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Vorwort

Die laufende Ausbildung von Nachwuchsfachkriften ist fiir den nachhaltigen Erfolg
der heimischen Wirtschaft von entscheidender Bedeutung. Mit dem dualen Berufs-
ausbildungssystem verfiigt Osterreich iiber eine international anerkannte und wertvolle
Ausbildungsform, die laufend Spitzenkrafte hervorbringt. Das zeigt sich auch an den
Erfolgen Osterreichs bei den bei den internationalen Berufswettbewerben Euroskills
und Worldskills: Osterreichs Lehre bietet eine Berufsausbildung auf héchstem Niveau.

Um diesen Standard zu halten und auch in Zukunft kompetente Fachkrafte fiir unsere
Unternehmen ausbilden zu kénnen, miissen wir das Berufsausbildungssystem modern gestalten und flexibel
auf Anderungen in der Wirtschafts- und Arbeitswelt reagieren. Daher werden die Berufsbilder der einzelnen
Lehrberufe laufend den technischen Neuerungen und den Anforderungen der Wirtschaft angepasst und durch
Modularisierung und damit verbundene weitere Kombinationsméglichkeiten flexibler gestaltbar.

Ein besonders wichtiger Faktor in dieser Entwicklung ist das Qualititsmanagement der Lehrlingsausbildung in
all ihren Facetten, angefangen vom Einstieg in die Ausbildung bis hin zur Lehrabschlusspriifung. Die Checkliste
“Qualitat in der Lehre” ist daher als ein unterstiitzendes Begleitinstrument fiir Lehrbetriebe und alle Interes-
sierten konzipiert und soll die Ausbildungsverantwortlichen in den Unternehmen gezielt unterstiitzen.

Angesichts der demographischen Entwicklung unserer Gesellschaft diirfen wir uns nicht auf den bisherigen
Erfolgen ausruhen, sondern miissen die hohe Attraktivitit und Qualitit der Lehrlingsausbildung in Osterreich

weiter erhdhen. In diesem Sinne wiinsche ich sowohl den Jugendlichen als auch allen Ausbildern eine span-
nende und erfolgreiche Lehre.

it

Dr. Reinhold Mitterlehner
Vizekanzler und Bundesminister fiir Wissenschaft, Forschung und Wirtschaft
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Qualitit in der Lehre

Die folgenden ,Qualitat in der Lehre“-Projekte unterstiitzen Sie bei [hrer Lehrlingsausbildung.

CheckKliste ,,Qualitit in der Lehre*

In der Checkliste finden Sie zehn Qualitidtsfaktoren. Diese wurden aus den zahlreichen Einsendungen zum
Staatspreis ,Fit for Future - Beste Lehrbetriebe“ sowie Gesprachen mit Ausbilderinnen und Ausbildern aller
Branchen abgeleitet.

Wie mache ich Jugendliche auf meinen Betrieb aufmerksam? Wie finde ich passende Lehrlinge fiir meinen Be-

trieb? Wie gestalte ich die betriebliche Ausbildung? Wie gebe ich richtig Feedback? Diese und weitere Fragen
werden in der Checkliste kurz und biindig beantwortet.

Webplattform: www.qualitaet-lehre.at

Hier finden Sie eine Ubersicht iiber alle Qualitatsfaktoren sowie weiterfiihrende Informationen, konkrete Ausbil-
dungshilfen und Best Practice-Beispiele von dsterreichischen Lehrbetrieben.

Ausbildungsleitfiden
Fiir ausgewahlte Berufe werden praxisgerechte Ausbildungshilfen fiir Lehrbetriebe erstellt. Jeder Leitfaden
beinhaltet Ausbildungsziele und -inhalte, konkrete Anregungen zur Umsetzung der betrieblichen Ausbildung

sowie Best Practice-Beispiele von erfahrenen Ausbilderinnen und Ausbildern.

Erhaltlich als Printversion und zum Download auf www.qualitaet-lehre.at:

Biirokaufmann/frau Tischlerei

Friseur/in und Pertickenmacher/in Maler/in und Beschichtungstechniker/in
Maurer/in Kraftfahrzeugtechnik

Installations- und Gebaudetechnik Metalltechnik

Koch/Kéchin Elektrotechnik

Restaurantfachmann/frau



Die Qualititsfaktoren im Uberblick

Qualitatsfaktoren

haben/ sollten

{ machen { wir

wir  {andenken

Qualitatsfaktor: Lehrlingsmarketing - Das Interesse am Lehrbetrieb wecken

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

Berufspraktische Tage (Schnupperlehre)

Tag der offenen Tiir im Betrieb fiir Jugendliche, Eltern und Lehrer/innen

Teilnahme an Berufsinfomessen, Branchentagen, Aktionstagen
(z.B. Girl’s Day)

Info- und Werbematerialien (Imagefolder, Plakate, Imagevideo etc.)

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

Web 2.0 Aktivitdten (Facebook, YouTube, Twitter etc.)

Zusammenarbeit mit den Berufsinformationszentren und dem AMS

Ausschreibung von Lehrstellen (Lehrstellenborse, Anzeigen)

Mundpropaganda (Berufliche und private Kontakte nutzen)

Qualitatsfaktor: Lehrlingsauswahl - Wege zum richtigen Lehrling

Auswabhlverfahren fiir den Bewerbungsprozess auswahlen (Schriftliche
Bewerbung, Bewerbungsgesprach, Schnuppertage, Auswahltest etc.)

