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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. Weitere Best-
Practice-Beispiele finden Sie in den Ausbildungsleitfaden fiir die anderen Schwerpunkte des Lehrberufs Medienfach-
mann/Medienfachfrau.
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Hilfreiche Websites

AKTUELLE INFORMATIONEN ZUR LEHRLINGSAUSBILDUNG
FINDEN SIE AUF FOLGENDEN WEBSITES:

"= Bundesministerium
Digitalisierung und
Wirtschaftsstandort

Bundesministerium fiir Digitalisierung und Wirtschaftsstandort
https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/
Lehrlingsausbildung-Duales-System.html

WK O|%

Werbung-Marktkommunikation

Fachverband Werbung und Marktkommunikation
https://www.wko.at/werbung

W K O jum

WIRTSCHAFTSKAMMER OSTERREICH

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

GPr- dip

DIE JUGENDGEWERKSCHAFT

GPA-djp - Informationen fiir Lehrlinge im Handel
https://www.jungend.gpa-djp.at

QUALTTATS

der Lehre

in

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

ZILAP

fit?

Lernunterlagen zur Vorbereitung auf die Lehrabschlusspriifung
https://www.lap.at

..ausbilder'o at

< Fit for Future
) >

Plattform fiir AusbilderInnen
https://www.ausbilder.at

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
https://www.ibw.at/fitforfuture zum Download zur Verfiigung.

Dieser Ausbildungsleitfaden steht auch zum Download zur Verfiigung:
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungsleitfaeden/
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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 Betriebsgrof3e 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. 2

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

@ Die betriebliche Ausbildung ist fiir den Lehrberuf Medienfachmann/Medienfachfrau in der Ausbildungs-
ordnung gesetzlich geregelt. Mehr Informationen zur Ausbildungsordnung finden Sie auf Seite 36.

@ Dierechtlichen 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- 4_
beschiftigungsgesetz (KJBG) 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 bei der Lehrstellenberatung in Ihrem Betrieb. Kontaktdaten der Lehr-
lingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html

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

@ Auch der Online-Ratgeber der Wirtschaftskammer gibt Antworten: https://www.lehrling.wkoratgeber.at

_ J

> ,Lange Zeit hatte ich die Ausbildung von Lehrlingen nicht am Radar. Irgendwann haben wir im
AUS DER Team beschlossen, dass wir es einmal probieren wollen. Gliicklicherweise haben sich Lehrstellen-
PRAXIS interessenten gemeldet, die nach kurzer Einarbeitung bereits produktiv in Projekten arbeiten
konnten. Aufgrund dieser positiven Erfahrung haben wir beschlossen auch weiterhin Jugendlichen
TTo— die Méglichkeit zu erdffnen, den Beruf zu erlernen.

Mag. Hansjorg Weitgasser, CMC, CSE, Geschaftsfiihrer, Werbeagentur Algo GmbH
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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, Durchfithrung 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
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@ 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 Verhiltniszahlen zu beachten: In der Aus- 2
bildungsordnung Medienfachmann/Medienfachfrau ist das Verhéltnis zwischen der An-
zahl der Lehrlinge und der Anzahl der Ausbilderinnen und Ausbilder genau festgelegt.

@ BeiFragen steht Ihnen die Lehrlingsstelle Ihres Bundeslands zur Verfiigung.

k J 3

,Es macht mir Freude Lehrlinge auszubilden. Es gibt stdndig etwas Neues in der Medienlandschaft,

AUS DER alles ist im stdndigen Wandel. Auch ich lerne durch die Lehrlinge, welche Plattformen genutzt 4_
PRAXIS werden und halte mich dadurch fit.”

Mehmet Bayar, Geschiftsfiihrer, OMNI Druckproduktion & Papiertaschen-Shop.at e.U.

R S —

WWW Informationen zur Ausbilderpriifung:
https://wko.at/service/bildung-lehre/Ausbilderpruefung1.html

Folgende Priifungen ersetzen die Ausbilderpriifung bzw. den Ausbilderkurs
(Ausbilderpriifungsersatzverordnung - BMDW):
https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-
System/Ausbilderinnen-und-Ausbilder.html

Gleichhaltungsantrag Ausbilderpriifung (BMDW):
https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-
System/Ausbilderinnen-und-Ausbilderhtml
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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 ,Digitale Medien sind fiir die Lehrlingssuche in der Medienbranche natiirlich besonders gut geeignet.
PRAXIS Allen voran die eigene Website, gefolgt von Social Media und Recruiting-Plattformen.”
Helene Fritzsche, MBA, Portalmanagerin, Bauer Media Austria GmbH & Co KG

I —_

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) |
; a) Betriebs- c) ()] ;
! Schulbesuche besichtigungen/ Berufspraktische Tage Teilnahme an !
Betriebs- (.Schnupperlehre) Elternabenden 3
erkundungen
i Seite 15 Seite 16 Seite 16 Seite 18 i
WWW Schulen in Osterreich:

https://www.schule.at/schulfuehrerhtml

.
> LAuf Schulmessen gestalten wir unsere Messestdnde interaktiv. Auf Fragebégen kénnen die Schiile-
AUS DER rinnen und Schiiler Quizfragen tiber unser Unternehmen und tiber Online-Marketing beantworten.
PRAXIS So wecken wir die Neugier von potenziellen Bewerberinnen und Bewerbern und bleiben als Aus-
bildungsbetrieb in Erinnerung.”
T — Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH

a) Schulbesuche

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

WWW Tipps zur Gestaltung von Schulbesuchen:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/
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b) Betriebsbesichtigungen/Betriebserkundungen

Ermdoglichen 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 Mdglichkeit geben wollen, Ihren Betrieb zu erkunden. Die
Jugendlichen werden dadurch von Zuhérerinnen und Zuhorern zu aktiven Mitgestalterinnen und Mitgestaltern. Es gibt
unterschiedliche Mdoglichkeiten, 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/

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.

Thre 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 tatsachlich der Richtige fiir sie ist. '
. Ml abkldren, ob sie in [hren Betrieb passen wiirden. B [hr Betrieb fiir sie als Ausbildungsbetrieb in Frage kommt.;
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Es gibt folgende Moglichkeiten, wie berufspraktische Tage durchgefiihrt werden kdnnen:

Moglichkeiten der Schnupperlehre

Individuelle
Berufsorientierung

Berufspraktische Tage

als Schulveranstaltung

L

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

(alle SchiilerInnen einer

Klasse diirfen gleichzeitig
schnuppern)

L

Findet wahrend der
Unterrichtszeit an einem bis
zu mehreren Tagen statt.

L

Grundsatzlich erfolgt die Beauf-
sichtigung der SchiilerInnen
durch die LehrerInnen. Gemaf3
Schulunterrichtsgesetz kann die
Beaufsichtigung jedoch auch
durch andere, dafiir geeignete
Personen erfolgen.

Individuelle
Berufsorientierung
wahrend der
Unterrichtszeit

3

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

3

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

3

Fiir die Schnupperlehre ist vom
Erziehungsberechtigten oder dem
Schnupperbetrieb eine geeignete
Aufsichtsperson festzulegen.

auflerhalb der Unterrichtszeit
(in den Ferien oder
nach dem tiglichen Unterricht)

Fiir alle SchiilerInnen
ab der 8. Schulstufe

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

L

Diese Form der Berufsorientierung

ist nicht durch das Schulunterrichts-

gesetz geregelt, da sie auf3erhalb
der Unterrichtszeit stattfindet.
Voraussetzung ist die
Zustimmung des
Erziehungsberechtigten.
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@ 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 selbstindig und unter Aufsicht ausprobieren, um den Beruf kennenzuler-
nen. Uberlegen Sie sich daher, was Sie einem Schnupperlehrling zeigen wollen und wie
die Jugendlichen am besten den Beruf kennen lernen kénnen.

_ J

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

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

O
e ,Wir laden die besten Bewerberinnen und Bewerber zu Kennenlerntagen ein, um noch mehr iiber sie
AUS DER herauszufinden. Passt die Chemie zwischen dem Lehrstelleninteressenten und dem Team, treffen wir
PRAXIS gemeinsam eine Entscheidung und einer Einstellung steht nichts mehr entgegen.”
Michael Mrazek, Geschaftsfithrer, ncm GmbH
R S —

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.

,Eltern sind, genauso wie der Freundeskreis, wichtige Meinungsbilder eines jungen Menschen. Es ist

AUS DER von grofsem Vorteil fiir die Entwicklung des Lehrlings, wenn das ndhere Umfeld dem Berufswunsch
PRAXIS positiv gegentibersteht oder sogar fordert.”

Helene Fritzsche, MBA, Portalmanagerin, Bauer Media Austria GmbH & Co KG

I Ss—
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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 H - H -
| sehr interessiert interessiert mafdig interessiert gleichgiiltig :
: . O O O O :
: Kontaktfreude/Offenheit sehr kontaktfreudig kontaktfreudig eher zuriickhaltend verschlossen |
i . . O O O O :
 Freundlichkeit sehr freundlich freundlich miRig freundlich eher unfreundlich !
i O O O O ;
+ Kommunikationsfahigkeit | kann sich sehr gut kann sich gut kann sich maRig sprachliche ;
' ausdriicken ausdriicken ausdriicken Mangel !
| O i
: a sy O O O ) :
; Selbstandigkeit sehr selbstdndig selbstandig eher unselbstdndig brauc_}_1 tsehrviel
! Flihrung !
. . . 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 t H U t
i sehr rasch recht zligig eher langsam sehr langsam |
O O o
! kann sich sehr gut kann sich gut O Kkann sich schwer
i Durchhaltevermégen auf eine Sache auf eine Sache lasst sich leicht . i
' . . auf eine Sache '
! konzentrieren und konzentrieren und ablenken !

O aufkeinen Fall als Lehrling in unserem Betrieb aufnehmen.

Unterschrift der Betreuerin/des Betreuers

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG




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.

A \

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

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

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

WWW 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.

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

4. Zusammenarbeit mit Berufsinfozentren und mit dem AMS

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

@ Sprechen Sie auch 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.
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WWW Berufs- und Bildungsberatung der Wirtschaftskammern und WIFIs:
https://wko.at/service/bildung-lehre/Berufs-_und_Bildungsberatung_der_Wirtschaftskammern_
und_WIL.html

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/

.
¢ ,Karrieremessen bieten eine gute Méglichkeit einen ersten Eindruck von Lehrstelleninteressenten zu
AUS DER bekommen und unser Unternehmen vorzustellen. Dabei setzen wir bewusst Lehrlinge ein, um inter-
PRAXIS essierte Jugendliche zu beraten. Ihre Perspektive vom Job ist gefragt und hilft anderen bei der Wahl
der Lehrstelle.”
T o— Mag. Hansjorg Weitgasser, CMC, CSE, Geschiftsfiihrer, Werbeagentur Algo GmbH
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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 Thre Informationskanile wie Newsletter, Firmenzeitung, Social-Media-
Kanéle bzw. 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
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a) Info- und Werbematerialien
Besonders empfehlenswert fiir die Suche nach einem passenden Lehrling sind Infomaterialien, die auf Ihr Unternehmen

und lhre Lehrlingsausbildung aufmerksam machen. Diese kénnen bei [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/

,Immer mehr Jugendliche bewerben sich iiber Smartphone-Apps. Wir folgen ebenfalls dem Mobile-
AUS DER Recruiting-Trend und schalten unsere Lehrstellenanzeigen auch tiber Apps, um Talente zu finden.”
PRAXIS Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH

E S— ,Wir bewerben unsere Lehrstellen auf Social-Media-Plattformen und sprechen gezielt eine Ziel-
gruppe von Jugendlichen aus unserem értlichen Umfeld an. Dadurch erreichen wir potenzielle
Bewerberinnen und Bewerber dort, wo sie viel Zeit verbringen.”
Bernhard Dockner, Geschaftsfithrer, Dockner GmbH
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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 '
B osterreichweite sowie lokale Radiosender B Ankiindigung einer offenen Lehrstelle, ,
| Nachrichtenagenturen und Presseverteiler Einladung zu Recruitingevents ,
E B soziale Medien B Berichte iiber Veranstaltungen,
B weitere digitale Medien, z. B. YouTube, Blogs, z. B. Tag der offenen Tiir
! fachspezifische Foren B Erfolge bei Lehrlingswettbewerben !
E B Auszeichnungen des Unternehmens fiir die Lehrlings- !
ausbildung, z. B. Staatspreis , Beste Lehrbetriebe -
Fit for Future®, Staatlich ausgezeichneter Lehrbetrieb,
! Auszeichnungen von Ausbilderlnnen !
! B Erfolgsgeschichten von Lehrlingen: erfolgreiche !
Karrieren im Unternehmen .
f B Abschluss besonderer Lehrlingsprojekte .
| B Projekte mit Schulen
B Berichte liber Auslandspraktika
E B besonderes betriebliches Engagement in der '
' Lehrlingsausbildung '

www Positive Medienberichte:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/

I~ - -=_ -
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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: Selbstandigkeit, Umgang mit

anderen Menschen, Eignung fiir den Lehrberuf
und den Betrieb

,Im Schwerpunkt Online-Marketing ist es mir wichtig, dass Stelleninteressenten neben der Affinitdt
AUS DER zu digitalen Medien eine mathematische und analytische Begabung haben. Statistiken erstellen und
PRAXES Online-Vermarktungsoptionen identifizieren, bewerten und auswdhlen bildet einen grofSen Bereich

ihrer zukiinftigen Aufgaben.”
Mag. Hansjorg Weitgasser, CMC, CSE, Geschaftsfithrer Werbeagentur Algo GmbH

e

,Im Motivationsschreiben ldsst sich das Interesse von Lehrstellensuchenden gut erkennen. Ist das
Schreiben auf unser Unternehmen und auf die Lehrstelle angepasst? Kann ich erkennen, dass es der
Bewerberin oder dem Bewerber ein grofdes Anliegen ist, den Beruf zu erlernen? Interessierte und
motivierte Lehrlinge zeigen erfahrungsgemdfs mehr Einsatz und eine héhere Lernbereitschaft
wdhrend der Ausbildung.”

Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH
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2. Riickmeldung an die Bewerberinnen und Bewerber iiber die Zu- bzw. Absage zur Lehrstelle

B schriftlich

B telefonisch

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

WWW Lehrlingsauswahl:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/lehrlinge-finden/lehrlinge-auswaehlen/
Auswahlhilfe fiir die Lehrlingsauswahl - Der Online-Lehrlingstest:
https://auswahlhilfe.at
()

,Wir beantworten jede Bewerbung innerhalb von 48 Stunden und geben den Lehrstelleninteressen-

AUS DER ten Tipps fiir weitere Bewerbungen. Bei Feedback an Jugendliche achten wir besonders auf eine
PRAXES passende Wortwahl, da sie teilweise sehr sensibel reagieren. Wir mdchten sie fiir weitere Schritte in

ihrem Bewerbungsprozess motivieren.”

Gerhard Scheuer, Geschiftsfiihrer, Scheuer | Agentur fiir Dialog

\

Die tiberbetriebliche Lehrausbildung (0BA)

T —

Jugendliche,

B die die Schulpflicht erfiillt haben,

B beim AMS gemeldet sind und

B Kkeine Lehrstelle in einem Betrieb finden,

haben die Moglichkeit, eine tiberbetriebliche Lehrausbildung zu absolvieren.

Die Jugendlichen schlieflen einen Ausbildungsvertrag mit einer tiberbetrieblichen

Ausbildungseinrichtung ab. Zur praktischen Ausbildung hat die Ausbildungseinrichtung

mit Unternehmen, im Idealfall mit Ausbildungsbetrieben, zu kooperieren. Zusatzlich

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.

_ J

L#Auch mit iiberbetrieblichen Lehrlingen haben wir gute Erfahrungen gemacht. Die Jugendlichen

AUS DER haben meist in Teilbereichen Probleme. Die Motivation war bei diesen Lehrlingen jedoch gegeben
PRAXES und wenn wir es schaffen ihnen Aufgaben zu geben an denen sie wachsen kénnen, gelingt auch die

Ausbildung. Die Erfahrung hat uns aber gezeigt, dass wir Aufgaben klarer und deutlicher auf-
bereiten und kommunizieren miissen, um die Lehrlinge entsprechend zu fordern.”

DI Matthias Wagner, Geschaftsfiihrer, FALKEmedia GmbH

T —
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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.

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG




. 2

[ Um einen Jugendlichen als Lehrling beschiftigen zu konnen, 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
verldngern oder die Ausbildung auf bestimmte Teile des Berufsbildes einzuschrinken
(Teilqualifikation). Ansprechpartner sind das AMS, die Berufsausbildungsassistenz

bzw. die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes.

\_ J

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

Lehrvertragsanmeldung (Download Formulare):
https://wko.at/service/bildung-lehre/lehrvertragsanmeldung-formulare.html

Online-Lehrvertragsanmeldung:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/lehrvertragsanmeldung-online-
bundeslaender.html

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

Wirtschaftskammern.html

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern:
https://wko.at/service/bildung-lehre/ausbildungsmappe-fuer-lehrbetriebe.html
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2. Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

Grundsatzlich gelten die gesetzlichen Schutzbestimmungen der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer. Dartiber
hinaus sind auf Lehrlinge die Bestimmungen des Kinder- und Jugendlichenbeschiftigungsgesetzes (KJBG) und die
Verordnung iiber Beschiftigungsverbote und -beschrankungen fiir Jugendliche (KJBG-VO) anzuwenden.

Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

Verordnung iiber
Kinder- und Jugendlichen- Beschiftigungsverbote und
beschaftigungsgesetz (KJBG) -beschriankungen 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 beschéftigten Jugendlichen

= x

@ 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.

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

\_ /

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

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

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe:
https://wko.at/service/bildung-lehre/Ausbildungsmappe-fuer-Lehrbetriebe.html
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3. Die Lehrlingseinkommen

Die Hohe der Lehrlingseinkommen ist im Kollektivvertrag fiir Angestellte sowie Lehrlinge in der Sparte Werbung und
Marktkommunikation geregelt. [hre Lehrlinge haben auch Anspruch auf Urlaubs- und Weihnachtsgeld.

WWW Kollektivvertrag Werbung und Marktkommunikation:
https://wko.at/service/kollektivvertrag/kv-angestellte-werbung-marktkommunikation-wien.html

GPA-djp-Informationen zum Kollektivvertrag Werbung und Marktkommunikation:
https://www.gpa-djp.at/kv/A03/A03_2.3.208.b/werbung-und-marktkommunikation-w-ang

4. Probezeit

Die ersten drei Monate der Lehrzeit gelten als Probezeit.

_______________________________________________________________________________________________________________________

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

A 2

@ Inder Probezeit konnen sowohl Sie als auch Ihr Lehrling den Lehrvertrag jederzeit ohne Angabe von Griinden
16sen.

@ Die Auflésung des Lehrverhaltnisses muss in schriftlicher Form erfolgen. Wenn ein minderjahriger Lehrling
den Lehrvertrag auflésen mdchte, dann ist die Zustimmung der Eltern bzw. der gesetzlichen Vertreterin oder des
gesetzlichen Vertreters notwendig.

@ Die Lehrlingsstelle ist binnen vier Wochen iiber die Auflosung des Lehrverhéltnisses zu informieren. Die
Berufsschule ist umgehend zu verstandigen.

@ 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.

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

_ J

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

Informationen zur vorzeitigen Auflosung des Lehrverhiltnisses:
https://wko.at/service/bildung-lehre/Vorzeitige_Aufloesung_eines_Lehrverhaeltnisses.html
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Best Practice
Praktikum vor der Lehre

Das Unternehmen Scheuer | Agentur fiir Dialog bietet Lehrstelleninteressenten vor der Einstel-

lung ein dreimonatiges bezahltes Praktikum an. Im Laufe des Praktikums konnen die Agentur und
auch die Jugendlichen herausfinden, ob eine Ausbildung in diesem Lehrbetrieb der richtige Weg ist.
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Was bringt diese Vorgehensweise den Lehrstelleninteressenten? Kénnen sie sich die Lehre in der
Agentur fiir Dialog nicht vorstellen, haben sie anstelle einer abgebrochenen Lehre ein abgeschlos-
senes Praktikum vorzuweisen.

Was bringen die Praktika dem Lehrbetrieb? Innerhalb der drei Monate kann er sich ein gutes Bild

iber die Talente und die Motivation der Lehrstelleninteressenten machen und tiber eine Einstel-
lung entscheiden.

stock.com/wavebreakmedia
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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 Vorbereitungs-
notwendig kurse in die Lehrzeit integriert werden

B Vereinbarungen werden in einem speziell
angepassten Lehrvertrag festgehalten

+ v v

Ohne Mit

Keine Lehrzeitverla
etne Lehrzettveriangerung Lehrzeitverlangerung 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 moglich.

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

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

Koordinationsstellen - Kontaktdaten:
https://wko.at/service/bildung-lehre/LehreundMatura_Bundeslaenderhtml

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

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

https://www.wko.at/service/bildung-lehre/unterstuetzung_und_foerderungen_fuer_den_lehrbe-
trieb_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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A 2

[ Die angebotenen Forderungen konnen sich dndern. Schauen Sie daher regelméafiig auf
die Website der WKO.

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

\_ J

WWW Forderungen Lehre - Informationen und Praxistipps:
https://www.lehrefoerdern.at

Formulare zur Lehrstellenforderung:
https://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/

@flutterstock.com/wavebreakmedia:‘
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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 Rahmenlehrplan
(BAG) Schulgesetze
Ausbildungsordnung

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 Medienfach-
mann/Medienfachfrau (mit den unterschiedlichen Schwerpunkten), sind in der Lehrberufs-
liste festgelegt. In dieser Liste werden auch die Lehrzeitdauer und die Verwandtschaft zu
anderen Lehrberufen, samt Anrechnung von Lehrzeiten, geregelt.

Lehrberufsliste

Fiir jeden Lehrberuf, wie auch fiir den Lehrberuf Medienfachmann/Medienfachfrau, erldsst das
Ausbildungs- Wirtschaftsministerium eine Ausbildungsordnung. Sie ist fiir die Ausbildung in den Lehrbe-

ordnung trieben verbindlich. Die Ausbildungsordnung enthélt die beruflichen Handlungskompetenzen
(Berufsprofil), das Berufsbild und die Priifungsordnung.

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

vermittelt werden miissen.

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG




Die Ausbildungsordnung ist ab Seite 146 abgedruckt.

Es steht 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.

«
,Unsere Lehrlinge erhalten ein ,training on the job" Erfahrene Kolleginnen und Kollegen zeigen und
erkldren ihnen unsere Programme anhand aktueller Arbeitsauftrdge. Um unsere Ausbildung zu opti-
i mieren, planen wir auch interaktive Lernvideos fiir Lehrlinge zu erstellen.”
e Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH
WWW Lehrberufsliste (inkl. Ausbildungsordnung und Priifungsordnung):

https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=medienfachmann-medienfachfrau-online-marke-
ting_lehrberuf&id=2690&cont=M

Ausbildung iiber das Berufsbild hinaus:

https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-ueber-das-berufsbild-
hinaus/?L=0
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3. Bevor Sie mit der Ausbildung Ihres Lehrlings beginnen ...

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.
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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 bzw. 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

Fachbegriffe der Branche

Erlauterungen zu betrieblichen Regelungen, wie z. B. Ablagesystem, Freigabeprozesse
Zeugnisse etc.

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

Lehrlingsunterlagen

ersten Lehrtages - Welche Aufgaben/Ubungen zur Arbeitseinfithrung bekommt der Lehrlingam !
(»Lehrlingsmappe*)

@ 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 124.

0
> ,Wir begriifsen unsere Lehrlinge mit einem Welcome Day. Dabei organisieren wir verschiedene Sta-
AUS DER tionen wie zum Beispiel eine Fiihrung durch das Haus, eine Prdsentation durch die Geschdftsfiihrung
PRAXIS oder ein Fotoshooting fiir den Firmenausweis. Auf diese Weise erméglichen wir unseren Lehrlingen
einen Einstieg mit Informationen, die besonders in der Anfangsphase wichtig fiir die Orientierung
T — sind.”

Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH

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:
https://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 {iber den Eintritt o E
i 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 :
! zB. Lehrlingsmappe, Computer-Passwort !
i Sind Programm und Ablauf o | 3

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 Taitigkeiten
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 werden in deinem Lehrbetrieb ausgebildet?

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:

B Wann wurde das Unternehmen gegriindet?

B Wer sind die Verantwortlichen in den verschiedenen Abteilungen?

B Fragen zu einzelnen Produkten und Dienstleistungen, wie beispielsweise: Welche Services bieten wir bei der
Betreuung von Websites an? Welche verschiedenen Programme verwenden wir?

