die Lehrlinge die Telefonate in
ein eigenes Backorder-Management weiterleiten.”

Irene Pruckner, Leiterin Customer Service B. Braun Austria Ges.m.b.H.

,Reklamationen sind fiir niemanden angenehm und die Lehrlinge sind in diesen Momenten schnell
liberfordert. Kénnen sie die Situation I6sen, ist das gut. Wenn nicht, miissen sie eine andere Person
hinzuziehen. Das ist Pflicht und Schutz gleichzeitig. Gegen Ende der Lehrzeit besuchen die Lehrlinge
auch Seminare zur Reklamationsbearbeitung.”

Mag. Heinz Illetschko, Geschiftsfiihrer der Bandagist Heindl GmbH

Ausbildungstipps \

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

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

\_ /
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Ihr Lehrling kann den Kassiervorgang bzw. Fakturierungsvorgang durchfiihren.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr ‘ 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann den Kassiervorgang bzw. Fakturierungsvorgang mit
unterschiedlichen Zahlungsmoglichkeiten abschlief3en.

z. B.

- Ware scannen

- Endbetrag ermitteln

- Kassiervorgang bzw. Fakturierungsvorgang mit unterschiedlichen Zahlungs-
mitteln abwickeln (Bankomatkarten, Kreditkarten, Bargeld, Zahlung auf Ziel,
Gutscheine etc.)

- Wechselgeld retourgeben

z.B.

- Banknoten entsprechend der Sicherheitskennzeichen priifen

- Unterschrift bei Kreditkarten priifen

- den betrieblichen Sicherheitsregeln entsprechend mit hohen Geldbetrdgen um-
gehen (4 Augen-Prinzip etc.)

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

Ihr Lehrling kann den Kassabericht erstellen.
zB.

- Kassasturz durchfiihren

Ihr Lehrling hilt die Sicherheitsrichtlinien beim Kassieren ein.
- Soll- und Ist-Bestand berechnen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.1,1.2.2,1.4.2, 2.5, 4.5.2,4.5.6

,Anhand des Kassensystems und den Subsystemen lernen die Lehrlinge die Zusammenhdnge der
AUS DER Warenwirtschaft kennen. Gemeinsam mit einer Kollegin oder einem Kollegen wird zum Beispiel ein

PRAXIS Produkt an der Kassa eingescannt und in den Subsystemen der Lagerstand und der Bestellvorschlag

— abgefragt.”
Mag. Jiirgen Jester, Geschaftsfiihrer Paul Bstandig GesmbH

,Wir haben ein Testsystem, an dem die Lehrlinge die Kassa lernen. Hier erkldren wir ihnen die
verschiedenen Fdlle und spielen die Abldufe durch. Am Ende eines solchen Tages gibt es immer eine
Besprechung, in der wir dartiber reden, was die Jugendlichen gut gemacht haben und wo es noch
Liicken gibt.”

Mag. Heinz Illetschko, Geschiftsfiihrer der Bandagist Heindl GmbH

Ausbildungstipps \

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

B Kassasturz-Ubung: Lassen Sie Ihre Lehrlinge eine Zwischenabrechnung machen. Dazu gehért auch, die vorhande-
nen Belege auf Richtigkeit und Vollstandigkeit zu liberpriifen. Sollte in hrem Geschaft bargeldloser Zahlungsver-
kehr die Regel sein, konnen die Lehrlinge den Stand der Handkasse erfassen.

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

B Bei Lehrlingen unter 18 Jahren
- ist die ununterbrochene Anwesenheit der Ausbilderin oder des Ausbilders bei der Tatigkeit des Kassierens nicht

erforderlich. Es muss jedoch gewdhrleistet sein, dass eine qualifizierte Person im Fall von Unklarheiten, Irritatio-
nen und Schwierigkeiten sofort eingreifen kann, um ihnen beizustehen.