Reihenfolge der einzelnen Auswahlverfahren festlegen

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

Riickmeldung an alle Bewerber/innen liber die Zu- bzw. Absage

Qualitatsfaktor: Der optimale Start in die Ausbildung

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 Lehrtags




Qualitatsfaktoren

haben/ sollten

{ machen ! wir

Qualitatsfaktor: Richtiger Umgang mit dem Lehrling

wir  {andenken

Ausbilder = Vorbild fiir den Lehrling (Vorbildfunktion ernst nehmen, sich Zeit
nehmen fiir den Lehrling, als Ansprechpartner zur Verfiigung stehen)

Auf den Lehrling und seine Stiarken sowie Schwéchen eingehen (Lerntempo des
Jugendlichen berticksichtigen, Lehrlinge fordern und fordern)

Lehrlinge loben und gute Leistungen sowie Lernfortschritte anerkennen

Regelmaflig Riickmeldungen zur Arbeit und den Lernleistungen geben

Fehler als Lernchancen zulassen

Feedback der Lehrlinge einholen und ernst nehmen

Qualititsfaktor: Ausbildung gestalten

Berufsbild als Grundlage fiir die Ausbildungsplanung und -gestaltung
heranziehen

Ausbildungsplan erstellen

Ausbilden (Tatigkeiten erklaren, vorzeigen, nachmachen und tiben lassen; Lehrlinge
selbststandig arbeiten lassen)

Lehrling in betriebliche Auftrdge einbinden

Jobrotation (regelmafiiger Wechsel der Aufgabenbereiche und/oder Abteilungen)

Andere Ausbildungsmethoden (Lehrlingsprojekte, E-Learning etc.)

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

Ausbildungsdokumentation (Ausbilder/in 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
Ausbildern und Ausbilderinnen, Kollegen und Kolleginnen etc. einholen, praxisnahe
Tests etc.)

Feedback geben (Riickmeldungen wahrend der Arbeit, regelmafiige Feedback-
gespréche)

Einbindung der Lehrlinge in die Qualitatssicherung des Betriebes
(Lehrlinge konnen Ideen- und Verbesserungsvorschldge einbringen,
Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (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.)

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




Qualitatsfaktoren

haben/ sollten

{ machen { wir

Qualitatsfaktor: (Aus)Bildung iiber das Berufsbild hinaus

wir  {andenken

Zusatzliche berufsbezogene Ausbildungen

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

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

Berufsmatura (Lehre und Matura)

Auslandspraktikum

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

Qualititsfaktor: Ausbilder/in

Ausbilderqualifikation

Fachliche Weiterbildung der Ausbilder/innen

Didaktische Weiterbildung der Ausbilder/innen

Erfahrungsaustausch (Ausbildertreffen im Betrieb, Vernetzung der Ausbilder/innen
mit Ausbilder/innen anderer Betriebe, Auslandpraktikum fiir Ausbilder/innen)

Uberbetriebliches Engagement der Ausbilder/innen (Priifertitigkeit bei der LAP,
Arbeitskreise, Lehrlingswart etc.)

Qualitatsfaktor: Ausbildungspartner Berufsschule

Kontakte zu Berufsschuldirektor/innen und Berufsschullehrer/innen pflegen

Berufsschule kontaktieren und sich iiber die Leistungen des Lehrlings erkundigen

Vereinbaren, dass die Berufsschule bei schulischen Problemen mit dem Betrieb
Kontakt aufnimmt

Berufsschullehrer/innen in den Betrieb einladen

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

Qualitatsfaktor: Kooperation macht stark

Ausbildungsverbiinde (verpflichtend und/oder freiwillig)

Exkursionen in andere Betriebe

Durchfiihrung gemeinsamer Projekte

Qualitatsfaktor: Erfolgsmessung - Blick von auf3en

Abschneiden bei der Lehrabschlusspriifung

Teilnahme an nationalen und internationalen Lehrlingswettbewerben

Staatlich ausgezeichneter Ausbildungsbetrieb

Staatspreis ,Beste Lehrbetriebe - Fit for Future”

Regionale und branchenspezifische Auszeichnungen




Die Qualititsfaktoren im Detail

1. Lehrlingsmarketing - Das Interesse am Lehrbetrieb wecken
Wie kann ich Jugendliche auf meinen Lehrbetrieb aufmerksam machen?

- Kooperationen mit Schulen
Méglichkeiten:
¢ Betriebsbesichtigungen/Betriebserkundungen
e Vortrdge in Schulen
e Teilnahme an Elternabenden
¢ Schulpartnerschaften/Schulsponsoring/Schulprojekte

- Berufspraktische Tage (Schnupperlehre)
o Uber Schulen im Rahmen des Berufsorientierungsunterrichts
¢ Im Rahmen des Bewerbungsprozesses als Unterstiitzung fiir die Lehrlingsauswahl

- Tag der offenen Tiir/Lehrlingsinfotag im Betrieb
e Fir Jugendliche, Eltern und Lehrer/innen
e Einblicke in den Betrieb und die Lehrlingsausbildung geben
¢ Lehrlinge miteinbeziehen

- Teilnahme an berufsorientierungsbezogenen Veranstaltungen
Méglichkeiten:
¢ Regionale und liberregionale Berufsinformationsmessen
e Branchentage
o Aktionstage wie z.B. Girl’s Day/Tochtertag

- Bewerbung des Lehrbetriebs und der Lehrlingsausbildung
Méglichkeiten:
¢ Info- und Werbematerialien (z. B. Imagefolder, Flyer, Plakate, Imagefilm)
¢ Infobereich auf der Unternehmenswebsite
¢ Eigene Lehrlingswebsite mit Infos zur Ausbildung, Bewerbung etc.
e Web 2.0 Aktivitaten (Facebook-Page, Lehrlingsvideo auf YouTube, Lehrlings-Blog, Twittermeldungen)
¢ Berichte in regionalen und iiberregionalen Medien (Print, Radio, Fernsehen)

- Zusammenarbeit mit Berufsinfozentren und dem AMS
Imagefolder fiir die Lehre:

Bringt’s die Lehre?

