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1. Allgemeine Informationen zur Lehre

Durch die Absolvierung einer Lehre wird eine qualifizierte und vollstandige Berufsausbildung er-
worben. Die Ausbildung in der Lehre unterscheidet sich wesentlich von der beruflichen Ausbildung in
Vollzeitschulen:

e Die Ausbildung findet an den zwei Lernorten Betrieb und Berufsschule statt. Der Lehrling steht
in einem Ausbildungsverhaltnis mit seinem Lehrbetrieb und ist gleichzeitig Schiiler/in einer Be-

rufsschule.

e Die Lehrabschlusspriifung (LAP) wird von Berufsexperten und -expertinnen abgenommen. Der
Schwerpunkt der LAP liegt auf den fiir den Beruf erforderlichen Kompetenzen.

Verteilung der Ausbildungszeit auf die Lernorte Betrieb und Berufsschule:

Berufsschule

20 % der Lehrzeit

= Lehrberufe

Derzeit gibt es in Osterreich 197 gewerbliche und 14 land- und forstwirtschaftliche Lehrberufe
(Stand Juli 2015). Sie sind als Einzel-, Gruppen-, Schwerpunkt- oder Modullehrberuf eingerichtet
und bundesgesetzlich geregelt.

Alle gesetzlich anerkannten gewerblichen Lehrberufe sind in der Lehrberufsliste festgelegt. In die-
ser Liste werden auch die Lehrzeitdauer und die Verwandtschaft zu anderen Lehrberufen samt An-
rechnung von Lehrzeiten geregelt.

= Rechtliche Grundlagen der Lehrausbildung

e Die rechtlichen Grundlagen fir die Lehre sind im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt (sie-
he nachste Seite).

e Die betriebliche Ausbildung ist fur jeden Lehrberuf durch eine eigene Ausbildungsordnung
geregelt. Sie enthalt das Berufsbild - eine Art ,Lehrplan“ fir den Lehrbetrieb.

Wo finde ich ...

¢ das Berufsausbildungsgesetz (BAG) und die Ausbildungsordnungen fur alle Lehrberufe?
www.bmwfw.gv.at =» Berufsausbildung =» Lehrlings- und Berufsausbildung

e die Lehrberufsliste?
http://lehrberufsliste.m-services.at
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2. Berufsausbildungsgesetz (BAG)

Das Berufsausbildungsgesetz (BAG) regelt den betrieblichen Teil der Lehrlingsausbildung. Darin
sind alle Rechte und Pflichten der Lehrlinge, des Lehrbetriebs sowie der Lehrlingsstellen festgehal-
ten. Dieses Gesetz ordnet die Lehrabschlusspriifung, die Anerkennung von im Ausland erworbenen
Kenntnissen und Fertigkeiten sowie die Qualifikation fiir Ausbilder/innen. Auch die Lehrlingsaus-
bildung fiir benachteiligte Personen - verlangerte Lehrzeit und Teilqualifikation - sowie die iiberbe-
triebliche Lehrlingsausbildung sind darin festgeschrieben.

Das BAG trat erstmals 1969 in Kraft. Seitdem hat sich die Lehrlingsausbildung immer wieder veran-
dert bzw. wurde an neue - wirtschaftliche, gesellschaftliche, padagogische etc. - Rahmenbedingun-
gen angepasst. Diese Veranderungen wurden in unterschiedlichen Novellen in das BAG aufgenom-
men.

BAG-Novelle 2015

Die BAG-Novelle 2015 ist mit 10. Juli 2015 in Kraft getreten und enthalt folgende Neuerungen:
e Neue Bestimmungen zur Unterstutzung der Ausbildungsqualitat

e Schaffung von niederschwelligen Einstiegsqualifikationen im Rahmen der bisherigen integra-
tiven Berufsausbildung

e Verbesserung bei Lehre mit Matura

e Leichteres Nachholen des Pflichtschulabschlusses

e Vereinfachung der Priferbestellung sowie starkere Beriicksichtigung prifungsdidaktischer
Kompetenzen bei der Lehrabschlussprifung

Viele Regeln dienen der Weiterentwicklung und Verbesserung des Images der Lehrlingsausbildung.
Insbesondere wurden in einem neuen Zielparagrafen (§ 1a) die Qualitatsziele fiir die Ausbildung
ausdricklich formuliert:

e Wesentliche Aufgabe der Berufsausbildung ist die Ausbildung in qualifizierten beruflichen
Tatigkeiten und den dafiir erforderlichen Kenntnissen, Fertigkeiten und Schlisselqualifikati-
onen

e Die Ausbildung bereitet auf die Ubernahme von Verantwortung und Selbststandigkeit in Ar-
beits- und Lernsituationen vor

e Beitrag zur Wettbewerbsfahigkeit der Unternehmen durch Hinwirkung auf Aktualitat und Ar-
beitsmarktrelevanz der Berufsbilder

e Forderung der Durchlassigkeit zwischen den verschiedenen Bildungswegen

e Forderung der internationalen Dimension der Berufsausbildung

Hervorzuheben ist, dass es zu keinen nennenswerten zusatzlichen administrativen Belastungen fir
Ausbildungsbetriebe kommt. Dies konnte in den Verhandlungen verhindert werden.

Die Neuerungen der BAG Novelle 2015 sind in dieser Mappe bei den jeweiligen Themen angefiihrt,
eine Ubersicht iiber die wichtigsten Neuerungen finden Sie unter:

wko.at =» Service =» Bildung und Lehre =» Lehre =» Rechtsinformation
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3. Erstmaliges Ausbilden von Lehrlingen

Was muss ich tun, um ein Lehrbetrieb zu werden?

Vor Aufnahme des ersten Lehrlings miissen Sie bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer lhres
Bundeslandes einen Antrag auf Feststellung der Eignung zur Lehrlingsausbildung (Feststellungsan-
trag) stellen. Das entsprechende Formular finden Sie auf der Website lhrer Lehrlingsstelle.

Der Antrag ist gebiihrenfrei und ganz einfach auszufiillen.

Die Lehrlingsstelle ist verpflichtet, unter Mitwirkung der Arbeiterkammer, zu priifen, ob lhr Betrieb
die Voraussetzungen fir die Lehrlingsausbildung erfiillt. Ist dies der Fall, wird lhnen ein so genann-
ter Feststellungsbescheid ausgestellt, der bescheinigt, dass Sie Lehrlinge im entsprechenden Lehr-
beruf ausbilden konnen.

Stellen Sie keinen Lehrling vor Rechtskraft des Feststellungsbescheides ein.

Muss ich einen neuen Antrag stellen, wenn ich Lehrlinge in einem
weiteren Beruf aufnehmen mochte?

e Wenn Sie in einem weiteren Lehrberuf Lehrlinge ausbilden wollen, miissen Sie erneut einen
Feststellungsantrag stellen.

e Ist der neue Lehrberuf mit einem bisher im Betrieb ausgebildeten zumindest zur Halfte ver-
wandt ist, missen sie keinen neuen Antrag stellen. In welchem AusmaB die Lehrberufe ver-
wandt sind, kann in der Lehrberufsliste nachgelesen werden.

Die Lehrberufsliste finden Sie unter: http://lehrberufsliste.m-services.at

Bei Betriebsiibergabe oder Anderung der Rechtsform muss kein neuer Feststellungsan-
trag gestellt werden. Eine Anderung der Rechtsform liegt z. B. vor, wenn ein Einzelun-
ternehmen in eine GmbH umgewandelt wird. In diesem Fall gilt ein fiir die Einzelfirma
erteilter Feststellungsbescheid auch fur die GmbH. Die Lehrlingsstelle sollte uber diese
Anderung informiert werden.

w
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Was sind die Voraussetzungen fiir die Lehrlingsausbildung?

= Rechtliche Eignung

Ihr Betrieb muss nach der Gewerbeordnung berechtigt sein, die Tatigkeiten durchzufiihren, in de-
nen der Lehrling ausgebildet werden soll.

Lehrlinge konnen auch durch Ausiibende freier Berufe wie z. B. Apotheker/innen, Architek-
ten/Architektinnen, Rechtsanwalte/Rechtsanwaltinnen, Ziviltechniker/innen etc. sowie durch
Vereine, Verwaltungsstellen und sonstige juristische Personen ausgebildet werden.

= Betriebliche Eignung

Ihr Betrieb muss so eingerichtet sein und so geflihrt werden, dass dem Lehrling alle im Berufsbild
enthaltenen Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt werden konnen.

Ist das in lhrem Betrieb nicht moglich, besteht die Option, Lehrlinge im Rahmen eines Ausbildungs-
verbundes auszubilden (siehe nachste Seite).