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

\_ J
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Ihr Lehrling kann einen Uberblick iiber den betrieblichen Zahlungsverkehr geben und

Rechnungen ausstellen.

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling besitzt Grundkennt-
nisse iiber einschligige Steuern
und Abgaben.

z.B.

- Reverse-Charge-Verfahren bei inner-
gemeinschaftlichen Lieferungen

- Umsatzsteuer

- Medizinprodukteabgabe

Ihr Lehrling kann betriebsiibliche Belege ausfertigen.

z.B.
- Mietvertrdge, Formulare fiir Aufzahlungen, Bestellformulare etc. ausfiillen
- Umsatzsteuerbetrag auf Belegen ausrechnen und ausweisen

Ihr Lehrling kann den betrieblichen Zahlungsverkehr darstellen.

z.B.

- wissen, wie Rechnungen im Betrieb beglichen werden (Online-Uberweisungen,
Barzahlungen etc.)

- wissen, wie Kundengruppen bevorzugt bezahlen

- Zahlungsbedingungen von Lieferanten im Warenwirtschaftssystem
recherchieren

- Zahlungsgewohnheiten der Kunden im Warenwirtschaftssystem recherchieren

- Zahlungsfristen bei Behérden (z. B. Steuer) kennen

- betriebsiiblichen Zahlungsverkehr mit Kreditinstituten kennen (Einziehungs-
auftrag etc.)

- sich mit der Buchhaltung beziiglich Zahlungsverzug/Mahnwesen abstimmen

Ihr Lehrling erstellt Rechnungen.

z.B.

- Grof3- und Kleinbetragsrechnungen
unterscheiden

- priifen, ob alle gesetzlich erforder-
lichen Bestandteile auf der Rechnung
enthalten sind

- Rechnungen und Belege unter
Verwendung des betriebsinternen
Systems erstellen

Ihr Lehrling rechnet Heilbehelfe ab.

z.B.

- Verordnungsscheine ausfiillen

- Verordnungsscheine ablegen

- Abrechnung mit der Krankenkasse durchfiihren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 4.5.1, 4.5.3,4.5.4,4.5.5, 4.5.7
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,Wie verantwortungsvoll ihr Berufist, machen wir unseren Lehrlingen von Ausbildungsbeginn an

AUS DER bewusst. Wir erkldren ihnen zum Beispiel, dass eine Verordnung wie Bargeld ist. Ein Verlust macht
PRAXES eine Meldung an die zustdndige Behorde erforderlich”

Mag. Jiirgen Jester, Geschaftsfiihrer Paul Bstandig GesmbH

 S—

Ausbildungstipp

In jedem Betrieb passieren manchmal Fehler. Nutzen Sie diese Situationen, um lhren
Lehrlingen Konsequenzen von Fehlern aufzuzeigen (z. B. Siumniszuschlag bei verspate-
ter Zahlung von Steuern, Kosten bei Nichtinanspruchnahme eines Lieferantenskontos etc.).
Zeigen Sie, wie bei der Korrektur von Fehlern vorgegangen wird.

Die Motivation Ihrer Lehrlinge fordern

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

B Gestalten Sie die Arbeitsaufgaben abwechslungsreich. Kombinieren Sie anfallende
Routinearbeiten mit interessanten, neuen Aufgaben. Fiihren Ihre Lehrlinge vorwie-
gend die gleichen Tatigkeiten aus, kann dies schnell zu Desinteresse und Frustration
fithren.

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

WWW Motivation féordern (Richtiger Umgang mit dem Lehrling):
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/infoblaetter-checklisten-und-
vorlagen/
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https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/infoblaetter-checklisten-und-vorlagen/
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/infoblaetter-checklisten-und-vorlagen/

Best Practice

Lehrlinge im Auflendienst

Wie konnen Lehrlinge ihre (zukiinftigen) Kunden besser kennenlernen?