. =9
- Ausschreibung von Lehrstellen »
.. =i Download: www.ibw.at

¢ Lehrstellenborse

e Anzeigen in Printmedien und/oder im Internet
- Mundpropaganda

e Mitarbeiter/innen und Lehrlinge {iber die Lehrlingssuche Imagefolder fiir

informieren technische Ausbildungen

¢ Berufliche Kontakte nutzen (Lieferanten, Kunden etc.)
¢ Private Kontakte nutzen (Verwandte, Freunde etc.).

Download: www.ibw.at
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2.

Lehrlingsauswahl - Wege zum passenden Lehrling

Wie finde ich den passenden Lehrling fiir meinen Betrieb?

>

Auswahlverfahren fiir den Bewerbungsprozess

auswihlen Online-Lehrlingstest fiir die
. . Lehrli hl

Moglichkeiten: a ehriingsauswa

¢ Schriftliche Bewerbung =1\ Infos unter: www.auswahlhilfe.at

¢ Bewerbungsgesprach Alswahihilfe
e Schnuppertage Der Online-Lehrlingstest

e Auswahltest
¢ Lehrlings-Assessment-Center/Lehrlingscasting

Reihenfolge der einzelnen Auswahlverfahren festlegen

Mogliche Ablaufe:

e 1. Durchsicht der Bewerbungsunterlagen - 2. Auswahltest 2 3. Bewerbungsgesprach
- 4. Schnuppertage = Entscheidung

¢ 1. Durchsicht der Bewerbungsunterlagen = 2. Bewerbungsgesprach = 3. Auswahltest
- 4. Schnuppertage = Entscheidung

e 1.Schnuppertage = 2. Auswahltest > 3. Bewerbungsgesprich gemeinsam mit den Eltern >
Entscheidung

Kriterien festsetzen, die ein Bewerber erfiillen muss, damit er eine Lehrstelle bekommt

Beispiele:

¢ Schriftliche Bewerbung: z. B. Noten in einzelnen Unterrichtsfachern

¢ Bewerbungsgesprach: z. B. personliches Auftreten, Motivation fiir den Beruf

e Schnuppertage: z. B. Selbststandigkeit, Genauigkeit, Geschicklichkeit, Umgang mit den Mitarbeiter/in-
nen, Eignung fiir den Lehrberuf und den Betrieb

¢ Auswahltest: z. B. Kenntnisse in einzelnen Bereichen (z. B. Deutsch, Praktisches Rechnen, Technisches
Verstandnis), mindestens 65 % beim Gesamttestergebnis

Hinweis: Ein einheitlicher Beurteilungsbogen kann bei der Lehrlingsauswahl hilfreich sein.

Riickmeldung an die Bewerber iiber die Zu- bzw. Absage zur Lehrstelle

e schriftlich

¢ telefonisch

e personlich z. B. nach Abschluss der Schnupperlehre oder am Ende des Bewerbungsgespraches

,Die Auswahl der richtigen Kandidaten zahlt fiir uns zu einem der wesentli-
chen Faktoren fiir den gesamten Ausbildungserfolg - sowohl fiir den Betrieb

E als auch fiir den Lehrling. Denn nicht nur der Lehrling soll zum Betrieb

E passen, sondern auch der Beruf und der Betrieb zum Lehrling.”

[

E Franz HeifSsenberger,

2] Ausbildungsleiter der Rail Cargo Austria AG ) .




3. Der optimale Start in die Ausbildung

Wie ermogliche ich dem Lehrling einen optimalen Start in die Ausbildung?

- Willkommenstreffen fiir Lehrlinge und deren Eltern

Zusammentreffen vor dem ersten Lehrtag oder in der ersten Ausbildungswoche, um die Lehrlinge im
Team willkommen zu heiffen und die Lehrlinge und deren Eltern {iber den genauen Ablauf der Ausbil-
dung zu informieren

Kann mit der Unterzeichnung des Lehrvertrags verbunden werden

Maéglicher Rahmen: Gemeinsames Friihstiick, Treffen am Nachmittag, Abendveranstaltung

- Lehrlingsunterlagen fiir alle aufgenommenen Lehrlinge
z. B. in Form einer Lehrlingsmappe, diese kann folgendes Infos enthalten:

Informationen tiber den Lehrbetrieb
Ansprechpersonen

Informationen zum Ausbildungsablauf . .
Rekrutierungshilfe:
Von der Lehrlingssuche bis zum

ersten Lehrtag

Ausbildungs- und Rotationsplan
Informationen tiber den Berufsschulbesuch
Rechte und Pflichten des Lehrlings

Regeln fiir den richtigen Umgang miteinander

Download: www.ausbilder.at

Platz fiir Berufsschulzeugnisse und Bestatigungen iiber
Weiterbildungsmafinahmen etc.

- Ablaufplan/ChecKliste fiir die Durchfithrung des ersten Lehrtags
Mogliche Uberlegungen/Inhalte:

Wer ist am ersten Tag fiir den Lehrling verantwortlich?

Was soll dem Lehrling alles gezeigt bzw. iibergeben werden? Z. B. Fiihrung durch den Betrieb, Vor-
stellung der Kollegen und Kolleginnen, Zeigen des Arbeitsplatzes, evt. Ubergabe der Arbeitskleidung,
Schlissel etc.