Im Unternehmen muss jedenfalls eine fur die Lehrlingsausbildung geeignete Person - ein Ausbilder
bzw. eine Ausbilderin - zur Verfiigung stehen (siehe Seite 6).

Die BetriebsgroBe ist flir die Lehrlingsausbildung nicht entscheidend. Jedes
Unternehmen - auch ein Einpersonenunternehmen - kann Lehrlinge ausbilden, sofern die
Lehrlingsbetreuung gewahrleistet ist.

BAG Novelle 2015

Neuerliche Uberpriifung der Ausbildungsvoraussetzungen (§ 2 Abs. 6a)

Bei Vorliegen begriindeter Hinweise kann der Landes-Berufsausbildungsbeirat zukiinftig
bei der Lehrlingsstelle die Durchfiihrung einer neuerlichen Uberpriifung eines Lehrbe-
triebes hinsichtlich der Eignung zur Ausbildung (Betriebsfuhrung/Tatigkeit, Ausstattung
etc.) beantragen.

Neues Feststellungsverfahren nach 10 Jahren ohne Ausbildung (S 3a Abs. 4)

Nach einer Ausbildungspause von mehr als zehn Jahren nach Beginn des letzten Lehrver-
haltnisses ist im betreffenden Lehrberuf ein neuerliches Feststellungsverfahren - wie
beim erstmaligen Ausbilden - erforderlich.
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Was ist ein Ausbildungsverbund?

Fir jene Betriebe, in denen die fir den Lehrberuf festgelegten Fertigkeiten und Kenntnisse nicht in
vollem Umfang vermittelt werden konnen, sieht das Berufsausbildungsgesetz (BAG) einen ver-
pflichtenden Ausbildungsverbund vor.

= verpflichtender Ausbildungsverbund

e Legt fest, dass erganzende AusbildungsmaBnahmen in einem anderen hierfur geeigneten
Betrieb oder einer anderen hierfir geeigneten Einrichtung (z. B. WIFI, bfi) erfolgen.

e Die fur den Lehrberuf wesentlichen Fertigkeiten und Kenntnisse werden uberwiegend im ei-
gentlichen Lehrbetrieb selbst ausgebildet.

e Die Kosten, die durch die erganzenden AusbildungsmaBnahmen entstehen, sind vom Lehrbe-
rechtigten zu tragen.

e Die Vereinbarungen im Rahmen des Ausbildungsverbundes missen im Lehrvertrag (bzw. in ei-
nem Anhang) dokumentiert werden: auBerbetrieblich auszubildende Ausbildungsinhalte, Ausbil-
dungsverbund-Partner (Betrieb oder -Einrichtung), zeitlicher Rahmen (Dauer und Lehrjahr).

Wenn die vereinbarte Ausbildung ohne gerechtfertigten Grund nicht im hierfur vorgese-
henen Lehrjahr vermittelt wird, berechtigt dies den Lehrling, aus dem Lehrverhaltnis
vorzeitig auszutreten. Kommt hingegen der Lehrling den Vereinbarungen im Rahmen des
Ausbildungsverbundes nicht nach, kann das Lehrverhaltnis vom Lehrberechtigten
vorzeitig aufgelost werden.

= freiwilliger Ausbildungsverbund

Ausbildungsverbiinde konnen aber auch freiwillig eingegangen werden, wenn Sie lhrem Lehrling be-
sondere Qualifikationen - eventuell Uber das Berufsbild hinausgehend - vermitteln wollen (z. B.
spezielle Computerprogramme, Fremdsprachenkenntnisse, Soft Skills etc.)

Moglichkeiten eines Ausbildungsverbundes:

Verpflichtender Ausbildungsverbund Freiwilliger Ausbildungsverbund
Wenn ein Betrieb nicht alle Ausbildungsinhal- Vermittlung zusatzlicher - iiber das
te eines Lehrberufes vermitteln kann. Berufsbild hinausgehender - Kenntnisse und

Fertigkeiten.

Organisatorische Moglichkeiten

e  Wechselseitiger Austausch von Lehrlingen zwischen zwei oder mehreren Betrieben

e Einseitige Entsendung von Lehrlingen in einen anderen Betrieb oder mehrere Betriebe bzw.
deren Lehrwerkstatte (in der Regel gegen Entgelt)

e Besuch von Lehrgangen oder Kursen in Ausbildungseinrichtungen gegen Entgelt

Ul
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4. Lehrlingsausbilder/in werden

Fur die Ausbildung der Lehrlinge ist der Ausbilder bzw. die Ausbilderin zustandig. Das konnen
entweder Sie als Lehrberechtigte/r oder ein/e von lhnen bestimmte/r Mitarbeiter/in sein. Der/die
Ausbilder/in muss Uber eine entsprechende Ausbilderqualifikation verfiigen. Diese umfasst neben
fachlichem Know-how auch berufspadagogische Kompetenzen sowie rechtliche Kenntnisse.

Wie werde ich Ausbilder/in?

Ausbilder/in werden ist ganz leicht! Die Ausbilderqualifikation wird im Rahmen einer Ausbilderpru-
fung oder eines erfolgreich absolvierten Ausbilderkurses erworben. Viele Priifungen ersetzen die
Ausbilderprufung: Vielleicht haben Sie bzw. eine/r lhrer Mitarbeiter/innen die notige Qualifikation
bereits erlangt.

Moglichkeiten zum Erwerb der Ausbilderqualifikation:

! 1 !

Ablegung der Absolvierung eines Ersatz/Gleichhaltung der
Ausbilderprifung Ausbilderkurses Ausbilderprifung

= Ausbilderpriifung

e Kann im Rahmen der Meister- oder Befahigungspriifung

e oder als eigene Priifung vor einer Priifungskommission abgelegt werden.

Die Ausbilderpriifung wird von den Meisterprifungsstellen der Wirtschaftskammer organisiert. Die
Prifungsgebiihr betragt 98 Euro (Stand Juli 2015). Vorbereitungskurse fir die Ausbilderprifung

werden von den Wirtschaftsforderungsinstituten der Wirtschaftskammer (WIFI) und den Berufs-
forderungsinstituten (bfi) angeboten.

=> Ausbilderkurs

e Umfasst zumindest 40 Unterrichtseinheiten und schlieBt mit einem Fachgesprach ab.

e Wird von den Wirtschaftsforderungsinstituten der Wirtschaftskammer (WIFl), den Berufs-
forderungsinstituten (bfi) sowie anderen Ausbildungseinrichtungen angeboten. Je nach Bundes-
land und Kursanbieter betragen die Kosten zwischen 300 und 508 Euro (Stand Juli 2015).

Voraussetzung fur die Zulassung zur Ausbilderprifung ist die Vollendung des 18. Le-
bensjahres. Die Anmeldung zur Ausbilderpriifung erfolgt bei der Meisterprifungsstelle
der Wirtschaftskammer Ihrer Wahl.
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Fachkenntnisse, die im Rahmen der Ausbilderpriifung bzw. des Fachgesprachs nach
dem Ausbilderkurs nachzuweisen sind:

e Festlegen von Ausbildungszielen aufgrund des Berufsbildes
e Ausbildungsplanung im Betrieb

e Vorbereitung, Durchfihrung und Kontrolle der Ausbildung
e Verhaltensweisen gegeniiber dem Lehrling

e Kenntnisse Uber das Berufsausbildungsgesetz (BAG), das Kinder- und Jugendbeschafti-
gungsgesetz, den Arbeitnehmerschutz und die Stellung des dualen Systems in der Berufs-
ausbildung in Osterreich

= Ersatz der Ausbilderpriifung

Laut einer Verordnung des Wirtschaftsministeriums gibt es eine Reihe von Prifungen bzw.
Ausbildungen, die die Ausbilderpriifung ersetzen.

