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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

Die Entwicklung dieses Ausbildungsleitfadens erfolgte mit Unterstiitzung von Betrieben aus mehreren Bundeslandern.
Der Ausbildungsleitfaden und die angefiihrten Best-Practice-Beispiele sollen als Orientierung und Anregung dienen.
Diese konnen je nach betrieblichen Anforderungen individuell angepasst werden.
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Hilfreiche Websites

AKTUELLE INFORMATIONEN ZUR LEHRLINGSAUSBILDUNG
FINDEN SIE AUF FOLGENDEN WEBSITES:

= Bundesministerium Bundesministerium fiir Digitalisierung und Wirtschaftsstandort
Digitalisierung und https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/
Wirtschaftsstandort | o} jingsausbildung-Duales-System.html

Bundessparte Handel
https://wko.at/bshandel

W KO

DER HANDEL

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

WIRTSCHAFTSKAMMER GSTERREICH

GDG Gewerkschaft GPA - Informationen fiir Lehrlinge
i - https://www.gpa.at/die-gpa/jugend

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

in der Lehre

QUALITAT

r: L AP Lernunterlagen zur Vorbereitung auf die Lehrabschlusspriifung
'fi'f: https://www.lap.at

L S Plattform fiir AusbilderInnen
..GUSbllder eat https://www.ausbilder.at

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

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

Schritt 1: N Schritt 2:
Thr 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.

v

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

4 4

Betriebliche Voraussetzungen
Ihr Betrieb muss so eingerichtet sein und
gefiihrt werden, dass dem Lehrling alle im
Berufsbild enthaltenen Kenntnisse und
Fertigkeiten vermittelt werden kénnen.

Rechtliche Voraussetzung
Thr Betrieb muss nach der Gewerbeordnung
berechtigt sein, jene Tatigkeiten durchzufiihren,
in denen der Lehrling ausgebildet werden soll.

Im Betrieb muss eine fiir die Lehrlingsausbildung
geeignete Person (AusbilderIn) zur Verfiigung stehen.

L L

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

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG
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N

Feststellungsantrag:

@ Das Formular fiir den Feststellungsantrag erhalten Sie bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer lhres
Bundeslands. Der Feststellungsantrag ist gebiihrenfrei.

[ 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 erforderlich (Ausnahme:
verwandte Lehrberufe).

[ Stellen Sie keinen Lehrling ein, bevor Sie einen positiven Feststellungsbescheid erhalten haben.

Betriebliche Voraussetzungen:

Rechtliche Voraussetzungen:

Die Betriebsgrofie ist fiir die Lehrlingsausbildung nicht entscheidend. Auch ein Einpersonenunternehmen kann
Lehrlinge ausbilden, wenn die betrieblichen Voraussetzungen erfiillt werden.

Die betriebliche Ausbildung ist fiir den Lehrberuf Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau in der Aus-
bildungsordnung gesetzlich geregelt. Mehr Informationen zur Ausbildungsordnung finden Sie auf Seite 138.

Die rechtlichen Grundlagen fiir die Lehrlingsausbildung sind im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt.

Fiir Lehrlinge, die das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben, kommt auch das Kinder- und Jugendlichen-
beschiftigungsgesetz (K]BG) zur Anwendung. Einen Uberblick {iber die gesetzlichen Schutzbestimmungen
fiir Lehrlinge finden Sie auf Seite 114.

J

m

WIRTSCHAFTSKAMMER BSTERREICH

mmm  Lehrstellenberaterinnen und Lehrstellenberater der Wirtschaftskammern beraten und
unterstiitzen Betriebe. Vereinbaren Sie einen Besuch bei der Lehrstellenberatung. Kontaktdaten
der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslands:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/lehrlingsstellen-der-wirtschaftskammern.html

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

Auch der Online-Ratgeber der Wirtschaftskammer gibt Antworten:
https://lehrling.wkoratgeber.at/
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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. Moglicherweise verfiigen Sie oder eine lhrer Mitarbeiterinnen bzw. einer Ihrer Mitarbeiter bereits tiber

die notwendige Qualifikation.

Wie werden Sie Ausbilderin oder Ausbilder?

LehrlingsausbilderIn werden

Ausbilderkurs absolvieren Ersatz/Gleichhaltung des Ausbilderkurses

{ =

B Voraussetzung: Vollendung des 18. Lebensjahrs

B Dauer: mindestens 40 Unterrichtseinheiten Laut Verordnung des Wirtschaftsministeriums
B Ausbilderkurse: WIFI, bfi und andere gibt es eine Reihe von Priifungen bzw. Ausbildungen,
Bildungseinrichtungen die den Ausbilderkurs ersetzen

B Abschluss: Fachgesprach

Inhalte des Fachgesprichs:

B Festlegen von Ausbildungszielen auf Basis
des Berufsbilds

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 Jugendlichenbe-
schéftigungsgesetz (KJBG), den Arbeitnehmer-
schutz und die Stellung des dualen Systems in der
Berufsausbildung in Osterreich

B Infos zur Ausbilderpriifung:
ey https://www.wko.at/service/bildung-lehre/ausbilderpruefungl.html

= Bundesministerium Ersatz der Ausbilderpriifung:
Digitalisierung und

Wirtschaftsstandort  https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-
System/Ausbilderinnen-und-Ausbilderhtml

Gleichhaltungsantrag Ausbilderpriifung:

https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-
System/Ausbilderinnen-und-Ausbilderhtml
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https://www.wko.at/service/bildung-lehre/ausbilderpruefung1.html
https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-System/Ausbilderinnen-und-Ausbilder.html
https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-System/Ausbilderinnen-und-Ausbilder.html
https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-System/Ausbilderinnen-und-Ausbilder.html
https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-Berufsausbildung/Lehrlingsausbildung-Duales-System/Ausbilderinnen-und-Ausbilder.html

Sie konnen Lehrlinge aufnehmen, auch wenn Sie oder lhre Mitarbeiterin bzw. Ihr
Mitarbeiter die Ausbilderqualifikation noch nicht besitzen. Dies kann binnen
18 Monaten ab Rechtskraft des Feststellungsbescheids nachgeholt werden.

Die Ausbilderpriifung ist das vierte Modul aller Meisterpriifungen.

Bei der Einstellung mehrerer Lehrlinge sind Verhaltniszahlen zu beachten: Im Berufs-
ausbildungsgesetz ODER in der Ausbildungsordnung des Lehrberufs ist das Verhaltnis
zwischen der Anzahl der Lehrlinge und der Anzahl der Ausbilderinnen und Ausbilder

genau festgelegt.

Bei Fragen steht Ihnen die Lehrlingsstelle Ihres Bundeslands zur Verfiigung.
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Die Lehrlingssuche

Wie machen Sie Jugendliche auf Ihren Lehrbetrieb aufmerksam?

Mafdnahmen zur Lehrlingssuche

1. Zusammenarbeit 2. Berufspraktische Tage
mit Schulen (»Schnupperlehre*)
(Seite 17) (Seite 18

4. Weitere Mafnahmen 3. Inserate und
zur Lehrlingssuche Medienarbeit
(Seite 23) (Seite 21)

Wenn Sie mehrere der angefiihrten Mafdnahmen kombinieren, erhéhen sich lhre
Chancen, den passenden Lehrling fiir [hren Betrieb zu finden.

BN S finden Sie den richtigen Lehrling:
et https://www.wko.at/service/bildung-lehre/Lehrstellenboerse.html

,Wir sind Mitglied der Ausbilderplattform St. Pélten - einem Netzwerk aus Betrieben unterschied-

AUS DER licher Branchen und Schulen, die gemeinsam die Lehre fordern. In diesem Verein wollen wir den
PRAXIS Jugendlichen die vielen Mdéglichkeiten einer Lehre nédherbringen und machen auf die Ausbildung in
unseren Betrieben aufmerksam.”

Tamara Gnedt, MSc, Betriebsleiterin und Lehrlingsausbilderin METRO Cash & Carry Osterreich GmbH

I —_

,Wir haben auch unsere Website liberarbeitet und dahingehend adaptiert, dass es fiir die Lehrstelle-
ninteressenten einfacher wird. Je weniger Klicks die Bewerberinnen und Bewerber machen miissen,
desto unwahrscheinlicher ist es, dass sie abspringen.”

Alexander Stabauer, Marketing | Investitionen | Logistik Gebriider LIMMERT AG

,Die Jugendlichen verbringen viel Zeit in der virtuellen Welt. Daher posten wir offene Stellen auf
diversen Social-Media-Kandlen und machen durch Videos auf unserer Website auf die Lehrlings-
ausbildung aufmerksam.”

Barbara Golser, Recruiting, Porsche Holding Gesellschaft m.b.H
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SO KONNEN SIE JUGENDLICHE ERREICHEN, UM SIE AUF IHREN LEHRBETRIEB UND IHRE
LEHRLINGSAUSBILDUNG AUFMERKSAM ZU MACHEN

1. Zusammenarbeit mit Schulen
a) Schulbesuche
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.

[ ks 4
schule.at Schulen in Osterreich:
MEIN DiGITALES scHULPORTAL  hittps://www.schule.at/schulfuehrerhtml

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

e
> ,Der Lehrberuf Betriebslogistikkauffrau bzw. Betriebslogistikkaufmann ist in unserer Region noch
AUS DER nicht so bekannt. Die Jugendlichen kennen eher die klassischen Berufe wie zum Beispiel Elektrikerin
PRAXIS und Elektriker. Deshalb ist es umso wichtiger, Marketing zu betreiben und den Berufvor allem an
Schulen vorzustellen und die Jugendlichen zu den berufspraktischen Tagen einzuladen.”
T o— Susanne Wallner, Lehrlingsbeauftragte Fritz Egger GmbH & Co. 0G

b) Betriebsbesichtigungen

Ermoéglichen Sie Schulklassen Thren Betrieb zu besichtigen. Dadurch lernen die Schiilerinnen und Schiiler Ihren Betrieb
kennen und Sie kdnnen erste Kontakte zu potenziellen Lehrlingen kntipfen.

Die Jugendlichen werden dadurch von Zuhorerinnen und Zuhérern zu aktiven Mitgestalterinnen und Mitgestaltern. Es gibt
unterschiedliche Moglichkeiten, wie Sie eine Betriebsbesichtigung interessant gestalten kdnnen, wie beispielsweise:

Interviews mit Lehrlingen sowie anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern durchfiihren
Lehrlinge sowie andere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei deren Arbeit beobachten
einfache ungefihrliche Tatigkeiten ausprobieren

Erfahrungsaustausch

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

e
> ,Wir fiihren jdhrlich eine Veranstaltung am Zentralstandort durch, auf der unsere Lehrlinge alle
AUS DER angebotenen Lehrberufe den Schiilerinnen und Schiilern von Wiener Neudorf und Umgebung vor-
PRAXIS stellen. An den Messestdnden bekommen Lehrstelleninteressentinnen und -interessenten einen
realistischen Eindruck von den verschiedenen Ausbildungsmdéglichkeiten. Der direkte Austausch mit
T o— den Lehrlingen hinterldsst einen stdrkeren Eindruck als mit Erwachsenen.”

Janine Reisner, MA, Lehrlingsbeauftragte, REWE International AG
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2. 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.

TIhre Vorteile Vorteile fiir Jugendliche
E Sie kénnen ... Jugendliche kdnnen 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. '
i M abklaren, ob sie in [hren Betrieb passen wiirden. B [hr Betrieb fiir sie als Ausbildungsbetrieb in Frage kommt. |

Es gibt folgende Moglichkeiten, berufspraktische Tage durchzufiihren:

Moglichkeiten der Schnupperlehre
Fiir SchiilerInnen und Jugendliche ab der 8. Schulstufe

Individuell
Individuell auflerhalb der
wahrend der Unterrichtszeit
Unterrichtszeit (in den Ferien oder nach dem
taglichen Unterricht)

Als Schulveranstaltung
Alle SchiilerInnen einer Klasse
dirfen gleichzeitig
schnuppern

= + 4

SchiilerInnen und

Dem Sl e Lo g i Jugendliche kénnen aufRerhalb der

Geht von der Schule aus Ansuchen die Erlaubnis erteilt . o . .
. B o Unterrichtszeit (in den Ferien) eine
und dient der Ergdnzung des werden, zum Zweck der individuel- Schnupperlehre im Ausmag von
lehrplanmaf3igen Unterrichts len Berufsorientierung dem pp

héchstens 15 Tagen pro Betrieb
und Kalenderjahr absolvieren.

= + 4

Unterricht fernzubleiben.

Diese Form der Berufsorientierung
ist nicht durch das Schulunter-
richtsgesetz geregelt, da sie

Findet wahrend der Unterrichtszeit an einem bis aufderhalb der Unterrichtszeit
zu fiinf Tagen statt. stattfindet.
Voraussetzung ist die

Zustimmung des
Erziehungsberechtigten.

= + 4

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

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

PRAXIS

i —

| a———

Informieren Sie die Schulen in Ihrer Umgebung und die Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter [hres Betriebs, dass Sie Schnupperlehrlinge aufnehmen mdéchten. Machen Sie
auch auf Ihrer Website, in sozialen Medien, in Infobroschiiren, bei Vortridgen in
Schulen, Berufsmessen etc. darauf aufmerksam, dass Jugendliche in [hrem Unter-
nehmen schnuppern kénnen.

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

Schiilerinnen und Schiiler diirfen im Rahmen der berufspraktischen Tage nicht in
den Arbeitsprozess eingegliedert werden. Sie diirfen jedoch einfache ungefihr-
liche Tatigkeiten selbststandig und unter Aufsicht ausprobieren, um den Beruf
kennenzulernen. Uberlegen Sie sich daher, was Sie einem Schnupperlehrling zeigen
wollen und wie die Jugendlichen am besten den Beruf kennenlernen kénnen.

~

Schulveranstaltungen als Realbegegnungen zum Beispiel "Berufspraktische Tage/Wochen":
https://portal.ibobb.at/realbegegnungen/berufspraktische-tage/

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

,Manche Schiilerinnen und Schiiler kénnen ihre Kompetenzen in der schriftlichen Bewerbung gut
hervorheben, bei der praktischen Arbeit passt es aber dann doch nicht. Andere wiederrum haben
vielleicht nicht so gute Noten, sind aber sehr motiviert und konnen anpacken. Deshalb laden wir
potenzielle Lehrlinge zu Schnuppertagen ein. Dort lernen sie unsere Arbeitsabldufe kennen und wir
kénnen die Kandidatinnen und Kandidaten besser kennen lernen. Im Rahmen eines Feedbackge-
sprdchs reflektieren wir mit ihnen die Schnuppertage.”

Janine Reisner, MA, Lehrlingsbeauftragte, REWE International AG
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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 fiihren

Der Schnupperlehrling ist fiir den erkundeten Beruf

[0 sehr geeignet

O geeignet

Ich wiirde den Schnupperlehrling

O sehr gerne O gerne

Platz fiir Anmerkungen:

Datum

O eher nicht

diese zu Ende fiithren

[0 eher ungeeignet [ ungeeignet.

konzentrieren

Interesse t - - -
| sehr interessiert interessiert maflig interessiert gleichgtiltig '
; . O O O O 5
' Kontaktfreude/Offenheit sehr kontaktfreudig kontaktfreudig eher zuriickhaltend verschlossen '
i . . O O O O |
: Freundlichkeit sehr freundlich freundlich maflig freundlich eher unfreundlich |
; O O O ] ;
+ Kommunikationsfahigkeit | kann sich sehr gut kann sich gut kann sich maRig sprachliche
' ausdriicken ausdriicken ausdriicken Mangel !
Selbststandigkeit - - C brauchtl:s,|ehr viel
' sehr selbststandig selbststandig eher unselbststandig Fi '
! ithrung !
— . . O O O O :
: Piinktlichkeit iberpiinktlich plinktlich manchmal unpiinktlich| immer unpiinktlich |
Genauigkeit t H - H
| & sehr genau ziemlich genau mafdig genau schlampig :
Auffassungsvermogen H - - O
| sehr rasch recht zligig eher langsam sehr langsam i
O O a
! kann sich sehr gut kann sich gut O Kkann sich schwer
i Durchhaltevermoégen auf eine Sache auf eine Sache lasst sich leicht . i
i : . auf eine Sache '
! konzentrieren und konzentrieren und ablenken !

O aufkeinen Fall als Lehrling in unserem Betrieb aufnehmen.

Unterschrift der Betreuerin/des Betreuers
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3. Inserate und Medienarbeit

Ausschreibung von Lehrstellen

Online-Inserate Printmedien

L

Soziale Netzwerke

v =

Kostenlose Stelleninserate: Beispiele: Beispiele:
B Lehrstellenborse powered by M regionale und iiberregionale M Facebook
Zeitungen M Instagram
M Bezirksjournale M TikTok
Webbasierte Jobplattformen: B Mitteilungen von M LinkedIn

B karriere.at
B stepstone.at

Mobile Jobplattform:
B hokify

i AMS und WKO.at

AUS DER
PRAXIS

R —

Fachorganisationen

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

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

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

,Viele Bewerberinnen und Bewerber wurden tiber unseren YouTube-Channel, wo wir alle unsere
Lehrberufe vorstellen, auf den Lehrberuf Betriebslogistik aufmerksam. In anderen sozialen Medien
buchen wir Werbebanner, um die Jugendlichen auf uns aufmerksam zu machen.”

Albert Bruckner, Logisti k & Personalentwicklung, XXXLutz KG

,Fiir das Lehrlingsrecruiting wurden Videos gedreht, in denen unsere Lehrlinge ihren Lehrberufin
ein paar Worten beschreiben. Das wirkt authentisch und die Resonanz war sehr positiv. Zusdtzlich
macht es den Jugendlichen Spaf3, bei den Videos dabei zu sein.”

Barbara Golser, Recruiting, Porsche Holding Gesellschaft m.b.H

Lehrlingsvideos:
XXXLutz KG: https://www.youtube.com/watch?v=5C2a3LnDcPY
Porsche Holding Gesellschaft m.b.H: https://www.youtube.com/watch?v=4VNSnD-dAh8
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Videos ziehen die Aufmerksamkeit schnell auf sich und kommen bei Jugendlichen gut an - mit diesem Wissen hat
sich die Gebriider LIMMERT AG auf die Suche nach einem Format gemacht, das Jugendliche anspricht. Genauso
wichtig war dem Unternehmen, auch die Eltern zu erreichen, weil diese mafdgeblich Einfluss auf die Jugendlichen
und damit auf die Bewerbungen haben. Die Videos sollten fiir beide Zielgruppen attraktiv sein.

Unter dem Titel ,Lehre bei LIMMERT rockt” entstanden zu mehreren Lehrberufen Videos, die in den regionalen
Kinos als Vorspann gezeigt wurden. Obwohl die Videos aufgrund der Corona-Pandemie nur drei Wochen liefen,
konnte das Unternehmen einen Anstieg an Bewerbungen verzeichnen.

© Gebriider LIMMERT AG

DOMINIK. DOMINIK

GROS5HAMDELSKAUFMANN,
RSEHAMDE L SALIF MANN

INTERVIEW

i e Enick in e Al
o Grolhoncetsedring Del LIVLEDT

https://www.limmert.com/-cms-page.unternehmen.karriere.lehrlinge
https://www.youtube.com/watch?v=WpsIxTNWu3g

,Wir haben zwei Videos von jedem Berufsbild gemacht: ein Video zeigt den ungeschminkten Alltag
und das zweite steht unter dem Motto ,Lehre bei LIMMERT rockt” Das ist ein emotionales, fetziges

R Video mit kontrastreichen Farben und coolem Sound. In den Videos sind keine Schauspielerinnen und
Schauspieler zu sehen, sondern ausschliefslich die eigenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei uns
wird die Lehrlingsausbildung grof3 geschrieben und das wollten wir mit den Videos transportieren.”
Alexander Stabauer, Marketing | Investitionen | Logistik Gebriider LIMMERT AG
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4. Weitere Mafnahmen zur Lehrlingssuche
a) Tag der offenen Tiir/Lehrlingsinfotag
Beim Tag der offenen Tiir konnen Sie Thren Betrieb einer breiten Offentlichkeit vorstellen. Sie kénnen diese Veranstaltung

gezielt fiir die Lehrlingswerbung nutzen. Auch spezielle , Lehrlingsinfotage“ oder , Lehrlingsevents“ erméglichen Jugend-
lichen einen Einblick in Ihren Betrieb und die Ausbildung.

[

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

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

@ Machen Sie auf Thren Tag der offenen Tiir durch die Nutzung verschiedenster Kanéle (Website, Social Media,
Kunden, MitarbeiterInnen etc.) aufmerksam.

/

/

! \

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

[}
=
=
=F

b) 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.

(S 4
QuATiTE

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

.
> ,Unter dem Beruf Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau kénnen sich die Jugendlichen
AUS DER meist noch nichts vorstellen. Deshalb sind die Lehrlingsmessen so wichtig. Dort kénnen sich die
PRAXIS Schiilerinnen und Schiiler mit den Lehrlingen austauschen und bekommen ein gutes Bild vom Beruf
und der Ausbildung.”
ey S— Albert Bruckner, Logistik & Personalentwicklung, XXXLutz KG
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c) 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.

A 2

Sprechen Sie auch liber mdgliche Kooperationen (Vortrige, Abhaltung von Branchentagen etc.).
Berufsinformationszentren der WK und WIFIs:
Die Angebote richten sich sowohl an Jugendliche als auch an Erwachsene. Zielsetzung ist die Information iiber

alle relevanten Bildungswege und Berufsmoglichkeiten. Die Berufs- und Bildungsinformationsstellen der Wirt-
schaftskammern fungieren auch als Schnittstelle zwischen Menschen im Berufswahlprozess (und Schulen) und
Entscheidungstragern der Wirtschaft.

_ J

XN
BN Berufs- und Bildungsberatung der Wirtschaftskammern und WIFIs:

ey https://www.wko.at/service/bildung-lehre/berufs-_und_bildungsberatung_der_wirtschaftskam-
mern_und_wi.html

@ s AMS - Service fiir Unternehmen:

https://www.ams.at/unternehmen

d) Empfehlungsmarketing

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

g )

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

Legen Sie Folder oder Handzettel im Kassenbereich auf.

Nutzen Sie Ihre Website oder das Intranet.

Verschicken Sie ein Rundmail oder nutzen Sie Ihre Informationskanéle wie Newsletter, Firmenzeitung,
Social-Media-Kanile.

E/

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

in der Lehre

QUALITAT,

e
> , Wir setzen bei der Lehrlingssuche neben der Schaltung von Inseraten auf Plattformen sehr stark auf
AUS DER Mundpropaganda und persénliche Empfehlungen. Dazu haben wir Flyer mit QR-Code entwickelt, die
PRAXIS im Unternehmen aufliegen. Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konnen am besten vermitteln,
wie es ist, bei uns zu arbeiten.”
T — Isabella Schmid, MSc, HR Generalistin Herba Chemosan Apotheker AG
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https://www.wko.at/service/bildung-lehre/berufs-_und_bildungsberatung_der_wirtschaftskammern_und_wi.html
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/berufs-_und_bildungsberatung_der_wirtschaftskammern_und_wi.html

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, ...

wann Sie im Bewerbungsprozess

welche Schritte setzen.

welche Kriterien ein/eine BewerberIn

+ auf jeden Fall erfiillen muss, um in die nichste
Runde zu kommen.

i Beispiele: Beispiele:
i W schriftliche Bewerbung B schriftliche Bewerbung: Noten in einzelnen
. M Bewerbungsgesprach Unterrichtsfachern

i M Schnupperlehre
i M Auswahltest

B Bewerbungsgesprach: personliches Auftreten,
Motivation fiir den Beruf

i M Lehrlings-Assessment-Center/Lehrlingscasting M Schnupperlehre: Selbststdndigkeit, Umgang mit

Riickmeldung an die BewerberInnen

i 0 Schriftlich
i >

anderen Menschen, Eignung fiir den Lehrberuf
und den Betrieb

E. Telefonisch 1’51‘." Personlich

AUS DER

PRAXIS

I —

X

QUALITAT

in der Lehre

Auswahlhilfe

Ihr Online-Lehrlingstest

,Eine Betriebslogistikerin bzw. ein Betriebslogistiker muss zum Beispiel ausrechnen kénnen, wie
viele Arbeitsstunden fiir die Warenbereitstellung erforderlich sind oder wie viele Paletten in einen
LKW passen. Wir erwarten daher von den Lehrstelleninteressierten, dass sie ein gutes rdumliches
Vorstellungsvermdgen haben und die Basics in Mathematik beherrschen.”

Peter Giittersberger, MBA, Leiter Teilelager und -transport, Porsche Konstruktionen GmbH & Co KG

, Wir tibernehmen immer wieder Lehrlinge vom bfi, die nach der Schule keine Lehrstelle gefunden
und ihre Ausbildung dort begonnen hatten. Das hat auch fiir uns Vorteile: Die Lehrlinge sind dann
schon etwas dlter, selbstsicherer und haben mehr Lebenserfahrung. AufSerdem haben sie schon
Berufserfahrung gesammelt und wissen, was sie wollen.”

Sabine Baumeister, Lehrlingsverantwortliche Servicecenter Stockerau, XXXLutz KG

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

Auswabhlhilfe fiir die Lehrlingsauswahl - Der Online-Lehrlingstest:
https://auswabhlhilfe.at/
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Ihr Betrieb nimmt
einen Lehrling auf

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 % 1
; Duale - :
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 39.

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 Betriebs-
logistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau, sind in der Lehrberufsliste festgelegt. In dieser
Liste werden auch die Lehrzeitdauer und die Verwandtschaft zu anderen Lehrberufen, samt
Anrechnung von Lehrzeiten, geregelt.

Lehrberufsliste

Fiir jeden Lehrberuf, wie auch fiir den Lehrberuf Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistik-

Ausbildungs- kauffrau, erldsst das Wirtschaftsministerium eine Ausbildungsordnung. Sie ist fiir die Aus-
ordnung bildung in den Lehrbetrieben verbindlich. Die Ausbildungsordnung enthélt die beruflichen

Handlungskompetenzen (Berufsprofil), das Berufsbild und die Priifungsordnung.

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

wahrend der betrieblichen Ausbildung vermittelt werden miissen.
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@ Die Ausbildungsordnung ist ab Seite 138 abgedruckt.

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

m

QUALITATE

D
.
AUS DER
PRAXIS
[ —

Lehrberufsliste (inkl. Ausbildungsordnung und Priifungsordnung):
https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=betriebslogistikkaufmann-betriebslogistikkauf-
frau_lehrberuf&id=1529&cont=B

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

,Wir setzen bei der Lehrlingsentwicklung auf die Firma HeartBeat GmbH, die den Lehrlingen
osterreichweit eine Zusatzausbildung in sozialer Kompetenz und Persénlichkeitsentwicklung
anbietet. Mit diesen 4-tdgigen Lehrlingscolleges pro Lehrjahr in Kombination mit der Ausbildung
in unserem Haus wollen wir kompetente Fachkrdfte fiir die Zukunft aus den eigenen Reihen heraus
ausbilden.”

Peter Schmidt, Senior Department Manager HR Training & Development METRO Cash & Carry
Osterreich GmbH

,Unsere Lehrlinge besuchen wdhrend der Lehrzeit andere Betriebe und lernen dadurch verschiedene
Arbeitsweisen kennen. Im Gegenzug dazu laden wir Lehrlinge aus anderen Unternehmen zu uns ein.
Das fordert den Austausch und ermdglicht ein wenig Benchmarking untereinander.”

Mag. Thomas Canek, Prokurist | Finanz- & Rechnungswesen | Personal Gebriider LIMMERT AG

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG



https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=betriebslogistikkaufmann-betriebslogistikkauffrau_lehrberuf&id=1529&cont=B  
https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=betriebslogistikkaufmann-betriebslogistikkauffrau_lehrberuf&id=1529&cont=B  
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-ueber-das-berufsbild-hinaus/?L=0
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-ueber-das-berufsbild-hinaus/?L=0

Best Practice

Teamtraining

Ein Team entsteht nicht von heute auf morgen. Es muss sich durch viele gemeinsame Erlebnisse und Erfahrungen ent-
wickeln - es muss wachsen. Damit die Lehrlinge ,zusammenwachsen®, fithrt die REWE International AG gemeinsam mit
einem Partnerunternehmen ein Teamtraining durch. Durch verschiedenste Aufgaben lernen die Jugendlichen an einem
Strang zu ziehen. Zur Verinnerlichung des Teamgedankens eignet sich z. B. folgende Ubung:

Menschenschach

Zwei Gruppen stehen sich am Rand eines Spielfeldes wie Schachfiguren gegeniiber. Die Zugrichtungen, die gesprungen
werden diirfen, sind klar definiert. Eine Figur kann, wenn sie am Zug ist, eine andere durch einfaches Beriihren schlagen.
Um zu gewinnen, miissen die Teams Strategien entwickeln und gemeinsam Entscheidungen treffen. Diese Ubung férdert
die sozialen Kompetenzen der Lehrlinge und unterstiitzt sie bei der Entwicklung von klaren Kommunikationsstrukturen.