Zeit einplanen, um eventuelle Fragen des Lehrlings zu beantworten.

Kleine Aufgaben/Ubungen vorbereiten, um den Lehrling in die Arbeit einzufiihren.

,Ein guter, motivierender Start in die Ausbildung kann
wesentlich dazu beitragen, kiinftige Probleme zu
vermeiden oder leichter gemeinsam l6sen zu kénnen.”

Cyriak Hochwimmer, Geschdftsfiihrer Tischlerei,
Mébelhandel und Planungsbiiro Cyriak Hochwimmer
Fit for Future Preistrdger 2006

STATEMENT
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4. Richtiger Umgang mit dem Lehrling

Wie gehe ich mit dem Lehrling richtig um?

- Ausbilder/in = Vorbild

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

Den Lehrling so behandeln, wie man selbst gerne behandelt werden mochte.

Vertrauen schaffen und das personliche Gesprach suchen: Dem Lehrling das Gefiihl geben, dass er/sie
bei Schwierigkeiten und Unklarheiten um Rat fragen kann.

Sich Zeit nehmen fiir die Fragen des Lehrlings.

- Aufden Lehrling und seine/ihre Stirken und Schwachen eingehen

Den Lehrling dort abholen, wo er/sie steht.

Auf das Lerntempo des Jugendlichen Riicksicht nehmen.

Spielraum fiir Entwicklung geben

Dem Lehrlinge etwas zutrauen und mit der Zeit immer mehr Verantwortung iibergeben - immer so
viel, wie er/sie libernehmen kann.

Fragen stellen und den Lehrling zum Mitdenken ermutigen und auffordern.

Die Starken des Jugendlichen nutzen und weiter entwickeln.

Unterstiitzung und Lernhilfen anbieten, wo der Lehrling Schwichen aufweist.

Den Lehrling fordern und férdern.

- Motivieren durch Lob und Anerkennung

12

Mehr loben und weniger kritisieren: Auch auf das, was
gut gemacht wird, schauen und nicht nur auf die Fehler.
Immer wieder Riickmeldung zur Arbeit und den Lern-

/ Loben Kostet nichts und bewirkt viel!

Falsch:
Nicht geschimpft, ist genug gelobt.

TIPP

fortschritten geben.

Fehler als Lernchancen zulassen: Aus Fehlern lernt
man.

Bei Fehlern richtig Feedback geben: Nicht personlich werden, sondern sachlich bleiben. Besprechen,
wie es besser gemacht werden kann.

Bei Lob durchaus personlich werden. Das, was der Lehrling gut kann/gut macht, anerkennen.
Feedback der Lehrlinge zur Ausbildung einholen und ernst nehmen.

,Wichtig ist, dass man den Ausbildern und Facharbei-
tern vermittelt, dass sie eine grof3e Vorbildwirkung fiir
die Jugendlichen haben. Gerade in Kleinbetrieben, wo
das ganze Umfeld sehr tiberschaubar ist, ist die Vorbild-
funktion ganz wesentlich - das gilt natiirlich auch fiir
die Geschaftsfiihrung.“

STATEMENT

Susanne Entner,
Geschdftsfiihrerin der Entner-Dach GmbH & Co KG,© ®
Fit for Future Staatspreistrdger 2011




Wie bilde ich meinen Lehrling aus?

->

Berufsbild als Grundlage fiir die Ausbildungsplanung und -gestaltung heranziehen

Das Berufsbild ist eine Art, Lehrplan” fiir den Lehrbetrieb und zeigt, welche Ausbildungsinhalte in
welchem Lehrjahr vermittelt werden sollen. Berufsbilder/Ausbildungsordnungen fiir alle Lehrberufe fin-
den Sie unter: www.bmwfj.gv.at = Berufsausbildung - Lehrberufe in Osterreich = Ausbildungsvorschriften
und Priifungsordnungen

Ausbildungsplan erstellen

Mégliche Uberlegungen:

e Wie kann der Lehrling den Betrieb am besten kennenlernen?

e Wann soll dem Lehrling was vermittelt werden?

e Wo beginnt der Lehrling seine Ausbildung?

e Wie lange bleibt der Lehrling in einer Abteilung / in einem Arbeitsbereich / in der Lehrwerkstétte etc.?
(Rotationsplan erstellen)

e Wer ist wann fir den Lehrling zustandig?

» Wie soll die Ausbildung dokumentiert werden? (= unten: Ausbildungdokumentation)

e Wie stelle ich fest, was der Lehrling kann? (= S. 15: Ausbildungsfortschritte feststellen)

Ausbilden

Moéglichkeiten:

o Tatigkeiten erklaren, vorzeigen, nachmachen und iiben lassen.

e Dem Lehrling Arbeiten/Aufgaben tibergeben, die er/sie selbststandig durchfiihrt.
¢ Den Lehrling in betriebliche Auftrage einbinden.

e Jobrotation: Regelmafdiger Wechsel der Aufgabenbereiche und/oder Abteilungen.
¢ Andere Ausbildungsmethoden einsetzen z. B. Lehrlingsprojekte, E-Learning

Zusitzliches Ausbildungsangebot im Rahmen des Berufsbildes

o Zusatzliche praktische Ubungsméglichkeiten

¢ Lehrlingsunterricht zu speziellen Themen

¢ Nachhilfeunterricht bei Schwachen im Pflichtschulbereich oder einzelnen Unterrichtsfachern der
Berufsschule

,Uns ist es wichtig, die Lehrlinge zu fordern, aber nicht zu tiberfordern und sie
an ihre zukiinftigen Aufgaben heranzufiihren, so dass sie diese mit Freude
und Sicherheit erfiillen kdnnen. Unsere Lehrlinge sollen lernen, selbststandig
zu arbeiten. Dazu wird ihnen entsprechend dem Ausbildungsstand auch
Verantwortung tibertragen. Die Jugendlichen bekommen dabei so viel Unter-
stiitzung wie nétig, werden aber nicht bevormundet, damit auch das eigene
Denken und die Kreativitat gefordert werden.” %o

Hafnermeister Giinter Wittek
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- Ausbildungsdokumentation

Ausbilder/in und/oder Lehrling dokumentieren, was bereits gelernt wurde.