Die in der Praxis wichtigsten Priifungsersatze (die vollstandige Liste ist bei der Lehrlingsstelle Ih-
res Bundeslandes erhaltlich):

e Notariatsprifung

e Fachpriifung der Wirtschaftsprifer und Steuerberater
e Fachprifung fur Buchprifer und Steuerberater

e Fachpriifung furr Steuerberater

e Rechtsanwaltspriifung

e Ziviltechnikerprifung

e Priifung fur den Apothekerberuf

e Unternehmerpriifung

e Meisterprifung, sofern der Prifungsteil Uber die fachlichen und padagogischen Fertigkeiten zur
Ausbildung von Lehrlingen (Modul 4) erfolgreich abgelegt wurde

e Dienstprifung fir Beamte des Bundes, der Lander oder der Gemeinden fiir die Verwendungs-
gruppen A, B oder C oder fiir die Verwendungsgruppen A1, A2 oder A3 sowie die entsprechenden
Dienstprufungen fiir Vertragsbedienstete des Bundes, der Lander oder der Gemeinden

e Richteramtspriifung

e Lehramtsprifung fur Berufsschulen an einer Padagogischen Hochschule
(friher: berufspadagogische Akademie fur Berufsschulen)

e  Abschlusspriifung an den Werkmeisterschulen

e Abschlussprifung an den Bauhandwerkerschulen
e Abschlusspriufung an den Meisterschulen

e Befahigungsprifung fir das Baumeistergewerbe

e Befahigungsprifung fur das Zimmermeistergewerbe
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e Befahigungspriifung fur das Steinmetzmeistergewerbe

e Befahigungspriifung fiir das Brunnenmeistergewerbe

e Befahigungsprufung fur das Gewerbe der Bautrager

e Befahigungsprifung fur das Gewerbe der Technischen Biiros

e Befahigungsprifung fir das Gewerbe der Unternehmensberater einschlieBlich der Unterneh-
mensorganisatoren

e Befahigungsprifung fur das Gastgewerbe

e Ausbildung an einer mindestens zweijahrigen Fachakademie, sofern nachgewiesen wird, dass ein
Unterricht im AusmalB von mindestens 40 Unterrichtseinheiten in den Bereichen Berufspadago-
gik, Mitarbeiterfiihrung und Kommunikation erteilt wurde

e Ausbildung an den Werkmeisterschulen oder an den Bauhandwerkerschulen, fiir deren erfolgrei-
chen Abschluss keine Abschlusspriifung abzulegen war

e Ausbildung an den Meisterschulen, fiir deren erfolgreichen Abschluss keine Abschlusspriifung
abzulegen war

e Ausbildung an den Meisterklassen

= Gleichhaltung der Ausbilderpriifung oder des Ausbilderkurses

Fiur andere im Inland oder im Ausland abgelegte Priifungen oder erfolgreich besuchte Kurse, die im
Wesentlichen die Aufgabenbereiche der Ausbilderpriifung abdecken, konnen Antrage auf Gleichhal-
tung mit der Ausbilderprifung oder dem Ausbilderkurs gestellt werden. Bei auslandischen Priifungen
oder Kursen sind vom Antragsteller Kenntnisse der einschlagigen osterreichischen Rechtsvorschriften
glaubhaft zu machen. Fir die Entscheidung uber solche Antrage ist das Bundesministerium fiir Wirt-
schaft, Familie und Jugend zustandig.

Befreiung von der Ausbilderpriifung

Lehrberechtigte und Ausbilder/innen, die zwischen 1.1.1970 und 1.7.1979 mindestens
drei Jahre - auch mit Unterbrechungen - Lehrlinge ausgebildet haben, sind von der
Ausbilderprifung befreit und miissen auch keinen Ausbilderkurs besuchen.
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Wann muss ich die Ausbilderqualifikation vorweisen?

Sie konnen Lehrlinge aufnehmen, auch wenn Sie oder eine geeignete und im Betrieb tatige Person
die Ausbilderqualifikation noch nicht besitzen.

Binnen 18 Monaten ab Rechtskraft des Feststellungsbescheides miissen Sie
e die Ausbilderqualifikation nachholen oder

e eine im Betrieb tatige Person, die uber die Ausbilderqualifikation verfiigt, als Ausbilder/in
bestellen.

Wenn Sie innerhalb dieser Frist weder die Ausbilderqualifikation erlangen, noch eine/n geeignete/n
Mitarbeiter/in als Ausbilder/in bestellen, so diirfen die bereits aufgenommenen Lehrlinge weiter
ausgebildet, neue Lehrlinge jedoch vorerst nicht aufgenommen werden.

Wann ist ein Ausbilder bzw. eine Ausbilderin zu bestellen?

In folgenden Fallen MUSS ein/e Ausbilder/in bestellt und im Lehrvertrag angefiihrt werden:

e Der Lehrberechtigte ist eine juristische Person (z. B. AG, GmbH), eine Personengesellschaft des
Handelsrechtes (OHG, KG) oder eine eingetragene Erwerbsgesellschaft (OEG, KEG).

e Der Lehrberechtigte ist eine natiirliche Person, die zur Gewerbeausiibung einen Geschaftsfiihrer
zu bestellen hat und selbst nicht die Fachkenntnisse fur die Ausbildung von Lehrlingen nachwei-
sen kann.

e Art oder Umfang des Unternehmens lassen eine fachliche Ausbildung des Lehrlings unter der
alleinigen Aufsicht des Lehrberechtigten nicht zu oder der Lehrberechtigte ist ein Fortbetriebs-
berechtigter im Sinne der Gewerbeordnung (z. B. Fortbetrieb durch den Masseverwalter).
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5. Lehrlingsaufnahme

Was muss ich tun, wenn ich den richtigen Lehrling gefunden habe?

e Schriftlichen Lehrvertrag abschlieBen und

e diesen binnen drei Wochen bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ilhres
Bundeslandes anmelden.

e Ist Ihr Lehrling noch minderjahrig, muss der Lehrvertrag auch vom gesetzlichen Vertreter des
Lehrlings unterschrieben werden.

Den Lehrvertrag bekommen Sie von der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer lhres
Bundeslandes. Ein entsprechendes Anmeldeformular finden Sie in dieser Mappe sowie auf
der Website der Lehrlingsstelle lhres Bundeslandes.

vor Beginn des Meldung an die Gebietskrankenkasse

Lehrverhaltnisses  pje Anmeldung des Lehrlings bei der Gebietskrankenkasse hat ausnahmslos

vor Beginn des Lehrverhaltnisses durch den/die Lehrberechtigte/n zu

erfolgen.

binnen Meldung an die Berufsschule

14 Tagen Der/die Lehrberechtigte ist verpflichtet, den Lehrling innerhalb von zwei
Wochen ab Beginn des Lehrverhaltnisses bei der zustandigen Berufsschule
anzumelden.

binnen Lehrvertragsanmeldung bei der Lehrlingsstelle

3 Wochen

Der Lehrvertrag ist moglichst rasch, jedenfalls binnen drei Wochen nach
Antritt der Lehre (nicht erst nach Beendigung der Probezeit) zur
Protokollierung bei der Lehrlingsstelle anzumelden. Der Lehrling ist davon
zu informieren.
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Was muss bei der Lehrlingsstelle gemeldet werden?

Die Lehrlingsstelle ist spatestens innerhalb von vier Wochen zu informieren,

wenn der Lehrling durchgehend vier Monate verhindert ist, den Lehrberuf zu erlernen, bzw.
die Summe der Verhinderungen in einem Lehrjahr mehr als vier Monate betragt (z. B. durch
Krankheit oder Prasenzdienst).

wenn der Lehrling stirbt.

wenn der/die Lehrberechtigte stirbt und kein/e Ausbilder/in vorhanden ist, auBer es wird
sofort ein/e Ausbilder/in bestellt.

wenn der/die Lehrberechtigte nicht mehr zur Ausiibung der Tatigkeit befugt ist, in der er/sie
den Lehrling ausbildet (z. B. Entziehung der Gewerbeberechtigung durch die Gewerbebehorde).

wenn der/die Ausbilder/in gewechselt wird.

wenn das Lehrverhdltnis vorzeitig aufgelost wird.

Nach dem Abschluss bestimmter berufsbildender mittlerer und hoherer Schulen ist
kein Lehrvertrag in facheinschlagigen Lehrberufen moglich!

Die Gleichhaltung bestimmter Schulabschliisse mit facheinschlagigen Lehrausbildungen
ist durch einen Erlass des Wirtschaftsministeriums im Detail geregelt. Fiir Absolven-
ten/Absolventinnen von bestimmten mindestens dreijahrigen berufsbildenden mittleren
oder berufsbildenden hoheren Schulen konnen in einzelnen fachlich gleichgestellten
Lehrberufen keine Lehrvertrage abgeschlossen werden.

Informieren Sie sich bei der Lehrlingsstelle Ihres Bundeslandes uber die Gleichhaltung
bzw. Verwandtschaft des facheinschlagigen Schulabschlusses mit dem angestrebten
Lehrberuf. Eine Auflistung der gleichgestellten Schulabschlisse finden Sie im Service-
und Formularteil.
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Wie ist der Lehrling versichert?

Der Lehrling ist in folgenden Sparten versichert (Vollversicherung):

= Krankenversicherung
NEU!!! Fiir Lehrverhdltnisse, die ab 1.1.2016 begonnen werden:

ErmaRigter Krankenversicherungsbeitrag fiir die gesamte Lehrzeit. Der neue Krankenversicherungs-
beitrag betragt 3,35 % statt 7,65 % fur alle anderen Arbeitnehmer/innen.