FRBWE Intetngtiofial AG

©
g

»,Zweimal jdhrlich findet abteilungsiibergreifend fiir alle Lehrlinge ein zweitdgiges Persénlichkeitsse-
minar statt. Im Fokus steht dabei das Teambuilding. Es soll den Lehrlingen aber auch helfen, zu
erkennen, was ihre Ziele und Werte im Leben sind. So lernen sie sich selbst besser kennen, werden
selbstbewusster oder sehen auch Schwdchen, an denen sie arbeiten méchten.”

Janine Reisner MA, Lehrlingsbeauftragte, REWE International AG
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3. 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

Méogliche 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 Lehrtags - Welche Aufgaben/Ubungen zur Arbeitseinfithrung bekommt der Lehrling am

Lehrlingsunterlagen
(»Lehrlingsmappe*)

in der Lehre

[m)
=
E
:_>|.

WIRTSCHAFTSKAMMER GSTERREICH

OSTERREICH

A

AUS DER
PRAXIS

T

ersten Tag?

Uberreichen Sie Ihrem Lehrling zu Beginn der Ausbildung eine Lehrlingsmappe,
die alle relevanten Informationen rund um das Unternehmen und die Lehrlings-
ausbildung enthélt. 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 sind z. B.:
- Ansprechpersonen

- Arbeitszeiten und Pausenregelungen

- Informationen tiber die Berufsschule

- Rechte und Pflichten des Lehrlings

- die Ausbildungsdokumentation

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/

Ausbildungsdokumentation:
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungsleitfaeden/

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe:
https://www.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

,Wir veranstalten fiir alle neuen Lehrlinge im ersten Monat der Ausbildung einen Welcome-Day. Dabei
kénnen sich die Jugendlichen untereinander austauschen und vernetzen. Zudem besprechen wir mit
den Lehrlingen unsere Unternehmenswerte und den Fahrplan der Ausbildung. Am Ende des Tages er-
halten sie eine Infomappe mit den wichtigsten Eckpunkten tiber das Unternehmen und den Lehrberuf.”
Katharina Schartner, Assistentin Personalentwicklung, Porsche Holding Gesellschaft m.b.H
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4. Lehrvertrag und Anmeldefristen

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

Schlief3en Sie den schriftlichen Lehrvertrag ab.
Beachten Sie folgende Fristen:

Lehrzeitbeginn

3

Vor Beginn des Lehrverhiltnisses 1. Woche 2. Woche 3. Woche

Meldung an die Osterreichische
Gesundheitskasse

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 Lehrverhéltnisses
vom Ausbildungsbetrieb/
Lehrberechtigten bei der zustdndigen
Berufsschule anzumelden.

Spatestens drei Wochen nach Lehrzeitbeginn:
Lehrvertragsanmeldung bei der Lehrlingsstelle

Der Lehrvertrag ist binnen drei Wochen nach Antritt der Lehre
(nicht erst nach dem Ende der Probezeit)
bei der Lehrlingsstelle anzumelden.
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WIRTSCHAFTSKAMMER GSTERREICH

. 2

[ Um einen Jugendlichen als Lehrling beschaftigen zu kénnen, muss er die allgemeine
Schulpflicht (neun Schuljahre) erfiillt haben.

@ Beiminderjahrigen 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 beschaftigen, die nicht die 6sterreichische
Staatsbiirgerschaft besitzen. Es sind die Bestimmungen des Ausldnderbeschaftigungs-
gesetzes (AusIBG) zu beachten. Ausfiihrliche Informationen finden Sie in der Aus-
bildungsmappe fiir Lehrbetriebe der Wirtschaftskammern.

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

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

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

\_ J

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

Lehrvertragsanmeldung (Download Formulare):
https://www.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 Bundeslands:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/ausbildungsmappe-fuer-lehrbetriebe.html
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5. Gesetzliche Bestimmungen fiir Lehrlinge

a) Schutzbestimmungen

Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

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

Jugendliche (K]BG-VO)

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

Arbeits- und Ruhezeiten

Gestaltung der Arbeitsstatte und der Arbeitsbedingungen
Gefahrenbelehrung

Beschéftigungsverbote und -beschrankungen
Beforderung von Geld- und Sachwerten

Verzeichnis der beschiftigten Jugendlichen

A 2

@ 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.

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

\_ /

EEEK
- Gesetzessammlung zum technischen Arbeitnehmerschutz und zum

wirsemersamnen ssrencs— Arbeitszeit- und Verwendungsschutz:
https://www.wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/aushangpflichtige-gesetze.html

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

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/ausbildungsmappe-fuer-lehrbetriebe.html
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b) Das Lehrlingseinkommen

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

EZEK
Kollektivvertrige:
https://www.wko.at/branchen/Branchenauswahl.html?shorturl=wkoat_branchen

c) Probezeit

Die ersten drei Monate der Lehrzeit gelten als Probezeit.

_______________________________________________________________________________________________________________________

Wird der Lehrling wiahrend der ersten drei Monate in eine lehrgangsmaéf3ige Berufsschule einberufen, so gelten die
ersten sechs Wochen der tatsachlichen betrieblichen Ausbildung als Probezeit. Mehr Informationen iiber die Ausbildung
im Betrieb finden Sie in diesem Kapitel, tiber die Ausbildung in der Berufsschule ab Seite 39.

= )

@ 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 mochte, 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 Lehrverhdltnisses zu informieren. Die
Berufsschule ist umgehend zu verstiandigen.

@ 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 Auflésung von Lehrverhdltnissen die Formulare der WKO.

_ J

EXE
BN probezeit in der Lehre:
ey e https://www.wko.at/service/bildung-lehre/probezeit_in_der_lehre.html#

Informationen zur vorzeitigen Auflosung des Lehrverhiltnisses:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre /vorzeitige_aufloesung_eines_lehrverhaeltnisses.html
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6. 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“

L 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

L L

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

+ L L
Mit
Lehrzeitverlangerung

Keine Lehrzeitverlangerung

@ Die Vorbereitungen auf die Berufsreifepriifung laufen in den Bundesldndern unterschiedlich 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 Teil-
priifung vor Lehrzeitende absolviert werden. Der Einstieg in die Vorbereitungskurse ist in allen Lehrberufen ab
dem ersten Lehrjahr méglich.

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

m

= Bundesministerium Informationen des Bundesministeriums fiir Bildung, Wissenschaft und Forschung (BMBWF):
ilaung, Issenscha
und Fogrschung https://bildung.bmbwf.gv.at/schulen/bw/bm/fag.html

BB  Koordinationsstellen - Kontaktdaten:
ey https://www.wko.at/service/bildung-lehre/lehreundmatura_bundeslaenderhtml

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

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

https://www.wko.at/service/bildung-lehre/unterstuetzung und_foerderungen_fuer_den_
lehrbetrieb_im_mo.html
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7. Forderungen fiir Lehrbetriebe und Lehrlinge

Es werden eine Vielzahl an Férderinstrumenten angeboten, wie beispielsweise:

Forderungen - Ubersicht

Forderungen fiir Lehrbetriebe Forderungen fiir Lehrlinge

|EHRE
Basisforderung Coaching fiir Lehrlinge SlI[[E‘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-
tiberbetrieblichen Ausbildungseinrichtungen schlusspriifung nach einer negativen Priifung

LEHRE
Coaching und Beratung fiir Lehrbetriebe SL‘E%H

Zwischen- und liberbetriebliche
Ausbildungsmafinahmen

i M Ausbildungsverbiinde

i M Berufsbezogene Zusatzausbildungen von

E Lehrlingen, die iiber das Berufsbild hinausgehen
E B Vorbereitungskurse auf Lehrabschlusspriifungen
i M Vorbereitungskurse auf die Berufsreifepriifung

; wahrend der Arbeitszeit oder unter Anrechnung
; auf die Arbeitszeit

Auslandspraktikum
Weiterbildung der AusbilderInnen
Mafinahmen fiir Lehrlinge mit Lernschwierigkeiten

Zusatzlicher Besuch von Berufsschulstufen

Teilnahme an Wettbewerben

B Fjrderungen Lehre - Informationen und Praxistipps:
e — http://www.lehrefoerdern.at

Formulare zur Lehrstellenférderung:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre /Formulare-Lehrstellfoerderung-WKO.html

m S  AMS-Service fiir Unternehmen:

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

B n a t Weitere Bildungsforderungen:
i https://bildungsfoerderung.bic.at/

~ Uberbetriebliche Ausbildung
QUALITATE https://www.qualitaet-lehre.at/duale-berufsbildung/vielfalt-lehre /ueberbetriebliche-lehrausbildung/

in der Lehre:
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Best Practice

ChecKliste: Erster Lehrtag

VOR LEHRBEGINN (VORBEREITUNG)

Notizen

i Sind alle Vorgesetzten sowie MitarbeiterInnen {iber den Eintritt o
. des Lehrlings informiert?

! Ist festgelegt, wer der/die verantwortliche AusbilderIn des Lehrlings
E sein wird?

. Sind fiir den Lehrling Arbeitsplatz, Garderobe, Unterlagen etc.

! vorbereitet? (@)
' zB. Lehrlingsmappe, Berufsbekleidung, Namensschild, Computer-Passwort
| Sind Programm und Ablauf

fiir den ersten Lehrtag geplant?

! Ist festgelegt, welche Personen fiir den Lehrling am ersten Lehrtag
zustandig sind?
z. B. Wer nimmt den Lehrling in Empfang? Wer zeigt ihm seinen
Arbeitsplatz?

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

AM ERSTEN LEHRTAG

Notizen

Begriifung 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 [hr 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.).

Einfiihrung in den Arbeitsplatz und erste berufliche Titigkeiten
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 fo)
Tagen erwartet. Stellen Sie sicher, dass der Lehrling [hr 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/oder welche Dienstleistungen werden angeboten?)

B Zu welcher Branche gehort dein Lehrbetrieb?

B Welche Abteilungen gibt es in deinem Lehrbetrieb?

B Wie heifdt die Geschiftsfithrerin bzw. der Geschiftsfiihrer deines Lehrbetriebs?

B Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hat dein Lehrbetrieb?

B Werden in deinem Lehrbetrieb noch andere Lehrlinge ausgebildet? Wenn ja, wie viele?

TOOL 1: VORBEREITUNG AUF DIE LEHRLINGSAUSBILDUNG




B Welche Lehrberufe werden in deinem Lehrbetrieb ausgebildet?

Bl 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 Tétigkeiten deines Lehrberufs:

Madogliche Themen fiir weitere Fragen:

Wann wurde das Unternehmen gegriindet?

Welche weiteren Standorte bzw. Filialen hat dein Lehrbetrieb?

Wer sind die Verantwortlichen in den verschiedenen Abteilungen? (AbteilungsleiterIn etc.)

Fragen zu einzelnen Waren und Dienstleistungen, wie beispielsweise: Wie werden bestimmte Produkte gelagert?
Welche verschiedenen Zustellarten bieten wir unseren Kunden an?

Wie lautet unsere allgemeine E-Mail-Adresse?

Wie lautet unser aktueller Werbeslogan?
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Ausbildung
in der Berufsschule

1. Schwerpunkte der Berufsschule

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

Schwerpunkte der Berufsschule

Vermittlung der Forderung und Erganzung der .
. Erweiterung
grundlegenden <+ betrieblichen oder <+ der Allgemeinbildun
theoretischen Kenntnisse berufspraktischen Ausbildung 8 g

N

[ Thr Lehrling ist spatestens zwei Wochen nach Lehrzeitbeginn in der Berufsschule anzumelden. Dabei wird

geklart, ab welchem Zeitpunkt und in welcher Form Ihr Lehrling die Berufsschule besucht.

@ Fir die Zeit des Berufsschulbesuchs ist das 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.

/

2. Kontakt zur Berufsschule

Die Zusammenarbeit zwischen Lehrbetrieb und Berufsschule sichert die Qualitit der Lehrlingsausbildung.

Kontaktmdglichkeiten zwischen Ihnen und der Berufsschule:

Kontaktieren Sie die Berufsschule (DirektorIn, Klassenvorstand bzw. Berufsschullehrerln) und erkundigen Sie sich

iiber die Leistungen lhres Lehrlings.

- Sprechen Sie sich z. B. tiber Fordermafinahmen bei lernschwachen Lehrlingen bzw. hohere Anforderungen bei
leistungsstarken Lehrlingen ab.

Vereinbaren Sie, dass die Berufsschule bei schulischen Problemen mit Ihnen Kontakt aufnimmt.

- z. B. bei starkem Leistungsabfall sowie der Gefahr eines ,Nicht geniigend*

Flihren Sie gemeinsam Projekte durch.

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

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

Informationen zum Ersatz der Unterbringungskosten:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre /kostenersatz-internats-unterbringungskosten-lehr-
linge.html

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

Ausbildungspartner Berufsschule:
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/kooperationen/ausbildungspartner-berufs-
schule/
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3. 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 ganzjiahrigen Berufsschule:

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

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

Regelungen beim Besuch einer lehrgangsmafiigen Berufsschule:

Unterrichtszeit Regelung (Grundlage: K]BG)

Generell gilt Wiéhrend des Besuchs 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 aufierhalb !
E seines Bundeslands besucht. Bei drei oder mehreren !
E aufeinander folgenden unterrichtsfreien Tagen besteht :
i Arbeitspflicht. :

Mehr als 40 Stunden Unterricht pro Woche Der Lehrling hat dem Betrieb gegeniiber keinen Anspruch
auf Freizeitausgleich.
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Handhabung Tool 2
Jeder Kompetenzbereich beginnt mit einer Ubersichtstabelle der Ausbildungsziele:

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

Bedeutung des Umweltschutzes
fiir den Lehrbetrieb darstellen

Miilltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen
Ressourcenschonend arbeiten

In den weiteren Tabellen werden die einzelnen Ausbildungsziele genauer beschrieben:

| Ausbildungsziel

Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann ...

die Bedeutung des Umweltschutzes :
fiir den Lehrbetrieb darstellen. Ausbildungsinhalt: Erstreckt sich ein :
7z B. Ausbildungsinhalt tiber mehrere Lehrjahre, ist Glithbirne:

- einen Uberblick iiber Umweltschutz- die Ausbildung im ersten angefithrten Lehrjahr

mafSnahmen (Recycling etc.) geben hin, dass es zu diesem
- Auswirkungen auf Umwelt und Ausbildungsinhalt einen

Ressourcen bei Nichtbeachten der Ausbildungstipp gibt,

UmweltschutzmafSnahmen erkldren

Die Gliihbirne weist darauf

zu beginnen und im letzten angefithrten
Lehrjahr abzuschliefden.

Beispiele: Komplexere Ausbildungsziele

werden mittels Beispielen erliutert.

die Miilltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen.
z.B.

- Miill fachgerecht trennen (Papier, Kunststoff, Metall etc.)

- Problemstoffe (Batterien, Druckerpatronen etc.) fachgerecht entsorgen

energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.
z. B.

- Energie (Strom etc.) angemessen einsetzen
- mit Ausdrucken/Papier sparsam umgehen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.3.1, 2.3.2, 2.3.3

Berufsbildpositionen: Die Berufsbildpositionen

verweisen auf die Betriebslogistikkaufmann/
Betriebslogistikkauffrau-Ausbildungsordnung.

@ Gliederung und Wording des Ausbildungsleitfadens miissen nicht unbedingt mit dem Berufsbild tibereinstimmen.
Selbstverstandlich finden sich aber alle Ausbildungsinhalte des Berufsbilds im Ausbildungsleitfaden wieder.

@ Die Gliederung wurde auf Basis zahlreicher Gesprache mit Ausbilderinnen und Ausbildern sowie diverser
Betriebsbesuche entwickelt.
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Arbeiten im betrieblichen
und beruflichen Umfeld

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

Sich im Lehrbetrieb
zurechtfinden

Aufgaben der Betriebsbereiche :
erklaren 1

— Seite 49
Zusammenhdange der Betriebsbereiche sowie der betrieblichen Prozesse darstellen

Die wichtigsten Verant-
wortlichen und Ansprech-
partnerInnen nennen

Ablauforganisation und Prozessmanagement beriicksichtigen ‘
Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Struktur des Lehrbetriebs
beschreiben

- Seite 52 Leitbild bzw. Ziele des
Lehrbetriebs erklaren

Das betriebliche Leistungsangebot beschreiben
Einflussfaktoren auf die betriebliche Leistung erklaren
Branche des Lehrbetriebs

Uberblick iiber die Branche des
- Seite 54 Lehrbetriebs geben

Position des Lehrbetriebs in der
Branche darstellen

Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie Weiterbildungsmoglichkeiten

Grundlagen der Lehrlingsaus-
bildung erkldren

— Seite 55 Ablauf der Ausbildung im
Lehrbetrieb erklaren

Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und sich mit
konkreten Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen

Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

Auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten Aufgaben als Lehrling erfiillen
Arbeitsgrundsatze einhalten und sich mit Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren
= Seite 59 Sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten

Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren

Relevante Bestimmungen in
arbeitsrechtlichen Gesetzen
grundlegend verstehen
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1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr !

Selbstorganisierte, l6sungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung
Aufgaben selbst organisieren und nach Prioritdten reihen
Zeitaufwand flir Aufgaben abschatzen und diese zeitgerecht durchfiihren
Sich auf Situationen einstellen und auf Herausforderungen flexibel reagieren
Losungen entwickeln und Entscheidungen im vorgegebenen betrieblichen Rahmen treffen

In Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann jemand zur Hilfe

— Seite 61 hinzugezogen wird |

Sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststandig beschaffen
In unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten
Die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in Projekten darstellen

Aufgaben in betrieblichen Projekten tibernehmen
Eigene Tatigkeit reflektieren und Optimierungsvorschlidge einbringen
Zielgruppengerechte Kommunikation
Mit verschiedenen Zielgruppen kommunizieren und sich dabei betriebsaddquat verhalten
Anliegen verstandlich vorbringen und der jeweiligen Situation angemessen auftreten
Berufsaddquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren
Kundenorientiertes Agieren

— Seite 64

Erklaren, warum Kunden fiir
den Ausbildungsbetrieb im
Mittelpunkt stehen

- Seite 66 Kundenorientierung bei der Erfiillung aller Aufgaben beriticksichtigen

Mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen
und kunden- und betriebsoptimierte Losungen finden

Unterschied zwischen Gewahrleistung und Garantie erklaren und
entsprechende Regelungen anwenden
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Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

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

sich in den Raumlichkeiten des

i Lehrbetriebs zurechtfinden. 9

1 Achten Sie dabei darauf, Lehrlinge nicht

' zu liberfordern. Zeigen Sie ihnen nur die

' Rdumlichkeiten, die fiir den Lehrbeginn

i relevant sind.

. verschiedenen Bereiche des
Lehrbetriebs erklaren.

. die wesentlichen Aufgaben der ?

Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen,
E wofiir die folgenden Abteilungen
zustdndig sind: z. B.
- Einkauf
- Verkauf
' - Logistik

' = Rechnungswesen

i die Zusammenhiinge der einzelnen Betriebsbereiche sowie der betrieblichen Prozesse darstellen.

- abteilungstibergreifende Prozessorganisation (Zusammenspiel zwischen effizientem Lagermanagement, dem Verkauf und
der Materialwirtschaft etc.) darstellen

- erforderliche Vorgehensweisen (gemeinsame Zielabstimmungen der Abteilungen, Kommunikation, Konfliktmanagement etc.)
beschreiben

- den Nutzen der effizienten Zusammenarbeit von Betriebsbereichen (reibungsloser Material- und Informationsfluss,
Verminderung von Prozesszeiten und -kosten etc.) erkldren

nennen (z. B. GeschiftsfithrerIn) und
. seine/ihre Ansprechpartnerinnen
! im Lehrbetrieb erreichen.

die wichtigsten Verantwortlichen 9

! z. B. einen Uberblick iiber wichtige

E Verantwortungstrdger (Ausbilderln,

' Abteilungsleiterin etc.) im Lehrbetrieb
© geben

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

" z.B.

' - wissen, wie Aufgaben und Befugnisse der KollegInnen verteilt sind (Wer organisiert Transporte? etc.)

- betriebliche Reihenfolge bei der Aufgabenerfiillung einhalten (Waren annehmen, kontrollieren, einlagern etc.)

- Zeitpldne einhalten und bei Verzug oder ungewéhnlichen Zwischenfllen (technische Ausfille etc.) rechtzeitig Meldung an

Vorgesetzte erstatten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.1.1,1.1.2,1.1.3,1.1.4, 1.1.5

,Viele Lehrlinge sind anfangs schiichtern, aber nach ein paar Tagen sind sie so gut ins Team
integriert, dass sie diese Nervositdt und Schiichternheit ablegen. Wir leben den Lehrlingen vor, dass
wir auf allen Ebenen miteinander reden und zusammenarbeiten. Dazu besprechen wir zum Beispiel
auch mit ihnen, wie sie Aufgaben ohne grofden Aufwand so erledigen kénnen, dass die Personen nach
ihnen gut weiterarbeiten konnen.”

Kerstin Kénig, Lehrlingsausbildung | Buchhaltung Gebriider LIMMERT AG
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Ausbildungstipps

© Eine Rallye durch den Lehrbetrieb hilft spielerisch, sich in den Raumlichkeiten
zurecht zu finden. Geben Sie dazu den Lehrlingen einen Fragenkatalog mit Aufgaben
zu allen Abteilungen und lassen Sie die Jugendlichen anschliefdend den Lehrbetrieb
erkunden.

@ Besprechen Sie anhand des Unternehmensorganigramms oder Biiroplans die
Organisationsstruktur im Lehrbetrieb. Méchten Sie eine tiefere Auseinandersetzung
erreichen, konnen Sie auch einzelne Abteilungen oder Personen im Organigramm frei
lassen, welche die Lehrlinge dann selbststandig - z. B. im Intranet - recherchieren
miissen.

© Erklaren Sie Ihren Lehrlingen, wann und iiber welche Kanile sie ihre Ansprech-
partnerinnen und Ansprechpartner erreichen konnen: z. B.
- Ausbilderinnen und Ausbilder sind zu Geschéftszeiten jederzeit persénlich und
telefonisch erreichbar
- Vertretung der Ausbilderin bzw. des Ausbilders im Fall von Urlaub oder Krankheit
kennen

,Unsere Lehrlinge haben gemeinsam mit mir eine WhatsApp-Gruppe eingerichtet, tiber die wir uns
austauschen. Wir setzen uns aber auch zusammen, wenn ich weifs, dass ein Lehrling einem anderen
helfen kann. Zum Beispiel haben wir einen Lehrling, der die Matura macht und einen Lehrling mit
verkiirzter Lehrzeit. Diese konnen wertvolle Infos und Tipps an neue Lehrlinge weitergeben. Das
schweift sie auch als Team zusammen.”

Isabella Schmid, MSc, HR Generalistin Herba Chemosan Apotheker AG

,Das Kommissionierlager hat den Vorteil, dass der Bereich kleiner und abgeschlossen ist. Dort
fahren keine Stapler und die Lehrlinge kénnen Teile der logistischen Wertschépfungskette komplett
bearbeiten. In dieser kleinen Welt erkldren wir ihnen das grofSe Ganze, bevor sie in andere Bereiche
wechseln.”

Michael Happ, Werksleitung Logistik Fritz Egger GmbH & Co. OG
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Wie gehe ich mit Lehrlingen richtig um?

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

AusbilderIn = Vorbild

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

Lehrlinge so behandeln, wie man selbst gerne behandelt werden mochte.

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

Sich Zeit fiir die Fragen der Lehrlinge nehmen.

Auf die Lehrlinge und ihre Stirken und Schwachen eingehen

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

Spielraum fiir Entwicklung geben.

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

Fragen stellen und Lehrlinge zum Mitdenken ermutigen und auffordern.

Die Starken der Jugendlichen nutzen und weiterentwickeln.

Unterstiitzung und Lernhilfen anbieten, wo Lehrlinge Schwachen aufweisen.

Motivieren durch Feedback

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

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

Fehler als Lernchancen zulassen: Auch aus Fehlern lernen Lehrlinge.

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

Feedback der Lehrlinge zur Ausbildung einholen und ernst nehmen.

M; Tipps zum richtigen Umgang mit Lehrlingen:
UUF © https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-gestalten/richtiger-umgang-
mit-dem-lehrling/?L=0

,Das Feedbackgesprdch nach jeder Abteilungsrotation ist auch fiir mich als Lehrlingsbeauftragte
wichtig, da ich die Lehrlinge nicht vor Ort in den einzelnen Abteilungen begleite. So bekomme ich
nicht nur einen Einblick, wie es in der Ausbildung Ilduft. Der Feedbackbogen ist auch ein gutes
Instrument, um ein Gesprdch zu initiieren. Die Lehrlinge haben einen fixen Termin und sprechen
dann auch tiber andere wichtige Themen mit mir.”

Isabella Schmid, MSc, HR Generalistin Herba Chemosan Apotheker AG
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https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-gestalten/richtiger-umgang-mit-dem-lehrling/?L=0
https://www.qualitaet-lehre.at/ausbilden-im-betrieb/ausbildung-gestalten/richtiger-umgang-mit-dem-lehrling/?L=0

Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr :

Ihr Lehrling kann ...

die Struktur des Lehrbetriebs be-

i schreiben.

! Dazu zéhlen It. Berufsbild: z. B.
i = GréfSenordnung

- Tdtigkeitsfelder

- Rechtsform

Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen

z. B. noch folgende weitere Punkte:

- wichtige Unternehmensstandorte
(im In- und Ausland, Zentrale etc.)

- wesentliche organisatorische Einheiten
(Vertriebsstiitzpunkte, Zentrallager
etc.)

- Mitarbeiteranzahl

© das Leitbild bzw. die Ziele des ,

i Lehrbetriebs erkliren.

" z.B.

- Wofiir stehen wir? (Vision/Selbstver-
stdndnis)

- Was wollen wir erreichen?
(Mission/Ziel)

- Wie wollen wir es erreichen?
(Grundsdtze/Strategie)

das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

z. B.

- Leistungsspektrum (Produkte, Serviceleistungen etc.)

- Projekte (GrofSprojekte, Einzelprojekte etc.)

Faktoren erkliren, die die betriebliche Leistung beeinflussen.
' Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.

' - Standort
- Zielgruppen

Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen z. B. noch folgende weitere Faktoren:
- Betriebsvereinbarungen zu Arbeitssicherheit

- Preisgestaltung

- Rechtsvorschriften

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.2.1,1.2.2,1.2.3,1.2.4

Ausbildungstipp

Geben Sie [hren Lehrlingen den Auftrag, das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs auf der
Website des Unternehmens zu recherchieren. Lassen Sie die Lehrlinge die Ergebnisse der
Recherche anschliefiend prasentieren. Dadurch werden ihnen die Werte des Unternehmens
bewusst.
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© Fritz Egger GmbH & Co. 0G

Neuen Lehrlingen hilft es, wenn sie sich an dlteren
orientieren kdnnen. Um den Jugendlichen die Identi-
fizierung mit dem unternehmensspezifischen Dress-
code zu erleichtern, veranstaltete die Firma Holter
ein Fotoshooting mit den Lehrlingen. Die Fotos fin-
det man nun in der Lehrlingsmappe, die neue Lehr-
linge am Beginn der Ausbildung bekommen.

,Am Beginn der Lehrzeit libergeben wir den Jugendlichen einen Wertewiirfel. Anfangs ist es fiir sie
schwer greifbar, was Unternehmenswerte sind. Aber aufgrund der Aktivitdten, die wir fiir die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter organisieren und wie wir miteinander umgehen, lernen sie mit der
-~ Zeit, warum am Wertewiirfel zum Beispiel ,Einfachheit, ,Menschlichkeit’ oder ,Perspektive’ stehen.”
Susanne Wallner, Lehrlingsbeauftragte Fritz Egger GmbH & Co. 0G
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Branche des Lehrbetriebs

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr :

Ihr Lehrling kann ...

einen Uberblick iiber die Branche
i des Lehrbetriebs geben. ,

Besprechen Sie dazu mit Ihren

: Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Organisationen der Branche
(Fachverbdnde etc.)

- branchenspezifische Standards
(Zertifizierungen etc.)

+ - Branchentrends (E-Commerce etc.)

die Position des Lehrbetriebs in der
 Branche darstellen.

i Besprechen Sie dazu mit Ihren

' Lehrlingen z. B. Folgendes:
\ - Wer ist Marktfiihrer? Wie hoch ist der
' Marktanteil des Lehrbetriebs?

' - Wie ist die Stellung des Unternehmens
international?

! - Welche Kooperationen gibt es mit

' anderen Unternehmen (im In- und
Ausland)?

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.3.1, 1.3.2

Ausbildungstipp

Nutzen Sie digitale Medien, um Ihre Lehrlinge am Laufenden zu halten. Senden Sie den
Lehrlingen aktuelle Nachrichten (z. B. Newsletter) aus Ihrer Branche zu und fiihren Sie
am ndchsten Tag ein Gesprach iiber die Inhalte der Nachrichten. So kénnen Sie das Inter-
esse von Lehrlingen fordern und ihnen aktuelle Entwicklungen erklaren.

»In sogenannten Global-Townhall-Meetings informiert die Geschdftsleitung der METRO AG mit Sitz
in Diisseldorf regelmdfSig iiber die internationale Entwicklung unseres Unternehmens und unsere

R A Position im Vergleich zu den Mitbewerbern. Nehmen die Lehrlinge daran teil, erhalten sie einen
guten Uberblick iiber die Branche.”
Tamara Gnedt, MSc, Betriebsleiterin und Lehrlingsausbilderin METRO Cash & Carry Osterreich GmbH
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Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie Weiterbildungsmaoglichkeiten

! 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr :

Ihr Lehrling kann ...

die Grundlagen der Lehrlings-

i ausbildung erkliren.

! Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B.

- Ausbildung im Lehrbetrieb und in der
Berufsschule

- Bedeutung und Wichtigkeit der
Lehrabschlusspriifung

Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen

- Inhalte des Berufsbilds

- Dauer der Ausbildung

- Lernziele bis zur Lehrabschlusspriifung
- Inhalte und Ablauf der Lehrabschluss-

priifung

' z. B. noch folgende weitere Punkte:

i den Ablauf seiner Ausbildung im
' Lehrbetrieb erkldren (z. B. Inhalte 9
© und Ausbildungsfortschritt).

© Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlin-

i gen z. B. Folgendes:

i - Inhalte des Ausbildungsplans

- betriebliche Ausbildungsmethoden
(Schulungen, Teambesprechungen, Job
Rotation etc.)

- Meilensteine in der Ausbildung (wenn
ein Ausbildungsbereich komplett ver-
mittelt wurde)

- Dokumentation der Lernfortschritte

: die Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und sich mit konkreten Weiterbildungsangeboten
auseinandersetzen (z. B. Staplerschein, Ladungssicherungskurs). ?

' Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

' — Warum ist lebenslange Weiterbildung fiir das Unternehmen und die MitarbeiterInnen wichtig?
! - Welche Weiterbildungsméglichkeiten gibt es innerhalb des Unternehmens?

- Welche Weiterbildungsméglichkeiten gibt es aufSserhalb des Unternehmens (Lehre mit Matura etc.)?

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

\'/

Ausbildungstipps

© Ablauf der Ausbildung:

- Ubergeben Sie Ihren Lehrlingen eine Lehrlingsmappe mit allen wichtigen Informati-
onen iiber den Lehrbetrieb und die Ausbildung. Mehr dazu finden Sie auf Seite xx.
Die Lehrlingsmappe kann auch online gestaltet werden. Das spart Papier und die
Lehrlinge kdnnen sie jederzeit abrufen.

- Fiihren Sie mit Ihren Lehrlingen regelméaf3ig Feedbackgesprache iiber den Stand
der Ausbildung. Was haben Ihre Lehrlinge schon gelernt? Wo brauchen sie noch
Unterstiitzung?
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Dokumentieren Sie gemeinsam mit Ihren Lehrlingen, was bereits gelernt wurde, beispielsweise mit Hilfe folgender
Ausbildungsdokumentation:

Ein Ausschnitt aus der Ausbildungsdokumentation:

Ausbildungsdokumentation

fiir den Lehrberuf Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau

Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Thr Lehrling kann ...

i die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (Gréf3enordnung etc.)

i das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklaren.

" das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

. Faktoren erklaren, die die betriebliche Leistung beeinflussen (Standort etc.)

C
° ,Ich fiihre mit den Lehrlingen halbjdhrlich Feedbackgesprdche. Die Ergebnisse halten wir schriftlich
AUS DE fest, so dass die Lehrlinge auch ab und zu nachsehen kénnen, wo sie sich vielleicht noch verbessern
PRAXIS kénnen. Zusdtzlich ist es eine gute Méglichkeit, Lob auszusprechen, das im Berufsalltag eventuell zu
kurz gekommen ist.”
4\__4

Michael Volz, Ausbilder | Teamleitung Kommissionierlager Fritz Egger GmbH & Co. OG

/
m Hilfreiche Dokumente und Tipps fiir
UQUALTIAE - die Lehrlingssuche,

- die Ausbildung,

- den richtigen Umgang mit Lehrlingen und

- die Ausbildungsdokumentation ,Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau“
finden Sie unter https://www.qualitaet-lehre.at/

Ausbildungstipps

@ Weiterbildung:

- Nutzen Sie Férderungen fiir die Weiterbildung von Lehrlingen. Ein Grofdteil der
Weiterbildungskosten wird ersetzt. Weitere Informationen {iber Férderungen fiir
Lehrbetriebe und Lehrlinge finden Sie in Tool 1 auf Seite xx.

- Fiir Lehrlinge werden zahlreiche fachliche und personlichkeitsbildende Zusatzaus-
bildungen (z. B. wirtschaftliches Denken, Umgangsformen fiir Lehrlinge) sowie
Vorbereitungskurse auf die Lehrabschlusspriifung angeboten. Einen Uberblick iiber
die Anbieterinnen und Anbieter von Vorbereitungskursen erhalten Sie bei der Lehr-
lingsstelle Ihres Bundeslandes.

- Sprechen Sie mit Ihren Lehrlingen iber Weiterbildungsmoglichkeiten wahrend
der Lehre (z. B. Lehre mit Matura) und Karriereméglichkeiten im Anschluss an die
Lehrlingsausbildung. Zeigen Sie anhand von Beispielen aus Ihrem Betrieb, welche
beruflichen Entwicklungsmoglichkeiten es nach der Lehre gibt. Mehr dazu finden Sie
in Tool 4 des Ausbildungsleitfadens ab Seite xx.
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,Den Staplerfiihrerschein machen die Lehrlinge in der Berufsschule. Das hat den Vorteil, dass hier
ausfiihrlich auf die Gefahren bei der Staplerbedienung eingegangen wird. Auch die unterschiedlichen
Anforderungen von Lagergiitern werden im Detail durchgenommen.”

Sabine Baumeister, Lehrlingsverantwortliche Servicecenter Stockerau, XXXLutz KG

B Kontaktdaten der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslands:
e https://www.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_
lernschwierigkei.html

Vorbereitungskurse fiir die Lehrabschlusspriifung:
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/Lehrlingsfoerderung-Vorbereitungskurs-Lehrab-
schlusspruefung.html

qm Ablauf der Lehrabschlusspriifung:
%’ los...  https://www.gpa.at/die-gpa/jugend/lehrlinge/infos-zur-lap

%%W Coaching fiir Lehrlinge:
t https://www.lehre-statt-leere.at/

m; Leitfaden fiir Feedbackgespriche:
UUF - https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/infoblaetter-checklisten-und-
vorlagen/

,Zur Vorbereitung auf das Jahresgesprdch schicke ich den Lehrlingen im Vorfeld einen Evaluierungs-
bogen. Darauf nehmen sie eine Selbstbewertung verschiedener Punkte, wie z. B. Schliisselkompeten-
zen oder Fiihrung der Ausbildungsmappe, vor. Im personlichen Gesprdch ergdnze ich durch meine
Bewertung und bespreche mit ihnen die Ergebnisse. Die Jugendlichen kénnen mir anschliefsend
Feedback zur Ausbildung geben. Dadurch kénnen wir uns alle weiterentwickeln.”

MMag. Andrea Erlach, stv. Leiterin Personalmanagement und Leiterin Nachwuchsakademie
Kellner & Kunz AG

,Die Lehrlinge bekommen von uns am Beginn eine Ausbildungscheckliste mit den wichtigsten
Ausbildungsinhalten in den verschiedenen Abteilungen. Diese Liste begleitet sie wihrend der Job-
Rotation. Vor jedem Abteilungswechsel geht die jeweilige Fiihrungskraft mit den Lehrlingen noch
einmal die Ausbildungsinhalte des Unternehmensbereichs durch und es findet ein sogenanntes
Rotationsgesprdch zwischen dem Lehrling, der bisherigen und der folgenden Abteilungsleitung
und dem Lehrlingsverantwortlichen statt. Dadurch erhalten sowohl die Jugendlichen als auch die
Abteilungsleitungen einen guten Uberblick tiber den Ausbildungsstand.”

Tamara Gnedt, MSc, Betriebsleiterin und Lehrlingsausbilderin METRO Cash & Carry Osterreich GmbH
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Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

! 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

+ auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling seine Aufgaben erfiillen.
z. B.

- Bestimmungen des Lehrvertrags einhalten (Arbeitszeiten, Berufsschulpflicht etc.)

- entsprechend der DSGVO agieren

- Betriebs- und Geschdftsgeheimnisse wahren

Arbeitsgrundsitze einhalten und sich mit seinen Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren.

Dazu zdhlen It. Berufsbild:

- Sorgfalt

- Zuverldssigkeit

- Verantwortungsbewusstsein
- Piinktlichkeit etc.

z. B. Einhaltung

- der Corporate Communication nach innen und aufSen

- der Arbeitszeiten (Zeitdokumentation, Urlaubs- und Krankenstandsmeldungen etc.)
- des betrieblichen Ablaufplans

- der Aufzeichnungs- und Dokumentationspflichten

- der Sicherheitsregeln

eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren.

Dazu zihlen It. Berufsbild: Eine Lohn- und Gehaltsabrechnung anhand

- seines Lehrlingseinkommens sowie

- eines anonymisierten Personalverrechnungs-Abrechnungsbelegs einer anderen Beschdftigungsgruppe im Betrieb

» sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.
interpretieren.

» fiir ihn relevante Bestimmungen in
. arbeitsrechtlichen Gesetzen
i grundlegend verstehen.

Dazu zdihlen It. Berufsbild:

- KJBG (Kinder & Jugendlichen
Beschdftigungsgesetz samt K]BG-V0)

- AZG (Arbeitszeitgesetz)

- ARG (Arbeitsruhegesetz)

- GIBG (Gleichbehandlungsgesetz)

Besprechen Sie dazu mit Ihren

Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Welche Arbeitszeitregelungen gelten
fiir Lehrlinge?

- Welche Ziele verfolgt das Gleichbe-
handlungsgesetz?

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen:1.5.1, 1.5.2, 1.5.3,1.5.4, 1.5.5
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Ausbildungstipps

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

@ Welche Folgen kann ein Fehler durch z. B. mangelnde Sorgfalt haben? Wie wird
dadurch die gesamte Prozesskette beeinflusst? Erklaren Sie Ihren Lehrlingen anhand
lIhrer Erfahrungen die hdaufigsten Fehlerquellen. Achten Sie aber auch darauf, dass
Sie Ihre Lehrlinge trotzdem zur Selbststidndigkeit ermutigen. Lehrlinge sollen lernen,
Fehler zu erkennen und daraus zu lernen.

qm Rechte und Pflichten von Lehrlingen, Lehr- und Erziehungsberechtigten:
S lus..  https://www.gpa.at/die-gpa/jugend/lehrlinge/rechte---pflichten-in-der-berufsausbildung

Grundlagen, Bedeutung und Aufgaben des Kollektivvertrags:
https://www.gpa.at/themen/kollektivvertragstartseite

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

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

B Kollektivvertrige:
e https://www.wko.at/branchen/Branchenauswahlhtml?shorturl=wkoat_branchen

,Ich iibertrage den Lehrlingen Aufgaben, fiir die sie selbststdndig verantwortlich sind und die tdglich
wiederholt werden - zum Beispiel um eine gewisse Uhrzeit die Lieferscheine abzuholen. Zusdtzlich
besprechen wir am Morgen, welche Aufgaben sie an diesem Tag erledigen sollen. Ich habe die
Erfahrung gemacht, dass die Lehrlinge es sehr schétzen, wenn sie sich die Zeit frei einteilen diirfen.”
Michael Volz, Ausbilder | Teamleitung Kommissionierlager Fritz Egger GmbH & Co. OG

,Wir fordern die Lehrlinge und unterstiitzen sie. Wenn die Kolleginnen und Kollegen sehen, dass ein
Lehrling seine Arbeit gut macht, dann iibertragen sie dem Lehrling auch sehr friih Verantwortung.
Die Lehrlinge macht das stolz, weil sie sehen, dass sie mitten im Berufsalltag stehen und genauso
ihren Teil beitragen, wie die anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.”

Harald Ebner, Vorstand Gebriider LIMMERT AG
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Selbstorganisierte, losungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

. 1. Lehrjahr

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
seine Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritdten reihen.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Wie werden Prioritdten gesetzt?

- Welche Auswirkungen kann das Setzen von falschen Prioritdten haben?

- Wie kann festgestellt werden, bis wann Aufgaben erledigt sein miissen?

- Welche Bearbeitungszeiten (zwischen Abteilungen etc.) miissen eingerechnet werden?

den Zeitaufwand fiir seine Aufgaben abschitzen und diese zeitgerecht durchfiihren. ,
z.B.

- To-Do-Listen erstellen und die Aufgaben nach Plan abarbeiten

- Zeiten von Standardaufgaben dokumentieren, um die zuktinftige Planung zu optimieren

- Deadlines und wichtige Fristen (Abhol- oder Auslieferungstermine etc.) kennen

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

z. B.

- Dringlichkeiten von Arbeitsauftrdgen einschdtzen

- KollegInnen bei Bedarf unterstiitzen

- eigene Kompetenzen einschdtzen und im Bedarfsfall um Unterstiitzung bitten

- bei kleinen Problemen I6sungsorientiert recherchieren

Losungen fiir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln und Entscheidungen im vorgegebenen betrieb-
lichen Rahmen treffen.

Besprechen Sie dazu mit lhren Lehrlingen z. B. Folgendes:
- Entscheidungskompetenzen der Lehrlinge
- betriebliche Vorgehensweise bei der Lésungsfindung

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

z. B.

- die Ursache von Konflikten erkennen

- Feedback von Vorgesetzten, KollegInnen oder Geschdftspartnern reflektieren
- Feedback wertschétzend anbringen

- Konflikte durch Kommunikation mit Ausbilderinnen und Kolleginnen l6sen

sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststiandig beschaffen.

z. B.

- mithilfe von Suchwortkombinationen online recherchieren

- in branchenspezifischen Journalen oder Zeitschriften recherchieren

- Informationen aus dem Enterprise-Resource-Planning-System (ERP-System) abrufen
- bei zustdndigen KollegInnen, Vorgesetzten etc. nachfragen

Ausbildungstipp

Am Ende des Arbeitstages sollen Lehrlinge fiinf Aufgaben, die sie am kommenden Tag zu
erledigen haben, auf ein Blatt Papier schreiben und nach Prioritdt ordnen. Zusatzlich schat-
zen die Lehrlinge die erforderliche Zeit zur Bewaltigung der Aufgaben. Am darauffolgenden
Arbeitstag erledigen die Lehrlinge die Aufgaben entsprechend ihrer Planung und beurteilen
selbst, ob der Zeitaufwand und die Prioritatenreihung angemessen waren.

TOOL 2: ARBEITEN IM BETRIEBLICHEN UND BERUFLICHEN UMFELD




Selbstorganisierte, losungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

: 1. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
+ in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

z. B.

- seinen Aufgabenbereich im Team wahrnehmen

- auf die Wiinsche und Anforderungen von KollegInnen eingehen

- Kommunikation an Situation anpassen (internes Team vs. externe PartnerInnen etc.)

+ die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in Projekten darstellen.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- fachgerechte Verwendung von Kommunikationstools (E-Mail, Meetings etc.)

- Kommunikationsregeln (transparenter Informationsfluss, Verwendung von betriebstiblichen Fachbegriffen etc.)
- Dokumentation von Projektmeilensteinen und Aufgabenverteilung

- Projektlaufzeiten und -fristen

Aufgaben in betrieblichen Projekten iibernehmen.

z. B.

- Termine koordinieren

- Protokolle verfassen

- Informationen per E-Mail versenden

- Auswertungen unter Verwendung der betriebsinternen Software aufbereiten
- Projektergebnisse dokumentieren

die eigene Tatigkeit reflektieren und gegebenenfalls Optimierungsvorschlage fiir seine Tatigkeit einbringen. ,
z. B.

- anhand von Checklisten den eigenen Lernfortschritt kontrollieren

- Probleme bei der Durchfiihrung von Titigkeiten dokumentieren und mit dem/der AusbilderIn besprechen

- Optimierungsvorschldge mit AusbilderInnen, Vorgesetzten etc. ausarbeiten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.6.1,1.6.2,1.6.3, 1.6.4, 1.6.5, 1.6.6, 1.6.7, 1.6,8, 1.6.9,
1.6.10

Ausbildungstipp

Bieten Sie Lehrlingen einen Rahmen, in dem sie Probleme mit Ausbilderinnen bzw.
Ausbildern oder Fiithrungskréften besprechen kdnnen. Zum Beispiel bei einem regel-
mafdigen, angekiindigten Mitarbeitergesprich in angenehmer Atmosphére oder einem
ungezwungenen Mittagessen.

,Wir animieren die Lehrlinge dazu - auch wenn immer eine Patin oder ein Pate fiir sie da ist - sich
Fdhigkeiten selbststdndig anzueignen. Zum Beispiel erhalten sie fiir den Kundendienst ein Handout
und Leitfdden, wie Daten zu erfassen oder wie Abldufe zu gestalten sind.”

— Daniel Wurm, POS-Trainer, XXXLutz KG

,Ab Ende des ersten Lehrjahres tibernehmen die Lehrlinge die Urlaubsvertretung von Schichtleite-
rinnen und Schichtleitern. Sie miissen Verantwortung tibernehmen und den Uberblick bewahren.
Dadurch tauchen bei den Lehrlingen viele Fragen auf, die sie sich sonst nicht gestellt hdtten. Es ist
aber wichtig, dass die Lehrlinge jederzeit zu mir kommen kdnnen, um Vorgehensweisen abzustim-
men, damit sie sich sicher fiihlen und ich auch ein wenig das Geschehen im Blick habe.”

Michael Volz, Ausbilder | Teamleitung Kommissionierlager Fritz Egger GmbH & Co. 0G
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Methodenkompetenzen und
Selbststandigkeit fordern

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

Eine weitere zielfiihrende Moglichkeit ist, den Lehrlingen eine Arbeitsaufgabe zur selbststindigen Bearbeitung
zu Uiberlassen. Dadurch werden wichtige Kompetenzen geférdert: 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 einzuschétzen.

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

B Wiirdest du nichstes Mal etwas anders machen?

B Was hast du gelernt?

,Es gibt Bereiche, in denen nicht so viel schief gehen kann oder Fehler schneller wieder ausgebtigelt
werden kénnen. Dort tibertragen wir den Lehrlingen Aufgaben, die sie selbststdndig erledigen
kénnen. So gewinnen sie Selbstvertrauen, lernen aber auch, dass, falls Fehler passieren, sie sich nicht
davon einschtichtern lassen sollen.”

Isabella Schmid, MSc, HR Generalistin Herba Chemosan Apotheker AG

,Durch die Mitarbeit auf der Energiesparmesse wird den Lehrlingen bewusst, wie wichtig sorg-
filtiges Arbeiten in der Logistik ist. Wenn die Produkte nicht am richtigen Ort stehen, werden sie
nicht mitgenommen und fehlen auf der Messe. Diese Auswirkungen spiiren die Lehrlinge vor Ort und
kénnen sich besser vorstellen, wie sich Kunden fiihlen, wenn die Ware nicht ankommt.”

Markus Fercher, Abteilungsleitung Lagermanagement Fritz Holter GmbH
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Zielgruppengerechte Kommunikation

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
Ihr Lehrling kann ...
mit verschiedenen Zielgruppen (wie AusbilderInnen, Fiihrungskriften, Kolleginnen, Kunden, Lieferanten)
kommunizieren und sich dabei betriebsadaquat verhalten. '
Achten Sie dabei u.a. auf Folgendes:

- Ihr Lehrling sieht Sie als Vorbild und wird zumindest teilweise Ihr Kommunikationsverhalten iibernehmen. Achten Sie daher
auch besonders auf Ihr eigenes Verhalten.

- Motivieren Sie Ihre Lehrlinge aktiv zu kommunizieren und sprechen Sie Lob aus bzw. geben Sie konkrete Tipps wie Ihr
Lehrling sein Kommunikationsverhalten verbessern kdnnte.

seine Anliegen verstindlich vorbringen und der jeweiligen Situation angemessen auftreten.

z. B.

- situationsaddquate Kleidung wéhlen

- angemessen begrtifsen und verabschieden

- Anliegen im Mailverkehr kurz und knapp verfassen, Hoflichkeitsformen berticksichtigen
- Auskiinfte von Geschdiftspartnern einholen

+ berufsadidquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren (insbesondere Fachausdriicke anwenden).
z. B.

- einfache Gesprdche bei betrieblichem Bedarf auf Englisch fiihren

- E-Mails entsprechend den betrieblichen Anforderungen auf Englisch verfassen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.7.1, 1.7.2, 1.7.3
N
L

Ausbildungstipp

Zielgruppengerechte Gespriche:

o Uben Sie mit Ihren Lehrlingen, wie sie sich richtig bei GeschiftspartnerInnen vorstellen -
telefonisch und im persénlichen Gesprach.

Geben Sie [hren Lehrlingen die Méglichkeit, bei Gesprachen dabei zu sein.

Dabei konnen diese viel iiber den Umgang mit Geschaftspartnerlnnen 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 Gesprachspartnerinnen nicht weiterhelfen kann

- nach dem Anliegen fragen und dieses notieren

- sich Namen buchstabieren lassen

,Wir kénnen von den Lehrlingen nicht erwarten, dass sie jede Kundenanfrage prompt am Telefon
beantworten kénnen. Kénnen sie dem Kunden nicht weiterhelfen, weisen wir sie an, den Namen und
die Telefonnummer zu notieren und dem Kunden zu sagen, dass sie ihn zuriickrufen. Nach dem Tele-
g fonat schildern die Lehrlinge das Kundenanliegen einer Kollegin bzw. einem Kollegen und finden mit
dieser bzw. diesem gemeinsam eine Lésung. Danach rufen sie den Kunden zuriick und geben ihm die
gewilinschte Auskunft.”
MMag. Andrea Erlach, stv. Leiterin Personalmanagement und Leiterin Nachwuchsakademie
Kellner & Kunz AG

,Wir vermitteln den Lehrlingen in Workshops das angemessene Wording im Kundenkontakt.

Dabei nehmen wir unter anderem ein Probetelefonat auf und analysieren es gemeinsam. Sich selbst
zu beobachten, ist zwar unangenehm, aber so fallen den Lehrlingen kleine Fehler auf, die sie im
Arbeitsalltag selbst korrigieren kénnen.”

Daniel Wurm, POS-Trainer, XXXLutz KG
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Auslandspraktikum - FAQs

Ein Auslandspraktikum ermdglicht, die sprachlichen, fachlichen und interkulturellen Kompetenzen von Lehrlingen zu
erweitern. Unternehmen, die ihren Lehrlingen wahrend der betrieblichen Ausbildungszeit ein Auslandspraktikum ermég-
lichen, konnen fiir die Praktikumszeit einen Ersatz des Lehrlingseinkommens beantragen. Einrichtungen wie IFA - Inter-
nationaler Fachkrafteaustausch helfen Unternehmen und Lehrlingen bei der Organisation der Auslandsaufenthalte.

WAS BRINGT EIN AUSLANDSPRAKTIKUM DEM LEHRLING?

Beruflich bringt ein Auslandspraktikum viele Vorteile: Neben dem Kennenlernen neuer Arbeitsprozesse tauchen die
Lehrlinge auch in eine fremde Unternehmenskultur ein. Was im einheimischen Lehrbetrieb selbstverstandlich ist,
sorgt im Ausland vielleicht fiir Verwirrung und lasst die Lehrlinge das eigene Verhalten reflektieren.

WAS BRINGT EIN AUSLANDSPRAKTIKUM DEM UNTERNEHMEN?

Mundpropaganda:

Ihre Lehrlinge haben nach einem Auslandspraktikum sicher viel zu erzihlen. In diesem Zusammenhang wird der
Name lhres Unternehmens sehr oft fallen, weil Sie diese Erfahrung erméglicht haben. Dies wird vor allem bei
anderen Jugendlichen den Imagewert als Arbeitgeber erhéhen.

Betriebsblindheit bekampfen:

Es gibt viele Wege zum Ziel, aber meist macht man die Dinge, wie man sie eben schon immer gemacht hat. Lassen
Sie sich von Ihren Lehrlingen berichten, was sie im Auslandspraktikum gelernt haben. Bestimmt sind sie sehr stolz,
wenn die eine oder andere Idee im Lehrbetrieb auch ausprobiert wird.

' _ - . .
p I FA IFA Int.ernatlonaler Fachkrifteaustausch:
=== https://ifa.orat/

Erasmus und Berufsbildung:
https://erasmusplus.at/de/berufsbildung/

,Ein Aufenthalt in einem anderen Land bringt den Lehrlingen sehr viel. Es ist ein Erlebnis und eine
Herausforderung, an der die Lehrlinge wachsen. Zusdtzlich ist es eine Belohnung fiir die Lehrlinge,
die besonders engagiert sind und drtickt auch die Wertschdtzung des Unternehmens aus.”

Mag. Thomas Canek, Prokurist | Finanz- & Rechnungswesen | Personal Gebriider LIMMERT AG
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Kundenorientiertes Agieren

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr :

Ihr Lehrling kann ...

+ erkldren, warum Kunden fiir den
© Ausbildungsbetrieb im Mittelpunkt
stehen.

Erkldren Sie Ihren Lehrlingen, dass z. B.

- Kunden den Umsatz fiir das Unter-
nehmen bringen

- Kunden die Arbeitspldtze sichern

- ein positives Image des Unternehmens

Wettbewerbsvorteile bringt

+ die Kundenorientierung bei der Erfiillung aller seiner Aufgaben beriicksichtigen.

- betriebliche Kommunikationsstrategien anwenden
- Kunden aktiv zuhéren, Notizen machen
- Kundenanliegen entsprechend den internen Vorgaben bearbeiten

+ mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen und kunden- sowie betriebsoptimierte
i Losungen finden. ,

' z.B.
' - Kundenbediirfnisse und -wiinsche erkennen
- auf die individuellen Wiinsche und Bediirfnisse von Kunden eingehen

- die betriebliche Vorgehensweise bei Reklamationen einhalten

© den Unterschied zwischen Gewéhrleistung und Garantie erkliren und die entsprechenden Regelungen
. anwenden.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:
! - Welche gesetzlichen Gewdhrleistungsfristen gibt es?
! - Welche Regelungen zur Garantie gibt es im Unternehmen?
|- Wie geht das Unternehmen mit Reklamationen um?

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 1.8.1, 1.8.2, 1.8.3, 1.8.4

Ausbildungstipp

- Lernen durch Beobachten und Nachahmen des Verhaltens der Ausbilderinnen und
Ausbilder ist eines der wichtigsten Lernprinzipien in der Lehrlingsausbildung. Lassen Sie
Ihre Lehrlinge bei Telefongesprichen mit Kunden als ,stille ZuhérerInnen“ dabei
sein. Geben Sie vorab Anregungen, worauf sie besonders achten sollen. Fragen Sie Ihre
Lehrlinge im Anschluss nach ihren Eindriicken. Besprechen Sie gemeinsam die wichtigs-
ten Umgangs- und Hoéflichkeitsformen.

- Besonders im B2B Bereich ist es wichtig, Kundenanspriiche besser zu verstehen. Ihre
Lehrlinge konnen auf den Websites ausgewihlter Kunden Recherchen zu deren Daten
(z. B. Mitarbeiterzahl, Standort, Produktportfolio) anstellen, um dadurch das Wissen
iiber die Zielgruppe zu erweitern.

,Ich erkldre den Lehrlingen: ,Stellt euch vor, die Kunden sind mit unserer Beratung oder unseren

Produkten unzufrieden und wechseln zu einem Mitbewerber. Das wirkt sich auf eure Geldbérse aus.

Wenn wir unsere Waren nicht mehr verkaufen kénnen, kénnen wir euch kein Lehrlingseinkommen
g mehr bezahlen.’ Anhand vieler solcher Beispiele mache ich den Lehrlingen bewusst, dass die Kunden

immer im Mittelpunkt stehen.”

MMag. Andrea Erlach, stv. Leiterin Personalmanagement und Leiterin Nachwuchsakademie

Kellner & Kunz AG
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Best Practice
Umgang mit Konflikten

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

B Sie selbst am Konflikt beteiligt sind oder wenn

B Sie zur Schlichtung zwischen anderen Personen beitragen mochten.

Vorbereitung der Konfliktlosung

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

Wann? Planen Sie das Gesprach zu einer Zeit, die fiir alle Beteiligten gut méglich ist. Fiihren Sie ein ‘
Gesprach nicht im Affekt, sondern erst nachdem die Emotionen abgekiihlt sind. Erst dann ist ein ‘
konstruktives Gesprach moglich.

Wo? Suchen Sie einen moglichst neutralen Ort aus, an dem sich alle wohlfiihlen, z. B. einen 1
! Aufenthaltsraum.

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

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

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

partnerinnen bzw. der Gesprachspartner und erhéht die Chance auf Verdnderung.

Schiitzen Sie Raum und Zeit des Gesprachs: Verhindern Sie Stérungen, z. B. durch ein Tiirschild.
Ich-Botschaften konnen Konfrontationen entscharfen: Wenn Sie iiber Ihren eigenen person-
lichen Eindruck sprechen, ohne Urteil oder Bewertung, verhindern Sie damit verletzende Kritik
an der anderen Person im Vergleich zu einer Du-Botschaft.

B Beispiel fiir eine Du-Botschaft: ,Du erzahlst Blodsinn!“
B Beispiel fiir die ersetzende Ich-Botschaft: ,Ich verstehe nicht, was du damit meinst".

Wer? Vermeiden Sie ,Showkampfe“ vor anderen Personen. Am Gesprach sollten nur die Beteiligten ;
teilnehmen. Kiindigen Sie den Gesprichspartnerinnen bzw. den Gesprichspartnern das Gesprich !