Moglichkeiten:

¢ Abhaken/Unterzeichnen einzelner Berufsbildpositionen im Ausbildungsplan

¢ Flihrung eines Ausbildungsheftes, in dem alles eingetragen wird, was bereits gelernt wurde (elek-

tronisch oder hdndisch)

- Feedback geben
e Wahrend der Ausbildung immer wieder Riickmeldung zur Arbeit und zu den erbrachten Leistungen

geben:

Loben, was gut gemacht wird.
Erledigte Arbeiten und Aufgaben nachbesprechen.
Auf Fehler aufmerksam machen. Besprechen, wie es besser gemacht werden kann.

¢ Regelmiflig Feedbackgesprache fiihren:

Maogliche Themen:

Der/Die Ausbilder/in gibt dem Lehrling Feedback und holt Feedback zur Ausbildung vom Lehrling
ein.

Was sollte erreicht werden?

Wo steht der Lehrling jetzt? Fachliche sowie personliche Entwicklung besprechen

Was kann der Lehrling gut? Loben und gute Leistungen hervorheben

Wo liegen die Schwichen des Lehrlings? Was sollte verbessert werden?

Was sind die Wiinsche des Lehrlings?

Wo benoétigt der Lehrling mehr Unterstiitzung?

Eventuelle Konflikte besprechen und klaren etc.

Hinweise:
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Ein Gesprachsleitfaden erleichtert die Durchfiihrung von Feedbackgespréachen.

Ein gutes Feedbackgesprach benotigt eine Vorbereitung auf das Gesprach.

Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fiir das Feedbackgesprach und versuchen Sie, Storungen wahrend
des Gesprachs (z. B. Telefonanrufe, Anfragen etc.) zu vermeiden.

Das Gesprach kann in einem Feedbackgesprachsbogen dokumentiert werden, dieser kann beim
néchsten Feedbackgesprach als Gesprachsgrundlage dienen.

Infos und Vorlagen zu Feedbackgesprachen finden Sie auf

,Die Feedbackgesprache sollen dem Lehrling seine Potenziale aufzeigen, das
Selbstbewusstsein starken und eventuelle Schwachen mildern. Vor allem bei
negativen Erlebnissen bzw. schulischen Problemen stehen wir dem Lehrling
mit Rat und Tat zur Seite. Durch Selbstreflexion soll der Lehrling dazu
animiert werden, selbststandig tiber sein Handeln nachzudenken, sich selbst
einzuschétzen und Verbesserungspotenzial erkennen zu kénnen. Das hebt

e

auch das Selbstwertgefiihl des Lehrlings. ®

Peter Meifsl, Geschdiftsfiihrer der HKI Heizkessel



Ausbildungsfortschritte feststellen

Moéglichkeiten:

e Beobachten des Lehrlings wahrend der Arbeit

e Widhrend der Arbeit ergidnzende Fragen stellen: ,Was wiirdest du machen, wenn... passiert?*, ,Warum
machst du das so?” ,Geht es auch anders, welche Alternativen bieten sich an?“ etc.

e Arbeitsauftrage libergeben oder praktische Arbeitsproben stellen

¢ Bewertung und Besprechung abgeschlossener Arbeitsauftrdge oder Arbeitsproben

¢ Feedback von Ausbildern und Ausbilderinnen, Kollegen und Kolleginnen, eventuell auch von Kunden,
Gasten etc. einholen

» Kontrolle und Besprechung der Ausbildungsdokumentation (= S. 14: Ausbildungsdokumentation)

¢ Tests mit praxisnahen Aufgaben

e Bei der Durchfiithrung von Lehrlingsprojekten: Bewertung und Nachbesprechung des Projektergeb-
nisses

Einbindung der Lehrlinge in die Qualititssicherung des Betriebes

Méglichkeiten:

¢ Lehrlinge konnen Ideen- und Verbesserungsvorschlage einbringen (Betriebliches Vorschlagswesen:
miindlich, Ideenbriefkasten, vorgefertigte Formulare fiir Verbesserungsvorschlage etc.)

e Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)

Unterstiitzung bei der Vorbereitung auf die LAP

Méglichkeiten:

¢ Besprechen: Was erwartet mich bei der LAP? Was wird bei der LAP gepruft?

e Priifungsordnungen fiir alle Lehrberufe finden Sie unter: www.bmwfj.gv.at > Berufsausbildung -
Lehrberufe in Osterreich = Ausbildungsvorschriften und Priifungsordnungen

o Zusatzliche Ubungsméglichkeiten im Betrieb

e Prifungssituationen durchspielen

¢ Priifungscoaching

« Interne Vorbereitungstrainings ,Uns ist es nicht nur wichtig, Wissen zu vermitteln,

sondern auch zu priifen und zu hinterfragen, ob das

Gelernte auch richtig verstanden wurde und umgesetzt

e LAP-Unterlagen werden kann. So kénnen wir entsprechend der Lern-
fortschritte die Anforderungen an den Einzelnen
sukzessive erhéhen.”