Fiir bestehende Lehrverhaltnisse gilt noch die alte Regelung:

Im ersten und zweiten Lehrjahr ist kein Beitrag zur Krankenkasse abzufiihren. Ab dem dritten
Lehrjahr sind Dienstgeber- und Dienstnehmerbeitrage zur Krankenkasse zu entrichten.

= Pensionsversicherung

In allen Lehrjahren sind Dienstgeber- und Dienstnehmerbeitrage zu entrichten.

= Unfallversicherung

Fiur Lehrlinge entfallt der Beitrag zur Unfallversicherung fir die gesamte Dauer des
Lehrverhaltnisses.

= Arbeitslosenversicherung
NEU!!! Fiir Lehrverhdltnisse, die ab 1.1.2016 begonnen werden:

ErmaRigter Arbeitslosenversicherungsbeitrag fur die gesamte Lehrzeit. Der neue Arbeitslosenversi-
cherungsbeitrag betragt 2,4 % statt hochstens 6 % fuir die Ubrigen Arbeitnehmer/innen.

Fiir bestehende Lehrverhaltnisse gilt noch die alte Regelung:

Beitrage zur Arbeitslosenversicherung sind generell nur im letzten Lehrjahr zu entrichten. Fiir Lehr-
linge ist kein Zuschlag nach dem Insolvenz-Entgeltsicherungsgesetz zum Arbeitgeberanteil des Bei-
trages zur Arbeitslosenversicherung zu bezahlen.

Lehrlinge sind Mitglieder in der Kammer fir Arbeiter und Angestellte, zahlen jedoch
keine Kammerumlage.
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Steuerreformgesetz 2015/2016
Ziel: Vereinfachung der Lohnverrechnung fiir Lehrbetriebe

Reduktion der 15 verschiedenen Beitragsgruppen fir Lehrlinge in der Sozialversicherung
(SV) auf nur mehr eine Beitragsgruppe fur Lehrlinge, um damit die Lohnverrechnung zu
vereinfachen und die Lehrbetriebe sowie Versicherungstrager zu entlasten.

Wichtig:
Die Novelle ist im Wesentlichen fiir Betriebe und SV-Trager kostenneutral.

Fir die Lehrlinge andert sich in der sozialen Absicherung im Wesentlichen nichts.

Neu:

¢ Durchgangige Krankenversicherungsbeitragszahlungen (KV), statt wie bisher erst ab
Beginn des dritten Lehrjahres.

¢ Durchgangige Arbeitslosenversicherungsbeitrage (AlV), statt wie bisher erst im letzten
Lehrjahr.

¢ Vereinheitlichung der KV-Beitragssatze der Arbeiter- und Angestelltenlehrlinge, Land-
und Forstwirtschaftslehrlinge und der Jagerlehrlinge.

Wie bisher, fiir Lehrlinge KEIN:

e Unfallversicherungsbeitrag

¢ Wohnbauforderungsbeitrag

¢ AK-Umlage

e Schlechtwetterentschadigungsbeitrag
¢ Nachtschwerarbeitsbeitrag

¢ Insolvenzentgeltsicherungszuschlag
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6. Probezeit

Die ersten drei Monate der Lehrzeit gelten nach dem Berufsausbildungsgesetz (BAG) als Probezeit.
Wahrend dieser Zeit kann der Lehrvertrag sowohl vom Lehrberechtigten als auch vom Lehrling
jederzeit ohne Angabe von Griinden gelost werden.

= Wichtige Regelungen zur Probezeit:

e Wird der Lehrling wahrend der ersten drei Monate des Lehrverhaltnisses in eine lehrgangsmaRige
Berufsschule (Blockunterricht) einberufen, so gelten die ersten sechs Wochen der tatsachlichen
betrieblichen Ausbildung als Probezeit.

e Die Probezeit gilt auch dann, wenn der Lehrling bereits bei einem anderen Betrieb eine Lehre
begonnen, diese jedoch vorzeitig abgebrochen hat (Vorlehrzeit).

e Probezeit ist Lehrzeit.

= Auflosung des Lehrverhdltnisses wahrend der Probezeit:

e Die Auflosung des Lehrverhaltnisses muss in schriftlicher Form erfolgen. Beachten Sie bei
minderjahrigen Lehrlingen (bis zum vollendeten 18. Lebensjahr) die Zustimmungspflicht des
gesetzlichen Vertreters (bei gemeinsamer Obsorge der Eltern die Zustimmung beider Elterntei-
le), wenn der Lehrling von sich aus das Lehrverhaltnis losen mochte.

e In der Probezeit kann die Auflosung des Lehrvertrags auch wahrend eines Krankenstandes
erfolgen.

e Wenn das Lehrverhaltnis in der Probezeit vorzeitig aufgelost wurde, ist dies der Lehrlingsstelle
vom Lehrberechtigten binnen vier Wochen mitzuteilen. Weiters ist die Berufsschule und die
Gebietskrankenkasse zu verstandigen.

Eine einseitige Auflosung des Lehrverhaltnisses ist nach Ablauf der Probezeit nur
mehr aus schwerwiegenden, im Gesetz angefiihrten Griinden oder zu bestimmten
Zeitpunkten (Ende erstes und Ende zweites Lehrjahr) moglich (siehe Seite 26).

Nutzen Sie daher die Probezeit aktiv flir die Feststellung der Berufseignung des
Lehrlings!
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7.Rechte und Pflichten in einem Lehrverhaltnis

Durch den Lehrvertragsabschluss Ubernehmen sowohl der Lehrberechtigte als auch der Lehrling
gewisse Rechte und Pflichten, die im Berufsausbildungsgesetz (BAG) festgelegt sind.

Was sind die wichtigsten Pflichten des Lehrlings?

e Der Lehrling muss sich bemihen, die Fertigkeiten und Kenntnisse seines Lehrberufes zu
erlernen.

e Ubertragene Aufgaben sind ordnungsgemaR durchzufiihren.

e Mit seinem Verhalten ist der Eigenart des Betriebes Rechnung zu tragen.
e Geschafts- und Betriebsgeheimnisse sind zu wahren.

e Mit Werkzeug und Material muss sorgsam umgegangen werden.

e Bei Krankheit oder sonstiger Verhinderung ist der Lehrberechtigte oder der/die Ausbilder/in
sofort zu verstandigen oder verstandigen zu lassen.

e Zeugnisse der Berufsschule sind nach deren Erhalt unverziglich dem Lehrberechtigten
vorzulegen, Schulhefte auf dessen Verlangen.

Was sind die wichtigsten Pflichten des Lehrberechtigten?

e Fertigkeiten und Kenntnisse des Lehrberufes sind selbst oder durch eine/n Ausbilder/in zu
vermitteln.

e Dem Lehrling dirfen keine berufsfremden Arbeiten bzw. Arbeiten, die seine Krafte Ubersteigen,
zugeteilt werden.

e Der Lehrling darf nicht korperlich geziichtigt werden; er ist auch vor Misshandlungen durch
Betriebs- und Haushaltsangehdrige zu schutzen.

e Eltern und Erziehungsberechtigte sind von wichtigen Vorkommnissen zu verstandigen.
e Fir den Berufsschulbesuch ist dem Lehrling die erforderliche Zeit freizugeben.

e Die Kosten fir Unterbringung und Verpflegung im Berufsschulinternat sind vom Lehrberechtigten
zu tragen. Auch die Kosten fur ein allfalliges Ersatzquartier sind zu tragen, allerdings nur bis zur
Hohe der Kosten im Internat. Genauere Auskiinfte dazu - und auch zur Férderung dieser Kosten -
erteilt die Lehrlingsstelle Ihres Bundeslandes.

e Fir die Ablegung der Lehrabschlussprifung ist die dafur erforderliche Zeit freizugeben.

e Wahrend der Lehrzeit bzw. der Behaltezeit (siehe Seite 31) missen dem Lehrling beim
erstmaligen Prifungsantritt die Prufungstaxe und allfallige Materialkosten ersetzt werden.
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8. Gesetzliche Schutzbestimmungen fiir Lehrlinge

Da Lehrlinge als Dienstnehmer gelten, sind fir sie die Bestimmungen der aushangpflichtigen
Gesetze (z. B. Arbeitnehmerschutzgesetz [ASchG]) anzuwenden.

Fir die Beschaftigung von Jugendlichen unter 18 Jahren, die in einem Dienst-, Lehr- oder sonsti-
gem Ausbildungsverhaltnis stehen, gelten zusatzlich besondere Schutzbestimmungen, die im Kinder-
und Jugendbeschaftigungsgesetz (KJBG) sowie die Verordnung iiber Beschaftigungsverbote und
-beschrankungen fiir Jugendliche (KJBG-VO) geregelt sind.