Fragen zum Unternehmensnamen: Wofiir steht der Unternehmensname? Warum heifd3t das Unternehmen ...?
Wie lautet unsere allgemeine E-Mail-Adresse?

Wie lautet unser aktueller Werbeslogan?

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG




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

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

M Fir die Zeit des Berufsschulbesuchs ist die Lehrlingseinkommen weiterzuzahlen.

I 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.
- z.B. Auslandspraktika, gemeinsame Organisation oder Unterstiitzung von Lehrlingswettbewerben

0
> ,Unsere Lehrlinge verbringen mehrere Wochen am Stiick in der Berufsschule. Wéhrenddessen halten
AUS DER wir durchgehend Kontakt. Gibt es in einem Gegenstand Probleme, helfen wir den Lehrlingen weiter,
PRAXIS indem wir theoretische Inhalte praktisch aufbereiten und Problemstellungen anhand von Beispielen
losen.”
T — Bernhard Dockner, Geschiftsfiihrer, Dockner GmbH

, Wir unterstiitzen unsere Lehrlinge auch wdhrend der Ausbildung in der Berufsschule. Bei Bedarf
lerne ich mit unseren Lehrlingen fiir Schularbeiten. Das sind aber eher Ausnahmesituationen, denn
ich bemerke bei meinen Lehrlingen viel Reife und Selbstdndigkeit.”

Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH

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

Informationen zum Ersatz der Unterbringungskosten:
https://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 sechs Ausbildungsbereiche:

© Lernen und Arbeiten im Lehrbetrieb

@ Qualititsorientiertes Arbeiten und Intrapreneurship

© Digitales Arbeiten

@O Kundenberatung

© Projektmanagement

® Konzeptentwicklung

Seite 53

Seite 73

Seite 87

Seite 93

Seite 107

Seite 116

Jeder Ausbildungsbereich beginnt mit einer Ubersichtstabelle der Ausbildungsziele, die Sie
gemeinsam mit Ihren 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:

Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln.

1. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

die Bedeutung des umwelt-
schonenden Arbeitens fiir
den Lehrbetrieb darstellen.

mafSnahmen (z. B. Verpackun-
gen umweltgerecht entsorgen)

- Auswirkungen bei Nicht-
beachten dieser

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr ;

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.6.1, 1.6.2,

1.6.3
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— 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 ver-
weisen auf die Medienfach-
mann/Medienfachfrau -
Ausbildungsordnung.



Lernen und Arbeiten
im Lehrbetrieb

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Der Lehrbetrieb
Organisatorischen Aufbau des Lehrbetriebs erkldaren
Sich im Lehrbetrieb zurechtfinden
— Seite 53 Aufgaben des Lehrbetriebs erklaren
Zusammenhange der Betriebsbereiche darstellen

Ansprechpartnerlnnen ausfindig machen

Ablauforganisation und Prozessmanagement berticksichtigen
Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs
Eckdaten des Lehrbetriebs nennen
Werte, Visionen, Ziele und Marktstellung darstellen
Uber betriebliche Leistungen Auskunft geben
Faktoren der betrieblichen Leistung erkldaren
Bestandteile des betrieblichen Marketingmix erkldren
Branche des Lehrbetriebs
Zentrale Merkmale der Branche erkldren

— Seite 55

Mitbewerber kennen
— Seite 56 Trends und Entwicklungen der Branche beriicksichtigen

Funktionsweise und Zusammenhange i
der Medienbranche erkennen |

Aufgaben und Funktionsweisen verschiedener Medien erklaren i
Ziel und Inhalt der Lehrlingsausbildung sowie Weiterbildungsméglichkeiten
Ziele und Inhalte der Ausbildung erkldren
— Seite 57 Ablauf der Ausbildung erklaren

Weiterbildungsmoglichkeiten :
darstellen

Rechte und Pflichten als Lehrling
Rechte und Pflichten nennen
Arbeitsrechtliche Gesetze berticksichtigen
Arbeitsgrundséatze einhalten

— Seite 59

Betriebliche Vorgaben einhalten

Lehrlingseinkommen interpretieren
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1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr !

Arbeitsmittel und -methoden des Lehrbetriebs
Biiroausstattung nutzen und auf Probleme reagieren
Internet richtig nutzen
Betriebliches E-Mail-Programm nutzen
Benotigte Software verwenden
Kreativitdtstechniken einsetzen
Gestaltungsrichtlinien berticksichtigen
Informationen beschaffen und darstellen
Betriebliche Moglichkeiten des Online-Marketing
Produktionsmaterialien und -techniken erkldren
Zielgruppengerechte Kommunikation

Ansprechpartnerinnen und '
deren Aufgaben nennen 1

Zielgruppengerechte Gesprache fithren

— Seite 61

Fachausdriicke verwenden

- Seite 64 Termine und Meetings koordinieren

Social-Media-Anwendungen nutzen

Informationen sensibel behandeln

Daten filtern und
aufbereiten

In Englisch kommunizieren
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Der Lehrbetrieb

! 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr :
Ihr Lehrling kann ...

+ den organisatorischen Aufbau des Lehrbetriebs erkliren. i

! 2B,

- Stellung des Lehrbetriebs in der Branche erldutern
i - Betriebsform (Einzelunternehmen, Filiale eines Konzerns etc.) darstellen

sich in den Raumlichkeiten des Lehrbetriebs zurechtfinden.
z. B.

- Biiros (Kreativbiiro, Mediaplanung etc.)

- Server- bzw. Technikraum

- Besprechungsraum
- Pausenraum

i die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des Lehrbetriebs erkliren. ]

z. B.

- Mediaplanung

- Kundenberatung

- Projektleitung

- Konzeption

- Webdesign und Website-Optimierung
- Hosting & Domainverwaltung

die Zusammenhinge der einzelnen Betriebsbereiche sowie der betrieblichen Prozesse darstellen. :
z. B. :
- den Zusammenhang zwischen der Qualitdt des Briefings und dem Kampagnenerfolg darstellen !
- den Zusammenhang zwischen Projekt- bzw. Etatplanung und der Durchfiihrung der Kampagne darstellen ,
- den Zusammenhang zwischen Suchmaschinenmarketing, Top Rankings und dem Erreichen der Zielgruppe darstellen ;

seine wichtigsten Ansprechpartnerinnen im Lehrbetrieb ausfindig machen.

z. B.

- der/die Ausbilderin

- Fiihrungskrifte (Geschdftsfiihrerin, Art-Directorin, ProjektleiterIn, Personalleiterin etc.)
- Fachkrifte (Grafik, Mediaplanung etc.)

- andere Lehrlinge

. die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des Prozessmanagements bei der Erfiillung seiner |
i Aufgaben beriicksichtigen.

E z. B. :
!~ wissen, wie Aufgaben und Befugnisse verteilt sind
- Zeitpldne einhalten und bei Verzug rechtzeitig Meldung erstatten oder anpassen
' - den vorgegebenen Content- bzw. Strukturaufbau einer Website beriicksichtigen :
' — Kostenpline berticksichtigen :

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3
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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 Medienfachmann/Medienfachfrau

Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Ihr Lehrling kann ...

die Eckdaten zum Lehrbetrieb nennen.

Werte und Visionen sowie Ziele und die Marktstellung des Lehrbetriebs darstellen.

iiber die betrieblichen Leistungen Auskunft geben.

Faktoren erkldren, welche die betriebliche Leistung beeinflussen.

die wesentlichen Bestandteile des betrieblichen Marketingmix erkldren.

\_ J

WWW Hilfreiche Dokumente und Tipps fiir
- die Lehrlingssuche,
- die Ausbildung,
- den richtigen Umgang mit Lehrlingen und
- die Ausbildungsdokumentation ,Medienfachmann/Medienfachfrau“:

https://www.qualitaet-lehre.at
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Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

! 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr :

Ihr Lehrling kann ...
+ die Eckdaten zum Lehrbetrieb nennen. i
' Dazu zihlen It. Berufsbild:
' - Standorte

- Mitarbeiterzahl
- Rechtsform
Werte und Visionen sowie Ziele und die Marktstellung des Lehrbetriebs
: darstellen
z.B.

- Unternehmenswerte (Fairness, Integritdt, Ethik etc.) beachten
- nachhaltig mit der Umwelt umgehen

! iiber die betrieblichen Leistungen Auskunft geben. 5

z. B. liber

- das Leistungsspektrum (Social-Media-Aktivitdten, Suchmaschinen-Optimierungen etc.)
- Projekte (GrofSprojekte, Einzelprojekte etc.)

- Best-Practice-Beispiele (Newsletter, interaktive Banner etc.)

- Konzepte (Markteinfiihrung, Relaunch etc.)

- Kampagnen (Influencer-Marketing, Social-Media-Kampagnen etc.)

darstellen

Faktoren erkliren, welche die betriebliche Leistung beeinflussen.
E z. B. E
E - Zielgruppe E
E - Fachbereiche (Werbung, PR, Events, Promotion etc.) E
' - verwendete Programme bzw. Templates E
' — Grofe des Lehrbetriebs
i die wesentlichen Bestandteile des betrieblichen Marketingmix erkliren. |

z. B.
- Kundenakquisition (Netzwerke, Ausschreibungen, Social-Media, Website etc.)

- WerbemafSnahmen (Fachpresse, Digital Marketing, Credits, Merchandising-Produkte etc.)
- Preise (Einrichtungsgebiihren, Vergiitung nach Arbeitsaufwand, Lizenzgebiihren etc.)
- Leistungsspektrum (responsives Webdesign, fundierte technologische Beratung etc.)

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.1.4,1.1.5, 1.1.6, 1.1.7

,Zu Beginn der Ausbildung ist es wichtig, dass Lehrlinge einen guten Uberblick erhalten. Im Team
wird an unterschiedlichen Projekten gearbeitet und alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben
verschiedene Kernkompetenzen. Ich lasse daher die Lehrlinge bei allen Kolleginnen und Kollegen
liber die Schulter schauen, Fragen stellen und erkunden, wie die Arbeitsbereiche organisiert sind.”
DI Matthias Wagner, Geschaftsfithrer FALKEmedia GmbH

,In der ersten Arbeitswoche verschaffen sich die Lehrlinge einen Uberblick iiber den Lehrbetrieb.
Wir erkldren die digitale Struktur, die betriebliche Organisation und die Unternehmenskultur. Zur
betrieblichen Aufbau- und Ablauforganisation gibt es bei uns einen Leitfaden, in dem sie jederzeit
nachschlagen kénnen.”

Gerhard Scheuer, Geschiftsfiihrer, Scheuer | Agentur fiir Dialog
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Branche des Lehrbetriebs

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr :
Ihr Lehrling kann ...
zentrale Merkmale (Bedeutung und Struktur) der Branche erkliren.
z. B.

- verschiedene Kommunikationsmedien und die damit verbundene Ausrichtung des
Jjeweiligen Lehrbetriebs (Grafik, Online etc.)

- technologische Standards der Branche (Open-Source-Systeme, betriebseigene
Systeme etc.)

- Institutionen der Branche (Fachverbdnde, Werberat etc.)

- MarketingmafSnahmen der Branche

i sich iiber Aktivititen der Mitbewer-

ber auf dem Laufenden halten.

z. B.

- Markt- und Mitbewerberanalysen

- zielgerichtete Onlinerecherche
(Informationen aus Foren etc.)

' Trends und Entwicklungen der Branche beriicksichtigen. ]

z. B. Recherche von Trends in Fachberichten und Blogs sowie Berticksichtigung von aktuellen Trends wie
- soziale Segmentierung und Personalisierung

- Cybersecurity

- kiinstliche Intelligenz

- Micro-Moments

- sprachgesteuerte Suchanfragen

! Funktionsweisen und Zusammenhinge in der Medienbranche erkennen.

z. B.

- Kooperationen bzw. Partnerschaften von Agenturen, Medien, Influencerlnnen und
Sponsoren

- Zusammenhdnge zwischen Werbung, PR, Webdevelopment etc.

die Aufgaben und Funktionsweisen verschiedener Medien erkliren.

Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B.
- On- und Offline-Kommunikation
- Medienkandle

Ergdnzend dazu kann z. B. die Funktionsweise von Above- und Below-the-line-MafSnahmen vom Lehrling erkldrt werden.

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.1.9,1.1.10, 1.1.11, 1.1.12, 1.1.13

Ausbildungstipps

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

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

,Wir geben unseren Lehrlingen den Auftrag, angebotene Leistungen des Mitbewerbs zu analysieren.
Anschliefsend besprechen wir, welche Leistungen originell sind und den aktuellen Trends folgen.
Dadurch bekommen die Lehrlinge einen guten Uberblick iiber die Branche.”