Ich-Botschaften kdnnen in Konfliktsituationen Wertvolles beitragen:

B Der Empfanger erfahrt etwas iiber die tatsdachlichen Bediirfnisse und Gefiihle des Senders.
B Der Empfanger muss sich nicht verteidigen, weil er nicht angegriffen wird.

B Eine Diskussion dariiber, wer Recht hat, wird vermieden.

Warum? Ziehen Sie auch in Erwégung, dass es fiir das Verhalten der Gesprachspartnerinnen bzw. der
Gesprachspartner, das Sie drgert, eine unerwartete Erklarung gibt. Fragen Sie neutral nach.
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! Als Ausbilderin bzw. Ausbilder miissen und kénnen Sie nicht alle Probleme der Lehrlinge 16sen!

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

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

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

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

Leitfaden zum konfliktfreien Gesprach

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

Tipp:

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

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

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

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

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

Tipp:

B Thre Information liber die konkrete Konsequenz ist besonders wertvoll.

B Weisen Sie weiterhin keine Schuld zu.

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

Beispiel: ,Diese halbe Stunde war fiir dich reserviert. Durch deine Verspdtung wéren uns davon nur fiinf Minuten geblieben.
Jetzt miissen wir uns einen weiteren Termin ausmachen. Das drgert mich und auch, dass du nicht Bescheid gegeben
hast, dass du erst spdter kommen kannst.”
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3. Schritt: Notwendigkeit/Wunsch
Was ist [hnen wichtig und warum? Warum genau soll die Situation anders sein? Hier passt auch die Nennung von
personlichen Wiinschen.

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

Beispiel: ,Ich méchte uns beiden geniigend Zeit fiir jede Besprechung geben, damit wir auch alle Fragen kldren kénnen. Fiinf
Minuten sind dafiir zu kurz. AufSerdem méchte ich mich darauf verlassen konnen, dass du vereinbarte Termine einhdltst oder
Bescheid gibst, wenn das einmal nicht geht.”

4. Schritt: Losung in Zukunft (gemeinsamer Beschluss)
Wie kann die Situation in Zukunft anders aussehen? Welche Losung wiinschen Sie sich?

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

Beispiel: ,,Wenn sich in Zukunft bei dir ein Termin nicht ausgeht, gib mir bitte davor Bescheid, damit wir einen anderen finden
kénnen. Was sagst du dazu? Kénnte noch etwas anderes helfen?”

5. Schritt: Follow-up
Abhéngig davon, wie umfangreich und wichtig die neue Losung ist, kann nach einiger Zeit ein Riickblick hilfreich sein.
So kénnen Sie nachscharfen, damit die neue Lésung auch weiterhin halt.

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

B [stdie erwiinschte Veranderung eingetreten?

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

B Istdie Verdnderung fiir alle Beteiligten in Ordnung oder hat sie unbeabsichtigte Nebenwirkungen?

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

Das folgende Arbeitsblatt konnen Sie fiir die Gesprachsvorbereitung auch fiir Jugendliche niitzen.
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Arbeitsblatt zum konfliktfreien Gesprach
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Best Practice
Jingle Bells

Jingle Bells, jingle bells,
Jingle all the way...

..klingt es auf vielen Weihnachtsfeiern aus den Lautsprechern. Nicht so bei der Firma Holter - hier werden die Lieder live
von den Lehrlingen auf Sanitarprodukten gespielt.

Ein Auftritt vor der ganzen Belegschaft will gut einstudiert sein. Gemeinsam mit der Eventabteilung werden Ideen fiir den
Beitrag zur Weihnachtsfeier gesammelt und schliefdlich einigen sich die Lehrlinge auf ein Thema.

Ein professioneller Musiklehrer wird engagiert, der das Projekt begleitet. Gemeinsam iiberlegen die Lehrlinge welche
Produkte sich als Instrumente eignen. Im nachsten Schritt holen sie Rohre, Fiillmaterial und Abdeckungen aus der Logistik-
abteilung und wandeln diese in Musikinstrumente um.

Weil sich nicht jeder Mensch fiir musikalisch halt, muss auch nicht jeder Lehrling ein Instrument spielen. Die Wichtigkeit
von Lichteffekten darf bei einem Biithnenauftritt nicht unterschatzt werden und gibt der Vorstellung erst den Rahmen, den
sie verdient.

Jingle Bells Mehrwert:

Die Lehrlinge bekommen einen Einblick in die Organisation von Events.

In einem Abstimmungsprozess miissen sie sich auf ein Thema einigen und ihre sozialen Kompetenzen einsetzen.
Beim Basteln der Instrumente setzen sich die Lehrlinge mit den Produkten des Unternehmens auseinander.

Der gemeinsame Auftritt starkt den Teamgedanken. Nicht jeder hat die selben Kompetenzen, aber jeder kann seine
individuellen Kompetenzen einsetzen.

Durch den Bithnenauftritt werden die Lehrlinge im Unternehmen sichtbarer. Gleichzeitig verlassen sie die eigene
Komfortzone.
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Best Practice

Auslandsmobilitit

Welcome, Bienvenidos, Benvenuto, Dobrodosli - iiberall werden Lehrlinge bei einem
Auslandspraktikum herzlich willkommen geheif3en.

Wie kann ein Auslandspraktikum aussehen?

B Lehrlinge kdnnen bis zu sechs Monate pro Lehrjahr im Ausland verbringen. Voraussetzung ist, dass die im Ausland
erworbenen Kenntnisse den im Osterreichischen Lehrberuf vermittelten Kenntnissen gleichwertig sind (BAG §27c
Abs. 1 und 2). Die durchschnittliche Praktikumsdauer betragt meist vier bis sechs Wochen.

B Forderinitiativen wie IFA - internationaler Fachkréfteaustausch oder regionale Forderinitiativen (Let's Walz, Xchange
etc.) iibernehmen die Suche von Praktikumsplitzen, die Organisation der Reise und begleiten die Lehrlinge ins
Ausland.

B Forderinitiativen helfen bei der Organisation eines Sprachkurses und der Festlegung von Praktikumsinhalten mit den
Partnerunternehmen.

B Finanzielle Fordermittel umfassen unter anderem folgende Bereiche:
- Pauschale Zuschiisse zu den Aufenthalts- und Reisekosten
- Ubernahme der Kosten fiir den Sprachkurs
- Taggeld fiir Lehrlinge (zusatzlich zu den Aufenthaltskosten)
- Ersatz des Lehrlingseinkommens: Die Lehrlinge erhalten wéahrend der Zeit des Praktikums weiter ihr Lehrlingsein-
kommen. Den Betrieben wird das Bruttolehrlingseinkommen fiir die Zeit des Praktikums ersetzt.

B Bei einem Auslandsaufenthalt von drei bis sechs Wochen - inklusive Sprachkurs - kann man bei Inanspruchnahme der
Forderungen mit Kosten zwischen 200 und 650 Euro rechnen - abhédngig vom Zielland. Zusatzlich kann eine Erfolgs-
pramie beantragt werden, durch welche sich auch diese Kosten verringern.
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Was bringt ein Auslandspraktikum?

Ein Auslandspraktikum stellt eine Win-Win Situation fiir Lehrlinge und Ausbildungsbetriebe dar. Neben der Erweiterung
der sprachlichen, fachlichen und interkulturellen Kompetenzen ist es vor allem die persénliche Entwicklung der Lehrlinge,
die fiir beide Seiten einen grofien Mehrwert bringt. Die Erfahrung, sich auf ein Abenteuer eingelassen zu haben, ,alleine” im
Ausland gelebt zu haben und internationale Erfahrung vorweisen zu konnen, macht die Lehrlinge selbstbewusst und stolz.
Dies wiederum fordert die Selbststandigkeit und Motivation, die sich Ausbilderinnen und Ausbilder, Eltern und Berufs-
schullehrerinnen und -lehrer von den Lehrlingen wiinschen.

@ Explore working abroad - Auslagdspraktika fiir Lehrlinge (kurz)

...p#r eier

Auslandspraktika fiir Lehrlinge:
https://youtu.be/juoFKfgzKrs

Auslandsaufenthalte von Ausbilderinnen und Ausbildern

Ein Auslandsaufenthalt bringt nicht nur Lehrlinge weiter, sondern zahlt sich auch fiir Lehrende aus. Geférdert werden Aus-
bilderinnen und Ausbilder, Personalverantwortliche, Lehrerinnen und Lehrer in berufsbildenden Schulen sowie Bildungs-
expertinnen und Bildungsexperten. Wahrend eines Auslandsaufenthaltes besuchen sie Betriebe, Schulen und andere Aus-
bildungseinrichtungen - dabei lernen sie neue Herangehensweisen und andere Ausbildungsmethoden kennen. Durch den
Erfahrungsaustausch entstehen oft nachhaltige Partnerschaften mit anderen Betrieben, die nicht nur die Ausbilderinnen
und Ausbilder personlich bereichern, sondern auch das Unternehmen und den Wirtschaftsstandort starken.

m
r - m .
p I FA Internationaler Fachkrifteaustausch:

=——==—= https://ifa.orat
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Qualitatsorientiertes, sicheres
und nachhaltiges Arbeiten

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

1. Lehrjahr

3. Lehrjahr

2. Lehrjahr

Betriebliches Qualititsmanagement
Betriebliche Qualitdtsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen
— Seite 75 | An der Entwicklung von Qualitatsstandards mitwirken

Eigene Tatigkeit auf Einhaltung der Qualitdtsstandards iiberpriifen
Ergebnisse der Qualitdtspriifung reflektieren und diese in die Aufgabenbewaltigung einbringen
Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen
Betriebliche Sicherheitsvorschriften einhalten

Berufsbezogene Gefahren im Arbeitsbereich erkennen und
sich den Vorgaben entsprechend verhalten

Gefahrsituation im Lagerbereich einschdtzen und Sicherheitsmafinahmen anwenden
Rechtliche Vorschriften fiir die Lagerwirtschaft einhalten

— Seite 76

Aufgaben von mit Sicherheits-
agenden beauftragten Personen
beschreiben

Sich im Notfall richtig verhalten
Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden
iges und ressourcenschonendes Handeln

Bedeutung des Umweltschutzes
— Seite 78 fiir den Lehrbetrieb darstellen

Miilltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen
Ressourcenschonend arbeiten
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Betriebliches Qualititsmanagement

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

betriebliche Qualititsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

z. B.

- Vorlagen fiir E-Mails (Anfragen, Reklamationen etc.) verwenden und erforderlichenfalls anpassen

- betriebsinterne Vorgaben beim elektronischen Schriftverkehr einhalten (Anfragen innerhalb der betrieblichen Zeitvorgaben
beantworten, Formvorgaben einhalten etc.)

- Dokumentation, Ablage etc. nach betrieblichen Qualitdtsstandards durchfiihren

an der Entwicklung von Qualititsstandards des Lehrbetriebs mitwirken.

z. B. 9
- die eigene Meinung einbringen

- Verbesserungsvorschldge machen

- zum kontinuierlichen Verbesserungsprozess (KVP) beitragen

die eigene Tatigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualititsstandards iiberpriifen.
z. B.

- die Einhaltung betrieblicher Vorgaben mithilfe von Checklisten tiberpriifen

- bendétigte Arbeitszeit mit Zeitvorgaben vergleichen

die Ergebnisse der Qualititsiiberpriifung reflektieren und diese in die Aufgabenbewiltigung einbringen. 9

z. B.
- erhaltenes Feedback von Geschdftspartnern und Kolleginnen analysieren
- bei Unklarheiten Riickfragen stellen

- eigene Arbeitsprozesse entsprechend den Riickmeldungen anpassen

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

\ '
an

Ausbildungstipps

@ Fragen Sie Ihre Lehrlinge nach Ideen und Verbesserungsvorschligen z. B. in den
Bereichen Lehrlingsausbildung, Umweltschutz, Qualitidt oder Arbeitsplatzgestaltung.
Dafiir eignen sich beispielsweise Ideen- und Verbesserungskarten, auf denen Ihre
Lehrlinge Vorschlage und Anregungen notieren kdnnen.

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

N

J

,Wenn die Lehrlinge Ideen riickmelden und wir diese als innovativ einstufen, bekommen sie einen
Gutschein. Jede Idee wird erfasst und bewertet, ob sie umsetzbar ist. Es ist wichtig, dazu Feedback zu
geben, weil sich die Lehrlinge freuen, wenn ihre Ideen umgesetzt werden.”

Michael Happ, Werksleitung Logistik Fritz Egger GmbH & Co. OG

,Anhand der EDV konnen wir nachvollziehen, was die Lehrlinge gemacht haben: ,Was haben sie
kommissioniert, aufgerdumt, kontrolliert, umgebucht und welche Fehler haben sie dabei gemacht?’
Am Ende des Monats sehen wir uns das Ergebnis an und besprechen, worauf die Jugendlichen achten
miissen. Wenn ein Lehrling sehr schnell kommissioniert, aber viele Waren- oder Mengenfehler macht,
muss er im ndchsten Monat darauf Wert legen, langsamer und genauer zu arbeiten.”

Markus Fercher, Abteilungsleitung Lagermanagement Fritz Holter GmbH
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Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.

z.B.

- Hard- und Software (PC, Drucker, ERP-System, Lagerverwaltungssoftware etc.) sachgemdf3 verwenden
- Daten regelmdfSig sichern

- Ameise oder Transportrodel fachgerecht benutzen

z. B.

- Sicherheitsschuhe tragen

- Warnwestenpflicht in bestimmten Betriebsbereichen einhalten

- Waren gegeben Herabfallen von Regalen etc. sichern

- maximal zuldissige Gewichtsbelastungen von Ameise und Regalsystemen einhalten

die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten. 9

berufsbezogene Gefahren, wie Sturz- und Brandgefahr, in seinem Arbeitsbereich erkennen und sich entsprechend
den Arbeitnehmerschutz- und Brandschutzvorgaben verhalten. ?

z. B.

- Brandgefahr erkennen (Kabelbrand, Brand bei Akkuladestationen von E-Staplern etc.) und Mindestabstdnde zu brennbarem
Material einhalten

- Aufstiegshilfen sachgerecht verwenden (Leiter statt Hocker etc.)

- Stolperfallen beseitigen (Stretchfolie und PET-Bénder beim Offnen von Paletten sofort wegrdumen etc.)

die Gefahrsituation im Lagerbereich einschitzen und angemessene Sicherheitsmafnahmen im Rahmen der be-
trieblichen Vorgaben anwenden.

Besprechen Sie deshalb mit lhren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Warum ist die Blickkontaktaufnahme mit Staplerfahrerinnen wichtig?

- Welche Wege sind im Lagerbereich zu benutzen?

rechtliche Vorschriften fiir die Lagerwirtschaft einhalten.

Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B.

- Brandschutzvorschriften einhalten
- mit Gefahrgut fachgerecht umgehen
- Fluchtwege einhalten

- technische Hilfsmittel verwenden

Aufgaben von mit Sicherheits-
agenden beauftragten Personen im
Uberblick beschreiben.

Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen z. B
die Aufgaben von

- Brandschutzbeauftragten

- Sicherheitsvertrauenspersonen

- ErsthelferInnen

- Datenschutzbeauftragten

sich im Notfall richtig verhalten.
Dazu zdhlt It. Berufsbild bei Unfillen geeignete Erste-Hilfe-MafSnahmen zu ergreifen.

Um fiir den Notfall vorbereitet zu sein,

- vereinbaren Sie einen Termin zwischen Ihren Lehrlingen und den betrieblichen ErsthelferInnen. Besprechen Sie mit ihnen
typische Notfallsituationen.

- erkldren Sie Ihren Lehrlingen, welche grundlegenden Erste-Hilfe-MafSnahmen in Notfdllen zu ergreifen sind (betriebliche

ErsthelferInnen verstdndigen, Rettungskette auslésen, stabile Seitenlage etc.).
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Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

' z.B.

E - Handlingaufwand beim Heben und Tragen durch optimale Arbeitsweise reduzieren

E - eine individuell passende Arbeitsposition (Sitz- und Tischh6he) einnehmen

E - fiir eine passende Sehdistanz bei Bildschirmarbeiten sorgen

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

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.2.1,2.2.2, 2.2.3,2.2.4, 2.2.5, 2.2.6, 2.2.7,2.2.8, 2.2.9

Ausbildungstipps

© Betriebliche Sicherheitsvorschriften:

- Sprechen Sie dariiber, wie sich Unfélle auswirken konnen. Dadurch wird den Lehr-
lingen erst richtig bewusst, welche schwerwiegenden Folgen es haben kann, wenn
Sicherheitsvorschriften nicht eingehalten werden. Gehen Sie mit gutem Beispiel
voran und vermitteln Sie Ihren Lehrlingen: Sicheres Arbeiten (z. B. durch das Tragen
von Sicherheitsschuhen) lohnt sich!

- Die ChecKliste ,Sichere Lehrzeit” gibt Ihnen einen Uberblick iiber sicherheits-
relevante Mafdnahmen von Beginn bis zum Ende der Lehrzeit Ihrer Lehrlinge.

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

@ Geben Sie Ihren Lehrlingen die Aufgabe, bei einem Rundgang durch den Lehrbetrieb/
die Abteilung auf Gefahrenquellen zu achten. Lassen Sie sich die Beobachtungen
erzdhlen und besprechen Sie gemeinsam mogliche Mafinahmen zur Vermeidung von
Unféllen bzw. zur Verbesserung von Arbeitsbedingungen.

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

%
,Die Lehrlinge absolvieren bei den Willkommenstagen einen Erste-Hilfe-Kurs. Zusdtzlich fiihren die
AUS DE Kolleginnen und Kollegen der Unternehmenssicherheit eine Sicherheitsunterweisung durch. Hier er-
PRAZS fahren die Lehrlinge alles tiber die richtige Arbeitskleidung, aber auch, wie sie bei UnfGllen reagieren
e sollen und wer zu informieren ist.”

Janine Reisner, MA, Lehrlingsbeauftragte, REWE International AG
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Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

' 1.Lehrjahr

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

die Bedeutung des Umweltschutzes
i fiir den Lehrbetrieb darstellen.

z B.

darstellen

- einen Uberblick tiber Umweltschutz-
mafSnahmen des Lehrbetriebs
(Recycling etc.) geben

- Auswirkungen auf Umwelt und
Ressourcen bei Nichtbeachten der
UmweltschutzmafSnahmen erkldren

- die Bedeutung von Corporate Social
Responsibility fiir das Unternehmen

z B.

die Miilltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen.

- Miill fachgerecht trennen (Papier, Kunststoff, Metall etc.)
- Problemstoffe (Batterien, Druckerpatronen etc.) fachgerecht entsorgen

N

energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.

B.
- Energie (Strom etc.) angemessen einsetzen
- mit Ausdrucken/Papier sparsam umgehen
- Verpackungsmaterial 6konomisch und dkologisch sinnvoll einsetzen (,,so viel wie nétig, so wenig wie moglich”)

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 2.3.1, 2.3.2, 2.3.3

\'/

Ausbildungstipp

Machen Sie Ihre Lehrlinge auf die Corporate-Social-Responsibility-Aktivitidten [hres
Lehrbetriebs neugierig: In welchen Bereichen engagiert sich das Unternehmen fiir das
Allgemeinwohl? Gibt es spezielle Umweltprojekte oder werden soziale Vereine unterstiitzt?
Und warum ist CSR fiir das Unternehmen von Bedeutung?

Ein kurzes Referat bei einem Jour fixe iiber das Projekt, das den Lehrlingen am besten
gefallen hat, wird auch das Team begeistern.

,Wir geben Lebensmittel, die wir nicht mehr verkaufen, an den Sozialmarkt ,soogut’in St. Pélten ab.
Zudem sammeln unsere Lehrlinge von unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Kleidung und
Spielsachen, die der Sozialmarkt anschliefsend in seinem Second-Hand-Shop verkauft. Im Rahmen
einer Exkursion zu ,soogut' machen sich die Lehrlinge ein Bild davon, wie unsere Waren verwertet

werden. Es macht

sie stolz, dass sie einen Beitrag leisten kénnen, um einkommensschwdchere

Menschen zu unterstiitzen.”
Tamara Gnedt, MSc, Betriebsleiterin und Lehrlingsausbilderin METRO Cash & Carry

Osterreich GmbH
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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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© shutterstock.com/fizkes

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

uber-
ganz sicher

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|jojojOo|jojojojo| O |Ojojojojojojoo
O [OjOO0jooojoooo o |Oooooojoo
O |OO|O|OOoj0o|joojo|joo] O (Oojooojooo
O |O0O|0O|0o0oooooo o ooooojooo

O |OjO|O|OjO|0|O|O|0|Oo|j0| O (Oooooooo

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 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 méchte.)
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Anleitung zur Auswertung:

B Vergleiche deine angekreuzten Antworten mit der Hilfstabelle —

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

Beispiel:

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

Hilfstabelle: Nummer 18: firbig sind hier die Antwortfelder

Jlberhaupt nicht”und ,eher nicht” Daher solltest du
dieses Thema mit jemandem besprechen.

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

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 besser kennen. Durch den Einblick in die verschiedenen Abteilungen/Bereiche kénnen Lehr-
linge Zusammenhénge 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.

> ,Durch Rotationspldne stellen wir sicher, dass die Lehrlinge alle Bereiche, die fiir den Lehrberuf
AUS DER relevant sind, kennenlernen. Jeder Lehrling - egal ob IT, Betriebslogistik, GrofShandel, E-Commerce
PRAXIS etc. - sieht alle Abteilungen, damit er alle Ablédufe des Betriebs versteht. Durch die Rotation entsteht
e auch ein Verstdndnis fiireinander: Wenn der Betriebslogistiklehrling in der IT anruft, weil sein

Drucker nicht funktioniert, weifs der IT-Lehrling, der schon eine Woche in der Betriebslogistik
verbracht hat, dass der Logistiklehrling keine Lieferscheine drucken kann und das Unternehmen
deshalb keine Ware aussenden und dadurch auch die Kunden nicht zufriedenstellen kann.”
Marion Loidl, Lehrlingsausbildung | Trainingcenter | Telefonzentrale Gebriider LIMMERT AG
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Digitales Arbeiten*®

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Datensicherheit und Datenschutz
Rechtliche und betriebsinterne Vorgaben einhalten
Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten

Seite 85
eRe Gefahren und Risiken erkennen und Mafdnahmen bei

Sicherheitsproblemen und Auffalligkeiten treffen

Mafdnahmen zum Schutz vor Fremdzugriff ergreifen
Software und weitere digitale Anwendungen

Software bzw. digitale Anwendungen anforderungsgerecht
auswahlen

Software bzw. Apps und weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden

Inhalte beschaffen, zusammenfiigen, entwickeln,

— SR editieren und aufbereiten

Mit betrieblichen Datenbanken arbeiten

Daten aufbereiten

Probleme im Umgang mit Software und
digitalen Anwendungen l6sen

Digitale Kommunikation
Kommunikationsformen anforderungsbezogen auswahlen
Kommunikationsformen verwenden
In sozialen Netzwerken agieren
Datei- und Ablageorganisation
Sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden
— Seite 90 | Effizient in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten
Sich an betriebliche Vorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten
| Ordner und Dateien teilen

— Seite 88

* Die Berufsbildpositionen in diesem Kompetenzbereich schliefden gegebenenfalls auch entsprechende analoge
Anwendungen mit ein.

84 TOOL 2: DIGITALES ARBEITEN




Datensicherheit und Datenschutz

: 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
die rechtlichen Vorgaben und jene des Lehrbetriebs einhalten (z. B. Datenschutzgrundverordnung).
z.B.

- mit personenbezogenen und anderen sensiblen Daten korrekt umgehen (Weiterleitung, Speicherung etc.)

- betriebsinterne Regelungen im Umgang mit Social-Media einhalten

Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.

z. B.

- grundlegende VerstifSe gegen Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen erkennen
- feststellen, ob Bildmaterialien oder Daten rechtmdfSig verwendet werden

- nicht DSGVO-konforme Inhalte in Newslettern erkennen

Gefahren und Risiken (z. B. Phishing-E-Mails, Viren) erkennen und Mafdnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme
und Auffalligkeiten auftreten.

Dazu zdhlt It. Berufsbild z. B. die rasche Verstdndigung des Datenschutzbeauftragten bzw. der verantwortlichen
IT-Administration L

Mafdnahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, um Daten, Dateien, Gerite und Anwendungen
vor Fremdzugriff zu schiitzen.
Dazu zdihlt It. Berufsbild z. B. der sorgsame Umgang mit Passwértern und Hardware 9

Weitere MafSnahmen: z. B.

- qualitativ hochwertige Passworter vergeben
- Passwérter nicht weitergeben

- PCvor Verlassen des Raums sperren

- sich am Schichtende vom Terminal abmelden

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 3.1.1, 3.1.2, 3.1.3, 3.1.4, 3.1.5

Ausbildungstipps

© Zeigen Sie Ihren Lehrlingen, wie sie Spam-E-Mails inkl. enthaltener Spy- oder Adware
beim Betreiber melden konnen, sodass ahnliche E-Mails in Zukunft nicht mehr in
ihr Postfach gelangen. Dartiber hinaus ist es sinnvoll, eine Einschulung bei der oder
dem Datenschutzbeauftragten zu vereinbaren, um auf das Thema zusatzlich zu
sensibilisieren.

@ Um sich sichere Passworter merken zu kénnen, kénnen sich Lehrlinge ein System
iiberlegen. Zum Beispiel kdnnten sie fiir jedes Programm das gleiche Passwort verwen-
den und am Ende die letzten drei Buchstaben des verwendeten Programms hinzufiigen.
Weisen Sie Ihre Lehrlinge darauf hin, dass die Verwendung von Sonderzeichen die
Sicherheit des Passworts erhoht.
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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.

entsprechend der Verfiigbarkeit und der Aufgabenstellung die passende Software
auswdhlen fiir

z. B.

- Serienbriefe

- Kalkulationen

- Diagramme

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

Dazu zdhlt It. Berufsbild die Verwendung z. B. in folgenden Bereichen: ,
- Warenwirtschaft

- Lagerverwaltung

- Terminmanagement

Weiterer Bereich: z. B. Projektmanagement

Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfiigen
bzw. unter Einhaltung der Vorgaben des Lehrbetriebs selbst entwickeln
bzw. vorhandene Inhalte editieren und zielgruppengerecht aufbereiten.

Dazu zdhlt It. Berufsbild: z. B.

- Texte

- Kalkulationen

unter Berticksichtigung des Corporate Designs erstellen.

Weitere Beispiele:

- Lieferantenkonditionen (Lieferbedingungen etc.) in betriebsinternen Datenbanken
recherchieren

- Kommissionierlisten erstellen

- Inventurlisten anlegen

mit betrieblichen Datenbanken arbeiten.
Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.

- Daten aus der Unternehmenssoftware abrufen
- Daten erfassen und aktualisieren

Weitere Aufgaben: z. B.

- Daten korrigieren oder l6schen
- Daten filtern

- erfasste Daten interpretieren
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Software und weitere digitale Anwendungen

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

Daten aufbereiten (z. B. Statistiken erstellen).

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B, wie Daten aussagekrdiftig
aufbereitet werden kénnen (lagerspezifische Kennzahlen analysieren und in Form
von Diagrammen darstellen etc.).

z.B.

- Hilfefunktion nutzen

- im Internet bzw. Intranet nach Problemldsungen suchen
- Support kontaktieren

Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen l6sen.

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 3.2.1, 3.2.2, 3.2.3, 3.2.4, 3.2.5, 3.2.6, 3.2.7

Ausbildungstipp

Lassen Sie Ihre Lehrlinge eine Selbsteinschatzung iiber ihre Kompetenz bei Software-
losungen treffen. Manchmal reicht es anhand weniger Beispiele (Suchfunktion bei
Datenbanken etc.) vorzufiihren, wie sie zielgerichteter und effizienter die verschiedenen
Tools bedienen kénnen.

,Es ist wichtig, dass sich die Lehrlinge selbst Notizen zu den Programmen machen. Es gibt zwar

AUS DER Prozessbeschreibungen und Verfahrensrichtlinien, wo Vorgdnge ausfiihrlich beschrieben werden,
PRAXES aber diese beanspruchen viel Zeit. Mit den eigenen Screenshots kann man sich auf das Wesentliche

beschrdnken und selbst markieren, worauf man aufpassen muss.”

Michael Happ, Werksleitung Logistik Fritz Egger GmbH & Co. OG

[ —
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Digitale Kommunikation

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswahlen.

z. B.

- die Anforderungen fiir eine Telefon- bzw. Videokonferenz einschdtzen
(Bildschirmiibertragung, Ton-Aufnahme etc.)

- Kommunikationstool je nach GruppengréfSe bestimmen

- Kommunikationsform fiir Gruppenmeetings wdhlen

ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden.
Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.

- E-Mails verfassen, mit Anhdngen versehen und versenden

- telefonieren und Aktennotizen machen

- Social-Media-Plattformen bedienen

Weiteres Beispiel:
Videokonferenzen abhalten (Einladungen vorbereiten, Codes zum Einwdhlen verschicken etc.)