Was ist bei der Beschaftigung von Lehrlingen unter 18 Jahren zu be-
achten?

= Gestaltung der Arbeitsstatte und der Arbeitsbedingungen

Arbeitsstatten, Arbeitsraume, Arbeitsplatze etc. sind entsprechend den Vorgaben des Arbeitneh-
merschutzgesetztes (ASchG) einzurichten. Bei der Beschaftigung von Jugendlichen (laut KJBG) ist
der Dienstgeber zudem verpflichtet, vor Beginn der Beschaftigung die Gefahren fiir die
Gesundheit, Sicherheit und Sittlichkeit zu ermitteln und dementsprechend erforderliche MaBnah-
men zu treffen. Die Korperkraft, das Alter und der Stand der Ausbildung und der Unterweisung der
Jugendlichen sind dabei zu beriicksichtigen.

Achten Sie darauf, dass lhren Lehrlingen die notwendigen sanitaren Einrichtungen zur
Verfiigung stehen (entsprechend § 27 und § 29 ASchG). Nach Geschlecht getrennte
Anlagen sind notwendig, wenn regelmaRig gleichzeitig mindestens finf Frauen und min-
destens funf Manner anwesend sind.

= Gefahrenbelehrung

Lehrlinge sind vor der Arbeitsaufnahme unter Verantwortung des Dienstgebers Uber die im Betrieb
bestehenden Gefahren sowie iber die betrieblichen Sicherheitseinrichtungen und Sicherheits-
maBnahmen zu unterweisen. Die Unterweisung muss nachweislich und wahrend der Arbeitszeit
erfolgen.

= Beschaftigungsverbote und -beschrankungen

In der Verordnung uber Beschaftigungsverbote und -beschrankungen fiir Jugendliche (KJBG-VO)
ist geregelt, mit welchen gefahrlichen Arbeitsstoffen und Arbeitsmitteln sowie unter welchen
besonderen Belastungen Jugendliche NICHT arbeiten dirfen. Die Arbeit mit gefahrlichen
Arbeitsmitteln ist in vielen Fallen nach einer gewissen Ausbildungszeit und mit dem Nachweis einer
entsprechenden Gefahrenunterweisung in der Berufsschule fiir Jugendliche in Ausbildung erlaubt.

= Jugendlichenuntersuchung

Jede/r berufstatige Jugendliche zwischen 15 und 18 Jahren wird von seiner Sozialversicherung ein-
mal pro Jahr zur Jugendlichenuntersuchung eingeladen. Der Lehrberechtigte hat die Lehrlinge uber
die Durchfuihrung der Untersuchung zu informieren und ihnen die erforderliche Zeit fur die Teilnah-
me unter Fortzahlung des Entgeltes frei zu geben. Bei Jugendlichen, die erstmalig eine Beschafti-
gung antreten, ist diese Untersuchung binnen zwei Monaten durchzufiihren.
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= Befdrderung von Geld- und Sachwerten fur Lehrlinge unter 18 Jahren

AuBerhalb des Betriebes dirfen Jugendliche nicht zur Beforderung héherer Geld- und Sachwerte
unter eigener Verantwortung herangezogen werden.

= Verzeichnis der Jugendlichen

Im Betrieb ist ein Verzeichnis der beschaftigten Jugendlichen zu fiihren. Das Verzeichnis muss die
Daten des Jugendlichen, Daten zur Beschéaftigung des Jugendlichen im Betrieb und Aufzeichnungen
Uber die geleisteten Arbeitsstunden und deren Entlohnung beinhalten.

Im Service- und Formularteil finden Sie eine Vorlage fur das Verzeichnis Jugendlicher.

= Strafbestimmungen

Wer die Bestimmungen des Kinder- und Jugendbeschéaftigungsgesetzes nicht beachtet, begeht eine
Verwaltungstibertretung und kann von der Bezirksverwaltungsbehérde bestraft werden. Bei wieder-
holten Verstéien kann die Beschaftigung von Jugendlichen (Lehrlingen) auf bestimmte Zeit oder auf
Dauer untersagt werden.

= Arbeitsinspektorat

Lehrberechtigte sind verpflichtet, den Arbeitsinspektionsorganen die Lehrvertrdge der bei ihnen
beschéaftigten Lehrlinge vorzulegen. Auf Verlangen ist ihnen eine Kopie des Lehrvertrages zu
Ubermitteln. Die Arbeitsinspektionsorgane sind verpflichtet, sich durch einen Dienstausweis
auszuweisen.

= Aushangpflicht

Ist im Betrieb ein Kollektivvertrag anzuwenden, ist dieser in einem leicht zugénglichen Raum aufzu-
legen, das gleiche gilt fur allféllig bestehende Betriebsvereinbarungen.

Eine Information uber den Beginn und das Ende der Normalarbeitszeit und der Ruhepausen sowie die
Dauer der Wochenruhezeit der Jugendlichen muss gut sichtbar angebracht oder durch geeignete
digitale Medien zuganglich gemacht werden, sofern dies nicht in einer Betriebsvereinbarung gere-
gelt ist.
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9. Arbeits- und Ruhezeiten

Fir die Beschaftigung von Jugendlichen unter 18 Jahren, die in einem Dienst-, Lehr- oder sonsti-
gen Ausbildungsverhaltnis stehen, gelten besondere Schutzbestimmungen, die im Kinder- und
Jugendbeschdftigungsgesetz (KJBG) geregelt sind. Fiir Arbeitnehmer/innen und Lehrlinge, die
bereits 18 Jahre alt sind, gilt das Arbeitszeitgesetz.

Wie lange diirfen Lehrlinge (Jugendliche) unter 18 Jahren arbeiten?

e Die tagliche Arbeitszeit betragt acht Stunden, die Wochenarbeitszeit 40 Stunden.

e Innerhalb einer Woche kann die tagliche Arbeitszeit auf bis zu neun Stunden ausgedehnt wer-
den, wenn dadurch eine langere Wochenfreizeit, z. B. ein langeres Wochenende, erreicht wird.

e Eine Verlangerung der Wochenarbeitszeit auf bis zu 45 Stunden ist erlaubt, wenn innerhalb
eines mehrwochigen Durchrechnungszeitraumes die Wochenarbeitszeit im Durchschnitt
40 Stunden nicht Ubersteigt. Die Durchrechnung ist jedoch nur zulassig, wenn

- der Kollektivvertrag eine solche Durchrechnung zulasst,

- fur vergleichbare erwachsene Arbeitnehmer des Betriebes eine solche Arbeitszeiteintei-
lung besteht

- und eine abweichende Arbeitszeiteinteilung fir Jugendliche dem Arbeitgeber nicht zu-
gemutet werden kann.

Fallt in Verbindung mit Feiertagen die Arbeitszeit an Werktagen aus, um den Jugendlichen eine
langere zusammenhangende Freizeit zu ermdglichen (z. B. bei Inanspruchnahme von so genannten
»Fenstertagen“), so kann die ausfallende Normalarbeitszeit auf die ubrigen Werktage von hochstens
sieben Wochen (einschlieBlich der Woche, in der der/die Ausfallstag/e fallen) verteilt werden. Der
Einarbeitungszeitraum kann durch Betriebsvereinbarung auf hochstens 13 Wochen verlangert
werden. Die Tagesarbeitszeit darf aber auch in diesem Fall neun Stunden, die Wochenarbeitszeit in
den einzelnen Wochen des Einarbeitungszeitraumes 45 Stunden nicht Uberschreiten.
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Welche Arbeitszeitregelungen gelten in Verbindung mit der
Berufsschule?

Der/die Lehrberechtigte muss dem Lehrling zur Erfiillung der Berufsschulpflicht die erforderliche
Zeit freigeben. Beginn und Ende der Berufsschulpflicht richten sich nach der im Lehrvertrag verein-
barten Lehrzeit. Fir die Unterrichtszeit ist die Lehrlingsentschadigung weiterzuzahlen.