Eine Moglichkeit ist, dass sie die Auféendienstmitarbeiterinnen und -mitarbeiter bei der Lieferung von Medizinprodukten
an Spitiler begleiten. Durch den Kontakt mit Arztinnen, Arzten und dem Pflegepersonal verstehen sie besser, wie
Gesundheitseinrichtungen funktionieren.

Zudem erhalten sie die Gelegenheit, den direkten Anwendungsbereich der Medizinprodukte kennenzulernen.
Dadurch eignen sie sich Produktwissen an, welches ihnen bei der Fiihrung von Verkaufsgesprachen niitzlich ist.

,Im AufSendienst begleiten die Lehrlinge zundchst erfahrene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

AUS DER Diese erkldren ihnen etwa: Wie lduft ein Kundengesprdch ab? Wie verlduft die Routenplanung im
PRAXES AufSendienst? Am Ende ihrer Zeit im AufSendienst erhalten die Lehrlinge die Aufgabe, einen kleineren
B e Kunden selbststdndig zu betreuen. Durch die Ubernahme von Verantwortung steigt ihr Selbst-
bewusstsein.”

Iris Hicker, MA, Marketingleitung Sales Europe 2 Lohmann & Rauscher GmbH

TOOL 2: VERKAUF 105




Durch die Begleitung der Aufdendienstmitarbeiterinnen und -mitarbeiter entwickeln die Lehrlinge dariiber hinaus ein
besseres Verstdndnis fiir deren Probleme und Anliegen. So wird ihnen bewusst, dass die Medizinprodukte in der Filiale in
ordnungsgemaéfiem Zustand an die Aufdendienstmitarbeiterinnen und Aufdendienstmitarbeiter tibergeben werden miissen,
damit diese anschlief}end beim Kunden keine Zeit verlieren.

Fiir die Lehrlinge bietet das Hineinschnuppern in den Aufiendienst eine willkommene Abwechslung. Sie blicken dadurch
iiber den Tellerrand hinaus und lernen ein neues Berufsfeld kennen. Fiir manche Lehrlinge konnte der Ausflug in den
Aufdendienst den Anstof3 fiir eine spatere Spezialisierung in diesem Bereich darstellen.

wy

© shutterstock.com/RossHelen

,Im dritten Lehrjahr begleiten die Lehrlinge erfahrene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der
AUS DER Auslieferung von Medizinprodukten an Kunden. Liefern wir etwa ein Nervenmonitoring-Gerdt aus,
PRAXIS muss dieses im Betrieb vorbereitet werden. Das Kabel, das den Drucker mit dem Gerdt verbindet,
muss in der Sdule vom Gerdtewagen schén verlegt werden. Vor Ort erkennen die Lehrlinge dann den
Sinn dieser Vorbereitungsarbeiten: Man steht im Krankenhaus am Gang der Medizintechnik und
alles muss schnell gehen. Ich nehme mein Geriit, stelle es auf den Gerdtewagen und stecke es an. Es
bleibt keine Zeit, das Kabel schén einzufddeln.
AufSerdem lernen sie dabei die Ubergabeprozesse in der Medizintechnik kennen. Wenn bei der Aus-
lieferung nicht alle notwendigen Dokumente vorhanden sind, nimmt die Medizintechnikerin oder der
Medizintechniker das Produkt nicht an.”
Sabine Binder, Geschéftsfithrerin Medos Austria

T
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Best Practice

Warum Ihre Lehrlinge Messen und Kongresse
besuchen sollten...

Eine gelungene Warenprésentation in Ver-
bindung mit einer kompetenten Beratung ist
fiir den Verkaufserfolg im Medizinproduk-
tehandel besonders wichtig. Zur Férderung
dieser Kompetenzen kdnnen Lehrlinge die
Aufdendienstmitarbeiterinnen und Aufden-
dienstmitarbeiter auf Messen und Kongresse
begleiten.
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Da vor Ort unterschiedliche Aussteller, wie
Sanitatshauser, Medizintechnik-Unternehmen
oder Bandagisten ihre Produkte prasentieren,
lernen die Lehrlinge auch Medizinprodukte
kennen, die der eigene Lehrbetrieb nicht fiihrt.