— Bernhard Dockner, Geschéftsfithrer, Dockner GmbH
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Ziel und Inhalt der Lehrlingsausbildung sowie Weiterbildungsmaéglichkeiten

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr

. 1. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
© Ziele und die wesentlichen Inhalte der Ausbildung erkléaren.
"z B.

' - Inhalte des Berufsbilds

' - Ausbildung in der Berufsschule

! - Dauer der Ausbildung

- Ausbildungsziele bis zur Lehrabschlusspriifung

+ den Ablauf der Ausbildung im Lehretrieb erkliren.
z. B.
- betriebliche Abldufe (Schulungen, Teambesprechungen etc.)
- Ausbildungsplan des Lehrbetriebs
- Dokumentation der Lernfortschritte

: Auskunft iiber seine Weiterbildungs-

moglichkeiten geben.

z. B.

- Lehre mit Matura

- Weiterbildungs- und Qualifizierungs-
mafSnahmen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.1, 1.2.3

,Die selbstindige Arbeitsweise eines Lehrlings ist sehr wichtig. Viele Informationen kénnen aus Fach-
foren recherchiert werden. Auch der Umgang mit den Tools, beispielsweise der Analyse und Conver-
sion Optimierung, ist meistens sehr gut in Tutorials und Handblichern beschrieben. Den Rest macht
dann die Ubung und das kritische Restimieren aus.”

Mehmet Bayar, Geschaftsfithrer, OMNI Druckproduktion & Papiertaschen-Shop.at e.U.

,Wir begegnen unseren Lehrlingen auf Augenhéhe und sprechen Kritikpunkte direkt an. Wichtig ist,
dass wir einen vertrauensvollen und respektvollen Umgang pflegen.”
Michael Mrazek, Geschiftsfithrer, ncm GmbH
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Ausbildungstipps

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

B Besprechen Sie die Rechte und Pflichten eines Lehrlings zu Beginn der Ausbildung.
Diese finden Sie auf Seite 124.

B Fihren Sie mit Ihren Lehrlingen regelmafdig Feedbackgesprache liber den Stand
der Ausbildung: Was haben lhre Lehrlinge schon gelernt? Wo brauchen sie noch Unter-
stlitzung?

B Fir Lehrlinge werden zahlreiche fachliche und persdnlichkeitsbildende 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 zusatzliche Fordereinheiten in der Berufsschule beantragt wer-
den. Nutzen Sie die Forderungen fiir die Weiterbildung von Lehrlingen. Ein Grofteil
der Weiterbildungskosten wird ersetzt. Weitere Informationen iiber Férderungen fiir
Lehrbetriebe und Lehrlinge finden Sie in Tool 1 auf Seite 34.

B Sprechen Sie mit Thren 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 Threm Betrieb, welche berufli-
chen Entwicklungsmoglichkeiten es nach der Lehre gibt. Mehr dazu finden Sie in Tool 4
des Ausbildungsleitfadens ab Seite 142.

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

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

Forderungen fiir Lehrlinge mit Lernschwierigkeiten:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/merkblatt_-_massnahmen_fuer_lehrlinge_mit_lern-
schwierigkei.html

Vorbereitungskurse fiir die Lehrabschlusspriifung:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/lehrlingsfoerderung-vorbereitungskurs-lehrab-
schlusspruefung.html

Rechte und Pflichten von Lehrlingen, Lehr- und Erziehungsberechtigten:
http://www.jugend.gpa-djp.at/cms/A01/A01_3.1/lehrlinge-junge-arbeitnehmerinnen/rechte-
und-pflichten

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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Rechte und Pflichten als Lehrling

! 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
Ihr Lehrling kann ...

+ seine Rechte und Pflichten als Lehrling nennen.
z. B.

- wesentliche Regelungen aus dem BAG/K]BG
- Schulpflicht

: zentrale Bestimmungen in arbeitsrechtlichen Gesetzen beriicksichtigen. i

- Bestimmungen im Lehrvertrag

Dazu zdhlen It. Berufsbild insbesondere:

- KJBG (Kinder & Jugendlichen Beschdftigungsgesetz samt K|BG-V0)
- ASchG (Arbeitsnehmerschutzgesetz) samt Verordnungen
- GIBG (Gleichbehandlungsgesetz)

Arbeitsgrundsitze des Lehrbetriebs einhalten.

z. B. Grundsdtze wie:

- Sorgfalt

- Verldsslichkeit

- Verantwortungsbewusstsein

- Termintreue

sich nach den betrieblichen Vorgaben verhalten.

z. B. Einhaltung

- festgelegter Lehrbetriebsgrundsdtze (Corporate Behaviour, Corporate Design, Corporate Identity)
- der Arbeitszeiten (Zeitdokumentation, Urlaubs- und Krankenstandsmeldungen etc.)

- von Organisationsstrukturen in Projektabldufen

- der Aufzeichnungs- und Dokumentationspflichten

die Abrechnung zu seiner Lehrlingseinkommen interpretieren.

z. B.
- Inhalte des Kollektivvertrages kennen
- Sozialversicherungskosten und -leistungen (Leistungen der Krankenversicherung, Pensionsversicherung etc.) kennen

- wissen, wo Auskiinfte eingeholt werden kénnen (Online-Brutto-Netto-Rechner etc.)

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.2.2,1.2.4, 1.4.9

e

,Ich habe immer schnell klargestellt, dass der Berufsschulbesuch ja verpflichtend ist und dass ich mir
auch entsprechende Leistungen erwarte. Priifungsergebnisse interessieren mich als Ausbilderin und
wo ich Schwichen ausmache, unterstiitze ich. Aber nattirlich kann es vorkommen, dass der Lehrling
einmal zu spdt kommt oder eine Priifung nicht besteht. Wichtig ist es also, von Anfang an eine
Atmosphdre zu schaffen, in der sich jeder traut, etwaige Misserfolge oder Probleme anzusprechen.
Und da geht man als Ausbilder am besten mit gutem Beispiel voran.”

Helene Fritzsche, MBA, Portalmanagerin, Bauer Media Austria GmbH & Co KG
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Ausbildungstipps

B Eine Ubersicht der Rechte und Pflichten fiir Lehrlinge und Lehrberechtigte finden Sie
auf Seite 124.

B Lassen Sie sich von Threm Lehrling den Gehaltszettel erkliren.

WWW Kollektivvertrag:
https://www.wko.at/service/kollektivvertrag/kv-werbung-marktkommunikation-wien-2019.
html

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

Umfassende Informationen zur Lehre fiir Lehrlinge und Lehrberechtigte:
https://www.arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/Lehre/index.html

Ausbildungstipps

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

B Riumen Sie am Anfang des 1. Lehrjahres einmal gemeinsam mit [hren Lehrlingen auf:
Zeigen Sie Ihren Lehrlingen am Anfang des 1. Lehrjahres alles, was sie wissen miissen
- von der richtigen Erstellung einer Ordnerstruktur, der Benennung von Dateien bis
zum angemessenen Arbeiten mit Suchmaschinen.

,Den ersten Gehaltszettel liberreiche ich dem Lehrling gerne persénlich und wir sehen uns gemein-
sam die verschiedenen Lohnbestandteile durch. Sozialversicherungsabgaben wie Kranken- oder
Pensionsversicherung bespreche ich mit den Lehrlingen im Detail. Es ist wichtig zu verstehen, wie die
Abrechnung erfolgt und welche Leistungen den Lehrlingen zustehen.”

Helene Fritzsche, MBA, Portalmanagerin, Bauer Media Austria GmbH & Co KG
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Arbeitsmittel und -methoden des Lehrbetriebs

! 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
+ die typische Biiroausstattung (z. B. Telefonanlage, Drucker) richtig nutzen und bei Problemen richtig reagieren.
! Weitere Beispiele: :
- PC/Laptop und Beamer nutzen
i - bei Problemen ein Serviceunternehmen verstindigen :

! das Internet richtig nutzen.

Dazu zdihlt It. Berufsbild z. B. Recherchen anstellen und deren Ergebnisse zusammenfassen und aufbereiten.

Ergdnzend dazu kénnen die Lehrlinge bei weiteren Tdtigkeiten wie z. B.:
- Copyright tiberpriifen

- in Foren und Blogs recherchieren

eingesetzt werden.

i das betriebliche E-Mail-Programm nutzen.
z. B.
- Ablegen von E-Mails
- Lesebestdtigungen einholen
- Anfragen versenden
- Newsletter-Tools nutzen

+ die fiir seine Aufgaben bendétigte betriebliche Software verwenden.

Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.

- Layout-, Bildbearbeitungs- und Textverarbeitungsprogramme
- Content-Management-Systeme

- Cloud-Lésungen

Ergdnzend kann beispielsweise der Umgang mit folgender Software vermittelt werden:
© - Programme des Suchmaschinenmarketings (SEA, SEO)
+ - Tabellenkalkulationsprogramme

» verschiedene Kreativititstechniken (z. B. Brainstorming, Mindmapping) einsetzen.
Weitere Kreativitdtstechniken, wie z. B.:
- Design-Thinking
- Brainwriting-Pool

einfache Arbeiten auf Grundlage von Gestaltungsrichtlinien durchfiihren.

Dazu zihlen It. Berufsbild einfache Arbeiten in Layout-, Grafik-, und Bildbearbeitungsprogrammen auf Grundlage von
Farblehre und Typografie durchfiihren.

Grundlagen fiir Gestaltungsrichtlinien, die der Lehrling z. B. dartiber hinaus berticksichtigen kann:
- Cl/CD-Vorgaben des Auftraggebers
- technische Méglichkeiten und Kundenwiinsche (Briefing)

Informationen auf Grundlage effizienter Recherchestrategien beschaffen und diese den jeweiligen Anforderungen
entsprechend darstellen.

z. B. mit Hilfe von

- Suchwortkombinationen Informationen recherchieren

- Tabellenkalkulationsprogrammen Informationen aufbereiten
- Prdsentationsprogrammen Informationen prdsentieren
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Arbeitsmittel und -methoden des Lehrbetriebes

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr !

Ihr Lehrling kann ...
die verschiedenen betrieblichen Méglichkeiten, Online-Marketing zu

. gestalten, erkliren.

© 7 B.das Leistungsspektrum des Lehrbetriebes: !
f - Social-Media-Marketing ‘
' ~SEO 3
' —SEA }
f - E-Mail-Marketing etc. ‘
f - Online Strategien ‘
- Influencer-Marketing

verwendete Produktionsmaterialien und -techniken erkliren.
'z B.
' — Tracking- und Analyse-Tools
- Customer-Feedback-Tools
- Grafik-Tools
| — SEO-Tools !

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen:1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 1.3.4, 1.3.5, 1.3.6, 1.3.7,

1.3.8 sowie auf den Schwerpunkt Online-Marketing 1.1
L =0
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,Anders und neu denken sowie uns selbst in Frage stellen, gelingt oft nur mit externen Experten. In
Kreativ-Workshops versuchen wir aus gewohnten Denkmustern auszubrechen und neue Methoden
kennenzulernen. Auch Lehrlinge kénnen ein guter Impulsgeber sein, wenn es darum geht, Aufgaben-
stellungen aus einem anderen Blickwinkel zu betrachten.”

DI Matthias Wagner, Geschaftsfithrer FALKEmedia GmbH

Ausbildungstipp

B Lassen Sie Ihre Lehrlinge Marketingaktivitidten Ihres Betriebes und eines Mitbewer-
bers recherchieren. Welche Werbemafinahmen finden Ihre Lehrlinge ansprechend
bzw. tiberzeugend und warum?

Methodenkompetenzen und
Selbststandigkeit 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 selbststandigen 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 selbststdandig 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 Wiirdest du nachstes Mal etwas anders machen?

B Was hast du gelernt?
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Zielgruppengerechte Kommunikation

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr !

Ihr Lehrling kann ...

| die wichtigsten AnsprechpartnerIn-
' nen im jeweiligen Ausbildungsbe-
' reich und deren wesentlichen

' Aufgaben nennen.

z.B.

- AusbilderInnen

- Fiihrungskrdfte (Projektleiterln etc.)
- Fachkrdifte (im Bereich Analytics etc.)

+ zielgruppengerechte Gespriche mit dem/der Ausbilderin, Vorgesetzten, Kolleginnen, Lieferanten etc.
entsprechend betrieblichen Regeln fiithren.