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

- betriebliches Wording verwenden

- Datenschutzrichtlinien einhalten

- mit Beschwerden und Reklamationen umgehen

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 3.3.1, 3.3.2, 3.3.3

,Im Rahmen einer Schulung vermitteln wir den Lehrlingen den richtigen und verantwortungsbe-

AUS DER wussten Umgang mit Social Media. Wir besprechen die Dos and Don’ts und wie sich die private
PRAXES Nutzung auf das Unternehmen auswirken kann. Dadurch machen wir den Lehrlingen bewusst, dass

sie auch aufSerhalb des Unternehmens Verantwortung tragen.”

Katharina Schartner, Assistentin Personalentwicklung, Porsche Holding Gesellschaft m.b.H

T —

,Die Jugendlichen sind mit den digitalen Medien grofs geworden und in der Nutzung reifer, als ihnen
oft zugetraut wird. Privates posten sie eher als Berufsbezogenes, da sind sie sich ihrer Verantwor-
tung bewusst. Sollte doch jemand mal zum Beispiel seinem Arger iiber eine Kollegin oder einen
Kollegen online Luft machen, dann sprechen wir das natiirlich an.”

Daniel Wurm, POS-Trainer, XXXLutz KG
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Die Motivation Ihrer Lehrlinge fordern

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

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

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

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

,Die Lehrlinge verdienen ein ,15. Gehalt, wenn sie bestimmte Kriterien, wie z. B. gute Bewertungen
AUS DER von den Abteilungsleitungen oder erfolgreiche Teilnahme an Produktschulungen, erfiillen. Die mone-
PRAXES tire Belohnung von engagierten Lehrlingen ist uns ein Anliegen, aber auch Lob und Wertschditzung

diirfen nicht fehlen.”
MMag. Andrea Erlach, stv. Leiterin Personalmanagement und Leiterin Nachwuchsakademie
Kellner & Kunz AG

T
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Datei- und Ablageorganisation

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden (z. B. gespeicherte Dateien finden).
Weitere Beispiele:

- Dateien speichern, verschieben und l6schen und dabei betriebliche Vorgaben einhalten
- Dateien nachvollziehbar strukturieren

in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die
Grundregeln eines effizienten Dateimanagements beriicksichtigen.
Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.

- Ordner anlegen bzw. léschen

- Dateinamen vergeben

I Weitere Beispiele:

E - Datenstrukturen nach Projekten, Themen etc. aufbauen
i - Ordner archivieren

E sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten.

z.B.
- Daten von Kunden und Geschdftspartnern entsprechend der DSGVO verwalten
- regelmdflig Sicherungskopien der Dateien erstellen

Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen.

Dazu zdhlt It. Berufsbild die Verwendung von: z. B.
- Cloud-Diensten

- VPN

- Intranet

- Extranet

Weitere Aufgaben: z. B.
- geteilte Ordner nachvollziehbar benennen
- Berechtigungen und Passwérter fiir Cloud-Ordner vergeben

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 3.4.1, 3.4.2, 3.4.3,3.4.4

,Jede Abteilung hat ein eigenes Ablagesystem, auf das zentral zugegriffen wird. Wenn die Lehrlinge
AUS DER im Rahmen der Jobrotation in eine neue Abteilung kommen, lernen sie von Anfang an sauber mit der
PRAXES Struktur zu arbeiten, da die Dateien auch bereichstibergreifend genutzt werden.”

———— Albert Bruckner, Logistik & Personalentwicklung, XXXLutz KG
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Best Practice
Digitale Grundkompetenzen

Digitales Lernangebot fiir alle Lehrberufe

Mit dem E-Learning-Tool ,Digitale Grundkompetenzen“ kdnnen Lehr-
linge ihre digitalen Kompetenzen individuell starken. Das kostenlose
Lernangebot beinhaltet insgesamt 17 verschiedene Online-Kurse, in
welchen anhand von kompetenzorientierten Aufgabenstellungen,
Videos, Hotspot-Grafiken und vielem mehr digitale Inhalte vermittelt
werden. Basierend auf Entscheidungen der Userinnen und User werden
unterschiedliche Lernpfade und Inhalte angezeigt und Kompetenzen
gezielt gefordert.

Das E-Learning-Tool ...

B kann in Lehrbetrieben, Berufsschulen und tiberbetrieblichen
Ausbildungseinrichtungen sowie im privaten Umfeld eingesetzt
werden.

B besteht aus den fiinf Modulen Datenverarbeitung, Kommunikation,
Erstellung von Inhalten, Sicherheit und Problemldsung mit
insgesamt 17 Online-Kursen.

B kann sowohl am PC als auch auf mobilen Geréten aufgerufen werden.

B ist fiir folgende Desktop Browser optimiert:
- Google Chrome
- Apple Safari (fiir Mac)
- Mozilla Firefox
- Microsoft Edge

B unterstiitzt folgende Browser bei mobilen Endgeraten
(Android und iOS):
- Google Chrome (Android)
- Apple Safari (i0S)

Bist du dir sicher?

[ L L Tpae— -

ey

b S G —

Was erwartet dich in diesem Kurs?

Dateimanagement

T = 4 Sy

e e Tarre e d b —p
e e I

i S e

Das E-Learning-Tool , Digitale Grundkompetenzen” finden Sie in der Toolbox auf ausbilder.at:

Toolbox

Auf ausbilder.at finden Sie Anregungen rund um das Thema,, digital lernen und ausbilden”.
Die Toolbox enthalt Links zu Online-Lernplattformen, Lernapps, Tools fiir Distance Learning,

Tipps zur Erstellung von Videos uvm.

Wir freuen uns auf lhren Linktipp aus der Ausbilderpraxis.
Kontaktieren Sie uns dazu auf ausbilder@ibw.at
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Best Practice
Kompetent im Office

Digitales Lernangebot fiir kaufmédnnische Lehrlinge

Mit Kompetent im Office konnen Lehrlinge ihre kaufmadnnischen und betriebswirtschaftlichen Kompetenzen spiele-
risch testen und weiter starken. Das kostenlose Lernangebot beinhaltet vier virtuelle Trainingsszenarien, in denen unter-
schiedliche Aufgaben zum Kaufvertrag (Angebot, Auftragsbestiatigung, Lieferschein, Rechnung und Bezahlung) bearbeitet
werden kénnen. Nach dem Durchlauf jedes Trainingsszenarios erhélt die Spielerin bzw. der Spieler Feedback im Rahmen
eines virtuellen Mitarbeitergesprachs.

Kompetent im Office ...
B bietet auch eine gute Vorbereitung auf die Lehrabschlusspriifung.
B kann in Lehrbetrieben, Berufsschulen und tiberbetrieblichen Ausbildungseinrichtungen sowie im privaten Umfeld
eingesetzt werden.
B kann sowohl am PC als auch auf mobilen Geréten aufgerufen werden.
B st fiir folgende Desktop Browser optimiert:
- Google Chrome
- Apple Safari (fiir Mac)
- Mozilla FireFox
- Microsoft Edge

B unterstiitzt folgende Browser bei mobilen Endgeraten (Android und i0S):
- Google Chrome (Android)
- Apple Safari (i0S)

WWwW Kompetent im Office
https://kompetent-im-office.ovosplay.com/

Kompetent
im Office
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Betriebslogistik

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Wertschopfungskette

Zusammenhange der betrieblichen Wertschépfungskette
aus logistischer Sicht erklaren

- Seite 94 Gesamtbetrieblichen Warenfluss beschreiben
Einflussfaktoren auf die Wertschopfungskette beschreiben

Betriebliche Vertriebskandle und deren Auswirkungen
auf die Lagerwirtschaft beschreiben

Warentransport und -hilfsmittel

Verkehrsmittel und deren Ein-
satzmoglichkeiten beschreiben

— Seite 95
Bei der Planung und Organisation der Verkehrsmittel mitwirken

Transportmittel entsprechend den rechtlichen und betrieblichen Vorgaben einsetzen
Transporthilfsmittel fachgerecht einsetzen
Lagerverwaltungssystem
Die betrieblichen Lagerverwaltungsprogramme anwenden

- Seite 97 Die betrieblichen Identifizierungssysteme erkennen und verwenden

Lagerspezifische Kennzahlen interpretieren und
mogliche Mafinahmen zur Optimierung vorschlagen
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Wertschopfungskette

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
die Zusammenhinge der betrieblichen Wertschopfungskette aus
logistischer Sicht erklaren.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Welche Rolle nimmt die Logistik in der betrieblichen Wertschépfungskette ein?

- Wie erfolgt die Abstimmung der Logistik mit den anderen Bereichen der Wert-
schépfungskette (Produktion/Einkauf, Marketing, Verkauf etc.)?

den gesamtbetrieblichen Warenfluss (Supply Chain) beschreiben. ,

Besprechen Sie dazu mit lhren Lehrlingen z. B. den Weg der Waren von der
Produktion bzw. vom Einkauf bis zur Auslieferung an die Kunden:

- Produktion bzw. Einkauf beim Lieferanten

- Lagerung

- Kommissionierung und Verpackung

- Auslieferung an Kunden

Einflussfaktoren auf die Wertschopfungskette beschreiben.

E z. B.

E - Unternehmensstruktur

E — Technologieentwicklung (welche Produkte/Techniken substituieren andere
E Produkte/Techniken? etc.)

E - Lieferantenstruktur

; - Mitbewerber

E - Kundenstruktur (B2B, B2C etc.)

betriebliche Vertriebskanile und die jeweiligen Auswirkungen auf die
Lagerwirtschaft beschreiben.

Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B.

- Onlinehandel

- stationdrer Handel

- B2B-Plattformen

Weitere Beispiele:
- Direktvertrieb tiber AufSsendienstmitarbeiterInnen
- Multichannel Vertrieb

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 4.1.1, 4.1.2,4.1.3, 4.1.4

'

Ausbildungstipp N\

Zeichnen Sie die Wertschopfungskette [hres Unternehmens z. B. auf einem Flipchart auf.
Erkldren Sie den Lehrlingen anhand der Zeichnung den Weg der Ware von der Produktion
bzw. vom Einkauf beim Lieferanten bis zur Auslieferung an den Kunden. Die Jugendlichen
erhalten dadurch ein Gesamtbild vom Warenfluss und kdnnen ihre Tatigkeiten den Berei-
chen der Wertschopfungskette zuordnen.

\_ J

,Unsere Lehrlinge durchlaufen alle Lagerbereiche zweimal. Im ersten Lehrjahr fokussieren wir uns
AUS DER auf die operative Tdtigkeit, bei der sie von der Warenannahme iiber die Einlagerung, Kommissionie-
PRAXES rung und Versand auch die Qualitdtsabteilung kennenlernen. Im zweiten Lehrjahr widmen wir uns
dann auch den administrativen Tdtigkeiten in den jeweiligen Lager- und Versandbereichen, sowie,

verkiirzt, dem Controlling, der Disposition und dem IT-Bereich. So lernen die Jugendlichen die ge-
samte Wertschdpfungskette im Unternehmen kennen.”
Peter Giittersberger, MBA, Leiter Teilelager und -transport, Porsche Konstruktionen GmbH & Co KG

N‘
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Warentransport und -hilfsmittel

! 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

Verkehrsmittel und deren Einsatz-
moglichkeiten beschreiben sowie er-
Kliren, mit welchen Verkehrsmitteln
' die betrieblichen Waren geliefert
bzw. ausgeliefert werden.

i Dazu zdhlen It. Berufsbild:
- LKW

- Bahn

- Schiff

- Flugzeug etc.

Besprechen Sie dazu mit Ihren
Lehrlingen z. B. Folgendes:
i In welchen Fdllen ist ein Versand der

+ Waren durch KEP (Kurier-, Express- und
i Paketdienste) einem LKW-Versand

i vorzuziehen?

i bei der Planung und Organisation der Verkehrsmittel mitwirken. ,

i Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:
- Welche Faktoren sind bei der Auswahl von Verkehrsmitteln zu berticksichtigen (Transportkosten, -zeit, -qualitdt etc.)?
1 — Wie erfolgt die Tourenplanung/Transportdisposition im Betrieb?

» Transportmittel entsprechend den rechtlichen und betrieblichen Vorgaben einsetzen.

" Dazu zéhlen It. Berufsbild: z. B.
- Flurférderfahrzeuge
- Transportbdnder

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:
- Welche MafSnahmen zur Unfallverhiitung sind zu setzen?
- Welche Belastungsgrenzen gibt es fiir verschiedene Transportmittel?

» Transporthilfsmittel fachgerecht einsetzen.
! Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.

' - Europaletten

- Rollcontainer

E - Kisten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 4.2.1, 4.2.2,4.2.3,4.2.4
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Ausbildungstipps

Fiihren Sie gemeinsam mit lhren Lehrlingen eine Tourenplanung/Transportdisposition

durch. Besprechen Sie mit ihnen dabei z. B. Folgendes:

» Wie erfolgt die Zuordnung von Kunden und Warensendungen zu Touren und Verkehrs-
mitteln?

¢ Wie fiihre ich die Routenplanung fiir die Verkehrsmittel durch?

Erzahlen Sie den Lehrlingen aus Ihrer Praxis, welche Fehler bei der Tourenplanung/
Transportdisposition entstehen kdnnen. Kam es zu Verletzungen von Lieferterminen?
Wurden die Verkehrsmittel unzureichend ausgelastet? Erklaren Sie den Lehrlingen,
welche Auswirkungen solche Fehler auf das Unternehmen haben kénnten.

,Die Lehrlinge miissen selbst die Kartongréfse fiir den Versand der Waren auswdhlen. Wir erkldren
ihnen, dass sie bei der Verpackung von Kanten zum Beispiel auf die Rollengréfse und Materialstdrken
achten miissen. Mit dieser Erfahrung kdnnen sie bereits die korrekten Kartongréfsen im System vor-
wdhlen. Wenn sie bei der GréfSenauswahl unaufmerksam sind, muss der Prozess wiederholt und die
Ware erneut verpackt werden.”

Michael Volz, Ausbilder | Teamleitung Kommissionierlager Fritz Egger GmbH & Co. 0G

© XXXLutz KG
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Lagerverwaltungssystem

. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...
das betriebliche Lagerverwaltungsprogramm bzw. die betrieblichen Lagerverwaltungsprogramme anwenden.
Besprechen Sie dazu mit den Lehrlingen wie verschiedene Prozesse im betrieblichen Lagerverwaltungsprogramm zu erfassen
sind: z. B.

- Wareneingang

- lagerinterne Prozesse (Umlagerung etc.)

- Warenausgang

E die betrieblichen Identifizierungssysteme erkennen und verwenden.
E Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B. 9
E - Barcode

" —RFID

' — EAN-Code

'~ QR-Code

lagerspezifische Kennzahlen interpretieren und mogliche Mafdnahmen zur Optimierung vorschlagen. ?

Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.
- Lagerumschlagshdufigkeit

- Durchlaufzeit

- Lagerhiiter

Ausbildungstipps

© Besprechen Sie mit Thren Lehrlingen einen Reklamationsfall eines Kunden. Erkliren
Sie ihnen, wie mithilfe der betrieblichen Identifizierungssysteme die Ware zuriick-
verfolgt werden kann (Von welchem Lagerplatz wurde die Ware entnommen? etc.) und
somit die Reklamation bearbeitet werden kann.

@ Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen, welche lagerspezifischen Kennzahlen fiir das
Unternehmen wichtig sind, wie diese berechnet werden und was diese aussagen.
Machen Sie ihnen z. B. bewusst, dass bei einer niedrigen Lagerumschlagshaufigkeit die
Kapitalbindung im Lager hoch ist. Zudem kénnen verderbliche Waren (Lebensmittel,
Klebstoffe etc.) eventuell nicht mehr verkauft werden, wenn sie zu lange auf Lager sind.
Mafdnahmen, wie das Aussortieren von Lagerhiitern, helfen, die Lagerumschlagshaufig-
keit zu verbessern und das Lager zu optimieren.

\_ J

,Die Lehrlinge kommen stdndig mit Kennzahlen in Kontakt. Wenn wir zum Beispiel die Tages-

AUS DER produktivitdt ermitteln und feststellen, dass die Auslastung aufgrund von Covid und Kurzarbeit
PRAXIS nachldsst, miissen wir etwas an den Arbeitszeiten dndern. Dadurch bekommen die Lehrlinge ein
Verstdndnis dafiir, dass man aufgrund abweichender Kennzahlen Anpassungen treffen muss.”

Peter Giittersberger, MBA, Leiter Teilelager und -transport, Porsche Konstruktionen GmbH & Co KG

s
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Lagerwirtschaft

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

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Wareneingang

Bedeutung und Inhalte von
Lieferdokumenten erklaren

Fiir Bearbeitung relevante
Informationen aus Liefer-
dokumenten entnehmen

Abgleich zwischen tatsachlich
gelieferter Ware und Liefer-
dokument durchfiithren

- Seite 99 Gelieferte Ware nach vom
Betrieb vorgegebenen Kriterien
priifen

Wareneingangsbuchung entsprechend betrieblicher Vorgaben
durchfithren und Waren am entsprechenden Lagerplatz einlagern

Mafinahmen entsprechend betrieblicher Vorgaben bei
nicht-ordnungsgemafier Lieferung ergreifen

Retourenbearbeitung
entsprechend betrieblicher
Vorgaben umsetzen

Lagerhaltung

Lagerstruktur, Lagerorganisation und Warenfluss des
Ausbildungsbetriebs gemafd dem betrieblichen Lagerlogistik-
konzept beschreiben

Betriebliche Lagerhaltung und deren Vor- und Nachteile
beschreiben

Betriebs- und produktspezifische Lagerungsvorschriften einhalten
Lagerbestande kontrollieren

— Seite 101 Abweichungen bei Lagerbestanden erkennen und Mafnahmen

im Einklang mit betrieblichen Vorgaben ergreifen

Samtliche Warenbewegungen durchfiihren

Die unterschiedlichen Warenbereitstellungsprinzipien
entsprechend betrieblicher Vorgaben einhalten

Lagerkapazitaten planen und erforderlichenfalls umdisponieren

Schadensfélle dokumentieren und entsprechend
betrieblicher Vorgaben bearbeiten

Warenbereitstellung und -ausgang
Beim betriebsspezifischen Kommissioniervorgang mitwirken
Waren vom Lagerplatz entnehmen
- Seite 104 Produktspezifische Transportverpackung entsprechend betrieblicher Vorgaben verwenden
Waren herrichten und fiir den Warenausgang bereitstellen

Prozess der Erstellung von Versanddokumenten beschreiben
und bei deren Erstellung mitwirken

Inventur
Bedeutung der Inventur erklaren

Unterschiedliche Inventurarten und -ablaufe sowie

—AEEE L deren Vor- und Nachteile beschreiben

Vorbereitungsarbeiten fiir die Inventur durchfithren
Im Rahmen der Inventur Bestdnde zdhlen und nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben erfassen
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Wareneingang

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr

3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

die Bedeutung und Inhalte von
Lieferdokumenten erkliren

! Dazu ziihlen It. Berufsbild: z. B.
- Lieferschein
- Wareneingangsbeleg

- Rechnungen
- Frachtbriefe (B/L etc.)

Weitere Beispiele:
1 - Zolldokumente

. die fiir die Bearbeitung relevanten
Informationen aus den Liefer-
' dokumenten entnehmen.

A

- Absender und Empfinger der Lieferung

- Bestell-, Rechnungs-, Lieferschein-
nummer

- Menge und Bezeichnung der Ware

- Liefer- und Zahlungsbedingungen

- Hinweis auf Eigentumsvorbehalt der
Ware

. den Abgleich zwischen tatsachlich
! gelieferter Ware und dem Liefer-
! dokument durchfiihren.

' z.B.

- kontrollieren, ob Lieferung mit
Bestellung tibereinstimmt

- Lieferung mit Lieferpapieren hinsicht-
lich Ubereinstimmung von Menge,
Bezeichnung der Ware etc. vergleichen

die gelieferte Ware nach vom Betrieb
vorgegebenen Kriterien priifen.

i z. B. Ware stichprobenweise auf Qualitit,
i Funktionstiichtigkeit etc. priifen

die Wareneingangsbuchung entsprechend den betrieblichen Vorgaben
i durchfiihren und die Waren am entsprechenden Lagerplatz einlagern.

i Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

i — Wie werden Wareneingdnge im Lagerverwaltungsprogramm erfasst?

1 - Wie werden eingegangene Waren dem richtigen Lagerplatz zugeordnet?

 MaRnahmen entsprechend den betrieblichen Vorgaben bei nicht-ordnungs-
E gemifier Lieferung ergreifen.

' Z.B.

E - Reklamation an den Lieferanten verfassen

E - nicht ordnungsgemdifSe Lieferung dokumentieren
E - Ware ins Sperrlager geben
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Wareneingang

' 1.Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

die Retourenbearbeitung entspre-
chend den betrieblichen Vorgaben
umsetzen.

z. B.

- Retourenschein ausfiillen und an
Lieferanten schicken

- Ware an Lieferanten retournieren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 5.1.1,5.1.2,5.1.3,5.1.4, 5.1.5, 5.1.6, 5.1.7

Ausbildungstipp

Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen Ihre Vorgehensweise bei Erhalt einer mangel-
haften Lieferung. Erkldren Sie ihnen in diesem Zusammenhang den Unterschied
zwischen einem Termin- und einen Fixgeschaft und weisen Sie die Lehrlinge darauf hin,
welche rechtlichen Mdoglichkeiten in beiden Fallen bestehen. Kénnen wir gleich vom Vertrag
zuriicktreten oder miissen wir zuerst eine angemessene Nachfrist setzen?

,Bei der Retourenbearbeitung kiimmern sich die Lehrlinge um die Kontrolle der Ware, gegebenen-
AUS DER falls um die Einlagerung und Buchung im ERP-System (SAP), die dann zur Warengutschrift beim
PRAXES Kunden fiihrt. Dadurch erkennen sie auch die Fehlerquellen: ,Wurde eine falsche Ware ausgeliefert
und kommt zurtick oder wurde sie falsch verpackt?’ In der Retourenbearbeitung wird den Lehrlingen
bewusst, welche Konsequenzen eine kurze Unachtsamkeit hat.”

Michael Volz, Ausbilder | Teamleitung Kommissionierlager Fritz Egger GmbH & Co. OG

i —

,Den Einstieg zur Arbeit im Wareneingang absolvieren die Lehrlinge im Biiro, wo sie mit den Liefe-
rantenpapieren und Wareniibernahmedokumenten arbeiten. Erst wenn alle Details sitzen, arbeiten
sie direkt bei der Wareniibernahme mit und verbuchen zum Beispiel Waren und rdumen diese ein.”
Daniel Wurm, POS-Trainer, XXXLutz KG
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Lagerhaltung

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

die Lagerstruktur, die Lagerorganisation und den Warenfluss des Ausbil-

dungsbetriebs gemifl dem betrieblichen Lagerlogistikkonzept beschreiben.

z.B.

- einen Uberblick iiber die Lagerausstattung des Lehrbetriebs geben

- den Vorgang der Einlagerung, Lagerung und Auslagerung der Waren im Lehr-
betrieb erkldren (notwendige Titigkeiten, eingesetzte Betriebsmittel etc.)

die betriebliche Lagerhaltung und deren Vor- und Nachteile beschreiben.
Dazu zdihlen It. Berufsbild: z. B.

- chaotische Lagerhaltung

- Fehlplatzsystem

die betriebs- und produktspezifischen Lagerungsvorschriften einhalten.
Dazu zihlen It. Berufsbild: z. B.

- Einhaltung der Lagervorschriften bei Lebensmitteln oder Gefahrengut

- Kontrolle von Verbrauchsfristen und Ablaufterminen

- Handhabung von temperaturempfindlichen oder zerbrechlichen Giitern

Lagerbestinde kontrollieren.

z. B.

- Inventur durchfiihren

- liberpriifen, ob der Meldebestand der Lagerbestdnde erreicht ist

Abweichungen bei Lagerbestinden erkennen und Mafdnahmen im Einklang
mit den betrieblichen Vorgaben ergreifen

zB.
- Lagerbestinde mit den Werten im Lagerverwaltungsprogramm vergleichen
- (Um-)Buchungen im Lagerverwaltungsprogramm vornehmen

samtliche Warenbewegungen durchfiihren.
Dazu zdhlen It. Berufsbild:

- einlagern

-umlagern

- auslagern

Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen dartiber hinaus z. B. wie die Warenbewegungen im Lagerverwaltungsprogramm zu
erfassen sind.

die unterschiedlichen Warenbereitstellungsprinzipien entsprechend den betrieblichen Vorgaben einhalten.
Dazu zdhlen It. Berufsbild: z. B. '
- FIFO

- LIFO

,Mittlerweile entscheidet der Roomscanner, wo wir die Sachen lagern. Die Lehrlinge miissen aber
AUS DER trotzdem die Zusammenhdnge verstehen. Dazu erkldre ich ihnen, dass wir durch die optimale
Platzierung von Artikeln eine bessere Auslastung im Lager haben. So vermitteln wir ihnen Schritt
fiir Schritt die Hintergrtinde.”

Markus Fercher, Abteilungsleitung Lagermanagement Fritz Holter GmbH

PRAXIS

I —
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Lagerhaltung

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

Lagerkapazititen planen und erforderlichenfalls umdisponieren.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Welche Lagerarten eignen sich fiir Schnell- und Langsamdreher?
- Wie berechnet man die Lagerkapazitditen?

- Wie kénnen Lagerkapazitdten kurzfristig verdndert werden?

Schadensfille dokumentieren und entsprechend den betrieblichen
Vorgaben bearbeiten.

Dazu zdhlt It. Berufsbild z. B. die Dokumentation und Bearbeitung von Schadens-
féllen aufgrund von Bruch oder Verderb.

Besprechen Sie dazu mit lhren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Wie kénnen Schéden dokumentiert werden?

- An wen (Abteilung, MitarbeiterIn) werden Schadensfiille weitergeleitet?
- Wie erfolgt die Schadensmeldung an die Versicherung?

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 5.2.1, 5.2.2, 5.2.3,5.2.4, 5.2.5, 5.2.6, 5.2.7,5.2.8, 5.2.9

Ausbildungstipps

© Besprechen Sie mit Thren Lehrlingen, welche Griinde es fiir Abweichungen bei den
Lagerbestinden in [hrer Praxis bereits gegeben hat. Wurde die Ware beim Warenein-
gang falsch erfasst und am falschen Lagerplatz eingelagert? Wurden falsche Waren aus
dem Lager entnommen? Die Besprechung moglicher Griinde fiir Abweichungen bei den
Lagerbestdnden hilft den Lehrlingen bei der Ursachenfindung.

@ Lehrlinge sollten wissen, warum sie etwas tun. Stellen Sie Fragen zur Warenlagerung
(Warum wenden wir ein bestimmtes Lagerprinzip an? etc.) um zu sehen, ob Thre Lehr-
linge Sinn und Zweck der Vorschriften wirklich verstanden haben.

J

,Einerseits ist die Lagerverfiigbarkeit wichtig und andererseits fiihren tliberhéhte Bestdnde auch zu

AUS DER tliberhéhtem Aufwand. Um hier den optimalen Mittelweg zu finden, erkldren wir den Lehrlingen die
PRAXES Zusammenhdnge: ,Haben wir beispielsweise alle Plattenwerkstoffe lagernd, aber gehen uns die

passenden Kanten dazu aus, wird der Kunde sein Projekt nicht fertig stellen kénnen. Auch wenn es

sich nur um eine Teillieferung handelt, ist der Kunde mit unserem Service nicht hundertprozentig

zufrieden.”

Michael Volz, Ausbilder | Teamleitung Kommissionierlager Fritz Egger GmbH & Co. OG

T
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,Wir haben im Lager iiber 3.000 Artikel mit Ablaufdatum, deshalb miissen die Lehrlinge das

FIFO- bzw. FEFO-Prinzip verstehen. Das ldsst sich leicht erkldren, weil jeder Mensch einkaufen

geht und keine abgelaufenen Milchprodukte kaufen mdochte. Mit Fliissigkeiten oder Gummiprodukten
im Lager ist das nicht anders - was zuerst ablduft, muss vorne stehen.”

Peter Giittersberger, MBA, Leiter Teilelager und -transport, Porsche Konstruktionen GmbH & Co KG

E
Cm—— e
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Warenbereitstellung und -ausgang

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

beim betriebsspezifischen Kommissioniervorgang mitwirken. ,

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Welche Kommissionierverfahren und -methoden kommen im Betrieb zur
Anwendung?

- Welche Arbeitsschritte sind bei der Kommissionierung von Waren durchzufiihren?

Waren vom Lagerplatz entnehmen.

Dazu zdhlt It. Berufsbild die Entnahme von Waren gemdfs: z. B.
- Lieferschein

- Kommissionierliste

- mobilem Datenerfassungsgerdt MDE

die produktspezifische Transportverpackung entsprechend den betrieblichen Vorgaben verwenden.

Besprechen Sie dazu mit lhren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Welche Funktionen (Schutzfunktion, Transportfunktion etc.) haben Transportverpackungen?

- Welche betrieblichen Vorgaben (Umweltfreundlichkeit etc.) sind bei der Auswahl von Transportverpackungen zu beachten?

- Welche Verpackungen werden fiir den Transport verschiedener Waren eingesetzt (Verpackung mit Luftpolster zum Schutz
zerbrechlicher oder empfindlicher Ware etc.)?

Waren herrichten und fiir den Warenausgang bereitstellen.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Wo sehen die Lehrlinge, welche Waren fiir die jeweilige Tour bereitzustellen sind?
- Wo werden die bereitgestellten Waren zwischengelagert?

den Prozess der Erstellung von Versanddokumenten beschreiben und bei

deren Erstellung mitwirken.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes?