e Externe Vorbereitungskurse

Belohnungen fiir gute Leistungen

z. B. fur: Kurt Hirtl, Ausbildungsleiter der Siemens

o Gute Berufsschulnoten Bacon GmbH & Co KG %
e Bestandene LAP

e Betriebliche Leistungen

e Wettbewerbserfolge 3
¢ Gute Verbesserungsvorschlage

,Die Jugendlichen werden immer wieder aktiv von uns
angehalten, Abldufe zu hinterfragen und neue Ideen zu
entwickeln. Die Lehrlinge sind in dieser Hinsicht noch
von einer gewissen Betriebsblindheit unbelastet und
sehen die Dinge wesentlich objektiver. Dieses Potenzial
mochten wir unbedingt niitzen.”

Christine Wohlmuth, Lehrlingsverantwortliche der

Dornbirner Sparkasse Bank AG %%

e
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6. Ausbildung iiber das Berufsbild hinaus

Welche Méglichkeiten habe ich, den Lehrling iiber das Berufsbild hinaus auszu-
bilden?

- Zusitzliche berufsbezogene Ausbildungen

- Berufsiibergreifende Ausbildungen
Maégliche Ausbildungsbereiche:
« EDV
¢ Fremdsprachen
¢ Betriebswirtschaftliches Know-how
¢ Erste-Hilfe
¢ Arbeitssicherheit etc.

- Personlichkeitstrainings und Vermittlung von Soft-SKills
Maégliche Seminare/Trainings:
¢ Teamtrainings
¢ Kommunikationsseminare
¢ Selbstsicherheitstrainings
e Zeitmanagement etc.

- Berufsmatura (Lehre und Matura)
Maoglichkeiten zur Unterstiitzung:
e Motivation
o Zeitliche Ressourcen schaffen
¢ Unterstiitzung bei der Vorbereitung

- Auslandspraktika
Néahere Informationen finden Sie unter: www.ifa.or.at

- Forderung der Gesundheit und Fitness
Moglichkeiten: Fitness- und Sportangebote, Sporttage, allgemeine Gesundheitsvorsorge,
Gesundheitsprojekte, Suchtpravention etc.

~

,Wir mochten unseren Lehrlingen eine Qualifikation fiir
das Leben bieten. Daher setzen wir neben modernsten
Ausbildungsmethoden auch auf die fachliche und
personliche Weiterbildung der Jugendlichen.”

Erich Wenighofer,
Diplom Lehrlingsausbilder bei der Busatis GmbH,
Fit for Future Staatspreistrdger 2011




7.

Ausbilder/in

Wie mache ich meine/n Ausbilder/in fit fiir die Lehrlingsausbildung?

->

Ausbilderqualifikation

Moglichkeiten:

e Ablegung der Ausbilderpriifung

e Absolvierung eines Ausbilderkurses

¢ Ersatz/Gleichhaltung der Ausbilderpriifung (z. B. Unternehmerpriifung, Abschlusspriifung an Werk-
meisterschulen etc.)

Fachliche Weiterbildung der Ausbilder/innen

Didaktische Weiterbildung der Ausbilder/innen

e Mogliche Inhalte: Ausbildungsinhalte richtig vermitteln, Motivation, Feedback, Umgang mit schwieri-
gen Lehrlingen etc.

¢ Personlichkeitstrainings

¢ Ausbilderakademien

Erfahrungsaustausch

Moglichkeiten:

¢ Regelmaflige Ausbildertreffen im Betrieb

¢ Vernetzung der Ausbilder/innen mit Ausbilder/innen anderer Betriebe (z. B. Ausbildernetzwerke, Aus-
bilderstammtische, Ausbildertagungen)

¢ Teilnahme an Austauschprogrammen (,,Auslandspraktikum fiir Ausbilder/innen®)

Uberbetriebliches Engagement der Ausbilder/innen

Méglichkeiten:

o Priifertatigkeit bei der LAP

e Mitwirkung bei Arbeitskreisen zum Thema Lehrlingsausbildung

¢ Engagement der Ausbilder/innen als Lehrlingswart bzw. Lehrlingsbetreuer/in
o Ubernahme einer Jurorenfunktion bei Wettbewerben

,Die Basis, um als Ausbilder etwas vermitteln zu konnen, ist naturlich die
fachliche Kompetenz. Um wirklich ein guter Ausbilder zu sein, ist aber die
personliche und methodische Kompetenz entscheidend. Ein guter Ausbilder
sollte eine Vielfalt an Ausbildungsmethoden ,im Koffer haben“ Jeder Mensch
ist anders - lernt auf eine andere Art und Weise und ist anders zu begeistern.
Im richtigen Moment die richtige Methode anzuwenden ist fiir den Ausbilder
ein wichtiger Schliissel zum Ausbildungserfolg.”

STATEMENT

Alfons Bertsch ehem. Leiter der Aus- und Weiterbildung bei der Hilti AG,
Zweigniederlassung Thiiringen,
Fit for Future Staatspreistrdger 2009




8. Ausbildungspartner Berufsschule
Wie kann ich mit der Berufsschule gut zusammenarbeiten?

- Regelmafiger Kontakt mit der Berufsschule
Moglichkeiten:
¢ Kontakte zu Berufsschuldirektor/innen und Berufsschullehrer/innen aufbauen und pflegen
¢ Berufsschule kontaktieren und sich iiber die Leistungen des Lehrlings erkundigen
e Vereinbaren, dass die Berufsschule bei schulischen Problemen mit dem Betrieb Kontakt aufnimmt
¢ Berufsschullehrer/innen in den Betrieb einladen, z. B. fiir fachlichen Austausch, Einblicke in die
betriebliche Praxis, Vorstellen neuer Arbeitsmethoden, Maschinen, Produkte etc.