Dazu zdhlt It. Berufsbild:

- angemessen begriifsen und verabschieden

- deutlich und verstdndlich sprechen

- Auskiinfte verstdndlich geben

- einfache Gesprdche bei betrieblichem Bedarf auch in Englisch fiihren

und dabei eigene Anliegen verstdindlich, selbstbewusst und kooperativ vorbringen.

. Fachausdriicke der Branche verwenden.
z. B. Begriffe wie

- Data-Mining

- Data-Warehouse

- Cost-per-Click

verwenden und gleichzeitig fiir den Kunden verstdindlich kommunizieren

+ Termine und Meetings koordinieren.
z. B.
- interne Termine zwischen Abteilungen (Projektmeetings etc.)
- Kundentermine

+ nutzt die verwendeten Social-Media-Anwendungen.

z. B.

' - Beitrdge sorgfiltig (auf Inhalte/Botschaften achten etc.) und gewissenhaft (Rechtschreibung etc.) erstellen
. Freigabeprozesse einhalten

mit Informationen sensibel umgehen und relevante Informationen im Projektteam austauschen.
z. B.

- Kommunikation und Speicherung von Daten entsprechend betrieblicher Vorgaben

- DSGVO-konform handeln
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Zielgruppengerechte Kommunikation

! 1. Lehrjahr

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr !

Ihr Lehrling kann ...

Informationen und Daten filtern,
aufbereiten und an die richtigen
Adressaten weitergeben.

z. B. Aufbereitung von Informationen mit
- Prdsentationsprogrammen

- Tabellenkalkulationsprogrammen

- Projektplanungstools

berufsadidquat in Englisch
kommunizieren.

z. B.

- im Austausch mit internationalen
Auftraggebern

- E-Mails in Englisch verfassen

- Magazine und Blogs in Englisch lesen

und Informationen verarbeiten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen:1.4.1, 1.4.2, 1.4.3, 1.4.4, 1.4.6, 1.4.7, 1.4.8,

Ausbildungstipps

1.49,1.4.10

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

Erklédren Sie Ihren Lehrlingen die ,Du“ und , Sie“-Thematik: Wer bietet wem das ,,Du“ an?

Wie spricht man Personen an, die man nicht kennt?

Geben Sie [hren Lehrlingen die Moglichkeit, bei Gesprachen mit Partnerfirmen dabei zu

sein. Dabei kdnnen diese viel iiber den Umgang mit Partnern lernen.

Jugendliche sind es nicht gewohnt, geschiftliche Telefonate zu fithren. Uben Sie mit

Ihren Lehrlingen verschiedene Standardgesprache in Rollenspielen:

- sich am Telefon korrekt melden

- Gesprache weiterverbinden

- was sagt man, wenn man den Geschaftspartnerinnen bzw. Gesprachspartnern nicht
weiterhelfen kann

-nach dem Anliegen fragen und dieses notieren

- sich Namen buchstabieren lassen

,Empathie ist eine wichtige Eigenschaft. Wir miissen uns in den Kunden und seine Wiinsche hinein-
versetzen und vor allem die Bediirfnisse der Zielgruppe erfassen. Bei Lehrlingen muss diese Art zu
denken erst reifen. Gesprdche und Diskussionen helfen uns, die benétigten Qualifikationen beim
Lehrling auszubilden.”

DI Matthias Wagner, Geschaftsfithrer FALKEmedia GmbH
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Wie gehe ich mit Lehrlingen richtig um?

Durch den richtigen Umgang mit Ihren Lehrlingen starken 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 mdchte

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 ibergeben - immer so viel, wie sie
tibernehmen kénnen

B Fragen stellen und Lehrlinge zum Mitdenken ermutigen und auffordern

B Die Starken der Jugendlichen nutzen und weiterentwickeln

B Unterstiitzung und Lernhilfen anbieten, wo Lehrlinge Schwachen aufweisen

Motivieren durch Feedback

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

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
Regelmaflig 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

»~Meine Lehrlinge bemerken schnell, dass sich kurzfristiger Erfolg meistens nicht so rasch einstellt.

Durchhaltevermdgen ist gefragt und auch der Umgang mit Misserfolgen muss getibt werden. Ich un-

terstiitze meine Lehrlinge, indem ich ihnen als kritischer Freund zu Seite stehe und versuche neue
g Moglichkeiten aufzuzeigen.”

Mehmet Bayar, Geschaftsfiihrer, OMNI Druckproduktion & Papiertaschen-Shop.at e.U.
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DER WEG ZUM
ATTRAKTIVEN LEHRBETRIES
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Best Practice
Effektives Teambuilding: in der Gruppe zum Erfolg

Das Teamgefiihl der Lehrlinge zu fordern, ist der HEROLD Business Data GmbH ein grofdes Anliegen. Aus diesem Grund
findet einmal pro Quartal ein Lehrlings-Outdoor-Tag statt.

Dabei haben die Lehrlinge zum Beispiel gemeinsam mit ihrer Lehrlingsbeauftragten einen Workshop zum Thema ,Meine
Rolle im Team" besucht und anschliefdend gemeinsam gekocht. Kochen schweifdt nicht nur zusammen, sondern erfordert es
auch, Prozesse zu planen, zu strukturieren und sich aufeinander abzustimmen.

tterstock.com/Africa Studio

Fiir Lehrlinge sind Outdoor-Tage spannend, abwechslungsreich und eine lehrreiche Erfahrung zugleich. Auf diese Weise ge-
lingt es dem Unternehmen die sozialen Kompetenzen der Lehrlinge zu erweitern, das Teamgefiihl zu starken und sinnvolle
Aktivitaten mit Spafd zu verbinden. Die aktive Beteiligung der Lehrlinge und die vielen positiven Riickmeldungen motivie-
ren die HEROLD Business Data GmbH das Konzept auszubauen.
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Best Practice

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

Wie geht es Ihrem 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 Ihr Lehrling selbst
einschatzen. Anschlief3end kdnnen 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 MaRnahme die Mdglichkeit 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 Verfiigung wie

- facheinschlédgige (meist kostenlose) Beratungsstellen, zu finden unter www.beratungsstellen.at.

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

B  Wenn lhr Lehrling den Fragebogen mehrfach ausfiillt, z. B. am Beginn und Ende jedes Ausbildungsjahres, konnen 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 automatische Auswertung per Knopfdruck.

WRRRR WRARARXT WRARATW WRTWW WOWWW
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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. tiberhaupt 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 dartiber 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 belligen 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?

haupt nicht
eher nicht

eher schon
ganz sicher

iiber-

Gesprachsthemen

Mogliche

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.

OO0 (||l [D|WIN|-

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

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

11 | Meine Arbeit langweilt mich.

' 12 | Mit meiner Lehrberufswahl bin ich unzufrieden.

' 13 | Mit meinem Ausbildungsbetrieb bin ich im GrofRen und Ganzen zufrieden.

14 | Ich habe vor, meine Lehrlingsausbildung bis zum Schluss komplett zu absolvieren.

" 15 | Ich iberlege, meinen Lehrberuf zu dndern.

16 | Ich liberlege, meine Lehrlingsausbildung abzubrechen.

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

18 | Ich gehe gerne in die Berufsschule.

19 | Mit meinen Klassenkolleglnnen 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
Unterstlitzung, damit ich meine Aufgaben besser verstehe.

O |O|O|OojOo|jo|ojOo|jojojo|jo| O |Ojojojojojojoo
O |OjOO|O|jOojojOo|jojojo|jol O |Ooojoojojoo
O |O0O|O|OOoj0ojoojojoo] O (Ooojooojooo
O |O0O|0|0o0ojoooool o ooooojooo

O |OjO|O|OjO|0O|O|O|O|O|j0| O (Ooooooojo

22 | Zubestimmten Themen habe ich in meiner Ausbildung noch zu wenig erfahren.

(Beispiele: eine weitere Sprache lernen, ein PC-Programm, spezielle Tipps zur = = = H H

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 O O
24 | Wenn ich noch einmal die Wahl hatte, wiirde ich mich fiir eine andere

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

Schule).
25 | Meine Lehrlingsausbildung ist mir wichtig. O O O O O
26 | Meine Lehrlingsausbildung ist fiir jemanden in meiner Familie wichtig. O O O O O
27 | Jemand in meiner Familie unterstiitzt mich bei Problemen. O O O O O
28 | Mitjemandem in meiner Familie (mit einer/mehreren Personen) habe ich Arger. | O O O O O
29 | Ich fithle mich zu Hause wohl. O O O O O
30 | Ich kann mich gut erholen, wenn ich Freizeit habe. O O O O O
31 | Ich habe zu wenig Freizeit, um mich geniigend zu erholen. O O O O O
32 | Mein Freundeskreis hilft mir bei der Erholung. O O O O O
33 | Mitjemandem in meinem Freundes- oder Bekanntenkreis habe ich Arger. O O O O O
34 | Ich habe allgemein Stress in meinem Leben. O O O O O
35 | Um ein oder mehrere Themen mache ich mir Sorgen. O O O O O
36 | Geld ist bei mir ein Problemthema. O O O O O
37 | Ich habe Fragen zur Gesundheit, die ich gerne mit jemandem besprechen mochte. | O O O O O
38 | Mit meiner Laune geht es drunter und driiber. Das ist fiir mich anstrengend. O O O O O
39 In_l G.roﬁe.n und Ganzen bin ich mit mir zufrieden und finde mich okay, so O O O O O

wie ich bin.
40 | Ich wiinsche mir ein vertrauliches Gesprach mit einem Erwachsenen, um Per- O O O O O

: Ich méchte dazu gerne noch mehr lernen und zusétzliche Kurse besuchen.

sonliches zu besprechen. (Ich entscheide selbst, mit wem ich sprechen mochte.)
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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

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
Spalte ganz rechts markieren. Wenn du alle Nummern fertig verglichen hast,
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 iiber alle markierten Aussagen in deinem
Fragebogen sprechen.

O© [O(N[(O|U|[D|W| N

NN
[ =]

ergeben. 10
11
Beispiel: 12
13 :
Fragebogen: Nummer 18: ,Ich gehe gerne in die Berufsschule.” 14
angekreuztes Antwortfeld z. B.: ,liberhaupt nicht” 15 | O O
16
Hilfstabelle: Nummer 18: fdrbig sind hier die Antwortfelder 17 :
LUberhaupt nicht”und ,eher nicht” Daher solltest du 18 O !
dieses Thema mit jemandem besprechen. 19 O '

34

35

36

37

38
39

o|jo|jojojono

Ooojojoojo
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Qualitatsorientiertes Arbeiten
und Intrapreneurship

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Grundlagen der betrieblichen Qualititssicherung
Bedeutung des Qualititsmanagements erklaren
Betriebliches Qualititsmanagement anwenden

— Seite 74
Grundlagen des Datenschutzes,

Medien- und Wirtschaftsrechts Branchenrelevante rechtliche Grundlagen berticksichtigen
darstellen

Verfahren zur Qualititssicherung

Realisierbarkeit von Kunden-
vorstellungen mitiiberpriifen

Kundenvorstellungen und
deren Umsetzung abgleichen

Qualitatsiiberpriifung durchfiithren !

Bei der Festlegung von '
Qualitatsstandards mitwirken

Brancheniibliche Feedbackprozesse

Bei Feedbackprozessen mitwirken
Eigene Tatigkeiten entsprechend festgelegter Qualitdtsstandards priifen
Ergebnisse der Qualitdtsiiberpriifung reflektieren
Grundlagen des Intrapreneurships

— Seite 75

— Seite 77

Entscheidungen selbstidndig
treffen 1

- Seite 78 Innovative Losungen entwickeln:
Arbeitsmittel und -methoden selbstandig auswahlen |
Eigene Standpunkte vertreten |

Eigene Tatigkeiten reflektieren und Optimierungsvorschlage einbringen !
Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Gefahren erkennen und vermeiden

Sicherheitsvorschriften einhalten

— Seite 80 Ergonomisch arbeiten

Betriebs- und Hilfsmittel sachgerecht einsetzen

Aufgaben von Sicherheitspersonen beschreiben

Erste-Hilfe-Maf3nahmen ergreifen
Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln
Bedeutung des Umweltschutzes :
— Seite 82 fiir den Lehrbetrieb darstellen
Betriebliche Regelungen des Umweltschutzes beachten

Ressourcen sparen
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Grundlagen der betrieblichen Qualititssicherung

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
die Bedeutung eines umfassenden Qualititsmanagementsystems fiir die
Erstellung, Verbesserung und Weiterentwicklung der betrieblichen
Leistung erkldren.

z. B.