- Welche Dokumente begleiten die Waren beim Transport an die Kunden
(Rechnung, Lieferschein, Frachtdokumente etc.)?

- Wie erfolgt die Erstellung der Versanddokumente mithilfe des ERP-Systems?

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 5.3.1, 5.3.2, 5.3.3, 5.3.4, 5.3.5

Ausbildungstipp

Besprechen Sie mit [hren Lehrlingen mégliche Folgen von Fehlern bei der Kommissio-
nierung von Waren. Erklaren Sie ihnen z. B., dass die Kunden unzufrieden sind und zu
einem Mitbewerber wechseln kénnten, wenn sie falsche Artikel geliefert bekommen.

»Das Lager ist eine der ersten Stationen, in der die Lehrlinge ldinger am Stiick eingesetzt werden.

AUS DER Ihre Hauptaufgabe ist zu Beginn das Kommissionieren. Sie erhalten einen Scanner und eine Kiste mit
PRAXES Barcode. Dieser Code sagt ihnen, mit welchen Artikeln aus ihrem Bereich die Kiste befiillt werden

soll, bevor sie zum ndchsten Bereich weitergefiihrt wird. So machen sie schon zu Beginn eine erfolg-
reiche Learning-by-Doing-Erfahrung.”

Isabella Schmid, MSc, HR Generalistin Herba Chemosan Apotheker AG

T —
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Inventur

' 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

die Bedeutung der Inventur erkliren.

i Erkldren Sie Ihren Lehrlingen z. B, dass

i mithilfe der Inventur

- Knappheiten von Waren identifiziert
und rechtzeitige Nachbestellungen
veranlasst werden kénnen.

- festgestellt werden kann, welche
Waren bereits ldnger auf Lager sind.
Diese kénnen eventuell durch die
Gewdhrung von entsprechenden
Rabatten an die Kunden schneller

verkauft werden.

die unterschiedlichen Inventurarten und -ablaufe sowie deren Vor- und
achteile beschreiben.
B

esprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen die Vor- und Nachteile folgender
Inventurarten: z. B.
- Stichtagsinventur
- Permanente Inventur
- Stichprobeninventur

« Vorbereitungsarbeiten fiir die Inventur durchfiihren.

- korrekte Kennzeichnung der Waren tiberpriifen
- beschddigte, abgelaufene etc. Waren separat stellen
- Hilfsmittel (Bestandslisten, Scanner etc.) fiir Inventur bereitstellen

im Rahmen der Inventur Bestdnde zihlen und nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben erfassen.
z. B.

- gezdihlte Lagerbestdinde auf Inventurlisten vermerken

- Menge der Waren im Lagerverwaltungssystem erfassen

- Inventurprotokoll fiihren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 5.4.1, 5.4.2, 5.4.3, 5.4.4

()
.
,Bei der Inventur wird der Lehrling immer von einer erfahrenen Mitarbeiterin bzw. von einem
AUS DER erfahrenen Mitarbeiter begleitet. Wenn ein Fehler auftauchen sollte, schaut sich die Begleitperson
PRAXES mit dem Lehrling die Bewegungsprotokolle an, um herauszufinden, wo zum Beispiel Ware falsch
—_— eingelagert wurde.”

Daniel Wurm, POS-Trainer, XXXLutz KG
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Materialwirtschaft

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

1. Lehrjahr

3. Lehrjahr

2. Lehrjahr

Bedarfsermittlung

Bestandsrelevante Vorgange im betrieblichen
Warenwirtschaftssystem beschreiben

— Seite 107

Einfluss von Dispositionsparametern sowie der Wartung

Bedarfsermittlung bertiicksichtigen

Waren und Bestellmengen aufgrund betrieblicher Vorgaben
vorschlagen, vom System vorgeschlagene Bedarfsmengen auf

einschliefilich Veranderung von Stammdaten auf die
Plausibilitat priifen und gegebenenfalls Korrekturen vornehmen

Beschaffung
Ablauf des betrieblichen Beschaffungsprozesses beschreiben

— Seite 108

Bei der Beschaffung von Waren nach

Liefertermine tiberwachen und bei Nichteinhaltung Mafdnahmen

betriebsiiblichen Vorgaben mitwirken .
nach betriebstiblicher Vorgabe einleiten E
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Bedarfsermittlung

1. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

die bestandsrelevanten Vorginge im betrieblichen Warenwirtschaftssystem
beschreiben.

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. die Erfassung folgender Vorgdnge im
Warenwirtschaftssystem:

- Wareneingdnge

- Umlagerungen

- Warenausgdnge

den Einfluss von Dispositionsparametern sowie der Wartung einschlief3lich
der Verdnderung von Stammadaten (z. B. von Kreditoren oder von Artikeln)
auf die Bedarfsermittlung beriicksichtigen. ?

Zu den Dispositionsparametern zdhlen It. Berufsbild: z. B.
- Meldebestand

- Sicherheitsbestand

- Mindestbestand

Waren und Bestellmengen aufgrund der betrieblichen Vorgaben vorschla-
gen, vom System vorgeschlagene Bedarfsmengen auf Plausibilitit priifen
und gegebenenfalls Korrekturen vornehmen. ?

Zu den betrieblichen Vorgaben zdhlen It. Berufsbild: z. B.
- Mindestbestand
- Mindestbestellmenge

Besprechen Sie dartiber hinaus mit Ihren Lehrlingen z. B. Folgendes:
- Ausnutzung von Rabatten
- Berlicksichtigung der Lagerkapazitdten

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4

Ausbildungstipps

© Besprechen Sie mit Ihren Lehrlingen den Zusammenhang zwischen Stammdaten-
pflege und Beschaffung. Erklaren Sie ihnen, dass z. B. fehlerhafte oder veraltete
Stammdaten von Lieferanten, Kunden, Produkten etc. zu einer schlechteren Planungs-
qualitat fithren konnen. In weiterer Folge kann dies Verzogerungen und Fehlmengen
bei der Warenbeschaffung bewirken. Dadurch verschlechtert sich der Servicegrad des
Unternehmens.

@ Die Bestellung von Biiromaterial eignet sich gut, um den Lehrlingen einen ersten
Aufgabenbereich zu iibergeben und ein Gefiihl fiir den Einkauf zu bekommen.
Besprechen Sie mit [hren Lehrlingen, warum es wichtig ist, die optimale Bestellmenge
zu ermitteln. Erklaren Sie ihnen, dass z. B. die Bestellung einer groferen Menge auch
Kosten verursacht. Dadurch machen Sie den Lehrlingen bewusst, dass die Ausnutzung
von Mengenrabatten nicht immer sinnvoll ist.

TOOL 2: MATERIALWIRTSCHAFT
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Beschaffung

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann ...

den Ablauf des betrieblichen Beschaffungsprozesses beschreiben.

Dazu zdhlt It. Berufsbild die Beschreibung folgender Punkte: z. B.
- Bezugsquellen

- Freigabeprozesse

- Kontrollmechanismen

- Beschaffungsarten

- Zustdndigkeiten

bei der Beschaffung von Waren nach betriebsiiblichen Vorgaben mitwirken.

z.B.

- Bestellungen unter Einhaltung der betrieblichen Freigabeprozesse und Nutzung
verschiedener Bestellmédglichkeiten (E-Mail, Formular auf Website des Anbieters,
Vernetzung der ERP-Systeme von Kunde und Lieferant etc.) vorbereiten

- Bestellungen dokumentieren und ablegen

Liefertermine iiberwachen und bei Nichteinhaltung MaRnahmen nach
betriebsiiblicher Vorgabe einleiten.

z. B. ,
- Liefertermine im Warenwirtschaftssystem kontrollieren

- Frithwarnsystem berticksichtigen

Besprechen Sie dartiber hinaus mit lhren Lehrlingen z. B. Folgendes:

- Welche Liefervereinbarungen wurden mit verschiedenen Lieferanten getroffen?

- Welche betriebstiblichen MafsSnahmen werden bei Lieferverzug gesetzt
(Lieferanten kontaktieren, Kunden verstdndigen und Alternativprodukt
anbieten etc.)?

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 6.2.1, 6.2.2, 6.2.3,

Ausbildungstipp

Erzdhlen Sie Ihren Lehrlingen aus der Praxis, zu welchen Schwierigkeiten es aufgrund
von unzuverldssigen Lieferanten bereits gekommen ist. Was ist passiert und wie haben
sich die Probleme auf das Unternehmen ausgewirkt? Konnten eigene Liefertermine nicht
eingehalten werden? Nennen Sie den Lehrlingen auch den monetéren Schaden, der durch
die Situation entstanden ist. Machen Sie den Lehrlingen dadurch bewusst, dass unzuver-
lassige Lieferanten dem Unternehmen sehr teuer kommen kénnen.

\_ /

()
o'.
,Sind die Lehrlinge im Einkauf beschdiftigt, nehmen wir sie zu Lieferantengesprdchen mit. Wir
AUS DER besprechen mit ihnen dabei im Vorfeld, dass Kriterien, wie z. B. die Lieferzuverldssigkeit, wichtig
PRAXES sind. Liefert der Lieferant die Ware nicht, kénnen wir den Kunden nichts verkaufen und sie wechseln
e zu einem Mitbewerber. Dadurch wiirde sich letztendlich unser Umsatz und somit auch das Betriebs-

ergebnis verringern. Anhand dieses Beispiels wird den Lehrlingen bewusst, wie wichtig eine
sorgfiltige Lieferantenauswahl ist.”

MMag. Andrea Erlach, stv. Leiterin Personalmanagement und Leiterin Nachwuchsakademie
Kellner & Kunz AG
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Betriebliches Rechnungswesen

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

3. Lehrjahr

2. Lehrjahr

1. Lehrjahr

Betriebliches Rechnungswesen

Grundsatze des unternehmerischen Denkens bei den Aufgaben
beriicksichtigen und kostenbewusst handeln

— Seite 110 Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs
bei der Ausfithrung der Aufgaben beriicksichtigen

Ubliche Belege des Lehrbetriebs nach verschiedenen Kriterien
bearbeiten und fiir die Verbuchung vorbereiten

TOOL 2: BETRIEBLICHES RECHNUNGSWESEN 109




110

Betriebliches Rechnungswesen

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Thr Lehrling kann ...

die Grundsitze unternehmerischen Denkens bei seinen Aufgaben
beriicksichtigen und kostenbewusst handeln. ?

Besprechen Sie dazu mit Ihren Lehrlingen z. B. wie sich ressourcenschonendes
Arbeiten auf die betrieblichen Kosten auswirkt.

die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der Ausfiihrung
seiner Aufgaben beriicksichtigen.

Besprechen Sie dazu mit lhren Lehrlingen z. B. die Bedeutung eines guten ?
Betriebsergebnisses fiir das Unternehmen.

iibliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangsrechnungen
sowie Zahlungsbelege, nach verschiedenen Kriterien bearbeiten und fiir die
Verbuchung vorbereiten.

; Dazu zdhlt It. Berufsbild die Zuordnung von Belegen nach

E - Datum

E - interner und externer Herkunft

: - Belegart

Weitere Beispiele:
- Belege sachlich, rechnerisch und formal priifen
- Belege nach Belegart sortieren und nummerieren

Dieses Ausbildungsziel bezieht sich auf folgende Berufsbildpositionen: 7.1, 7.2, 7.3

Ausbildungstipps

© Weisen Sie Ihre Lehrlinge darauf hin, welchen Beitrag sie zur Senkung der betrieblichen
Kosten leisten kénnen. Machen Sie ihnen etwa bewusst, dass der sparsame Umgang mit
Ausdrucken nicht nur zum Schutz der Umwelt beitragt, sondern auch den betrieblichen
Aufwand reduziert.

@ Erklaren Sie Ihren Lehrlingen, wie sie zu einer guten Performance des Unternehmens
beitragen kdnnen. Machen Sie ihnen etwa bewusst, dass z. B. die fehlerfreie Abwicklung
von Bestellungen zu einem besseren Betriebsergebnis fiihrt. Dadurch stehen dem
Unternehmen mehr Mittel fiir Investitionen zur Verfiigung.

N J

()
()
,Unsere Abteilungsleitungen erhalten tdglich die Verkaufszahlen sowie wichtige Kernkennzahlen,
AUS DER wie Umsatz, Verkaufsmengen oder Warenrohertrag des Vortages. Die Fiihrungskrdfte besprechen
PRAXES mit den Lehrlingen, was diese Kennzahlen aussagen und wie diese zu interpretieren sind. Dadurch
———— kénnen sich die Jugendlichen ein besseres Bild von unserer aktuellen Performance machen.”

Tamara Gnedt, MSc, Betriebsleiterin und Lehrlingsausbilderin METRO Cash & Carry Osterreich GmbH
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Lehrlinge an die Macht

,An seinen Aufgaben wichst man®, diese Philosophie wird bei XXXLutz gelebt. Einmal jahrlich tibernehmen an allen Stand-
orten die Lehrlinge die Fiihrung. Am Morgen werden offiziell die Filhrungspositionen in den Filialen und Servicecentern
iibergeben. Von der Abteilungsleitung, Verkaufsleitung, Kundendienstleitung, Lagerleitung bis zur Biiroleitung - die
Lehrlinge managen an diesem Tag alles. Selbst die Hausleitung von Filialen wird an engagierte Lehrlinge libertragen.

Die Lehrlinge durchleben einen Standardtag der jeweiligen Fiihrungsperson, die sie den Tag iiber begleitet. Sie halten
Besprechungen und Losungsrunden ab. Am Telefon treffen sie Entscheidungen, bearbeiten alltdgliche Probleme und l6sen
Konflikte mit Kunden. Dadurch wird vielen erst bewusst, wie viel Verantwortung Fiihrungskréfte tragen und welchen
komplexen Herausforderungen sie tiglich gegentiberstehen.

Aus der Komfortzone in die Zukunft D EH MMM LEHH Ll N GSTAG
. | IN DER XXXLUTZ FILIALE IN SPITTAL
m Lehrlingstag treffen nicht nur Vorstellung e

und Wirklichkeit aufeinander, den Lehrlingen Al =
fallt es danach auch leichter, sich bewusst Ziele
fiir die Zukunft im Unternehmen zu setzen.

Die Lehrlinge werden aus ihrer Komfortzone
geholt, konnen so aber auch ihre Interessen
realistischer einschatzen.

© XXXLutz KG

Hier unsers Biiroleftyy
Lehrlingstag! o

Der heutige Hausleiter (links) bespricht
die letzten Monatszahlen mit seinem Abtei-
tungsleiter.

,Am Lehrlingstag sehen die Lehrlinge Fiihrungspositionen aus einem neuen Blickwinkel. Aufgaben
werden ihnen nicht einfach aufgetragen, sie selbst entscheiden sich fiir die Verantwortung, die sie

an diesem Tag iibernehmen. So erleben sie das volle Spektrum an Herausforderungen und miissen

weitreichende Entscheidungen treffen.”

Sabine Baumeister, Lehrlingsverantwortliche Servicecenter Stockerau, XXXLutz KG

,Wenn wir im Leadership College, wo unsere Fiihrungskrdfte Fortbildungen absolvieren, die
bisherigen Highlights Revue passieren lassen, geben die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter immer
wieder das Feedback, dass der Lehrlingstag eine ganz besondere und positiv prdgende Erfahrung
fiir sie war.”

Albert Bruckner, Logistik & Personalentwicklung, XXXLutz KG
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Berufswettbewerb der kaufmannischen Jugend Wiens

IENNA
gTRAINEE

CHALLENGE

Fir kaufmannische Professionals von morgen.

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

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

,Mit diesen Veranstaltungen leisten wir einen Beitrag fiir die Qualitdt der Berufsausbildung und

vermitteln ein positives Feedback an die Jugendlichen. So gesehen ist der Wettbewerb Teil einer

Gesamtstrategie zur Verbesserung der Ausbildung, die wir gemeinsam mit unserem Sozialpartner
o umsetzen.”

LAbg. Peter Florianschiitz, Sekretir der Fachausschiisse der Gewerkschaft der
Privatangestellten (Gewerkschaft GPA)

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

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

PFLICHTEN DES LEHRBERECHTIGTEN LAUT BAG

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

B Dem Lehrling diirfen keine berufsfremden Arbeiten bzw. Arbeiten, die seine Krafte ibersteigen, zugeteilt werden.

B Der Lehrling darf nicht kérperlich geziichtigt werden; er ist auch vor Misshandlungen durch Betriebsangehorige zu
schiitzen.

B Eltern und Erziehungsberechtigte sind von wichtigen Vorkommnissen zu verstandigen.

B Fiir den Berufsschulbesuch ist dem Lehrling die erforderliche Zeit unter Fortzahlung des Lehrlingseinkommens

freizugeben.

Der Lehrberechtigte hat die Internatskosten fiir seinen Lehrling zu tragen.

Fiir die Ablegung der Lehrabschlusspriifung ist die dafiir erforderliche Zeit freizugeben.

Waihrend der Lehrzeit miissen dem Lehrling beim erstmaligen Priifungsantritt die Priifungstaxe und allfallige

Materialkosten ersetzt werden.

PFLICHTEN DES LEHRLINGS LAUT BAG | ERKLARUNG ZUM GESETZESTEXT

B Der Lehrling muss sich bemtihen, die Fertig- Die Verantwortung fiir eine erfolgreiche Ausbildung liegt auch bei dir!
keiten und Kenntnisse seines Lehrberufes zu Du hast ein Recht auf eine umfassende Ausbildung (siehe ,,Rechte”).
erlernen. Achte auch selbst darauf, dass dir alle Fertigkeiten und Kenntnisse

beigebracht werden.

B Ubertragene Aufgaben sind ordnungsgemaf Vor allem am Anfang miissen Lehrlinge auch einfache Hilfstdtigkeiten
durchzufiihren. tlibernehmen, die nicht so viel Spaf$ machen. Aber auch diese Aufgaben

gehdren zu deinem Beruf und tragen dazu bei, dass der Betrieb gut
lduft. Lass dir erkldren, warum diese Aufgaben fiir den Betrieb wichtig
sind. Du kannst deinem Betrieb wirtschaftlich schaden, wenn du
Arbeiten nicht ordnungsgemdfs durchfiihrst. Bedenke, dass deine Lehr-
stelle und dein Lehrlingseinkommen davon abhdngen, dass es deinem
Lehrbetrieb wirtschaftlich gut geht.

B Mit seinem Verhalten ist der Eigenart des In jedem Betrieb gibt es Leitscitze oder Verhaltensrichtlinien, die ein-
Betriebs Rechnung zu tragen. gehalten werden miissen.
B Geschifts- und Betriebsgeheimnisse sind zu Wichtig: Dies gilt auch fiir das Internet. Zitiere keine Personen, die
wahren. du vorher nicht um Erlaubnis gefragt hast und verrate keine Betriebs-
geheimnisse!
B Mit Werkzeug und Material muss sorgsam Wichtig: Durch Beschddigung von Werkzeugen und Materialien fiigst
umgegangen werden. du deinem Betrieb wirtschaftlichen Schaden zu.

B Bei Krankheit oder sonstiger Verhinderung ist | Tipp: Speichere die Telefonnummer am besten gleich im Handy ein!
der/die Lehrberechtigte oder der/die Aus- Wenn du an einem Schultag krank bist, musst du auch die Schule
bilderIn sofort zu verstindigen oder verstdndigen.
verstandigen zu lassen.

Quelle: Berufsausbildungsgesetz (BAG) § 9 und § 10; Erklarung zum Gesetzestext: ibw
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Checkliste: Qualitat
in der Lehrlingsausbildung

haben/ sollten wir
Qualitatsfaktoren machen wir andenken

AUSBILDER/IN

Qualifizierung der AusbilderInnen

Fachliche Weiterbildung der AusbilderInnen

Didaktische Weiterbildung der AusbilderInnen

Erfahrungsaustausch (Treffen der AusbilderInnen im Betrieb; Vernetzung der
AusbilderInnen mit AusbilderInnen anderer Betriebe; Auslandspraktikum fiir
Ausbilderinnen)

Uberbetriebliches Engagement der AusbilderInnen (Priifertitigkeit bei der
Lehrabschlusspriifung; Arbeitskreise; Lehrlingswart etc.)

O O [ Odjd|d
O O [ Odjd|d

DIE LEHRLINGSSUCHE - DAS INTERESSE AM LEHRBETRIEB WECKEN

Kooperationen mit Schulen (Betriebsbesichtigungen, Vortrage in Schulen,
Teilnahme an Elternabenden, Schulprojekte etc.)

Berufspraktische Tage (Schnupperlehre)

Tag der offenen Tiir im Betrieb fiir Jugendliche, Eltern und LehrerInnen

Teilnahme an Berufsinformationsmessen, Branchentagen oder Aktionstagen

Zusammenarbeit mit den Berufsinformationszentren und dem AMS

Ausschreibung von Lehrstellen (Lehrstellenborse, Online-Plattformen, Anzeigen etc.)

Mundpropaganda (berufliche und private Kontakte nutzen)

O o d|o g g, o
O o d|o g g, o

Info- und Werbematerialien (Imagefolder, Plakate, Imagevideo etc.)
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haben/ sollten wir
Qualititsfaktoren machen wir andenken

Infobereich auf der Unternehmenswebsite mit Infos zur Ausbildung/Bewerbung D D
etc. oder eigene Lehrlingswebsite

Social-Media-Aktivitaten (Facebook, YouTube, Twitter etc.) D D
Berichte in regionalen und iiberregionalen Medien (Print, Radio, Fernsehen) D D
LEHRLINGSAUSWAHL

Auswahlverfahren fiir den Bewerbungsprozess auswahlen (schriftliche Bewerbung,
Bewerbungsgesprach, Schnuppertage, Eignungstest etc.)

Reihenfolge der einzelnen Auswahlverfahren festlegen

Kriterien fiir die Lehrlingsauswahl festsetzen (Zeugnisnoten, Testergebnisse,
Selbststandigkeit, Motivation etc.)

O o|o|d
O o|o|d

Riickmeldung an alle BewerberInnen tiber die Zu- bzw. Absage

Willkommenstreffen vor/zu Beginn der Lehrzeit fiir Lehrlinge und deren Eltern

[
[

[
[

Lehrlingsunterlagen fiir alle aufgenommenen Lehrlinge mit Infos zur Ausbildung

[
[

Ablaufplan/Checkliste fiir die Durchfithrung des ersten Lehrtages

AUSBILDUNG IN BETRIEB UND SCHULE

Kontakte zum/zur BerufsschuldirektorIn, Klassenvorstand und den Berufsschul-
lehrerInnen pflegen

Berufsschule kontaktieren und sich iiber die Leistungen des Lehrlings erkundigen

Kontakt aufnimmt

BerufsschullehrerInnen in den Betrieb einladen

Bei Schwierigkeiten in der Berufsschule und/oder im Betrieb: Kontakt mit
den Eltern aufnehmen

] ]
] ]
Vereinbaren, dass die Berufsschule bei schulischen Problemen mit dem Betrieb D D
] ]
] ]

DER OPTIMALE START IN DIE AUSBILDUNG E
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haben/ sollten wir
Qualititsfaktoren machen wir andenken

AUSBILDUNG GESTALTEN

Berufsbild als Grundlage fiir die Ausbildungsplanung und -gestaltung heranziehen

Ausbildungsplan erstellen

Ausbilden (Tatigkeiten erklaren, vorzeigen, nachmachen und iiben lassen;
Lehrlinge selbststdandig arbeiten lassen)

Lehrlinge in betriebliche Auftrage einbinden

Jobrotation (regelmafdiger Wechsel der Aufgabenbereiche und/oder Abteilungen)

Andere Ausbildungsmethoden (Lehrlingsprojekte, E-Learning etc.)

Zusatzliches Ausbildungsangebot im Rahmen des Berufsbilds (zusatzliche
praktische Ubungsméglichkeiten; Lehrlingsunterricht, Nachhilfe etc.)

Ausbildungsdokumentation (Ausbilderlnnen und/oder Lehrlinge dokumentieren in
einem Ausbildungsheft oder einer Ausbildungsmappe, was gelernt wurde)

Ausbildungsfortschritte feststellen (beobachten wahrend der Arbeit; Ergebnisse von
Arbeitsauftragen oder praktische Arbeitsproben bewerten; Feedback von Aus-
bilderIn, KollegInnen etc. einholen; praxisnahe Tests durchfiihren etc.)

Feedback geben (Riickmeldungen wahrend der Arbeit; regelmaflig Feedback-
gesprache fithren)

Einbindung der Lehrlinge in die Qualitdtssicherung des Betriebs (Lehrlinge konnen
Ideen- und Verbesserungsvorschldge einbringen; kontinuierlicher Verbesserungs-
prozess [KVP] etc.)

Unterstiitzung bei der Vorbereitung auf die LAP (besprechen, was bei der LAP
gepriift wird; zusitzliche Ubungsméglichkeiten im Betrieb; interne oder externe
Vorbereitungstrainings; Priifungssituationen durchspielen; LAP-Unterlagen etc.)

N I Y I O Y I A O
N I Y I O Y I A O

RICHTIGER UMGANG MIT DEM LEHRLING

AusbilderIn = Vorbild fiir den Lehrling (Vorbildfunktion ernst nehmen; sich Zeit
nehmen fiir den Lehrling; als AnsprechpartnerIn zur Verfiigung stehen)

[
[

Auf den Lehrling und seine Starken und Schwéchen eingehen (Lerntempo des D D
Jugendlichen berticksichtigen; Lehrlinge fordern und fordern)

Lehrlinge loben und gute Leistungen sowie Lernfortschritte anerkennen D D
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haben/ sollten wir

Qualititsfaktoren machen wir andenken
Regelmafiig Riickmeldungen zur Arbeit und den Lernleistungen geben D D
Fehler als Lernchancen zulassen D D
Feedback der Lehrlinge einholen und ernst nehmen D D
KOOPERATION MACHT STARK

Exkursionen in andere Betriebe

0O
0O

Durchfiihrung gemeinsamer Projekte

(AUS)BILDUNG UBER DAS BERUFSBILD HINAUS

Zusatzliche berufsbezogene Ausbildungen

Berufsiibergreifende Ausbildungen (EDV, Fremdsprachen, betriebswirtschaftliches
Know-how, Erste-Hilfe etc.)

Personlichkeitstrainings und Vermittlung von Soft Skills (Teamtrainings,
Kommunikationsseminare, Selbstsicherheitstrainings etc.)

Berufsmatura (Lehre mit Matura)

Auslandspraktikum

Forderung der Gesundheit und Fitness (Fitness- und Sportangebote, Sporttage,
allgemeine Gesundheitsvorsorge, Gesundheitsprojekte, Suchtpravention etc.)

Od|ioioodis
Od|ioioodis

ERFOLGSMESSUNG

Erfolgsquoten bei der Lehrabschlusspriifung

Teilnahme an nationalen und internationalen Lehrlingswettbewerben

Belohnungen fiir gute Leistungen (gute Berufsschulnoten; bestandene LAP;
betriebliche Leistungen; Wettbewerbserfolge etc.)

OO
OO

QUALITATSSIEGEL FUR DIE LEHRE

Staatlich ausgezeichneter Ausbildungsbetrieb

[ [
Staatspreis ,Beste Lehrbetriebe - Fit for Future” D D
[ [

Regionale und branchenspezifische Auszeichnungen
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Anmeldung zum Antritt
zur Lehrabschlusspriifung

ANTRITTSMOGLICHKEITEN ZUR LAP
Jeder Lehrling hat die Moglichkeit, am Ende der Lehrzeit die Lehrabschlusspriifung (LAP) abzulegen. Das Ablegen der LAP

ist fiir den Lehrling freiwillig. Alle Antrittsmoglichkeiten entnehmen Sie dem Berufsausbildungsgesetz § 23 und § 27. Im
Folgenden werden zentrale Antrittsmoglichkeiten dargestellt.

Antrittsmoéglichkeiten zur Lehrabschlusspriifung
ausnahmsweise -
aufgrund des Lehrvertrags Tl T T Zusatzpriifung

L

theoretische Priifung erlassen.

5 Aufrechtes Lehrverhaltnis + mind. 18 Jahre + erforderliche LAP wurde bereits in einem
: regelmafiiger Besuch der Fertigkeiten und Kenntnisse anderen, verwandten :
Berufsschule wurden auf andere Art und Weise Lehrberuf abgelegt !
(Antragsstellung maximal sechs angeeignet -
Monate vor Lehrzeitende) oder
i oder :
oder erfolgreicher Abschluss einer '
mind. die Halfte der Lehrzeit fachlich einschlagigen Schule -
vorzeitiger Priffungsantritt absolviert + keine Moglichkeit,
| (Antragsstellung zu Beginn Lehrvertrag fiir die restliche Zeit :
des letzten Lehrjahres): abzuschliefien
e Berufsschule erfolgreich oder -
| abgeschlossen + :
E aufrechtes Lehrverhaltnis mit mind. 22 Jahre + Absolvierung
' Zustimmung des Lehrberechtigten einer geeigneten Linktipp:
Bildungsmafnahme In der Lehrberufsliste finden Sie die !
oder Verwandtschaften von Lehrberufen:
E https://lehrberufsliste.bic.at/index.
' e Lehrverhaltnis einvernehmlich Die Lehrlingsstelle kann nach php?beruf=betriebslogistikkaufm |
E oder ohne Verschulden des erfolgter Priifung der Qualifikation ann-betriebslogistikkauffrau_ -
Lehrlings vorzeitig aufgeldst einen Teil oder die gesamte lehrberuf&id=1529&cont=B

In den meisten Berufsschulen werden die Anmeldeformulare fiir die Lehrabschlusspriifung durch die Lehrkrafte
verteilt. Darliber hinaus kann ein Antragsformular auf der Website der Lehrlingsstelle beantragt werden bzw. steht ein
Formular zum Download zur Verfiigung.