Neben der Ausweitung ihres Produktwissens stellen Messen und Kongresse eine ideale Moglichkeit fiir Lehrlinge dar, ihre
Verkaufskompetenz zu verbessern. Durch ihre Mitarbeit am Messestand, konnen sie zahlreiche Beratungsgesprache mit
Messebesuchern fithren. Dadurch erhalten die Lehrlinge ein gutes Verkaufstraining.

Ausbildungstipps \

Damit die Lehrlinge das Gelernte auch nachhaltig sichern, geben Sie ihnen den Auftrag,
ihre Tatigkeiten auf der Messe taglich zusammenzufassen:

Was passiert auf Messen und Kongressen?
Was habe ich heute erlebt und gelernt?
Was waren meine Erfolgserlebnisse?

Welche Herausforderungen hatte ich zu bewaltigen?

\_ J

%
,Wir sind bei zahlreichen Kongressen und Messen als Aussteller vertreten. Damit unsere Lehrlinge
AUS DEFK sehen, wie diese Veranstaltungen ablaufen, diirfen sie unsere AufSendienstmitarbeiterinnen und
PRAXES -mitarbeiter begleiten. Dabei unterstiitzen sie diese etwa beim Aufbau und der Dekoration des Mes-
—— sestandes. Diese Einblicke in den Ablaufvon Kongressen und Messen erdffnen den Lehrlingen neue
Karriereperspektiven.”

Friedrich Behounek, MSc, Geschaftsfithrer Medizintechnik Behounek GmbH

,Wir nehmen unsere Lehrlinge zu Messen und Kongressen mit. Dadurch lernen sie, wie der AufSen-
dienst ablduft. Méchte etwa ein Kunde am Messestand tliber ein bestimmtes Produkt beraten werden,
hdéren die Lehrlinge zundchst einer erfahrenen Mitarbeiterin oder einem erfahrenen Mitarbeiter
beim Kundengesprdch zu. Danach lassen wir sie unter Aufsicht selbst Beratungsgesprdche fiihren.
Diese Erfahrungen helfen den Lehrlingen, ihre Verkaufskompetenz zu verbessern.”

Sabine Binder, Geschaftsfithrerin Medos Austria

TOOL 2: VERKAUF
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Best Practice
Umgang mit Konflikten

Wo mehrere Menschen zusammenkommen, kdnnen Konflikte entstehen. Das ist fiir niemanden angenehm. Hilfreich in
allen Féllen ist es, einen kiihlen Kopf zu bewahren und sachlich zu bleiben. Mit den folgenden beiden Tools kann das gut
gelingen. Sie konnen diese anwenden, wenn

B Sie selbst am Konflikt beteiligt sind oder wenn

B Sie zur Schlichtung zwischen anderen Personen beitragen méchten.

Vorbereitung der Konfliktlosung

Bereiten Sie wichtige Gesprache immer vor. Das unterstiitzt Sie dabei, sich wahrend des Gesprachs ganz auf die
Konfliktldsung zu konzentrieren:

Wann? Planen Sie das Gesprach zu einer Zeit, die fiir alle Beteiligten gut méglich ist. Fithren Sie ein :
! Gesprich nicht im Affekt, sondern erst nachdem die Emotionen abgekiihlt sind. Erst dann ist ein
; konstruktives Gesprach méglich. :

Wo? Suchen Sie einen moglichst neutralen Ort aus, an dem sich alle wohlfiihlen, z. B. einen
! Aufenthaltsraum.

davor an und sagen Sie auch, iber welches Thema Sie sprechen mochten. Das ermdglicht eine
faire Vorbereitung fiir alle.