- Verbesserungspotenzial erkennen (Usability etc.)

— erkennen, dass der Verlust sensibler Daten eine grofde Gefahr darstellt

- Sicherheitsvorgaben einhalten um Schédden durch webbasierte Schad-Software zu
vermeiden.

erkliren, welche zentralen Qualititsgrundsitze es im Lehrbetrieb gibt.
z. B.

- das Vier-Augen-Prinzip erkldren

- die Inhalte eines Projektplans darstellen

. die fiir seine Tatigkeiten erforder- bei seinen Titigkeiten die branchenrelevanten rechtlichen Grundlagen
+ lichen Grundlagen von Datenschutz-, | beriicksichtigen.
: Medien- und Wirtschaftsrecht
. darstellen.

Dazu zdihlen It. Berufsbild insbesondere | Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B.

- Urheberrecht - Datenschutzrichtlinien
- Markenschutz - Wettbewerbsrecht
- Musterschutz - Markenschutz

- E-Commerce-Gesetz
- Medien- und Urheberrecht (Fotos, Texte, Videos etc.)

Weitere rechtliche Grundlagen wie z. B.:

- Konkurrenzverbote

- Stillhaltevereinbarungen bei Agenturvertrdgen
- Musterschutz

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3, 2.1.4

()
, Wir setzen unsere Lehrlinge nicht unter Zeitdruck. Die Qualitdt des Projektes ist wichtiger als die
AUS D schnelle Durchfiihrung. Im Laufe der Zeit werden Lehrlinge routinierter und konnen Auftrdge zeit-
PRAX und kostensparender ausfiihren.”
e Gerhard Scheuer, Geschiftsfiihrer, Scheuer | Agentur fiir Dialog

,Durch den Vergleich verschiedener Websites versuche ich Lehrlinge dazu anzuregen, tiber Qualitcits-
unterschiede nachzudenken. Im Gesprdch dariiber kénnen auch verschiedene Fachausdriicke gelibt
werden. Zunehmend gewinnen die Lehrlinge Selbstvertrauen und reflektieren auch ihre eigenen
Arbeiten kritischer.”

Helene Fritzsche, MBA, Portalmanagerin, Bauer Media Austria GmbH & Co KG

TOOL 2: QUALITATSORIENTIERTES ARBEITEN UND INTRAPRENEURSHIP




Verfahren zur Qualititssicherung

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

an der Priifung der Realisierbarkeit
von Kundenvorstellungen

E mitwirken.

; Abgleich von Kundenvorstellungen
mitz. B.:

E - verfiigharem Budget

: - verfiigbaren Ressourcen (Arbeitskrdfte,
: Zeit etc.)

E - technischer Umsetzbarkeit

- rechtliche Rahmenbedingungen

E - erreichbaren Zielgruppen

Umsetzungsmoglichkeiten
bestmaoglich abgleichen.

z. B. Anforderungen von Kunden an die
Realisierbarkeit des Projektauftrags an-

Kundenvorstellungen und ‘
passen

i die Qualititsiiberpriifung iibertragener Aufgaben mit geeigneten Verfahren und Instrumenten durchfiihren.
Dazu zdhlt It. Berufsbild die Uberpriifung von Zeitvorgaben, Kundenwiinschen etc.

Aufgaben bei denen der Lehrling z. B. dartiber hinaus zur Qualitdtstiberpriifung beitragen kann:
- Checklisten bzw. Leitféiden fiir das Online-Marketing erstellen
- Kennzahlen analysieren (Einhaltung von Budget, Informationen von Tracking- und Analysesystemen etc.)

dards fiir betriebliche Leistungen
mitwirken.

Dazu zdihlt It. Berufsbild die Einhaltung
betrieblicher Vorgaben im Bereich
IT-Sicherheit, Datensicherheit und

bei der Festlegung von Qualitz‘itsstan-‘
E -sicherung ,

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 2.2.1,2.2.2, 2.2.3, 2.2.4

,Wir wenden das Sechs-Augen-Prinzip an. Schliefst ein Lehrling eine Arbeit ab, gibt er sie zundichst
einer Kollegin oder einem Kollegen aus dem Team. Anschliefsend wird die Arbeit von einer Fiihrungs-
kraft kontrolliert. Durch dieses Prinzip kénnen wir Fehler auf ein Minimum reduzieren.”

Helmut Gruber, Geschaftsfiithrer, G.A. Service GmbH
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© shutterstock.com/GaudiLab

Ausbildungstipps

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

B Ideenmanagement: Fragen Sie IThre Lehrlinge nach Ideen und Verbesserungsvorschldgen z. B. in den
Bereichen Lehrlingsausbildung, Umweltschutz, Qualitat oder Arbeitsplatzgestaltung. Dafiir eignen sich
beispielsweise Ideen- und Verbesserungskarten, auf denen Ihre Lehrlinge Vorschlage und Anregungen notieren
konnen.

B Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen, was zu tun ist, wenn bei der Arbeit einmal etwas schief geht. Vermit-
teln 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 Loésung 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.
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Brancheniibliche Feedbackprozesse

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
. bei betrieblichen Feedbackprozessen mitwirken.
E z. B.

| - die eigene Meinung einbringen

' —das Vier-Augen-Prinzip beachten

E - Verbesserungsvorschldge einbringen

die eigene Titigkeit auf die Einhaltung der zuvor festgelegten Qualititsstandards iiberpriifen.
ZB.

- Zeitvorgaben einhalten

- eigene Leistung auf Sicherheitsliicken testen

die Ergebnisse der Qualititsiiberpriifung reflektieren und sie in die Aufgabenbewiltigung einbringen.

z. B.

- Kritik annehmen

- erhaltenes Feedback von Auftraggebern, Kolleginnnen sowie UserInnen analysieren
- bei Unklarheiten Riickfragen stellen

- eigene Leistungen reflektieren und Verbesserungspotenziale nutzen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 2.2.5, 2.2.6, 2.2.7

%
,RegelmdfSige Gesprdche zwischen Lehrlingen und Ausbilderinnen und Ausbildern sind fiir die
AUS DE Entwicklung der Lehrlinge von hoher Bedeutung. Wir sprechen unter anderem tiber die Ausbildungs-
PRAZS pldne, den Verlauf der Ausbildung, aber auch iiber das Wohlbefinden der Lehrlinge. Dadurch
e signalisieren wir den Lehrlingen wie wichtig uns ihre Entwicklung ist.”

Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH

,Nach jedem Projekt erfolgt eine Lessons Learned. Es ist uns wichtig, dass auch wir uns stdndig
weiterentwickeln und an unseren Erfahrungen wachsen. Gerade Lehrlingen fillt der Umgang mit
Misserfolgen anfangs schwer, aber das Scheitern lernen, Gegenstrategien zu entwickeln und
motiviert weiterzuarbeiten ist wichtigste Grundlage fiir den Erfolg.”

Mag. Hansjorg Weitgasser, CMC, CSE, Geschaftsfiihrer, Werbeagentur Algo GmbH

Ausbildungstipps

B Storytelling: Erzahlen Sie Ihren Lehrlingen aus der Praxis zum Thema Kundenfeedback. 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. Erklaren 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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Grundlagen des Intrapreneurships

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

3. Lehrjahr

im Rahmen der zur Bearbeitung
iibertragenen Aufgaben Entschei-
dungen selbstindig treffen.

z.B.

selbstdndige Kommunikation mit
Auftraggebern, Dienstleistern oder Pro-
duzenten zu verschiedenen Themen
(Leistungsumfang, terminliche Anliegen,
Preis- und Kostenauskiinfte etc.)

innovative Losungen fiir abgegrenzte
Aufgaben unter Einsatz von Kreativi-
tatstechniken und Analysemethoden
wie Scorecards entwickeln.

z. B.

Kreativitdtstechniken:

- Brainstorming

- Mindmapping

Analysemethode: Szenario-Methode

Arbeitsmittel und -methoden im Rahmen des betrieblichen Umfangs selbstindig auswihlen.

z. B. den Erfordernissen entsprechende Arbeitsmittel und -methoden auswdhlen und entscheiden, ob die Arbeit selbstindig oder

im Team geldst werden muss

seinen Standpunkt vertreten und seine Meinung anderen gegeniiber argumentieren.

z. B. Beibehaltung betrieblicher Umgangsformen und Verhaltensregeln wie
- Gepflogenheiten und héfliches Auftreten gegeniiber Kolleginnen einhalten
- andere Meinungen respektieren

- die eigene Meinung sachlich argumentieren

- [6sungsorientiert denken

- Kritik fair tiben

- Deeskalationsstrategien anwenden

die eigene Titigkeit reflektieren und gegebenenfalls Optimierungsvorschlage fiir seine Taitigkeit einbringen.
z. B. Riickschliisse aus erbrachten Leistungen ziehen und Verbesserungspotenzial ableiten (Fehler in Analysen und Auswertun-

gen, unzureichend Informationen iiber Projektziele erhalten etc.)

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4

TOOL 2: QUALITATSORIENTIERTES ARBEITEN UND INTRAPRENEURSHIP




Ausbildungstipps

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?

%
,Gerade wenn es darum geht kreative Ideen zu entwickeln, kann die Sichtweise von jungen
AUS DE Lehrlingen sehr wichtig sein. Sie hilft uns ihren Blickwinkel in die Konzeption von Werbestrategien
PRAZS einfliefSen zu lassen um dadurch das junge Zielpublikum zu erreichen.”
e Mag. Hansjorg Weitgasser, CMC, CSE, Geschaftsfiithrer, Werbeagentur Algo GmbH
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Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
berufsbezogene Gefahren erkennen und vermeiden.

z. B.

- digitale Gefahrenquellen erkennen (unsichere Websites, Phishing-E-Mails, Hacker-Angriffe etc.)
- Brandgefahr erkennen (Kabelbrand etc.)

- richtiges Verhalten bei Einbruchsverdacht

z.B.

- Daten regelmdfsig sichern
- Fluchtwege freihalten

- Notausgdnge kennen

- Brandschutzregeln kennen

5 die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.

die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

z. B.

- fiir eine individuell passende Arbeitsposition (Sitz- und Tischhéhe) sorgen

- fiir eine passende Sehdistanz bei Bildschirmarbeiten sorgen

- Helligkeit, Kontraste und Ausrichtung des Bildschirms an Aufgaben und Arbeitsplatzsituationen anpassen
- Ubungen nach langem Sitzen durchfiihren

Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.
z. B. sachgemdifse Bedienung der Hard- und Software (PC, Drucker, CMS, Anwenderprogramme etc.)
Aufgaben von im Lehrbetrieb mit Sicherheitsfragen betrauten Personen im Uberblick beschreiben.

z. B. Aufgaben von

- Brandschutzbeauftragten

- Sicherheitsvertrauenspersonen
- ErsthelferInnen

- Datenschutzbeauftragten

bei Unfillen geeignete Erste-Hilfe-Mafnahmen ergreifen.

z. B.
- Notrufwdhlen
- grundlegende Erste-Hilfe-MafsSnahmen anwenden

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.5.1, 1.5.2, 1.5.3

,Da wir in unserer Agentur sehr viel Zeit vor dem Computer verbringen, ist es wichtig, eine ergono-
AUS D mische Sitzhaltung einzunehmen. Zudem weise ich Lehrlinge darauf hin, dass sie regelmdfsig die
Blickrichtung dndern sollen, um die Augen nicht zu tliberanstrengen.”
Markus Neureiter, Inhaber und Geschaftsfithrer, FEDERLEICHT e.U.
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Ausbildungstipps
T \

N

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

Der Sicherheitsrundgang: Geben Sie Ihren 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.

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

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

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

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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Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

! die Bedeutung des umweltschonen-
* den Arbeitens fiir den Lehrbetrieb
© darstellen.

" Z.B

- Wissen tiber Umweltschutzmayfs-
nahmen (Recycling etc.)

- Auswirkungen auf die Umwelt und
Ressourcen bei Nichtbeachten erkldiren

unter Beachtung betrieblicher Regelungen des Umweltschutzes arbeiten.

Dazu zdhlt It. Berufsbild: u.a.
- fachgerechte Miilltrennung (z. B. Vermeidung von Einwegverpackungen)
- Problemstoffe (z. B. Batterien, Druckerpatronen) entsorgen

nachhaltig im Sinne der Schonung von Ressourcen und Umwelt arbeiten.
z.B.