Bei Schwierigkeiten in der Berufsschule und/oder der betrieblichen Ausbildung:

- Kontakt mit den Eltern des Lehrlings aufnehmen

9. Kooperationen machen stark
Welche Moéglichkeiten zur Kooperation mit anderen Lehrbetrieben gibt es?

- Ausbildungsverbiinde
Moglichkeiten:
¢ Verpflichtender Ausbildungsverbund: Wenn ein Betrieb nicht alle Ausbildungsinhalte eines Lehr-
berufes vermitteln kann.
¢ Freiwilliger Ausbildungsverbund: Vermittlung zusatzlicher - tiber das Berufsbild hinausgehender -
Kenntnisse und Fertigkeiten.

Organisatorische Moglichkeiten

¢ Wechselseitiger Austausch von Lehrlingen zwischen zwei oder mehreren Betrieben

¢ Einseitige Entsendung von Lehrlingen in einen anderen Betrieb oder mehrere Betriebe bzw. deren
Lehrwerkstatte

¢ Besuch von Lehrgéngen oder Kursen in Ausbildungseinrichtungen

- ExKkursionen in andere Betriebe

- Durchfiihrung gemeinsamer Projekte

,Ab dem dritten Lehrjahr bieten wir unseren Lehrlinge die Maglichkeit, sich
bei einem unserer Kunden Kompetenzen anzueignen, die in unserem Betrieb
nicht vermittelt werden konnenm z. B. in der Serienproduktion oder Instand-
haltung. Sie kénnen so den Kunden und seine Bediirfnisse besser kennen
lernen und die gesammelten Erfahrungen spater in den Arbeits- und Prob-
lemlésungsprozess in unserem Unternehmen einbringen.”

STATEMENT

Harald Straufs, Geschdftsleitung Entwicklung
in der STIWA Fertigungstechnik Sticht GmbH




10. Erfolgsmessung - Blick von aufden
Wie erfolgreich ist die Lehrlingsausbildung?
- Abschneiden bei der Lehrabschlusspriifung

- Teilnahme an nationalen und internationalen Lehrlingswettbewerben
¢ Aktuelle Informationen zu nationalen und internationalen Wettbewerben finden Sie unter:
wko.at = Service = Bildung und Lehre - Lehre & Lehre Aktuell 2 Lehrlingswettbewerbe
e Nahere Informationen zur EuroSkills und WorldSkills finden Sie unter: www.skillsaustria.at

- Staatlich ausgezeichneter Ausbildungsbetrieb
Wird vom Wirtschaftsministerium vergeben. Der Antrag fiir diese Auszeichnung kann bei der
Lehrlingsstelle des jeweiligen Bundeslandes gestellt werden.

- Staatspreis ,Beste Lehrbetriebe - Fit for Future”

¢ Die Auszeichnung wird alle zwei Jahre vom Staatspreis

Wirtschaftsministerium verliehen.

Fit for Future

¢ Auszeichnung in drei Kategorien: Klein-, Mittel- und

Grofdbetrieb BESTE LEHRBETRIEBE
. i (i i - Infos unter: >

Teilnahme iiber ein Bewerbungsverfahren fiir alle wwwibw.atfitforfuture

Lehrbetriebe mdglich

- Regionale und branchenspezifische Auszeichnungen
Konnen Sie bei der Lehrlingsstelle Ihres Bundeslandes sowie bei Ihrer WKO-Fachorganisation erfragen.

,Lehrlingswettbewerbe sind fiir Jugendliche eine
ausgezeichnete Moglichkeit, sich mit anderen Lehrlin-
gen zu messen und den personlichen Ausbildungsstand
zu Uberpriifen. Das Arbeiten unter Zeitdruck in einem
ungewohnten Umfeld ist zugleich eine Art Voriibung auf
die Lehrabschlusspriifung.

Otmar Meyer, Ausbildungsleiter der ®
Liebherr-Werk Nenzing GmbH e

‘\J

N

,Der Erfolg unserer Ausbildung spiegelt sich auch im
Feedback und in der Wertschatzung unserer
Kunden wider:

Alois Feuchter, Geschdiftsfiihrer
der Feuchter Farbtechnik GmbH
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LINKS

www.bmwfw.gv.at

Lehrlingsservice des Bundesministeriums fiir
Wissenschaft, Forschung und Wirtschaft

mit aktuellen Informationen rund um die
Lehrlingsausbildung (insbesondere
Ausbildungs- und Priifungsordnungen).

Nwiw

Bundesministerium fiir
Wissenschaft, Forschung und Wirtschaft

wko.at/bildung
Serviceseite der Wirtschaftskammern Oster-
reichs mit wichtigen Informationen zur

Lelll llllgsausblldullg.
|

WIRTSCHAFTSKAMMER OSTERREICH

www.lehre-foerdern.at
Alle Infos und Formulare zur Lehrstellen-

forderung
LEHRE.
www.ausbilder.at

Das Infoportal rund um die Lehre. Hier konnen
Sie auch den ausbilder.newsletter bestellen.
Dieser bietet 4 Mal im Jahr Infos und Down-
loads rund um die Lehre.

www @ 9usbi|ﬂe°r°o at

www.qualitaet-lehre.at

Web-Plattform zum Thema Qualitédt in der
Lehre. Hier finden Sie Infomaterialien, Ausbil-
dungsleitfiden und Best Practice Beispiele.