Die Unterrichtszeit in der Berufsschule ist auf die Dauer der wochentlichen Arbeitszeit
anzurechnen. Als Unterrichtszeit gelten:

- Unterrichtsstunden

- Pausen mit Ausnahme der Mittagspause

~  Freigegenstande und unverbindliche Ubungen bis maximal zwei Unterrichtsstunden pro Wo-
che

- Forderunterricht, Forderkurse und Schulveranstaltungen (z. B. Exkursionen)

= Regelungen bei Lehrgangsberufsschulen

e Wahrend des Besuches der Lehrgangsberufsschule dirfen Lehrlinge nicht im Betrieb beschaftigt
werden.

e Betragt die Unterrichtszeit im Lehrgang mehr als 40 Stunden pro Woche, so hat der Lehrling
dem Betrieb gegenliber keinen Anspruch auf Freizeitausgleich.

e Entfallt der Unterricht an bis zu zwei aufeinander folgenden Werktagen, so hangt die Arbeits-
verpflichtung davon ab, ob es dem Lehrling in Bezug auf die Wegzeit zumutbar ist, den Betrieb
aufzusuchen. Das ist z. B. nicht der Fall, wenn nur ein Unterrichtstag entfallt und der Lehrling
eine Berufsschule auBerhalb seines Bundeslandes besucht. Bei drei oder mehreren aufeinander
folgenden unterrichtsfreien Tagen besteht Arbeitspflicht.

= Regelungen bei Jahresberufsschulen

e Betragt der Unterricht an einem Berufsschultag mindestens acht Stunden (das sind in der Regel
neun Unterrichtsstunden), so ist danach eine Beschaftigung des Lehrlings im Betrieb nicht mehr
zulassig.

e Betragt die Unterrichtszeit weniger als acht Stunden, hat der Lehrling nach der Schule zu
arbeiten, wenn es ihm/ihr auf Grund des Verhaltnisses der Wegzeit zur Arbeitszeit zumutbar ist
und die gesetzlich zulassige (tagliche und wochentliche) Arbeitszeit dadurch nicht Uberschritten
wird.

e Entfallen eine oder mehrere Unterrichtsstunden, muss der Lehrling nur dann im Betrieb
arbeiten, wenn es ihm/ihr zumutbar ist, den Betrieb aufzusuchen. Ist die Anreisezeit gleich lang
oder langer als die noch zu verbringende Arbeitszeit im Betrieb, dann kann die Rickkehr in den
Betrieb nicht verlangt werden.

’ W K O jum

WIRTSCHAFTSKAMMERN OSTERREICHS



Zur Ermittlung der betrieblichen Arbeitszeit in Verbindung mit einem Berufsschulbesuch gilt
folgendes:

Beispiel: Wochentliche Arbeitszeit

[t. KOWEKTIVVEIrag .ocvveiiiniiiiiiiiiiiiiieieiieeieieeeenneerenneenanaees 38,5 Stunden
UNnterrichtszeit Z. B. .uueeeeiiiiiiiiiiiiiiiiii i iiiirireeeeeenennaes 8,0 Stunden
verbleibende betriebliche Arbeitszeit ......cvvvviiiiiiiiiiiiiiiinen. 30,5 Stunden

Wenn beispielsweise in einer Firma freitags nur bis Mittag gearbeitet wird und der Lehrling an
diesem Tag Unterricht hat, muss die betriebliche Arbeitszeit (ermittelt nach obigem Schema) auf
die Tage Montag bis Donnerstag verteilt werden. Beispiel: Bei 30,5 Stunden betrieblicher Arbeitszeit
hat der Lehrling eine tagliche Arbeitszeit von 7,6 Stunden.

Wann diirfen Jugendliche langer arbeiten?

Uberstunden sind nur fiir Jugendliche iiber 16 Jahre, nur fiir Vor- und Abschlussarbeiten und
hochstens eine halbe Stunde pro Tag zulassig.

Als Vor- und Abschlussarbeiten gelten:

- Reinigung und Instandhaltung, wenn sich diese Arbeiten nicht ohne Storung des Betriebes
durchfiihren lassen

- Arbeiten, von denen die Wiederaufnahme oder Aufrechterhaltung des Betriebes abhangt

- abschlieBRende Kundenbedienung und damit zusammenhangende Aufraumarbeiten

Die Arbeitszeit kann in diesen Fallen um eine halbe Stunde pro Tag ausgedehnt werden. Die
tagliche Arbeitszeit darf aber keinesfalls mehr als 9,5 Stunden betragen. In einer Woche diirfen
diese Mehrarbeitsleistungen drei Stunden nicht iiberschreiten.

Werden Jugendliche zu Vor- und Abschlussarbeiten herangezogen, so ist die auf diese Arbeiten
entfallende Zeit grundsatzlich durch frihere Beendigung bzw. spateren Beginn der eigentlichen
Betriebsarbeit entsprechend auszugleichen. Der Ausgleich ist in der gleichen, spatestens jedoch in
der folgenden Kalenderwoche durchzufiihren.

Uberstunden sind mit einem 50-prozentigen Zuschlag auf den Normallohn (Lehrlingsentschadigung)
zu bezahlen, sofern der jeweilige Kollektivvertrag nicht eine andere Regelung vorsieht (z. B. im
Handel).

Bei Lehrlingen, die das 18. Lebensjahr vollendet haben, gilt flir die Berechnung des

Grundlohnes und des Uberstundenzuschlages der niedrigste im Betrieb vereinbarte Fach-
arbeiterlohn bzw. das niedrigste Angestelltengehalt.
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Welche Ruhezeiten gelten fiir Jugendliche?

>

Ruhepause

Ist die Tagesarbeitszeit langer als viereinhalb Stunden, haben Jugendliche Anspruch auf eine
halbe Stunde Pause. Diese Ruhepause ist spatestens nach 6 Stunden zu konsumieren.

Wahrend der Pause dirfen die Jugendlichen nicht arbeiten, sie durfen auch nicht zur Arbeitsbe-
reitschaft verpflichtet werden.

Tagliche Ruhezeit

Nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit ist eine ununterbrochene Ruhezeit von mindestens
12 Stunden zu gewahren.

Jugendlichen unter 15 Jahren ist eine Ruhezeit von mindestens 14 Stunden innerhalb von
24 Stunden nach Arbeitsbeginn zu gewahren.

Wann diirfen Jugendliche nicht beschaftigt werden?

2>

Nachtruhe

Jugendliche diirfen in der Nacht (20 Uhr bis 6 Uhr) nicht beschaftigt werden.

Ausnahmeregelungen zur Nachtruhe:

In mehrschichtig arbeitenden Betrieben dirfen Jugendliche uber 16 Jahre ab funf Uhr
beschaftigt werden, wenn bei einem spateren Arbeitsbeginn keine zumutbare Moglichkeit zur
Erreichung des Betriebes gegeben ist.

Jugendliche uber 16 Jahre durfen in mehrschichtigen Betrieben im wochentlichen Wechsel bis
22 Uhr beschaftigt werden.

Im Gastgewerbe diirfen Jugendliche tber 16 Jahre bis 23 Uhr beschaftigt werden. Im Anschluss
daran ist dem Lehrling eine mindestens zwolfstiindige Ruhezeit zu gewahren ist. Bei Jugendli-
chen, die zwischen 22 Uhr und 23 Uhr regelmaRig beschaftigt werden, ist vor Aufnahme dieser
Arbeiten und danach in jahrlichen Abstanden eine Jugendlichenuntersuchung durchzufiihren.

Jugendliche Lehrlinge Uiber 16 Jahre im Lehrberuf Backer/in diirfen ab vier Uhr mit Arbeiten,
die der Berufsausbildung dienen, beschaftigt werden. Die regelmaBige Beschaftigung vor sechs
Uhr ist nur zulassig, wenn vor Aufnahme dieser Arbeiten und danach in jahrlichen Abstanden ei-
ne Jugendlichenuntersuchung durchgefiihrt wird.

= Sonntagsarbeit

An Sonn- und Feiertagen gibt es ein grundsatzliches Beschdftigungsverbot fiir Jugendliche
(Lehrlinge).

Ausnahmeregelungen zur Sonntagsarbeit:

Im Gastgewerbe ist die Arbeit fur Jugendliche an jedem zweiten Sonntag erlaubt. Auch eine
Beschaftigung an aufeinanderfolgenden Sonntagen (Blockbeschaftigung) mit einer anschlieBen-
den Arbeitsfreistellung ist moglich. Dies ist dem zustandigen Arbeitsinspektorat vor Beginn
mitzuteilen.
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In welchem Ausmab ist Jugendlichen frei zu geben?

= Wochenfreizeit

e Die wochentliche Freizeit muss fur Jugendliche zwei zusammenhangende Kalendertage betra-
gen. Einer dieser Tage muss der Sonntag sein. Die Wochenfreizeit hat spatestens am Samstag
um 13 Uhr zu beginnen. Fur Jugendliche ab dem vollendeten 16. Lebensjahr, die mit unbedingt
notwendigen Reinigungsarbeiten, Abschlussarbeiten oder der abschlieBenden Kundenbedienung
beschaftigt sind, hat die Wochenfreizeit am Samstag spatestens um 15 Uhr zu beginnen.

e Werden Jugendliche am Samstag beschaftigt, dirfen sie am Montag in der darauffolgenden
Kalenderwoche nicht beschaftigt werden. Ist der Montag Berufsschultag, ist ein anderer
Arbeitstag der Woche (Dienstag bis Freitag) frei zu geben.

e Jugendliche, die in der auf die Samstagsarbeit folgenden Woche zur Ganze die Berufsschule
besuchen, diirfen in der Woche vor oder nach dem Ende des Berufsschulbesuches an einem Ar-
beitstag (Montag bis Freitag) nicht beschaftigt werden.