Was? Uberlegen Sie vor dem Gesprich, welche Inhalte fiir Sie die wichtigsten sind (Notizen kénnen
hilfreich sein. Auf den folgenden Seiten finden Sie einen Leitfaden dazu). Beschranken Sie sich

Wer? Vermeiden Sie ,Showkampfe“ vor anderen Personen. Am Gesprach sollten nur die Beteiligten E
teilnehmen. Kiindigen Sie den Gesprachspartnerinnen bzw. den Gesprachspartnern das Gesprach '

auf maximal zwei unterschiedliche Themen. Das vermeidet eine Uberforderung der Gesprachs-

partnerinnen bzw. der Gesprachspartner und erhoht die Chance auf Verdnderung.
Schiitzen Sie Raum und Zeit des Gesprachs: Verhindern Sie Storungen, z. B. durch ein Tiirschild.
E Ich-Botschaften kénnen Konfrontationen entscharfen: Wenn Sie tiber Thren eigenen person- :
lichen Eindruck sprechen, ohne Urteil oder Bewertung, verhindern Sie damit verletzende Kritik
E an der anderen Person im Vergleich zu einer Du-Botschaft. :
B Beispiel fiir eine Du-Botschaft: ,Du erzdhlst Blédsinn!“
E B Beispiel fiir die ersetzende Ich-Botschaft: ,Ich verstehe nicht, was du damit meinst* :
Ich-Botschaften kénnen in Konfliktsituationen Wertvolles beitragen:
E B Der Empfinger erfihrt etwas iiber die tatsichlichen Bediirfnisse und Gefiihle des Senders. !

B Der Empfinger muss sich nicht verteidigen, weil er nicht angegriffen wird.
B Eine Diskussion dariiber, wer Recht hat, wird vermieden.

Warum? Ziehen Sie auch in Erwagung, dass es fiir das Verhalten der Gesprachspartnerinnen bzw. der
Gesprachspartner, das Sie drgert, eine unerwartete Erklarung gibt. Fragen Sie neutral nach. :
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C! Als Ausbilderin bzw. Ausbilder miissen und kénnen Sie nicht alle Probleme der Lehrlinge l6sen! )

Bieten Sie bei Bedarf den Jugendlichen professionelle Beratung an. Die Lehrlingscoaches von
www.lehre-statt-leere.at konnen sowohl fiir Sie als auch fiir die Jugendlichen eine wertvolle Hilfe sein.

Weitere Beratungsstellen in Osterreich (vorwiegend kostenlos) zu sehr vielen Themen finden Sie unter 1
www.beratungsstellen.at.

Themenauszug: Armut - Erndhrung - Extremismus (politisch/religids) - Familie - Frauenthemen - Gender/Diversity -
Gewalt - Kinder und Jugendliche (allgemein) - Lernen, Leistung und Konzentration - Mdnnerthemen - Recht -
Schulden (Finanzen) - Schwangerschaft - Sucht etc.

Als Tipp fiir den weiteren Gesprachsverlauf finden Sie im Folgenden einen konkreten Leitfaden zum konfliktfreien
Gesprach. Dieser ist sowohl fiir Sie als Ausbilderin bzw. Ausbilder als auch fiir Jugendliche geeignet.

Leitfaden zum konfliktfreien Gesprach

1. Schritt: Faktencheck
Was genau hat stattgefunden? Beschreiben Sie die konkrete Situation.

Tipp:

B Beschreiben Sie nur das konkrete Verhalten, das Sie beobachtet haben.

B Bleiben Sie nur bei einer Situation - machen Sie keine Generalisierungen (wie z. B. ,immer*, ,nie*, ,typisch fiir dich).
B Beurteilen Sie in diesem Schritt nicht und weisen Sie keine Schuld zu.

B Beschreiben Sie hier noch keine Folge (z. B. Gefiihle) [hrer Beobachtung.

Beispiel: ,Wir haben vereinbart, dass wir heute um 14 Uhr Wichtiges besprechen.
Wir haben uns aber erst kurz vor 14 Uhr 30 gesehen.”