Niutzliche Links und Unterlagen

UNTERLAGEN

Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe

Die Ausbildungsmappe fiir Lehrbetriebe bietet
umfassende Rechts- und Serviceinformationen
fir Lehrbetriebe bzw. fiir Unternehmen, die in
die Lehrlingsausbildung einsteigen wollen. Sie
finden Informationen zum gesamten Ausbil-
dungsprozess - von der (erstmaligen) Aufnah-
me von Lehrlingen bis zur Lehrabschlusspri-
fung - sowie verschiedene Vorlagen und
Formulare.

Download: www.ausbilder.at [WioH]

AUSBILDUNGSMAPPE
fiir Lehrbetriebe

Lernen von den Besten

Im Buch ,Fit for Future - Lehrbetriebe schaffen
Zukunft (Band 2) verraten Osterreichs beste
Lehrbetriebe die Geheimnisse ihres Ausbil-
dungserfolges - von der Rekrutierung iiber
moderne Ausbildungsmethoden bis hin zur
Karriereplanung. Das Buch basiert auf mehr als
500 Einsendungen zum Staatspreis ,Beste
Lehrbetriebe - Fit for Future” und enthélt
zahlreiche Best Practice-Beispiele der heimi-
schen Top-Betriebe.

Leseprobe und Bestellung:
www.ibw.at/fitforfuture
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uswahllilfe

Der Online-Lehrlingstest

Praxisorientiert — Wissenschaftlich ausgearbeitet — Einfache Handhabung — Zielgruppengerechte Aufgaben

IHRE VORTEILE

— Personliche Beratung fir |hre individuelle Auswahlhilfe
= Individuelle Testzusammenstellung

— Offene Fragen zur Motivation des Lehrlings

— Praxisorientierte Aufgaben

- Ubersichtiliche Auswertung

— Viele mogliche Zusatzleistungen

ITHRE WAHL

Ein Auto verbraucht auf 100 km 6 Liter Benzin.

Wabhlen Sie aus 12 Fahigkeitsbereichen: i i vrrauchtdos vt auf 350 k2

- Praktisches Rechnen und Schatzen [E—

- Deutsch (Rechtschreibung, Grammatik, Textverstandnis)

- Deutsch fur technische Berufe T ‘

— Konzentration und Beobachtungsgabe —w i

- Logisches Denken i

- Physikalisch-technisches Verstéandnis '

— Form- und Raumgefiihl Newaihitte

- Organisationstalent

- IT-Kenntnisse

- Englisch

- Merkféahigkeit

— Grundsatzliche Einstellung zur Lehrlingsausbildung,
Arbeit und Kollegen

Der Tank des Autos fasst insgesamt 48 Liter.

e

Vergleichen Sle das linke Bild mit dem rechten.

www.auswahlhilfe.at

uswahlhilfe

ibw

ENTWICKLUNG



ibw

TERLAGEN FUR DIE

LERNUN (JFUNG

LEHRABSCHLUSSPR

Fit

t . : oo e -
steinschlell%erlinp— gem cutter /EDV-Ka
EDV-Kauffrau - EDP equipment
Systemtechnik EDP system engi
kaufer/Einkauferin purchaser Ei

www.lap.at




Ihr erster Ansprechpartner

Bei Fragen rund um die Lehrlingsausbildung wenden Sie sich an die Lehrlingsstelle [hres Bundeslandes.

Wirtschaftskammer Burgenland
Robert-Graf-Platz 1

7000 Eisenstadt

T: 0590907-5411

E: lehrlingstelle@wkbgld.at

W: wko.at/bgld/lehrlinge

Wirtschaftskammer Kirnten
Koschutastrafie 3

9020 Klagenfurt

T: 05 90 904-855

E: lehrlingsstelle@wkk.or.at
W: wko.at/ktn/lehrlingsstelle

Wirtschaftskammer Niederosterreich
Landsbergerstrafde 1

3100 St. Polten

T: 02742 851-17501

E: berufsausbildung@wknoe.at

W: wko.at/noe/bildung

Wirtschaftskammer Oberdosterreich
Wiener Strafde 150

4021 Linz

T: 0590 909-2000

E: lehrvertrag@wkooe.at

W: www.lehrvertrag.at

Wirtschaftskammer Salzburg
Faberstrafie 18

5027 Salzburg

T: 0662 88 88

E: bildungspolitik@wks.at

W: wko.at/sbg/lehrlingsstelle

Wirtschaftskammer Steiermark
Korblergasse 111-113

8021 Graz

T: 0316 601

E: lehrlingsstelle@wkstmk.at

W: wko.at/stmk/lehrlingsstelle

Wirtschaftskammer Tirol
Egger-Lienz-Strafie 116
6020 Innsbruck

T: 0590 905-7302

E: lehrling@wktirol.at

W: www.tirol-lehrling.at

Wirtschaftskammer Vorarlberg
WIFI-Campus Trakt B

6850 Dornbirn

T: 05522 305-155
E:lehrlinge@wkv.at

W: wko.at/vlbg/ba

Wirtschaftskammer Wien
Rudolf-Sallinger-Platz 1
1030 Wien

T: 01514 50-2010

E: lehrlingsstelle@wkw.at
W: wko.at/wien/lehrling

Wirtschaftskammer Osterreich
Wiedner Hauptstrafde 63

1045 Wien

T: 0590900

E: bp@wko.at

W: wko.at/bildung



www.qualitaet-lehre.at