Ausnahmeregelungen zur Wochenfreizeit:

e Wenn es aus organisatorischen Griinden notwendig oder im Interesse des Jugendlichen
gelegen ist, missen die beiden Kalendertage der Wochenfreizeit nicht aufeinanderfolgen.
Soweit der Kollektivvertrag nicht anders bestimmt, muss jener Teil der Wochenfreizeit, in den
der Sonntag fallt, mindestens 43 Stunden betragen. Dies gilt beispielsweise im Gastgewerbe fir
Betriebe mit einem fixen Ruhetag (Sperrtag), wenn der Lehrling am Ruhetag nicht beschaftigt
wird.

e Fir Jugendliche in den Lehrberufen Backer/in, Konditor/in, Fleischverarbeitung oder
Molkereifachmann/-frau, die liberwiegend in der Bearbeitung oder Verarbeitung von frischen
Lebensmitteln beschaftigt werden, kann der Kollektivvertrag eine Verkiirzung der Wochenfrei-
zeit zulassen, wenn durch andere MaBnahmen die Erholungsbediirfnisse der Jugendlichen
sichergestellt sind. Dabei darf in den einzelnen Wochen die zusammenhangende Ruhezeit von 43
Stunden nicht unterschritten werden.

e In den anderen Lehrberufen kann der Kollektivvertrag zulassen, dass bei Vorliegen organisatori-
scher Grinde oder im Interesse des Jugendlichen das AusmaB der Wochenfreizeit in einzelnen
Wochen auf 43 zusammenhangende Stunden verkirzt wird, wenn die durchschnittliche
Wochenfreizeit in einem durch Kollektivvertrag festzulegenden Durchrechnungszeitraum
mindestens 48 Stunden betragt.

Informieren Sie sich bei lhrer Wirtschaftskammer zu den in lhrer Sparte geltenden
Sonderbestimmungen.

= Urlaub

e Jugendliche haben Anspruch auf einen Jahresurlaub im AusmaB von fiinf Wochen oder
25 Tagen (bei einer Arbeitswoche von Montag bis Freitag) bzw. 30 Tagen (bei einer
Arbeitswoche von Montag bis Samstag).

e Der Zeitpunkt des Urlaubsantrittes ist im Einvernehmen zwischen Dienstgeber und Dienstnehmer
festzulegen (Urlaubsvereinbarung). Auf Verlangen des Jugendlichen ist ein Urlaub im AusmaB
von mindestens zwolf Werktagen fir die Zeit zwischen 15. Juni und 15. September zu gewahren.
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10. Beschaftigung auslandischer Lehrlinge

Ist es moglich, auslandische Staatsbiirger als Lehrlinge zu
beschaftigen?

Grundsatzlich ist es moglich, Lehrlinge zu beschaftigen, die nicht die osterreichische Staatsbiirger-
schaft haben. Hierbei sind jedoch die Bestimmungen des Auslanderbeschaftigungs-
gesetzes (AuslBG) zu beachten.

Dieses sieht vor, dass die Beschaftigung von Auslander/innen - auch im Rahmen eines Lehrverhalt-
nisses - nur dann zulassig ist, wenn diese entweder vom Auslanderbeschaftigungsgesetz generell
ausgenommen sind oder eine behordliche Zustimmung zu ihrer Beschaftigung vorliegt.

Der Arbeitgeber muss das Vorliegen eines Ausnahmetatbestandes iiberpriifen und ge-
gebenenfalls bei einer Kontrolle nachweisen. Geht der Arbeitgeber falschlich vom Vor-
liegen einer Ausnahmebestimmung aus, liegt eine unberechtigte Beschaftigung nach den
Bestimmungen des Auslanderbeschaftigungsgesetzes vor. Dies kann zu einem
Verwaltungsstrafverfahren flhren.

Wer ist generell vom Auslanderbeschaftigungsgesetz ausgenommen?

Folgende Personen unterliegen nicht dem Geltungsbereich des Auslanderbeschaftigungs-
gesetztes:

e EWR-Biirger: EWR-(und damit auch EU-)Staatsburger sind grundsatzlich von den Bestimmungen
des Auslanderbeschaftigungsgesetzes ausgenommen, d. h. sie konnen - wie Inlander - ohne zu-
satzliche Bewilligung in Osterreich beschiftigt werden. Aufgrund von Ubergangsbestimmungen
im Beitrittsvertrag fallen Staatsangehorige des Beitrittslandes Kroatien nicht darunter. Kroati-
sche Staatsangehorige unterliegen daher nach wie vor der Bewilligungspflicht.

Damit gilt fur Staatsblrger der Staaten Belgien, Danemark, Deutschland, Frankreich,
Griechenland, GroBbritannien, Irland, Italien, Luxemburg, Niederlande, Portugal, Spani-
en, Finnland, Island, Liechtenstein, Malta, Osterreich, Norwegen, Schweden, Schweiz,
Zypern und dariber hinaus seit 1.5.2011 auch fiir Polen, Tschechien, Slowakei, Slowe-
nien, Ungarn, Litauen, Lettland und Estland sowie seit 1.1.2014 fiur Bulgarien und Ruma-
nien Beschaftigungsfreiheit.
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e Bestimmte Familienangehdrige: Ebenfalls nicht unter das Auslanderbeschaftigungsgesetz fallen
drittstaatsangehorige Ehegatten eines Osterreichischen Staatsbirgers, eines anderen EWR-
Biirgers oder Schweizer Staatsbirgers. Weiters gelten die Bestimmungen nicht fur drittstaatsan-
gehorige Kinder, einschlieBlich Stief- und Adoptivkinder, eines Osterreichischen Staatsblrgers,
eines anderen EWR-Blurgers oder Schweizer Staatsbiirgers, die noch nicht 21 Jahre alt sind oder
denen der osterreichische Staatsbiirger, der EWR-Burger bzw. der Schweizer Staatsbirger Un-
terhalt gewahrt, sofern der Ehegatte/die Ehegattin bzw. das Kind zum Aufenthalt im Bundesge-
biet berechtigt ist.

e Asylberechtigte: Ausgenommen sind Ausliander/innen, denen in Osterreich mittels Bescheid Asyl
gewahrt wurde. Auch Personen, deren Asylantrag zwar abgelehnt wurde, die aber nicht abge-
schoben werden konnen (subsidiar Schutzberechtigte) sind vom Geltungsbereich ausgenommen.

Das AMS stellt diesen Personen auf Antrag eine sogenannte § 3/8-Bestatigung aus, damit
besteht fur den Lehrbetrieb Rechtssicherheit.

Welche Moglichkeiten der behordlichen Bewilligung gibt es?

Wenn die Ausnahmebestimmungen des Auslanderbeschaftigungsgesetzes nicht zutreffen, bedarf es
fur den Abschluss eines Beschaftigungs- und damit auch eines Lehrverhaltnisses eine behordliche
Bewilligung. Die daflir zustandige Behorde ist die jeweilige regionale Geschaftsstelle des Arbeits-
marktservices (AMS). Bereits vor Beginn der Beschaftigung (der Ausbildung) muss eine Bewilligung
erteilt sein.

Wird ein auslandischer Lehrling aufgenommen, ohne dass die erforderliche Bewilligung vorliegt, so
kann dies zu einem Verwaltungsstrafverfahren gegen den Lehrberechtigten fihren. Die Lehrlings-
stelle hat in weiterer Folge die Eintragung des Lehrvertrages zu verweigern. Mit Rechtskraft des
Verweigerungsbescheides wird das Lehrverhaltnis vorzeitig beendet.

In Zweifelsfallen empfiehlt es sich, vor der Aufnahme eines auslandischen Lehrlings mit
der Lehrlingsstelle oder der Abteilung fir Sozialpolitik und Gesundheit der
Wirtschaftskammer Riicksprache zu halten.