2. Schritt: Resultat
Was war/ist die Folge? Beschreiben Sie genau, was sich durch die beobachtete Situation ergeben hat.
Hier passt auch die Nennung von Gefiihlen.

Tipp:

B Thre Information tiber die konkrete Konsequenz ist besonders wertvoll.

B Weisen Sie weiterhin keine Schuld zu.

B  Wenn es um Gefiihle geht: Uberlegen Sie vorher, um welche genau es geht und nennen Sie diese auch.

Beispiel: ,Diese halbe Stunde war fiir dich reserviert. Durch deine Verspdtung wdren uns davon nur fiinf Minuten geblieben.
Jetzt miissen wir uns einen weiteren Termin ausmachen. Das drgert mich und auch, dass du nicht Bescheid gegeben
hast, dass du erst spdter kommen kannst.”

3. Schritt: Notwendigkeit/Wunsch
Was ist Thnen wichtig und warum? Warum genau soll die Situation anders sein? Hier passt auch die Nennung von
personlichen Wiinschen.

Tipp: Erklaren Sie ernsthaft und informativ, ohne Sarkasmus oder Riige (ungiinstig ist z. B. ,Du machst das, weil ich’s
sage!“). Dies kann der entscheidende Punkt sein fiir eine reibungslose Kooperation in Zukunft.

Beispiel: ,Ich méchte uns beiden geniigend Zeit fiir jede Besprechung geben, damit wir auch alle Fragen kldren kénnen. Fiinf
Minuten sind dafiir zu kurz. Aufserdem méchte ich mich daraufverlassen kénnen, dass du vereinbarte Termine einhdltst oder
Bescheid gibst, wenn das einmal nicht geht.”
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4. Schritt: Losung in Zukunft (gemeinsamer Beschluss)
Wie kann die Situation in Zukunft anders aussehen? Welche Losung wiinschen Sie sich?

Tipp: Auch die Gesprachspartnerin bzw. der Gesprachspartner soll etwas vorschlagen diirfen. Das macht ihre bzw. seine
Mitverantwortung klar und erhoht die Chance, dass die Situation in Zukunft besser funktioniert.

Beispiel: ,,Wenn sich in Zukunft bei dir ein Termin nicht ausgeht, gib mir bitte davor Bescheid, damit wir einen anderen finden

kénnen. Was sagst du dazu? Kénnte noch etwas anderes helfen?”

5. Schritt: Follow-up

Abhéngig davon, wie umfangreich und wichtig die neue Losung ist, kann nach einiger Zeit ein Riickblick hilfreich sein.
So konnen Sie nachschéarfen, damit die neue Losung auch weiterhin halt.

Tipp: Diese Fragen konnen Sie sich und den Beteiligten stellen:

B Istdie erwiinschte Veranderung eingetreten?

B Kann sie auch fortbestehen? Fehlt noch etwas, um das Fortbestehen zu begiinstigen?

B [stdie Veranderung fiir alle Beteiligten in Ordnung oder hat sie unbeabsichtigte Nebenwirkungen?

Beispiel: ,Im letzten Monat habe ich bei keinem Termin uninformiert auf dich warten miissen, das freut mich! Wie hast du das
geschafft? Was hat sich dadurch allgemein fiir dich verdndert?”

Das folgende Arbeitsblatt konnen Sie fiir die Gesprachsvorbereitung auch fiir Jugendliche niitzen.
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Berufswettbewerb
der kaufmannischen Jugend Wiens

GPr: dip | A

DIE BERUFSWETTEEWERBE

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

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

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

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

LAbg. Peter Florianschiitz,

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

© Denke/Weisserrabe.at
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Rechte und Pflichten
Infoblatt fiir Lehrlinge

Durch den Lehrvertrag iibernehmen sowohl der Lehrberechtigte als auch der Lehrling gewisse Rechte und
Pflichten. Diese sind im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt.