- Energie (Strom etc.) angemessen einsetzen

- sparsamer Umgang mit Ausdrucken

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen:1.6.1, 1.6.2, 1.6.3

Ausbildungstipps
- \

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

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

Umweltschutz.
AT




Best Practice

Feedbacksystem

In der Network Communication Management GmbH gibt es ein besonderes Feedback-System.

Angestellte konnen jeden Tag beim Verlassen des Biiros Feedback zur Zufriedenheit ihres Arbeitstages geben. Mithilfe
eines Bildschirmes kénnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter abstimmen, wie ihr Tag verlief. Die Auswahlmoglichkeiten
werden in Form von Emojis dargestellt.
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Eine anonymisierte Auswertung dieser Bewertung wird jeden Abend an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter geschickt.
Mit einem Online-Formular kann ein detailliertes Feedback mit Kommentaren hinzugefiigt werden. Auf diesem anonymen
Formular kdnnen sie erkldren, warum ihr Tag besonders gut oder schlecht war.

Stimmungsbarometer P
Reminder e ncm.af

Thr Exfolg im Intesmeet

Das iiberdurchschnittlich positive Feedback von gestern ist
sehr erfreulich.

Erzahle jetzt wie du es empfunden hast.

Anonymes Feedback —
Gemeinsam besser werden >>

Denke dran, dein Feedback hilft uns allen besser zu werden.

Vielen Dank fiir Ihr Engagement
Michael Mrazek und Denis Banovic
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Stimmungsbarometer

Report

Di, 18. Jun 2019

Heute wurden 11 Bewertungen abgegeben
Median: 4/5 Durchschnitt: 4.00/ 5

Anonymes Feedback —
Gemeinsam besser werden >>

Bewerte uns auf Kununu —
hilf mit das Aussenbild zu verbessern >»

Anonymes Feedback — Bewerte uns auf Kununu -
Gemeinsam besser werden >> hilf mit das Aussenbild zu verbessern ==

Die letzten 5 Tage

N

S8 e6

Mi Do Fr Mo Di
I tedian [l Durchschnitt
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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 kennenlernen und welche sollte er zusatzlich kennenlernen?
B Welche Reihenfolge und Dauer ist fiir die Rotation giinstig?

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 {iber die Rotation informieren
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.
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Digitales Arbeiten

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Software und weitere digitale Anwendungen

Software und digitale Anwendungen auswahlen

Software und digitale Anwendungen kompetent verwenden
Inhalte entwickeln, editieren und aufbereiten

Seite 87
e Mit betrieblichen Datenbanken arbeiten

Inhalte beschaffen und zusammenfiigen
Daten aufbereiten
Probleme mit Software und digitalen Anwendungen l6sen
Digitale Kommunikation
Kommunikationsformen auswahlen

— Seite 88 —
Kommunikationsformen verwenden

In sozialen Netzwerken agieren
Datei- und Ablageorganisation
Betriebliche Datei- und Ablagestruktur kennen
— Seite 88 Effizient in Datei- und Ablagestruktur arbeiten
Sich an betriebliche Vorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten
Ordner und Dateien teilen
Informationssuche und -beschaffung
Suchmaschinen nutzen
Gespeicherten Dateien suchen
Daten filtern
Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen
Die Zuverldssigkeit von Informationsquellen einschatzen
Daten und Informationen interpretieren
Daten und Informationen aufbereiten

— Seite 89

— Seite 90

Datensicherheit- und Datenschutz
Gefahren und Risiken erkennen
— Seite 91 Verstofde gegen Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen erkennen
Maf¢nahmen bei Sicherheitsproblemen treffen
Maf¢nahmen zum Schutz vor Fremdzugriff ergreifen

86 TOOL 2: DIGITALES ARBEITEN




Software und weitere digitale Anwendungen

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
die fiir eine auszufithrende Aufgabe am besten geeignete betriebliche Software bzw. digitale Anwendung
auswahlen.

z. B. entsprechend der Verfiigbarkeit und der Aufgabenstellung die passende Softwarelésung auswdhlen

Software bzw. Apps fiir Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Priasentationserstellung, Kommunikation sowie
Datenbanken und weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden.

Ergdnzend kann beispielsweise der Umgang mit folgender Software vermittelt werden:
- CMS (Content-Management-Systeme)

- Customer-Feedback-Tools

- E-Mail-Marketing-Tools

- Webdevelopment-Software

Inhalte unter Einhaltung betriebsinterner Vorgaben selber entwickeln bzw. vorhandene Inhalte editieren und
zielgruppengerecht aufbereiten.

z. B. Aufbereitung von

- Keyword-Analysen, Web-Analysen, Zugriffsraten, Conversions-Auswertungen

- tibersichtlichen Kalkulationen

- zielgruppenspezifischen Prdsentationen

unter Berlicksichtigung des Corporate Designs und Qualitdtsstandards des Lehrbetriebs oder des Auftraggebers

mit betrieblichen Datenbanken arbeiten.
z. B. Daten

- erfassen

- abfragen/filtern

- I6schen

- aktualisieren

Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfiigen.
z. B.in

- Foren

- Websites

- Blogs

- Social-Media-Kandlen

recherchieren, Daten analysieren und aufbereiten

Daten aufbereiten.

z. B. Statistiken und Diagramme erstellen

Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen lésen.
z. B.

- Hilfefunktion nutzen

- im Internet nach Problemlésungen suchen

- Support kontaktieren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich sinngemaf? auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.1.11, 1.3.4, 1.3.5, 1.3.6,

1.3.7,1.3.8
()
%
, Tools fiir die systematische Recherche mit Hilfe von Bookmarks, Lesezeichen und Ordnungshelfern
AUS DER sind vielen Lehrlingen aus dem Alltagsgebrauch noch unbekannt. Ich bespreche daher diese
PRAXES Moglichkeiten mit ihnen, bevor sie selbstindig Rechercheauftrdge iibernehmen.”
—— DKkkfm. Laurentius J. Mayrhofer, MMC, Geschaftsfiihrer, Die MarkenWertExperten eU
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88

Digitale Kommunikation

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswahlen.
z. B.

- Kommunikationsform fiir Gruppenmeetings wdéhlen

- Kommunikationsform fiir internationale Meetings wdhlen

Codes zum Einwdhlen verwenden

ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden.

z.B.

- E-Mails verfassen, mit Anhdngen versehen und versenden
- telefonieren und Aktennotizen machen

- Voice Over IP verwenden

- Videokonferenzen abhalten

- Social-Media-Plattformen bedienen

verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben in sozialen Netzwerken agieren.
z. B.

- betriebliches Wording verwenden

- Wording bzw. Keywords des Auftraggebers in der Kommunikation anwenden (Hashtags etc.)

- unpassende Kommentare in Foren oder Social-Media-Plattformen nach Auftraggeber-Vorgabe lschen oder melden

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich sinngemaf3 auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 1.3.4, 1.4.6,
1.4.7,1.4.9,1.4.10

,Damit Informationen fiir Kunden verstdndlich aufbereitet werden, stellen wir unseren Lehrlingen
AUS DER beim Editieren von Nachrichten Textbausteine zur Verfiigung. Das sind zum Beispiel vorbereitete
PRAXES E-Malils fiir Terminbestdtigungen oder Briefing-Abstimmungen.”

—_— Bernhard Dockner, Geschéftsfithrer, Dockner GmbH

Datei- und Ablageorganisation

. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
i sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden.

i z. B. Dateien finden, speichern, verschieben sowie [6schen und dabei betriebliche Vorgaben einhalten

in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die Grundregeln eines effizienten
Dateimanagements beriicksichtigen.

"z B.

© - Datenstrukturen nach Projekten, Auftraggebern und Themen aufbauen

' —iibersichtliche und systematische Benennung von Dateien

E - Ordner anlegen, archivieren und l6schen

sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten.
z. B. Daten von Usern entsprechend der DSGVO I6schen

Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen
z. B. unter Verwendung von:

- Cloud-Diensten

- VPN

- Intranet

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich sinngemaf? auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.3.4, 1.4.7, 2.1.3
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Informationssuche und -beschaffung

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
Suchmaschinen fiir die Online-Recherche effizient nutzen.

z. B. unter Einsatz verschiedener Suchtechniken (Suchwortkombinationen, Phrasensuche etc.).
nach gespeicherten Dateien suchen.

z. B. mit Hilfe von Suchfunktion (auf der Festplatte, am Server, im Netzwerk etc.)

in Datenbankanwendungen Daten filtern.

z. B.

- Datenbankprogramme

- Tabellenkalkulationsprogramme

- Statistikprogramme

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich sinngemaf auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen:1.3.7, 1.4.8

,Die Zeiten der chaotischen Web-Recherche sind vorbei. Das wiirde mittlerweile zu viel Zeit in An-
spruch nehmen. Ich kldre mit meinen Lehrlingen daher genau, wie Suchabfragen gezielt abgesetzt
werden kénnen, wie Operatoren die Suche vereinfachen und wie Ergebnisse effizient sortiert und
gefiltert werden.”

DKkfm. Laurentius J. Mayrhofer, MMC,

Geschaftsfiihrer, DIE MarkenWertExperten Institut fiir ganzheitliche Markenbewertung eU

)
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Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
die Zuverlassigkeit von Informationsquellen und die Glaubwiirdigkeit von Daten und Informationen einschitzen.
z. B.

- Inhalte auf Aktualitdt priifen

- Website auf SSL-Zertifikate priifen

- Qualitdt der Quellen einschdtzen

- Zertifizierungen von Quellen (z. B. Giitezeichen) tiberpriifen

Daten und Informationen interpretieren und nach betrieblichen Vorgaben entscheiden, welche Daten und
Informationen herangezogen werden.

E z. B. Daten anhand von Kriterien wie
E - Branchenzugehérigkeit

- Aussagekraft

! - Relevanz fiir SEO

" beurteilen und auswdhlen

Daten und Informationen strukturiert aufbereiten.

z. B.

- Tabellen tibersichtlich darstellen

- aussagekrdftige Grafiken erstellen

- Schlussfolgerungen unter Anwendung von Fachausdriicken kontextbezogen aufbereiten
- Reports zur Entwicklung von Websites aufbereiten (Visitors, Absprungrate etc.)

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich sinngeméf auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.3.7,1.4.7, 1.4.8

,Bevor ich Lehrlinge an die Recherchearbeit heranfiihre, bespreche ich mit Ihnen vertrauenswiirdige

AUS DER Quellen. Das kénnen Datenbanken von Marktforschungsinstituten, andere Onlinequellen oder
PRAXES Qualitdtsmedien sein, mit denen wir gute Erfahrungen gesammelt haben. Trotz aller Vorsicht bei der
Quellenauswahl miissen Lehrlinge lernen, kritisch mit Informationen umzugehen und die Qualitdt

der Aussagen zu hinterfragen und zu beurteilen.”

Helene Fritzsche, MBA, Portalmanagerin, Bauer Media Austria GmbH & Co KG

T —
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Datensicherheit und Datenschutz

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
Gefahren und Risiken erkennen.

z. B. das Erkennen von
- Spam

- Phishing-E-Mails

- Trojaner

- Malware

grundlegende Verstofde gegen Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen erkennen.
z. B.

- die nicht rechtmdfSige Verwendung von Bildmaterialien oder Daten feststellen

- Impressum von Druckwerken bzw. Websites priifen

- nicht DSGVO-konforme Inhalte in Newslettern erkennen

Mafdnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme auftreten.
z. B. rasche Verstdndigung:

- der verantwortlichen EDV-Administration

- der Datenschutzbeauftragten

- der Geschdftsfiihrung

Mafdnahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, um Daten, Dateien, Gerite und Anwendungen
vor Fremdzugriff zu schiitzen.

z. B.

- qualitativ hochwertige Passwdirter vergeben

- sorgsam mit Passwértern umgehen

- Anti-Viren-Software anwenden

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich sinngemaf auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.5.1, 1.5.2, 2.1.1, 2.1.3, 2.1.4
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Kundenberatung

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Kommunikation mit Kunden
Mit Kundensituationen umgehen und Lésungen finden
— Seite 93 Kundentermine und -unterlagen vorbereiten

Kundengesprache fithren und
bei Prasentationen mitwirken

Kundenberatung
Kundenorientierung erklaren
— Seite 94 Kundenorientierung beriicksichtigen
Bei der Kundenbetreuung unterstiitzen

Kunden selbstdndig betreuen
Reaktion auf Kundenbeschwerden
Kundenfeedback annehmen und darauf reagieren

Bedeutung von negativem
Feedback erklaren

Schwierigkeiten 16sen

- Seite 96 Konflikten analysieren und
Losungsszenarien
entwickeln
Auf Herausforderungen flexibel reagieren
In Konfliktsituationen konstruktiv handeln
Projektaquise
Marketingunterlagen erstellen
 Seite 98 Bei der Projektakquise
mitarbeiten

Kanile zur Kundenakquise
nutzen

Betriebswirtschaftliche Aufgabe
Projektkalkulation erklaren

=

Leistungen kalkulieren

_ Seite 99 Bei der Angebotserstellung mitarbeiten

Leistungsabrechnungen
erstellen
Bei Projektevaluation und
-controlling mitarbeiten
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Kommunikation mit Kunden

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen und kunden- und betriebsoptimierte Losungen
finden.

z. B.