Zustdndig ist immer die Lehrlingsstelle jenes Bundeslands, in dem der Lehrbetrieb anséssig ist oder in dem sich der
ordentliche Hauptwohnsitz des Lehrlings befindet.

I
B  Dje Lehrabschlusspriifung (LAP):
e https://www.wko.at/service/bildung-lehre/lehrabschlusspruefung.html
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https://lehrberufsliste.m-services.at/index.php?beruf=medienfachmann-medienfachfrau-agenturdienstleistungen_lehrberuf&id=2691&cont=M
https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=betriebslogistikkaufmann-betriebslogistikkauffrau_lehrberuf&id=1529&cont=B 
https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=betriebslogistikkaufmann-betriebslogistikkauffrau_lehrberuf&id=1529&cont=B 
https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=betriebslogistikkaufmann-betriebslogistikkauffrau_lehrberuf&id=1529&cont=B 
https://lehrberufsliste.bic.at/index.php?beruf=betriebslogistikkaufmann-betriebslogistikkauffrau_lehrberuf&id=1529&cont=B 

Inhalte und Ablauf
der LAP

Die Priifungsordnung Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau tritt mit 01.05.2022 in Kraft und ist unter folgen-
dem Link zu finden:

U
Priifungsordnung Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau:
https://www.ris.bka.gv.at/Dokumente/BgblAuth/BGBLA_ 2021 II_203/BGBLA_2021_II_203.pdfsig

Betriebliche Unterstiitzung
zur LAP

Beim erstmaligen Antritt zur Lehrabschlusspriifung tragt der Ausbildungsbetrieb die entstandenen Kosten, sofern der
Lehrling innerhalb der Lehrzeit (siehe Seite 120) antritt. Die Priifungstaxe belduft sich derzeit auf 110 Euro (Stand 2021).

Dem Lehrling ist die Zeit fiir die Priifung unter Fortzahlung der Beziige freizugeben.

Besteht der Lehrling die Lehrabschlusspriifung beim ersten Antritt nicht, so besteht die Moglichkeit diese zweimal kosten-
los zu wiederholen.
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Vorbereitung auf die LAP

Je nach Bundesland wird von verschiedenen Anbietern eine Reihe von Vorbereitungskursen angeboten. Einen Uberblick
iiber das Angebot erhalten Sie bei [hrer Lehrlingsstelle oder unter www.lap.at.

Ausbildungstipps

B Viele Lehrlinge sind vor der Abschlusspriifung besonders nervés und aufgeregt. Versu-
chen Sie Ihren Lehrlingen durch Lob und positives Feedback den Riicken zu starken.

B Fihren Sie mit jedem Lehrling vor der Lehrabschlusspriifung ein Feedback-Gesprach.
Heben Sie dabei Starken und Erfolge besonders hervor.

B Durch Erfolge wird das Selbstbewusstsein verbessert. Geben Sie herausfordernde
Aufgaben, die aber gut zu bewaltigen sind.

B Rollenspiele eignen sich, um sich auf die ungewohnte Priifungssituation vorzubereiten.
Versuchen Sie die Priifungssituation nachzustellen und geben Sie Ihren Lehrlingen
Tipps, wie sie sich noch besser vorbereiten konnen.

B Nutzen Sie die Erfahrungen und Eindriicke von fritheren Kandidatinnen und
Kandidaten. Oft ist der Austausch eine wichtige Unterstiitzung in der Vorbereitungs-
phase.

B Erkundigen Sie sich in der Schule nach den Leistungen Ihrer Lehrlinge und beziehen
Sie gegebenenfalls die Eltern in die Vorbereitung ein.

»Das Organisatorische rund um die Lehrabschlusspriifung, wie die Anmeldung, iibernimmt der
Betrieb, die Lehrlinge miissen sich darum keine Gedanken machen. Flir die fachliche Vorbereitung
haben die Lehrlinge eine Ansprechperson, die ihnen in der Lernphase Unterstlitzung bietet,
gemeinsame Treffen organisiert oder zusdtzliche Unterlagen bereitstellt.”

Isabella Schmid, MSc, HR Generalistin Herba Chemosan Apotheker AG
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Vorbereitungsunterlagen
fur die LAP

Die Vorbereitung auf die Lehrabschlusspriifung beginnt man am besten mit einem Riickblick auf die Erfahrungen, die
wahrend der Ausbildung gemacht wurden. Lassen Sie Thre Lehrlinge die gesamte Lehrzeit Revue passieren. Dabei kann es
hilfreich sein, die Erfahrungen zuerst niederzuschreiben. Alleine das Nachdenken und Niederschreiben, was wéahrend der
Lehrzeit alles gelernt und erlebt wurde, hat schon einen Lerneffekt.

Durch die anschlief3ende Strukturierung der Erfahrungen entsteht eine individuelle Lernunterlage. Idealerweise
orientieren sich die Lehrlinge an den Themengebieten der praktischen LAP:

- Betriebslogistik und Lagerwirtschaft

- Materialwirtschaft

Das ibw (Institut fiir Bildungsforschung der Wirtschaft) und andere Anbieter bieten eine Reihe von Skripten zur
Vorbereitung auf die LAP an.

fit4LAP:
4 LAP https://www.lap.at/
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Best Practice
Gute Vorbereitung ist die halbe Prufung

VORBEREITUNGSPHASE

2. SEI GEWISSENHAFT

Versuche, allen Themen, die dir
nicht klar sind, auf den Grund

1. SE ORGANISIERT | zu gehen. Jetzt ist der Zeitpunkt

: . aus Fehlern zu lernen.
Schreibe einen Lernplan

oder eine Checkliste
und halte dich daran.

4. HOR AUF DICH SELBST ] 3. SEI TRAINIERT

Du selbst weif3t am besten, . - Versetze dich gedanklich in
wann du gut vorbereitet bist. die Priifungssituation und
Vergiss die Zurufe von l6se Musteraufgaben.
anderen, die behaupten, Dadurch gewinnst du an
gar nicht fiir die Priifung Sicherheit.
gelernt zu haben.

© shutterstock.com/wavebreakmedia
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KURZ VOR DER PRUFUNG

2. LASS DICH NICHT
VERRUCKT MACHEN

1. HOR AUF ZU LERNEN g Hore nicht auf die Kommentare
) £l von Kolleglnnen, die gerade
gepriift wurden. Diese sind

gerade genauso aufgeregt wie
bist. Versuche, dich auf deine du. Versuche dich auf dich

Starken zu konzentrieren.

Stresse dich nicht mit Dingen,
bei denen du dir nicht sicher

selbst zu konzentrieren und
zur Ruhe zu kommen.

3. DENK POSITIV

Die Priifung ist kein Hindernis,
sondern eine Herausforderung.
Denke an die Erfolge, die du
schon geschafft hast
(z. B. Fiihrerschein).

© shutterstock.com/Kzenon

WAHREND DER PRUFUNG

1. FANG RICHTIG AN

Beginne mit jenen Aufgaben,
die du am besten kannst. Hast
du erst einmal den Anfang

geschafft, fallt dir das Weitere
viel leichter.

2. VERJAGE DEINE ANGST

Kommt die Angst in dir hoch,
hole tief Luft und sage innerlich
,Stopp!“ Danach sage dir:
,Ich schaffe das.”

© shutterstock.com/g-stockstudio

125




Beurteilung der LAP

Bei der Gesamtbeurteilung der Lehrabschlusspriifung sind vier Beurteilungsstufen moglich:

,Wenn wenigstens die Hélfte der Priifungsgegenstédnde,
worunter auch die der praktischen Priifung zu fallen haben,
mit,Sehr gut” bewertet wurden und in den iibrigen Priifungs-

,Wenn wenigstens die Hélfte der Priifungsgegenstédnde,
worunter auch die der praktischen Priifung zu fallen haben,
mit, Gut” oder ,Sehr gut” bewertet wurden und in den tibrigen

=1]
g
E 5 gegenstianden keine schlechtere Bewertung als , Gut” erfolgte.”
© "g (BAG § 25.(5a))
X
s o Beispiele fiir mégliche Priifungsergebnisse:
f. = Theoretische Priifung* Praktische Priifung
E BBK KGK GP FG
entfallen ,Sehr gut”
max. ,Gut” ,Sehr gut”

_E'D

£

[ 5 Priifungsgegenstinden keine schlechtere Bewertung als

L; "g ,Befriedigend"” erfolgte.” (BAG § 25.(5b))

o 8

£

o O Beispiele fiir mégliche Priifungsergebnisse:

= = Theoretische Priifung* Praktische Priifung

= BBK KGK GP FG
entfallen ,Sehr gut |, Sehr gut” ,Gut”

______max.Befriedigend” ___[,Sehrgut’| ,Sehrgut’ | ,Gut’

,Wenn kein Priiffungsgegenstand mit ,Nicht geniigend“

5 bewertet wurde.“ (BAG § 25.(5¢))

=

8 Beispiele fiir mogliche Priifungsergebnisse:

3 Theoretische Priifung* Praktische Priifung

- BBK KGK | GP | FG
entfallen kein , Nicht geniigend”

,Wenn ein oder mehrere Priifungsgegenstande mit
,Nicht geniigend“ bewertet wurden.” (It. BAG § 25.(5d))

Beispiele fiir mégliche Priifungsergebnisse:

Theoretische Priifung*

Praktische Priifung

BBK

KGK | GP | F¥G

Nicht bestanden

Das heif3t:

B Die Gegenstdnde der praktischen Priifung
missen alle mit ,Sehr gut” bewertet sein.

B [n den Gegenstanden der theoretischen
Priifung darf keine schlechtere Note als
,Gut" vergeben werden.

B Insgesamt muss mindestens die Halfte
der Priiffungsgegenstande (also praktische
und theoretische) mit ,Sehr gut“ bewertet
werden.

Das heif3t:

B Die Gegenstdnde der praktischen Priifung
missen alle mit ,Sehr gut” oder
,Gut” bewertet sein.

B In den Gegenstanden der theoretischen
Priifung darf keine schlechtere Beurteilung
als ,Befriedigend” vergeben werden.

B [nsgesamt muss mindestens die Hilfte
der Priiffungsgegenstinde mit ,Sehr gut
oder ,,Gut” bewertet sein.

Das heif3t:
Es wurde kein Gegenstand mit
»,Nicht geniigend“ benotet.

Das heift:
Ein oder mehrere Gegenstinde wurden mit
»Nicht geniigend“ benotet.

Hinweis:

Lt. BAG §24.(2) sind bei der Wiederholungs-
prifung nur die Gegenstande zu wiederholen,
die mit,Nicht geniigend” beurteilt wurden.

*) Die theoretische Priifung entfdllt fiir die meisten Kandidatinnen und Kandidaten. Sie muss bei einer negativen Beurteilung
im Berufsschulzeugnis bzw. in den meisten Fdllen bei einer ausnahmsweisen Zulassung zur Lehrabschlusspriifung abgelegt

werden.
Abkiirzungen: BBK = Berufliche Basiskompetenzen, KGK = Kaufmdnnische Grundkompetenzen, GP = Geschdftsprozesse,
FG = Fachgesprdch
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Belohnungen fiir
gute Leistungen bei der LAP

Manche Kollektivvertrige der einzelnen Sparten sehen fiir erfolgreiche Absolventinnen und Absolventen eine einmalige
Pramie fiir gute Leistungen bei der Lehrabschlusspriifung vor.

An den Lehrbetrieb wird fiir gute Leistungen ebenfalls eine Pramie ausbezahlt:

B bei gutem Erfolg EUR 200,00
B bei ausgezeichnetem Erfolg EUR 250,00

Der Antrag fiir die Forderleistung ist bei der Lehrlingsstelle Ihres Bundeslands zu stellen.
U

mm B Fjrderungen fiir Lehrbetriebe:
e https://www.wko.at/service/bildung-lehre/Gesamtuebersicht_Foerderarten lehre.html

Wiederholung der LAP

Hat die Kandidatin bzw. der Kandidat die Lehrabschlusspriifung nicht bestanden, kann diese beliebig oft wiederholt
werden. Es sind keine Sperrfristen vorgesehen.

Die Lehrabschlusspriifung kann zweimal kostenlos wiederholt werden.
EETEEK
BN  Forderungen fiir Lehrlinge:

i et https://www.wko.at/service/bildung-lehre /merkblatt---kostenfreier-wiederholter-antritt-zur-
lehrabs.html
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Verhinderung bei der LAP

Ist bereits eine Anmeldung erfolgt und kann der Lehrling den Termin nicht wahrnehmen,

B ist bis spatestens zehn Tage vor dem Termin die Lehrlingsstelle iiber die Verhinderung schriftlich per Einschreiben zu
verstiandigen oder

B der Lehrling kann nachweisen (z. B. durch eine Krankenstandsbestatigung), dass er unverschuldet nicht zur Priifung
antreten konnte.

In diesen Féllen wird die Priifungstaxe riickerstattet.

Bei unentschuldigtem Fernbleiben wird die Priifungstaxe einbehalten.

Weiterbeschaftigungspftlicht
nach der LAP

Nach Beendigung der Lehrzeit bzw. nach der erfolgreich abgelegten Lehrabschlusspriifung (falls diese vor Lehrver-
tragsende abgelegt wird) ist der Lehrling mindestens drei Monate weiter zu beschaftigen. Diese Zeit wird als Weiter-
beschaftigungszeit bezeichnet.

Reduzierte Weiterbeschiftigungszeit:
Wenn der Lehrling in Threm Betrieb nur die Hélfte oder weniger als die Halfte der festgesetzten Lehrzeit absolviert hat,
dann ist der Lehrbetrieb nur zur Weiterbeschaftigung im halben Ausmaf3 verpflichtet.
Dartiber hinaus gibt es Regelungen in den Kollektivvertrdgen der einzelnen Sparten.
T
B Kollektivvertrag:
e https://www.wko.at/service/w/kollektivvertraege.html
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Karriereperspektiven
nach der Ausbildung

Die Lehre zum Betriebslogistikkaufmann bzw. zur Betriebslogistikkauffrau ist eine hervorragende Ausgangsbasis und
bietet zahlreiche Moglichkeiten der beruflichen Weiterentwicklung.

Durch die breit gefacherte Ausbildung entstehen sowohl fiir karrierebewusste als auch fiir familiar engagierte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter interessante Zukunftsperspektiven und gute Rahmenbedingungen.

000 (W
AR
m "

Trainee-
Programm

iy

Berufs-
matura

Ausbilder-
qualifikation

®

Auslands-
erfahrung

Zweit-
ausbildung

Perspektiven
nach der Lehre

Fachliche
Vertiefung

Zweitausbildung

Eine zweite Ausbildung in einem verwandten Lehrberuf kann sowohl fiir die Lehrlinge als auch fiir das Unternehmen
sinnvoll sein. Durch die zweite Ausbildung sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter breiter im Betrieb einsetzbar und
erhalten vertiefende Einblicke in die Unternehmenszusammenhéange.

Trainee-Programm

,Training-on-the-job“ bietet die Mdglichkeit mit begrenztem Verantwortungsbereich in der Praxis zu lernen, um spéter
hohere Verantwortung im Betrieb iibernehmen zu kénnen. Die talentiertesten und ehrgeizigsten Lehrlinge sollten Sie im
Auge behalten und ihnen Perspektiven zum innerbetrieblichen Aufstieg anbieten.

Ausbilderqualifikation

Das Ziel einer Ausbilderqualifikation mag als Perspektive direkt nach dem Abschluss der Ausbildung etwas unangebracht
wirken. Es gibt jedoch zahlreiche junge Menschen mit didaktischem Geschick und Talent, die sich eine Laufbahn als Ausbil-
derin bzw. Ausbilder vorstellen kénnen. Dass sie vor Beginn dieser Laufbahn Berufserfahrung sammeln sollten, versteht
sich von selbst.
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Auslandserfahrung

Die osterreichische Lehrlingsausbildung wird in vielen Landern geschétzt. Ehemalige Lehrlinge kdnnen eine hilfreiche Un-
terstiitzung bei der Erschliefdung neuer Méarkte sein. Wenn Thr Unternehmen dartiber hinaus Standorte bzw. Kooperationen
mit Betrieben in anderen Landern hat, sind Austauschprogramme fiir [hre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Sinne eines
Wissens- und Erfahrungstransfers von grofiem Wert. Mehr Informationen zu Auslandspraktika von Lehrlingen finden Sie
auf Seite 65.

Fachliche Vertiefung

Wihrend der Lehrzeit entwickeln sich die Lehrlinge auch personlich weiter. Neue Vorlieben entfalten sich und ein Talent in
einem bestimmten Gebiet (Verkehr, technisches Verstdandnis etc.) kommt starker zum Vorschein. Bieten Sie Thren Lehrlin-
gen die Moglichkeit, fachliche Kenntnisse durch spezialisierte Zusatzausbildungen und Seminare zu vertiefen. Dadurch
konnen sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter als Expertinnen und Experten sowie Fachkrifte in einem bestimmten
Fachbereich etablieren.

Berufsmatura
Fiir die Berufsreifepriifung ist es nie zu spét. Sie entspricht einer ,normalen Matura“ Besprechen Sie die Moglichkeit einer
Berufsmatura mit Ihren Lehrlingen.

Ausbildungstipp \

Einer der haufigsten Griinde, warum Lehrabsolventinnen und -absolventen den Ausbildungs-
betrieb verlassen, ist die fehlende Perspektive. Der Aufstieg im Betrieb ist in den meisten
Fallen gegeben, jedoch den Lehrlingen zu wenig bekannt. Sprechen Sie mit [hren Lehrlingen
rechtzeitig tiber die Zukunft und machen Sie diese auf weitere Stationen im Betrieb auf-
merksam. Gehen Sie dabei auf die individuellen Bediirfnisse und die Zukunftsplanung der
Lehrlinge ein.

\_ J

,Ungefihr ein Jahr vor der Lehrabschlusspriifung fiihre ich mit den Lehrlingen ein Perspektivenge-
AUS DER sprdch. Ich ermuntere sie dazu, ehrlich zu sagen, was ihnen gut gefallen hat und welche Bereiche sie

PRAXES weniger interessieren. Wenn in der gewiinschten Abteilung kein Bedarf vorhanden ist, versuchen wir
etwas Ahnliches zu finden. Das Ziel ist, die Lehrlinge in eine Position mit Verantwortung zu bringen.”
Susanne Wallner, Lehrlingsbeauftragte Fritz Egger GmbH & Co. OG

e

,Durch die laufenden Feedbackgesprdche lernen wir jeden Lehrling, seine Personlichkeit, Interessen
und Stdrken gut kennen. Gegen Ende der Lehre gibt es gemeinsam mit dem Betriebsdirektor, der
dann auch die personelle Entscheidung trifft, ein Entwicklungsgesprdch, wo wir noch einmal die
Lehre reflektieren und schauen, wo der Lehrling nach Abschluss der Lehre eingesetzt werden
konnte.”

Isabella Schmid, MSc, HR Generalistin Herba Chemosan Apotheker AG

,Einer unserer Vorstdnde hat selbst einmal die Lehre im Haus absolviert. Daher ist es ihm ein Anlie-
gen, sich bei den Priifungen im Rahmen unserer Nachwuchsakademie ein Bild von der Entwicklung
der Lehrlinge zu machen. Die Jugendlichen freuen sich tiber die Wertschdtzung und haben zugleich
die Chance, sich fiir die Zeit nach der Lehre zu empfehlen.”

MMag. Andrea Erlach, stv. Leiterin Personalmanagement und Leiterin Nachwuchsakademie
Kellner & Kunz AG
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Weiterbildung
in der Betriebslogistik

Aufgrund der Durchlassigkeit der Bildungs- und Qualifikationslandschaft steht Lehrabsolventen das gesamte Spektrum der
Weiterqualifizierung in nahezu allen Bereichen offen.

Mithilfe der Bildungspfade von BILDUNG DER WIRTSCHAFT kénnen Lehrabsolventen ihre Bildungs- und Karriereverlaufe
planen. Die Bildungspfade zeigen exemplarisch, welche Entwicklungsméglichkeiten es fiir verschiedene Branchen und
Berufsfelder gibt.

v 3
B Bildungspfade im Bereich Logistik:

ey https://www.bildungderwirtschaft.at/wko-bildungspfade/transport-verkehr/logistik-supply-
chain-management/

DIPLOMLEHRGANG LOGISTIK UND SUPPLY CHAIN MANAGEMENT

Der Diplomlehrgang gibt den Absolventinnen und Absolventen wesentliche Tools in die Hinde, um als Logistikerin bzw.
Logistiker eine Fiihrungsposition zu iibernehmen. Neben der Vernetzung zwischen Fachtheorie und Praxis stehen Schwer-
punktthemen und aktuelle Trends wie beispielsweise Green Logistics oder Industrie 4.0 im Fokus.

I
BFI Diplomlehrgang Logistik und Supply Chain Management:

www.bfi.wien/kurs/2607 /betriebslogistik-und-transport/betriebslogistik/logistik-und-supply-
chain-management/

WERKMEISTER LOGISTIKMANAGEMENT

Der WIFI-Werkmeister , Logistikmanagement” berechtigt zur Organisation der Logistik in Handels- und Industrieunter-
nehmen sowie in logistischen Dienstleistungsunternehmen. Auf dem Stundenplan der WIFI-Werkmeisterschule stehen
Themen wie beispielsweise Distributions- und Transportmanagement, Beschaffungs- und Produktionslogistik oder auch
Mitarbeiterfithrung und -ausbildung.

I
WIFI-Werkmeister Logistikmanagement:
https://www.wifi.at/kursbuch/matura-werkmeister-schulen/werkmeister/logistikmanage-

ment/logistikmanagement-werkmeister
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GEPRUFTE LOGISTIKMEISTERIN/GEPRUFTER LOGISTIKMEISTER

Die Industrie- und Handelskammern (IHK) in Deutschland bieten Fachkréften in Logistik- und Transportunternehmen eine
Weiterbildung zur gepriiften Logistikmeisterin bzw. zum gepriiften Logistikmeister an. In Vorbereitungslehrgingen auf die
abschliefiende Priifung beschiftigen sich die Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit Themenbereichen wie beispielsweise
betriebliche Organisation und Kostenwesen, Logistikprozesse oder Fiihrung und Personal. Dariiber hinaus erwerben sie
auch fachrichtungsiibergreifende Qualifikationen und lernen, wie sie Ausbildungen planen kdnnen. Auch 6sterreichische
Fachkrafte konnen an diesen Lehrgiangen teilnehmen.

Verschiedene Institute und Anbieter bieten Vorbereitungslehrgange fiir die Priifung zur gepriiften Logistikmeisterin bzw.
zum gepriiften Logistikmeister an.
EETEEK
-
Anbieter Weiterbildung “gepriifte Logistikmeisterin/gepriifter Logistikmeister”

wis https://www.sgd.de/kursseite/gepruefter-logistikmeister-ihk.html?referrer=S_MAA_SK_000001
&gclid=EAIalQobChMIOrHM580q9QIViZntCh0GhQaMEAAYASAAEE]XNPD_BwE

LEHRGANG ,LOGISTICS AND PURCHASING MANAGER" (WIFI)

Der Lehrgang , Logistics and Purchasing Manager* richtet sich an Personen mit Erfahrung aus den Bereichen der Logistik,
des Supply Chain Managements und des Einkaufs. Eine Matura ist fiir die Aufnahme nicht erforderlich.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben in einem Semester Wissen aus den Bereichen Betriebswirtschaft, Strategi-
sches Management und Recht. Projektmanagement, Prozessmanagement und Outsourcing sind ebenso Bestandteil des
Lehrgangs wie die Aneignung von Prasentations- und Moderationstechniken.

Logistik und Einkauf stellen wettbewerbsstrategisch einen relevanten Bereich dar und werden in Zukunft noch wichtiger
werden. Die Anforderungen an Logistik Manager steigen und Managementtatigkeiten werden verstarkt in deren Bereich
fallen.

Die WIFI-Standorte in den Bundesldndern bieten verschiedene Ausbildungen im Bereich der Logistik und damit verwand-
ten Feldern an.

I
WIFI Logistikmanagement:
https://www.wifi.at/kursbuch/betriebswirtschaft-recht/logistik/logistikmanagement/logisit-
=~ kmanagement

WIFI Wien: Logistics and Purchasing Manager”:
https://www.wifiwien.at/kurs/23105x-ausbildung-zum-logistics-and-purchasing-
manager?zgab=dh

TOOL 4: KARRIERE

133


https://www.sgd.de/kursseite/gepruefter-logistikmeister-ihk.html?referrer=S_MAA_SK_000001&gclid=EAIaIQobChMI0rHM58Oq9QIViZntCh0GhQaMEAAYASAAEgJXNPD_BwE
https://www.sgd.de/kursseite/gepruefter-logistikmeister-ihk.html?referrer=S_MAA_SK_000001&gclid=EAIaIQobChMI0rHM58Oq9QIViZntCh0GhQaMEAAYASAAEgJXNPD_BwE
https://www.wifi.at/kursbuch/betriebswirtschaft-recht/logistik/logistikmanagement/logisitkmanagement
https://www.wifi.at/kursbuch/betriebswirtschaft-recht/logistik/logistikmanagement/logisitkmanagement
https://www.wifiwien.at/kurs/23105x-ausbildung-zum-logistics-and-purchasing-manager?zgab=dh
https://www.wifiwien.at/kurs/23105x-ausbildung-zum-logistics-and-purchasing-manager?zgab=dh

BACHELOR LOGISTIK UND TRANSPORTMANAGEMENT

Die Absolventinnen und Absolventen des Bachelorstudiengangs sind in der Lage, betriebswirtschaftlich fundierte
Entscheidungen auf den Gebieten der Logistik, des Verkehrs und des Supply Chain Managements zu treffen und dabei
soziale, 6kologische und 6konomische Ziele bestmdglich zu vereinbaren.

Nach einem Aufnahmeverfahren kann der Studiengang entweder im Vollzeit-Modus oder berufsbegleitend absolviert
werden. Voraussetzung ist entweder Matura, Berufsreifepriifung oder Studienberechtigungspriifung. Fiir Lehrabsolventen
besteht die Moglichkeit Zusatzpriifungen in Mathematik, Englisch und Deutsch zu absolvieren, um aufgenommen zu
werden.

T
5‘_!",",.""."—” Bachelorstudiengang Logistik und Transportmanagement:
F H ? https://www.th-vie.ac.at/de/seite/studium/bachelor/logistik-und-transportmanagement

BACHELOR INTERNATIONALES LOGISTIKMANAGEMENT

,Wer verkniipft das Design aus Italien mit sauberen Rohstoffen aus aller Welt, der verantwortungsvollen Produktion in Asien
und den Kunden in Europa und den USA? LogistikerInnen gestalten und optimieren nachhaltige Material- und Warenfliisse
liber den gesamten Globus. Sie sind fiir die Bestdnde im Lager, die Warenverfiigbarkeit im Geschdft und fiir die Auslastung der
Transportmittel mit minimaler Umweltbelastung verantwortlich. Damit tragen sie wesentlich zum Unternehmenserfolg bei.
Das Studium Internationales Logistik-Management vermittelt dazu die notwendigen Kompetenzen und bietet langfristig die
Sicherheit, in einem dynamischen Umfeld wirtschaftlich erfolgreich zu sein. Logistik hat Zukunft und gibt Job-Sicherheit.”, so
die Fachhochschule Oberdsterreich.

Nach einem Aufnahmeverfahren kann der Studiengang entweder im Vollzeit-Modus oder berufsbegleitend absolviert
werden. Voraussetzung ist entweder Matura, Berufsreifepriifung oder Studienberechtigungspriifung. Fiir Lehrabsolventen
besteht die Moglichkeit, die Zugangsberechtigung in einem 2-semestrigen Lehrgang berufsbegleitend zu erlangen.

I
petoeld

Bachelorstudiengang Logistik und Transportmanagement:
https://www.fh-ooe.at/campus-steyr/studiengaenge/bachelor/internationales-logistik-management/

134 TOOL 4: KARRIERE




AUSBILDERIN UND AUSBILDER WERDEN

Der Weiterbildung nach der Lehre sind keine Grenzen gesetzt. Sowohl von dffentlichen als auch privaten Bildungsan-
bietern wird eine Reihe von Kursen und Ausbildungen angeboten. Lehrabsolventinnen und Lehrabsolventen eignen sich
beispielsweise aufgrund ihrer personlichen Erfahrungen als kiinftige Ausbilderinnen und Ausbilder im Unternehmen
(siehe Tool 1, Seite 14). Lehrgange fiir Ausbilderinnen und Ausbilder beinhalten zum Beispiel Personlichkeitsentwicklung,
Kommunikation und Gesprachsfiithrung, Prasentation, soziale Kompetenz, Diversity, Methodik/Didaktik der Ausbildung,
Beurteilungsmethoden, Konfliktbewdltigung, Motivation, Selbst- und Zeitmanagement, Coaching sowie Sozial- und
Arbeitsverhalten.