PFLICHTEN DES LEHRBERECHTIGTEN LAUT BAG

B Fertigkeiten und Kenntnisse des Lehrberufes sind dem Lehrling vom Lehrberechtigten selbst oder durch andere
geeignete Personen (AusbilderIn) zu vermitteln.

B Dem Lehrling diirfen keine berufsfremden Arbeiten bzw. Arbeiten, die seine Krafte ibersteigen, zugeteilt werden.

B Der Lehrling darf nicht kérperlich geziichtigt werden; er ist auch vor Misshandlungen durch Betriebsangehorige zu
schiitzen.

B Eltern und Erziehungsberechtigte sind von wichtigen Vorkommnissen zu verstandigen.

B Fiir den Berufsschulbesuch ist dem Lehrling die erforderliche Zeit unter Fortzahlung der Lehrlingsentschadigung

freizugeben.

Der Lehrberechtigte hat die Internatskosten fiir seinen Lehrling zu tragen.

Fiir die Ablegung der Lehrabschlusspriifung ist die dafiir erforderliche Zeit freizugeben.

Wahrend der Lehrzeit bzw. der Behaltezeit miissen dem Lehrling beim erstmaligen Priifungsantritt die Priifungstaxe

und allfallige Materialkosten ersetzt werden.

PFLICHTEN DES LEHRLINGS LAUT BAG | ERKLARUNG ZUM GESETZESTEXT

B Der Lehrling muss sich bemtihen, die Fertig-
keiten und Kenntnisse seines Lehrberufes zu Die Verantwortung fiir eine erfolgreiche Ausbildung liegt auch bei dir!
erlernen. Du hast ein Recht auf eine umfassende Ausbildung (siehe ,Rechte”).

Achte auch selbst darauf, dass dir alle Kenntnisse beigebracht werden.

B Ubertragene Aufgaben sind ordnungsgemaf Vor allem am Anfang miissen Lehrlinge auch einfache Hilfstdtigkeiten

durchzufiihren. libernehmen, die nicht so viel Spaf$ machen. Aber auch diese Aufgaben
gehoren zu deinem Beruf und tragen dazu bei, dass der Betrieb gut
lduft. Lass dir erkldren, warum diese Aufgaben fiir den Betrieb wichtig
sind. Du kannst deinem Betrieb wirtschaftlich schaden, wenn du
Arbeiten nicht ordnungsgemdfs durchfiihrst. Bedenke, dass deine Lehr-
stelle und Lehrlingsentschddigung davon abhdngen, dass es deinem
Lehrbetrieb wirtschaftlich gut geht.

B Mit seinem Verhalten ist der Eigenart des In jedem Betrieb gibt es Leitscitze oder Verhaltensrichtlinien, die ein-
Betriebes Rechnung zu tragen. gehalten werden miissen.
B Geschifts- und Betriebsgeheimnisse sind zu Wichtig: Dies gilt auch fiir das Internet. Zitiere keine Personen, die
wahren. du vorher nicht um Erlaubnis gefragt hast und verrate keine Betriebs-
geheimnisse!
B Mit Werkzeug und Gerdten muss sorgsam Wichtig: Durch Beschddigung von Werkzeugen und Materialien fiigst
umgegangen werden. du deinem Betrieb wirtschaftlichen Schaden zu.

B Bei Krankheit oder sonstiger Verhinderung ist | Tipp: Speichere die Telefonnummer am besten gleich im Handy ein!
der/die Lehrberechtigte oder der/die Aus- Wenn du an einem Schultag krank bist, musst du auch die Schule
bilderIn sofort zu verstindigen oder verstdndigen.
verstandigen zu lassen.

Quelle: Berufsausbildungsgesetz (BAG) § 9 und § 10; Erklarung zum Gesetzestext: ibw
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Checkliste: Qualitat
in der Lehrlingsausbildung

haben/ sollten wir
Qualitatsfaktoren machen wir andenken

AUSBILDER/IN

Qualifikation der AusbilderInnen

Fachliche We