- Briefing-Anderungen (Leistungen aufSerhalb der Vereinbarung) vornehmen

- Leistungen an die technischen Standards und Systemvoraussetzungen anpassen (Browser, Schnittstellen, Plattformen etc.)
- Auftraggeber- und ggf. Userbeschwerden beantworten und dokumentieren

Kundentermine und -unterlagen (z. B. durch die Erstellung von
Prasentationen) vorbereiten.

Aufgaben bei denen der Lehrling z. B. dartiber hinaus mitarbeiten kann:
- Tagesordnung und Teilnehmerlisten vorbereiten

- Auswertungen von Kennzahlen (CPC, CPV etc.) vorbereiten

- statistische Daten aufbereiten

Kundengespriche fithren und bei
Kundenprisentationen mitwirken
und dabei fachgerechte
Prisentationstechniken einsetzen.

z. B.

- mit Hilfe von Computeranwendungs-
programmen (CMS-Auswahl)
prdsentieren

- bei der Erstellung eines Pflichten- bzw.
Lastenheftes mitwirken

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

,Unsere Lehrlinge arbeiten gleichzeitig an mehreren Kundenprojekten. Dadurch lernen sie verschie-
AUS DER dene Kundentypen und Lésungsansdtze kennen und sammeln wertvolle Erfahrungen. Durch diese
PRAXES umfangreichen Einblicke kénnen sie spdter kompetenter in unterschiedlichen Projekten agieren.”
e Petra Amann, MSc (WU), Human Resources Business Partner, HEROLD Business Data GmbH
,Lehrlinge an Kundengesprdche heranzufiihren gelingt besonders gut tiber die Protokollfiihrung.
Zwar bekommen die Lehrlinge eine sehr passive Rolle, jedoch lernen sie die Gesprdchskultur kennen.
Durch die Protokollerstellung tiben sie den Umgang mit Fachausdriicken, richten den Blick fiir das
Wesentliche und entwickeln ihren Schreibstil weiter.”
Mag. Hansjorg Weitgasser, CMC, CSE, Geschaftsfiihrer, Werbeagentur Algo GmbH

Ausbildungstipps \

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

B Machen Sie Ihren Lehrlingen bewusst, dass sie das Unternehmen nach aufden vertreten. Besprechen Sie bei-
spielsweise: Warum sind saubere Arbeitskleidung/Schuhe wichtig? Wie wirkt ein chaotischer Arbeitsplatz bzw.
Arbeitsbereich auf den Kunden?

\_ J
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Kundenberatung

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
erkliaren, warum Kunden fiir den Lehrbetrieb im Mittelpunkt stehen.
z. B.

- Kunden bringen den Umsatz fiir das Unternehmen

- Kunden garantieren Arbeitspldtze

- positive Mundpropaganda bzw. ein positives Image

die Kundenorientierung bei der Erfiillung seiner Aufgaben beriicksichtigen.

z. B.

- Kundenbriefings sowie Anforderungen des Pflichten- bzw. Lastenheftes beachten und bei Unklarheiten Riickfragen stellen
- Kunden iiber neue Trends und Tools im Online-Marketing beraten

- auf spezielle Kundenwiinsche bzw. Anliegen eingehen

- Kundenwtinsche auf Machbarkeit und Finanzierbarkeit priifen und Kunden entsprechend beraten

KollegInnen in der Kundenbetreuung unterstiitzen.

z. B.

- Kundenanfragen beantworten

- Kundendaten in der Datenbank aktualisieren

- Meetings vor- und nachbereiten (Einladungen versenden, Protokolle erstellen etc.)

selbstindig Teile der Kunden-
betreuung iibernehmen und dabei
auf die Sicherung nachhaltiger
Kundenbeziehungen achten.

z. B.

- Kontaktaufnahme mit Neu- oder
Bestandskunden

- betriebsiibliche Kundenanliegen
selbstdndig bearbeiten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 4.1.2, 4.1.3

,Nachdem ich iiberzeugt bin, dass Lehrlinge ausreichend Erfahrung gesammelt haben, tiberlasse

";US D[I.:g ich ihnen durchaus auch den Schriftverkehr mit Kunden. Dabei méchte ich jedoch in Kopie gesetzt

werden. Einerseits um den Uberblick zu behalten und andererseits auch unseren Kunden zu
signalisieren, dass ich tiber die Abldufe informiert bin.”
Helene Fritzsche, MBA, Portalmanagerin, Bauer Media Austria GmbH & Co KG

N‘
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Ausbildungstipps \

B Um gut auf Kundenanliegen vorbereitet zu sein, ist ein vertiefendes Wissen {iber angebotene Dienstleistungen

wichtig. Lassen Sie daher Ihre Lehrlinge die Alternativangebote vergleichen und eine Stirken-/Schwichen-
Analyse vornehmen.
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B Lernen durch Beobachten und Nachahmen des Verhaltens der Ausbilderinnen und Ausbilder ist eines der
wichtigsten Lernprinzipien in der Lehrlingsausbildung. Lassen Sie Ihre Lehrlinge bei Kundenterminen als ,stille
Beobachter” dabei sein. Geben Sie vorab Anregungen, worauf sie besonders achten sollen. Fragen Sie Ihre Lehr-

linge im Anschluss nach den Beobachtungen. Besprechen Sie gemeinsam die wichtigsten Umgangs- und Hoflich-
keitsformen.

B Stellen Sie Ihren Lehrlingen die Aufgabe, als Kunden in einem Unternehmen Informationen einzuholen:
z. B. Zimmerpreis in einem Hotel, Tarife bei einem Telefonanbieter. Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen, wie sie
sich als Kunde gefiihlt haben. Wurden sie freundlich beraten? Haben sie die gewtiinschten Auskiinfte erhalten?
Was hatten sie sich als Kunde gewtinscht?

Ein Auslandspraktikum ermdglicht, die sprachlichen, fachlichen und interkulturellen Kompetenzen von Lehrlingen
zu erweitern. Unternehmen, die ihren Lehrlingen wahrend der betrieblichen Ausbildungszeit ein Auslandsprakti-
kum ermdéglichen, konnen fiir die Praktikumszeit einen Ersatz der Lehrlingseinkommen beantragen. Einrichtungen

wie IFA - Internationaler Fachkrifteaustausch helfen Unternehmen und Lehrlingen bei der Organisation der Aus-
landsaufenthalte.

WWW IFA - Internationaler Fachkrifteaustausch:
https://ifa.or.at/
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Reaktion auf Kundenbeschwerden

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
Kundenfeedback annehmen und entsprechend der Richtlinien des Lehrbetriebs darauf reagieren.
z. B.

- mit Auftraggebern situationsgerecht kommunizieren

- nach Lésungen suchen bzw. anbieten

- Kundenfeedback in den Qualitdtssicherungsprozess einbringen

die Bedeutung von negativem Feed-
back und die damit verbundene
Chance fiir den Lehrbetrieb
erkliren.

z. B.

- Beschwerden als Chance wahrnehmen

- gezielt mégliche Verbesserungs-
potenziale ableiten

- das Feedback dokumentieren

gegebenenfalls auftretende
Schwierigkeiten in Projekten selb-
stindig l6sen bzw. an ihrer Losung
aktiv mitwirken.

Dazu zdhlen It Berufsbild: z. B.
- tatsdichliche oder vermeintliche
Verzogerungen

die Ursachen der aufgetretenen
Konflikte analysieren und mégliche
Lésungsszenarien entwickeln.

z. B.

- Gesprdche mit relevanten Schnitt-
stellen (Webentwicklung, Controlling
etc.) bei Problemen mit Kampagnen
fiihren

- Gesprdche mit Fiihrungskrdften

sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf geinderte Herausforderungen mit der notwendigen Flexibilitat
reagieren.

z. B.

- bei Beschwerden bzw. Anfragen situationsgerecht reagieren und Riickfragen zur Kldrung der Sachverhalte stellen

- sich iiber Fehlerbehebung in Foren informieren

- zu geringe Sichtbarkeit bzw. Auffindbarkeit in Suchmaschinen entgegenwirken

in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann jemand zur Hilfe hinzugezogen wird.

z. B.

- Konfliktsituationen objektiv betrachten
- Ursachen von Fehlern erkldren

- Lésungsvorschldge aufzeigen
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i —nicht zu vorschnell urteilen und andere Parteien ausreden lassen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen: 1.4.5, 4.1.3,4.1.4, 4.1.5, 4.1.6
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,Kommt es zu Kundenbeschwerden, analysieren wir mégliche Fehler im Team. Es ist mir wichtig un-
sere Schwachpunkte zu erkennen, um an unserer Qualitdtsverbesserung arbeiten zu kénnen. An der
Problembearbeitung und Ursachenbehebung arbeiten dann natiirlich auch unsere Lehrlinge mit.”
DI Matthias Wagner, Geschaftsfithrer FALKEmedia GmbH

Ausbildungstipp

B Uben Sie mit Ihren Lehrlingen in Rollenspielen Gespriche zu betriebsspezifischen Themen (z. B. Kunden-
anfragen, haufig gestellte Fragen, Reklamationen, Beschwerden). Lassen Sie Ihre Lehrlinge verschiedene Rollen
einnehmen: Wie fithlt man sich als Kunde, wenn die betriebliche Ansprechpartnerin oder der betriebliche
Ansprechpartner unfreundlich reagiert? Geben Sie Feedback und machen Sie Verbesserungsvorschlége.

© shutterstock.com/Jacob Li
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Projektakquise

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
zum Leistungsangebot des Lehrbetriebs einfache Marketingunterlagen erstellen.
Dazu zdihlen It. Berufsbild:

- Prdsentationen oder Newsletter bzw.

- an der Konzeption und Umsetzung von Marketingmaterialien mitarbeiten

bei der Projektakquise (Angebots-
erstellung etc.) mitarbeiten.

z. B.

- Erstkontakt mit Kunden aufnehmen

- feststellen, ob der Zukauf externer
Leistungen erforderlich ist

- Prdsentationsunterlagen vorbereiten

verschiedene Kanile zur
Kundenakquise nutzen.

Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B.
- personliche Netzwerke

- Prisentationen auf Events

- Online-Marketing

- Ausschreibungen

- Agenturpitches etc.

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende allgemeine Berufsbildpositionen:1.1.8, 4.2.1, 4.2.2
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Betriebswirtschaftliche Aufgaben

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
die Grundlagen der betrieblichen Projektkalkulation erkliren.
Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B.

- Tagsdtze

- Preise von internen und externen Leistungen

- Bestandteile von Agentur- und Kaufvertrdgen

Leistungen auf Basis der betrieb-

lichen Kostenrechnung sowie der

geltenden rechtlichen und betrieb-

lichen Bestimmungen kalkulieren.

z B.:

- Preise angebotener Leistungen
kalkulieren

- Inhouse-Leistungen mit externen
Lieferanten vergleichen

bei der Angebotserstellung mitarbeiten (z. B. Angebotseinholung von
Subauftragnehmern).

Aufgaben bei denen der Lehrling z. B. dartiber hinaus mitarbeiten kann:

- Personalkosten kalkulieren

- Kosten fiir Lizenzen, Domains, Web-Hosting, Landing-Pages, bezahlte Werbeein-
schaltungen etc. berticksichtigen

- Steuern und Abgaben berticksichtigen

Leistungsabrechnungen fiir Kunden
erstellen.

z. B.:

- Leistungen dokumentieren

- Zeitaufzeichnungen aufbereiten

- Abweichungen der tatsdchlichen
Leistung zum Briefing bzw. Pflichten- &
Lastenheft dokumentieren

bei Projektevaluierung und
-controlling mitarbeiten.

z. B.

Projektergebnisse auf Basis des
Auftrages (Verbesserung der Markt-
anteile, Reichweite, Imagewerte, Anwen-
dungsfreundlichke