I
! Weiterbildung im Bereich Logistik:
=  https://www.wifi.at/kursbuch/betriebswirtschaft-recht/logistik/betriebslogistik

BN Ausbilderin oder Ausbilder im Handel:
B e wko.at/branchen/w/handel/Die_Ausbilder-Akademie_des_oesterreichischen_Handels.html

,Unser Ziel ist immer, die Lehrlinge nach dem Lehrabschluss zu tibernehmen, ihre Potenziale zu
fordern und zu neuen Flihrungskrdften aufzubauen. Der Vorteil gegentiber Quereinsteigerinnen und
Quereinsteigern ist, dass sie bereits voll in die Prozesse und Teams integriert sind.”

Daniel Wurm, POS-Trainer, XXXLutz KG
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BUNDESGESETZBLATT

FUR DIE REPUBLIK OSTERREICH

Jahrgang 2020 Ausgegeben am 28. Februar 2020 Teil 11

47. Verordnung: Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau-Ausbildungsordnung

47. Verordnung der Bundesministerin fiir Digitalisierung und Wirtschaftsstandort, mit
der  Ausbildungsvorschriften fiir den  Lehrberuf Betriebslogistikkaufmann/
Betriebslogistikkauffrau (Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau-
Ausbildungsordnung) erlassen werden

Auf Grund des § 8 des Berufsausbildungsgesetzes (BAG), BGBI. Nr. 142/1969, zuletzt gedndert
durch das Bundesgesetz BGBI. I Nr. 32/2018, wird verordnet:

Lehrberuf Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau

§ 1. (1) Der Lehrberuf Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau ist mit einer Lehrzeit von
drei Jahren eingerichtet.

(2) In den Lehrvertriagen, Lehrzeugnissen, Lehrabschlusspriifungszeugnissen und Lehrbriefen ist der
Lehrberuf in der dem Geschlecht des Lehrlings entsprechenden Form (Betriebslogistikkaufmann bzw.
Betriebslogistikkauffrau) zu bezeichnen.

Berufsprofil

§ 2. (1) Mit dem positiven Abschluss der Lehrabschlusspriifung und der Berufsschule verfiigt der
Betriebslogistikkaufmann/die Betriebslogistikkauffrau iiber folgende berufliche Kompetenzen:
1. Fachliche Kompetenzbereiche:

a) Betriebslogistik
Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau verfiigt iiber ein grundsétzliches Verstindnis
tiber die Wertschopfungskette und den gesamtbetrieblichen Warenfluss. Weiters hat er/sie ein
umfangreiches Wissen iiber den Warentransport. Bei der Bewiltigung seiner/ihrer Aufgaben setzt er/sie
Transportmittel (wie zB Flurforderfahrzeuge oder Transportbidnder) bzw. Transporthilfsmittel (wie zB
Europaletten, Rollcontainer oder Kisten) fachgerecht und entsprechend den rechtlichen sowie
betrieblichen Vorgaben ein. Um seine/ihrer Aufgaben umzusetzen, nutzt er/sie das betriebliche
Lagerverwaltungsprogramm und verwendet betriebliche Identifizierungssysteme. Der
Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau ist in der Lage, lagerspezifische Kennzahlen zu
interpretieren und mogliche MaBnahmen zur Optimierung vorzuschlagen.

b) Lagerwirtschaft

Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau iibt vielfdltige Aufgaben im Bereich der
Lagerwirtschaft aus. Er/sie iibernimmt den Wareneingang. Dabei entnimmt er/sie die fiir die Bearbeitung
relevanten Informationen aus den Lieferdokumenten, fiihrt den Abgleich zwischen den tatsdchlich
gelieferten Waren und den Lieferdokumenten durch und kontrolliert die gelieferten Waren nach vom
Betrieb vorgegebenen Kriterien. Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau tibernimmt
auBerdem die Wareneingangsbuchungen, lagert die Waren am Lagerplatz ein und achtet darauf, dass die
betriebs- und produktspezifischen Lagerungsvorschriften eingehalten werden. Bei nicht-
ordnungsgemifler Lieferung ergreift er/sie MaBnahmen entsprechend den betrieblichen Vorgaben und
setzt die Retourenbearbeitung um.

Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau ist in der Lage, simtliche Warenbewegungen
durchzufiihren. Er/Sie iibernimmt neben dem Einlagern der Waren auch deren Um- und Auslagerung.
AuBerdem gehort es zu seinen/ihren Aufgaben, die Lagerbestinde zu kontrollieren und bei
Abweichungen Maflnahmen entsprechend den betrieblichen Vorgaben zu ergreifen.



Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau ist in der Lage, das Kommissionieren von
Waren zu {ibernehmen. Er/Sie sorgt auch dafiir, dass die Waren fiir den Transport fachgerecht verpackt
sind und stellt diese fiir den Warenausgang bereit. Aulerdem erstellt er/sie die Versanddokumente.

Es gehort auch zu den Aufgaben des Betriebslogistikkaufmanns/der Betriebslogistikkauffrau, bei der
Inventur mitzuwirken. Er/Sie fiihrt die dafiir notwendigen Vorbereitungsarbeiten durch und erfasst die
Warenbestinde nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben.

¢) Materialwirtschaft
Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau ermittelt den Warenbedarf und beriicksichtigt
dabei den Einfluss von Dispositionsparametern (zB Meldebestand, Sicherheitsbestand, Mindestbestand)
sowie der Wartung einschlieBlich der Verdnderung von Stammdaten (wie zB von Kreditoren und
Artikeln). Er/sie ist in der Lage, vom Lagerwirtschaftssystem vorgeschlagene Bedarfsmengen auf
Plausibilitét zu priifen und gegebenenfalls Korrekturen vorzunehmen.

d) Betriebliches Rechnungswesen
Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau beriicksichtigt dariiber die Grundsétze
unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben und handelt kostenbewusst. Er/Sie fiihrt Arbeiten
im betrieblichen Rechnungswesen durch. Dazu zihlt das Bearbeiten von Belegen des Lehrbetriebs und
die Vorbereitung fiir die Verbuchung.

2. Fachiibergreifende Kompetenzbereiche:

Zur Erfiillung dieser fachlichen Aufgaben, die der Betriebslogistikkaufmann/die Betriebslogistikkauffrau
in unterschiedlichen Branchen erfiillen kann, setzt er/sie folgende fachiibergreifende Kompetenzen ein:

a) Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau verfiigt iiber grundlegende Kenntnisse des
betrieblichen Leistungsspektrums und betriebs- und volkswirtschaftlicher sowie 0Okologischer
Zusammenhinge, um seine/ihre Tétigkeiten effizient und nachhaltig zu organisieren und auszufiihren.
Er/Sie agiert innerhalb der betrieblichen Aufbau- und Ablauforganisation selbst-, sozial- und
methodenkompetent und bearbeitet die ihm/ihr (bertragenen Aufgaben 16sungsorientiert sowie
situationsgerecht auf Basis seines/ihres Verstindnisses flir Intrapreneurship. Dariiber hinaus
kommuniziert er/sie zielgruppenorientiert, berufsadaquat auch auf Englisch, und agiert kundenorientiert.
b) Qualititsorientiertes, sicheres und nachhaltiges Arbeiten

Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau wendet die Grundsitze des betrieblichen
Qualitdtsmanagements an und bringt sich in die Weiterentwicklung der betrieblichen Standards ein.
Er/Sie reflektiert sein/ihr eigenes Vorgehen und nutzt die daraus gewonnenen Erkenntnisse in
seinem/ihrem Aufgabenbereich. Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau beachtet die
rechtlichen und betrieblichen Regelungen fiir seine/ihre personliche Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz und handelt bei Unfillen und Verletzungen situationsgerecht. Im Rahmen seines/ihres
Aufgabenbereiches beriicksichtigt er/sie wesentliche okologische Auswirkungen seiner/ihrer Tétigkeit
und handelt somit nachhaltig und ressourcenschonend.

c) Digitales Arbeiten
Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau wihlt im Rahmen der rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben die fiir seine/ihre Aufgaben am besten geeignete/n digitalen Geréte, betriebliche
Software und digitalen Kommunikationsformen aus und nutzt diese effizient. Er/Sie beschafft auf
digitalem Weg die fiir die Aufgabenbearbeitung erforderlichen betriebsinternen und -externen
Informationen. Der Betriebslogistikkaufmann/Die Betriebslogistikkauffrau agiert auf Basis seiner/ihrer
digitalen Kompetenz zielgerichtet und verantwortungsbewusst. Dazu zihlt vor allem der sensible und
sichere Umgang mit Daten unter Beriicksichtigung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben (zB
Datenschutzgrundverordnung).

Berufsbild

§ 3. (1) Zum Erwerb der im Berufsprofil angefiihrten beruflichen Kompetenzen wird das folgende
Berufsbild mit Kenntnissen und Fertigkeiten in Form von Ausbildungszielen festgelegt.

(2) Das Berufsbild gliedert sich in fachiibergreifende und fachliche Kompetenzbereiche.

(3) Die fachlichen Kompetenzbereiche sind nach Lehrjahren gegliedert. Die in den
Kompetenzbereichen angefiihrten Kenntnisse und Fertigkeiten sind spétestens bis zum Ende des jeweils
angefiihrten Lehrjahres zu vermitteln.

(4) Die fachiibergreifenden Kompetenzbereiche sind wihrend der gesamten Lehrzeit zu
beriicksichtigen und zu vermitteln.

(5) Fachiibergreifende Kompetenzbereiche sind:
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1. Kompetenzbereich: Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

1.1 Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

Er/Sie kann. ..

1.1.1 sich in den Rdumlichkeiten des Lehrbetriebs zurechtfinden.

1.1.2 die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des Lehrbetriebs erkléren.

1.1.3 die Zusammenhénge der einzelnen Betriebsbereiche sowie der betrieblichen Prozesse
darstellen.

1.1.4 die wichtigsten Verantwortlichen nennen (zB Geschiftsfilhrer/in) und seine/ihre
Ansprechpartner/innen im Lehrbetrieb erreichen.

1.1.5 die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des Prozessmanagements bei der
Erfiillung seiner/ihrer Aufgaben beriicksichtigen.

1.2 Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Er/Sie kann. ..

1.2.1 das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

1.2.2 das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erkliren.

1.2.3 die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (zB GroBenordnung, Téatigkeitsfelder, Rechtsform).

1.2.4 Faktoren erklaren, die die betriebliche Leistung beeinflussen (zB Standort, Zielgruppen).

1.3 Branche des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.3.1 einen Uberblick iiber die Branche des Lehrbetriebs geben.

1.3.2 die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.

1.4 Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie Weiterbildungsméglichkeiten

Er/Sie kann...

1.4.1 den Ablauf seiner/ihrer Ausbildung im Lehrbetrieb erkliren (zB Inhalte und
Ausbildungsfortschritt).

1.4.2 Grundlagen der Lehrlingsausbildung erkldren (zB Ausbildung im Lehrbetrieb und in der
Berufsschule, Bedeutung und Wichtigkeit der Lehrabschlusspriifung).

1.4.3 die Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und sich mit konkreten
Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen (zB Staplerschein, Ladungssicherungskurs).

1.5 Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

Er/Sie kann...

1.5.1 auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling seine/ihre Aufgaben erfiillen.

1.5.2 Arbeitsgrundsitze wie Sorgfalt, Zuverléssigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Piinktlichkeit etc.
einhalten und sich mit seinen/ihren Aufgaben im Unternehmen identifizieren.

1.5.3 sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.

1.5.4 eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand seiner/ihrer Lehrlingsentschddigung
sowie eines anonymisierten Personalverrechnungs-Abrechnungsbelegs einer anderen
Beschiftigtengruppe im Betrieb).

1.5.5 die fiir ihn/sie relevanten Bestimmungen des KJBG (minderjdhrige Lehrlinge) bzw. des AZG
und ARG (erwachsene Lehrlinge) und des GIBG grundlegend verstehen.

1.6 Selbstorganisierte, losungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

Er/Sie kann...

1.6.1 seine/ihre Aufgaben selbst organisieren und sie nach Priorititen reihen.

1.6.2 den Zeitaufwand fiir seine/ihre Aufgaben abschétzen und diese zeitgerecht durchfiihren.

1.6.3 sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf gednderte Herausforderungen mit der
notwendigen Flexibilitit reagieren.

1.6.4 Losungen fiir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln und Entscheidungen im
vorgegebenen betrieblichen Rahmen treffen.
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1.6.5 in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann jemand zur Hilfe
hinzugezogen wird.

1.6.6 sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststindig beschaffen.

1.6.7 in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

1.6.8 die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in Projekten darstellen.

1.6.9 Aufgaben in betrieblichen Projekten iibernehmen.

1.6.10 die eigene Tatigkeit reflektieren und gegebenenfalls Optimierungsvorschlige fiir seine/ihre
Tatigkeit einbringen.

1.7 Zielgruppengerechte Kommunikation

Er/Sie kann. ..

1.7.1 mit  verschiedenen Zielgruppen (wie Ausbildern/Ausbilderinnen, Fiihrungskréften,
Kollegen/Kolleginnen, Kunden, Lieferanten) kommunizieren und sich dabei betriebsaddquat
verhalten.

1.7.2 seine/ihre Anliegen verstidndlich vorbringen und der jeweiligen Situation angemessen auftreten.

1.7.3 berufsaddquat und Dbetriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren (insbesondere
Fachausdriicke anwenden).

1.8 Kundenorientiertes Agieren
(Unter Kunden werden sdmtliche Adressaten der betrieblichen Leistung verstanden.)

Er/Sie kann. ..

1.8.1 erkldren, warum Kunden fiir den Lehrbetrieb im Mittelpunkt stehen.

1.8.2 die Kundenorientierung bei der Erfiillung aller seiner/ihrer Aufgaben beriicksichtigen.

1.8.3 mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen und kunden- sowie
betriebsoptimierte Losungen finden.

1.8.4 den Unterschied zwischen Gewihrleistung und Garantie erkldren und die entsprechenden
Regelungen anwenden.

2. Kompetenzbereich: Qualitiitsorientiertes, sicheres und nachhaltiges Arbeiten

2.1 Betriebliches Qualititsmanagement

Er/Sie kann. ..

2.1.1 betriebliche Qualititsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

2.1.2 an der Entwicklung von Qualitdtsstandards des Lehrbetriebs mitwirken.

2.1.3 die eigene Tatigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualitdtsstandards liberpriifen.

2.1.4 die Ergebnisse der Qualititsiiberpriifung reflektieren und diese in die Aufgabenbewiltigung
einbringen.

2.2 Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Er/Sie kann...

2.2.1 Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.

2.2.2 die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.

2.2.3 berufsbezogene Gefahren, wie Sturz- und Brandgefahr, in seinem/ihrem Arbeitsbereich
erkennen und sich entsprechend den Arbeitsnehmerschutz- und Brandschutzvorgaben verhalten.

2.2.4 die Gefahrensituation im Lagerbereich einschétzen und angemessene Sicherheitsmafinahmen im
Rahmen der betrieblichen Vorgaben anwenden.

2.2.5 rechtliche Vorschriften fiir die Lagerwirtschaft einhalten (zB Brandschutz, Gefahrgut,
Fluchtwege, Verwendung technischer Hilfsmittel).

2.2.6 Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Personen im Uberblick beschreiben.

2.2.7 sich im Notfall richtig verhalten.

2.2.8 bei Unfallen geeignete Erste-Hilfe-MalBlnahmen ergreifen.

2.2.9 die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

2.3 Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

Er/Sie kann. ..
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2.3.1 die Bedeutung des Umweltschutzes fiir den Lehrbetrieb darstellen.

2.3.2 die Miilltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen.

2.3.3 energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.

3. Kompetenzbereich: Digitales Arbeiten
(Diese Berufsbildpositionen schlieBen gegebenenfalls auch entsprechende analoge
Anwendungen mit ein.)

3.1 Datensicherheit und Datenschutz

Er/Sie kann. ..

3.1.1 die  rechtlichen = Vorgaben  und jene des Lehrbetriebs einhalten (zB
Datenschutzgrundverordnung).

3.1.2 Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.

3.1.3 Gefahren und Risiken erkennen (zB Phishing-E-Mails, Viren).

3.1.4 Maflnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme oder Auffélligkeiten auftreten (zB rasche
Verstandigung des Datenschutzbeauftragten bzw. der verantwortlichen IT-Administration).

3.1.5 Mafinahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, um Daten, Dateien, Gerite
und Anwendungen vor Fremdzugriff zu schiitzen (zB sorgsamer Umgang mit Passwortern und
Hardware).

3.2 Software und weitere digitale Anwendungen

Er/Sie kann...

3.2.1 Software bzw. Apps fir Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Kommunikation sowie
Datenbanken und weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden (zB in den Bereichen
Warenwirtschaft, Lagerverwaltung, Terminmanagement).

3.2.2 die fiir eine auszufilhrende Aufgabe am besten geeignete betriebliche Software bzw. digitale
Anwendung auswihlen.

3.2.3 Inhalte unter Einhaltung der Vorgaben des Lehrbetriebs selbst entwickeln bzw. vorhandene
Inhalte editieren und zielgruppengerecht aufbereiten (zB Texte unter Beriicksichtigung des
Corporate Designs erstellen, Kalkulationen).

3.2.4 Daten aufbereiten (zB Statistiken erstellen).

3.2.5 mit betrieblichen Daten arbeiten (zB aus der Unternehmenssoftware Daten abrufen, Daten
erfassen, Daten aktualisieren).

3.2.6 Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfiigen.

3.2.7 Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen losen.

3.3 Digitale Kommunikation

Er/Sie kann...

3.3.1 ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden (zB E-Mail, Telefon, Social
Media).

3.3.2 eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswahlen.

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

3.4 Datei- und Ablageorganisation

Er/Sie kann...

3.4.1 sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden (zB gespeicherte Dateien
finden).

3.4.2 in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die Grundregeln eines
effizienten Dateimanagements beriicksichtigen (zB Ordner anlegen bzw. 16schen, Vergabe von
Dateinamen).

3.4.3 sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten.

3.4.4 Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen (zB unter Nutzung von
Cloud-Diensten, VPN, Intranet, Extranet).

(6) Fachliche Kompetenzbereiche sind:

| 4. Kompetenzbereich: Betriebslogistik
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4.1 Wertschopfungskette

Er/Sie kann... Lehrj ahr3
4.1.1 die Zusammenhénge der betrieblichen Wertschopfungskette aus logistischer Sicht
erkléren.
4.1.2 den gesamtbetrieblichen Warenfluss (Supply Chain) beschreiben.
4.1.3 Einflussfaktoren auf die Wertschopfungskette beschreiben.
4.1.4 betriebliche Vertriebskandle (zB Onlinehandel, stationirer Handel, B2B-
Plattformen) und die jeweiligen Auswirkungen auf die Lagerwirtschaft beschreiben.
4.2 Warentransport und -hilfsmittel
Er/Sie kann... Lehrjahr3

4.2.1 Verkehrsmittel (LKW, Bahn, Schiff, Flugzeug etc.) und deren Einsatzmoglichkeiten
beschreiben sowie erklaren, mit welchen Verkehrsmitteln die betrieblichen Waren
geliefert bzw. ausgeliefert werden.

4.2.2 bei der Planung und Organisation der Verkehrsmittel mitwirken.

4.2.3 Transportmittel (zB Flurforderfahrzeuge, Transportbander) entsprechend den
rechtlichen und betrieblichen Vorgaben einsetzen.

4.2 .4 Transporthilfsmittel (zB Europaletten, Rollcontainer, Kisten) fachgerecht einsetzen.

4.3 Lagerverwaltungssystem

Er/Sie kann... hr3

4.3.1 das  betriebliche = Lagerverwaltungsprogramm  bzw. die  betrieblichen
Lagerverwaltungsprogramme anwenden.

4.3.2 die betrieblichen Identifizierungssysteme erkennen und verwenden (zB Barcode,

RFID, EAN-Code, QR-Code).

4.3.3 lagerspezifische ~Kennzahlen interpretieren (zB Lagerumschlagshiufigkeit,
Durchlaufzeit, Lagerhiiter) und mogliche MalBnahmen zur Optimierung
vorschlagen.

5. Kompetenzbereich: Lagerwirtschaft
5.1 Wareneingang
Er/Sie kann... Lehrj ahr3

5.1.1 die Bedeutung und Inhalte von Lieferdokumenten erkldren (zB Lieferschein,
Wareneingangsbeleg).

5.1.2 die fiir die Bearbeitung relevanten Informationen aus den Lieferdokumenten
entnehmen.

5.1.3 den Abgleich zwischen tatsdchlich gelieferter Ware und dem Lieferdokument
durchfiihren.

5.1.4 die gelieferte Ware nach vom Betrieb vorgegebenen Kriterien priifen.

5.1.5 die Wareneingangsbuchung entsprechend den betrieblichen Vorgaben durchfiihren
und die Waren am entsprechenden Lagerplatz einlagern.

5.1.6 Mallnahmen entsprechend den betrieblichen Vorgaben bei nicht-ordnungsgemafB3er
Lieferung ergreifen.

5.1.7 die Retourenbearbeitung entsprechend den betrieblichen Vorgaben umsetzen.

5.2 Lagerhaltung

Er/Sie kann. ..

5.2.1die Lagerstruktur, die Lagerorganisation und den Warenfluss des
Ausbildungsbetriebs gemill dem betrieblichen Lagerlogistikkonzept beschreiben.
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5.2.2 die betriebliche Lagerhaltung und deren Vor- und Nachteile beschreiben (zB
chaotische Lagerhaltung, Festplatzsystem).

5.2.3 betriebs- und produktspezifischen Lagerungsvorschriften einhalten (zB bei
Lebensmitteln oder Gefahrengut, Kontrolle von Verbrauchsfristen und
Ablaufterminen, Handhabung von temperaturempfindlichen oder zerbrechlichen
Giitern).

5.2.4 Lagerbestinde kontrollieren.

5.2.5 Abweichungen bei Lagerbestdnden erkennen und Mafnahmen im Einklang mit den
betrieblichen Vorgaben ergreifen.

5.2.6 simtliche Warenbewegungen durchfiihren (einlagern, umlagern, auslagern).

5.2.7 die  unterschiedlichen = Warenbereitstellungsprinzipien  entsprechend  den
betrieblichen Vorgaben einhalten (zB FIFO, LIFO).

5.2.8 Lagerkapazititen planen und erforderlichenfalls umdisponieren.

5.2.9 Schadensfille (zB aufgrund von Bruch, Verderb) dokumentieren und entsprechend
den betrieblichen Vorgaben bearbeiten.

5.3 Warenbereitstellung und -ausgang

Er/Sie kann... Lehrjahr
1123

5.3.1 beim betriebsspezifischen Kommissioniervorgang mitwirken.

5.3.2 Waren vom Lagerplatz entnehmen (zB gemif3 Lieferschein, Kommissionierliste,
mobilem Datenerfassungsgerit MDE).

5.3.3 die produktspezifische Transportverpackung entsprechend den betrieblichen
Vorgaben verwenden.

5.3.4 Waren herrichten und fiir den Warenausgang bereitstellen

5.3.5 den Prozess der Erstellung von Versanddokumenten beschreiben und bei deren
Erstellung mitwirken.

5.4 Inventur
Er/Sie kann... Lehrjahr
1123

5.4.1 die Bedeutung der Inventur erkléren.

5.4.2 die unterschiedlichen Inventurarten und -abldufe sowie deren Vor- und Nachteile
beschreiben.

5.4.3 Vorbereitungsarbeiten fiir die Inventur durchfiihren.

5.4.4 im Rahmen der Inventur Bestdnde zéhlen und nach rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben erfassen.

6. Kompetenzbereich: Materialwirtschaft
6.1 Bedarfsermittlung
Er/Sie kann. .. Lehrjahr
1123

6.1.1 die Dbestandsrelevanten Vorginge im betrieblichen Warenwirtschaftssystem
beschreiben.

6.1.2 den FEinfluss von Dispositionsparametern (zB Meldebestand, Sicherheitsbestand,
Mindestbestand) sowie der Wartung einschlieBlich der Verdnderung von
Stammdaten (zB von Kreditoren oder von Artikeln) auf die Bedarfsermittlung
beriicksichtigen.

6.1.3 Waren und Bestellmengen aufgrund der betrieblichen Vorgaben (zB
Mindestbestand, Mindestbestellmenge) vorschlagen.

6.1.4 vom System vorgeschlagene Bedarfsmengen auf Plausibilitit priifen und
gegebenenfalls Korrekturen vornehmen.

6.2 Beschaffung
Er/Sie kann. .. Lehrjahr
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6.2.1 den Ablauf des Dbetricblichen Beschaffungsprozesses beschreiben (zB
Bezugsquellen, Freigabeprozesse, Kontrollmechanismen, Beschaffungsarten,
Zustindigkeiten).

6.2.2 bei der Beschaffung von Waren nach betriebsiiblichen Vorgaben mitwirken.

6.2.3 Liefertermine  iiberwachen und bei Nichteinhaltung Mafnahmen nach
betriebsiiblicher Vorgabe einleiten.

7. Kompetenzbereich: Betriebliches Rechnungswesen

Er/Sie kann. .. Lehrjahr

7.1 die Grundséitze unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben
berticksichtigen und kostenbewusst handeln.

7.2 die Grundlagen des Rechnungswesen des Lehrbetriebs bei der Ausfiihrung
seiner/ihrer Aufgaben beriicksichtigen.

7.3 iibliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie
Zahlungsbelege, nach verschiedenen Kriterien bearbeiten (Zuordnung nach Datum,
interner und externer Herkunft, Belegart) und fiir die Verbuchung vorbereiten.

(7) Bei der Vermittlung sédmtlicher Berufsbildpositionen ist den Bestimmungen des Kinder- und
Jugendlichen-Beschiftigungsgesetzes 1987 (KJIBG), BGBI. Nr. 599/1987, in der geltenden Fassung, und
der KIBG-VO, BGBI. IT Nr. 436/1998, in der geltenden Fassung, zu entsprechen.

Inkrafttreten und Schlussbestimmungen
§ 4. (1) Diese Verordnung tritt mit 1. Mai 2020 in Kraft.

(2) Die Ausbildungsvorschriften fiir den Lehrberuf
Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau, BGBI. II Nr. 18/2004, in der Fassung der Verordnung
BGBI. II Nr. 139/2013, treten mit Ablauf des 30. April 2020 auBler Kraft.

(3) Lehrlinge, die am 30. April 2020 im Lehrberuf
Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau ausgebildet werden, konnen geméif der in Abs. 2
angefiihrten Ausbildungsordnung weiter ausgebildet werden.

(4) Die Lehrzeiten, die im Lehrberuf Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau gemif3 den
in Abs. 2 angefiihrten Ausbildungsvorschriften zuriickgelegt wurden, sind auf die Lehrzeit im Lehrberuf
Betriebslogistikkaufmann/Betriebslogistikkauffrau gemaf dieser Verordnung voll anzurechnen.
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Ihr erster Ansprechpartner

Bei Fragen rund um die Lehrlingsausbildung wenden Sie sich an die Lehrlingsstelle

Ihres Bundeslandes.

Wirtschaftskammer Burgenland
Robert-Graf-Platz 1

7000 Eisenstadt

T: 0590907-5411

E: lehrlingsstelle@wkbgld.at

W: wko.at/bgld/bildung-lehre

Wirtschaftskammer Kéarnten
Koschutastrafie 3

9020 Klagenfurt am Worthersee
T: 0590 904-855

E: lehrlingsstelle@wkk.or.at
W: wko.at/ktn/lehrlingsstelle

Wirtschaftskammer Niederosterreich
Wirtschaftskammer-Platz 1

3100 St. Polten

T: 02742 851-17900

E: lehrlingsstelle@wknoe.at

W: wko.at/noe/bildung

Wirtschaftskammer Oberdsterreich
Wiener Strafde 150

4020 Linz

T: 0590909-2000

E: lehrvertrag@wkooe.at

W: www.lehrvertrag.at

Wirtschaftskammer Salzburg
Julius-Raab-Platz 2a

5027 Salzburg

T: 06628888

E: lehrlingsstelle2@wks.at
W: wko.at/sbg/lehrlingsstelle

IHR ERSTER ANSPRECHPARTNER

Wirtschaftskammer Steiermark
Korblergasse 111-113

8010 Graz

T: 0316601

E: lehrlingsstelle@wkstmk.at
W: wko.at/stmk/lehrlingsstelle

Wirtschaftskammer Tirol
Egger-Lienz-Strafie 118
6020 Innsbruck

T: 0590905-7302

E: lehrling@wktirol.at

W: www.tirol-lehrling.at

Wirtschaftskammer Vorarlberg
WIFI-Campus Trakt B
Bahnhofstrafde 24, 6850 Dornbirn
T: 05522 305-1155

E: lehre@wkvat

W: wko.at/vlbg/ba

Wirtschaftskammer Wien
Strafée der Wiener Wirtschaft 1
1020 Wien

T: 0151450-2010

E: lehrlingsstelle@wkw.at
W: wko.at/wien/lehrling

Wirtschaftskammer Osterreich
Wiedner Hauptstrafie 63

1045 Wien

T: 0590900

E: bp@wko.at

W: wko.at/bildung
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