Das Auslanderbeschaftigungsgesetz sieht verschiedene Formen der behordlichen Bewilligung vor,
wobei fur Lehrlinge in der Praxis folgende von Bedeutung sind:

= Aufenthaltstitel mit Arbeitsmarktzugang

Es gibt verschiedene Aufenthaltstitel, die einen beschrankten oder einen unbeschrankten Arbeits-
marktzugang beinhalten. Eine Arbeitsaufnahme ohne weitere Bewilligung ist nur erlaubt, wenn auf
der Riickseite des Ausweises, den die Aufenthaltsbehorde als Lichtbildausweis ausstellt, der freie
Zugang zum Arbeitsmarkt ausdriicklich angefiihrt ist. Findet sich der Vermerk: "Arbeitsmarktzu-
gang nur mit Arbeitsmarktdokument”, ist eine Berechtigung nach dem Aus|BG erforderlich!
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Folgende Aufenthaltstitel gewahren Drittstaatsangehorigen einen freien Zugang zum Arbeitsmarkt:

e Niederlassungsnachweis

e Daueraufenthalt-EG bzw. Daueraufenthalt-EU

e Rot-WeiB-Rot - Karte plus: Sie wird zum Beispiel Familienangehorigen von Drittstaatsange-
horigen (Personen, die weder EU-Burger/innen noch sonstige EWR-Birger/innen noch
Schweizer/innen sind) ausgestellt. Sie gilt fiir ganz Osterreich und fiir maximal drei Jahre.

HINWEIS: Die Rot-WeiB-Rot-Karte und die Blaue Karte EU werden fiir auslandische Schlusselkrafte,
z.B. Manager/innen, Techniker/innen, Spezialisten bewilligt und kommen daher fur Lehrlinge nicht
in Frage.

Mehr Informationen zu den verschiedenen Aufenthaltstiteln finden Sie auf www.bmi.gv.at

= Beschaftigungsbewilligung

Verfligt der/die Auslander/in bereits Uiber einen Aufenthaltstitel (d. h. uUber die Berechtigung zur
Niederlassung) in Osterreich, so kann vom Arbeitgeber eine auf die Lehrstelle beschrinkte Be-
schaftigungsbewilligung beantragt werden. Dieser Antrag ist bei der regionalen Geschaftsstelle des
AMS einzubringen.

Seit Marz 2013 konnen auch fur jugendliche Asylwerber/innen bis zur Vollendung des 25. Lebens-
jahres — ungeachtet des vorlaufigen Aufenthaltsstatus — Beschaftigungsbewilligungen fiir die
gesamte Dauer der Lehrzeit erteilt werden. Die Beschaftigungsbewilligung darf nur dann erteilt
werden, wenn der/die jugendliche Asylwerber/in seit drei Monaten zum Asylverfahren zugelassen
ist und einen faktischen Abschiebschutz oder ein Aufenthaltsrecht fir die Dauer des Asylverfahrens
hat, oder gemaB § 46a FPG geduldet ist.

Eine Beschaftigungsbewilligung fiir eine konkrete Lehrstelle wird Auslander/innen mit Aufenthaltsti-
tel oder jugendlichen Asylwerbern nur dann erteilt, wenn fir die Besetzung der Lehrstelle
keine bevorzugte und gleich qualifizierte Ersatzarbeitskraft erfolgreich vermittelt werden kann
(= Arbeitsmarktprifung). Wesentlich bei der Beschaftigungsbewilligung ist, dass diese nur fiir einen
bestimmten Arbeitsplatz an einem bestimmten Standort erteilt wird.

Die Beschaftigungsbewilligung wird fiir auslandische Lehrlinge fiir die gesamte Lehrzeit
und fiir die Zeit der gesetzlichen oder kollektivvertraglichen Verpflichtung zur Wei-
terbeschaftigung erteilt.

= Giiltige Arbeitserlaubnis

Wird seit 1. Janner 2014 nicht mehr neu ausgestellt!

=> Giiltiger Befreiungsschein

Wird seit 1. Janner 2014 nur mehr fur turkische Staatsangehorige ausgestellt.

: W K O jum

WIRTSCHAFTSKAMMERN OSTERREICHS



11. Vorzeitige Auflosung des Lehrvertrages

Das Berufsausbildungsgesetz (BAG) gibt sowohl dem Lehrberechtigten als auch dem Lehrling die
Moglichkeit, in bestimmten Fallen den Lehrvertrag aufzulosen.

Wichtige Hinweise

e Ein Lehrvertrag kann nicht gekiindigt werden, daher gibt es keine Kundigungsfrist.
e Die Lehrvertragsauflosung muss immer schriftlich erfolgen.

Entsprechende Losungsformulare finden Sie im Service- und Formularteil.
e Die Lehrvertragsauflosung wird an jenem Tag rechtswirksam, an welchem sie dem Vertrags-
partner schriftlich zugegangen ist.

e Die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer ist iiber die vorzeitige Lehrvertragsauflosung binnen
4 Wochen zu verstandigen.

e Die zustandige Berufsschule ist umgehend zu verstandigen.

Werden die formalen Vorgaben nicht eingehalten, besteht die Gefahr, dass die
Auflosung des Lehrvertrages nicht anerkannt wird.

Welche Moglichkeiten gibt es, den Lehrvertrag vorzeitig aufzulosen?

= Losung des Lehrverhaltnisses in der Probezeit

Wahrend der ersten drei Monate der Lehrzeit kann sowohl der Lehrberechtigte als auch der
Lehrling das Lehrverhaltnis jederzeit einseitig schriftlich auflosen. Eine Angabe von Griinden ist
nicht erforderlich (siehe Seite 14).

= Einvernehmliche Auflosung

Das Lehrverhaltnis kann wahrend seiner gesamten Dauer einvernehmlich gelost werden, d. h.
sowohl Lehrbetrieb, Lehrling und bei Minderjahrigkeit des Lehrlings auch dessen gesetzlicher Vertre-
ter (bei gemeinsamer Obsorge der Eltern beide Elternteile) sind sich uber die Auflosung und den
Zeitpunkt einig.

HINWEISE:

¢ Die einvernehmliche Auflosung des Lehrverhaltnisses muss schriftlich erfolgen.

e Bei minderjahrigen Lehrlingen ist die Zustimmung des gesetzlichen Vertreters erforderlich
(bei gemeinsamer Obsorge der Eltern die Zustimmung beider Elternteile).

e Der einvernehmlichen Auflosung muss eine Bestatigung eines Gerichtes oder der
Arbeiterkammer beigelegt werden, aus der hervorgeht, dass der Lehrling uber die einschla-
gigen Bestimmungen bezuglich der Lehrvertragsauflosung belehrt wurde. Diese Bescheini-
gung ist der Auflosungsanzeige an die Lehrlingsstelle beizulegen.
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= Auflosung durch den Lehrberechtigten

Die Griinde, die den Lehrberechtigten zur vorzeitigen Auflosung des Lehrvertrages berechtigen, sind
im Berufsausbildungsgesetz (BAG) geregelt und konnen durch Vereinbarung zwischen Lehrberechtig-
tem und Lehrling nicht erweitert werden.

Bei Bekanntwerden des Auflosungsgrundes ist die Auflosung unverziiglich auszu-
sprechen und dem Lehrling eine schriftliche Auflosungserklarung zu ubermitteln. Bei
minderjahrigen Lehrlingen ist die Auflosungserklarung auch dem gesetzlichen Vertreter
zu Ubermitteln.

Mogliche Griinde laut BAG §15 (3):

Der Lehrling macht sich eines Diebstahls, einer Veruntreuung oder einer sonstigen strafbaren
Handlung schuldig, die ihn des Vertrauens des Lehrberechtigten unwirdig macht.

Der Lehrling wird langer als einen Monat in Haft gehalten, ausgenommen Untersuchungshaft.

Der Lehrling hat den Lehrberechtigten, dessen Betriebsangehorige oder Haushaltsangehorige
tatlich oder erheblich wortlich beleidigt oder gefahrlich bedroht.

Der Lehrling hat die Betriebsangehorigen zur Nichtbefolgung von betrieblichen Anordnungen, zu
unordentlichem Lebenswandel oder zu unsittlichen oder gesetzwidrigen Handlungen zu verleiten
versucht.

Der Lehrling hat trotz wiederholter Ermahnungen die ihm aufgrund des Berufsausbildungsgeset-
zes (BAG), des Schulpflichtgesetzes oder des Lehrvertrages obliegenden Pflichten verletzt oder
vernachlassigt.

Der Lehrling hat ein Geschafts- oder Betriebsgeheimnis anderen Personen verraten oder es ohne
Zustimmung des Lehrberechtigten verwertet.

Der Lehrling betreibt einen seiner Ausbildung abtraglichen Nebenerwerb oder verrichtet ohne
Einwilligung des Lehrberechtigten Arbeiten seines Lehrberufes fur Dritte und verlangt dafir ein
Entgelt.

Der Lehrling hat seinen Lehrplatz unbefugt verlassen.

Der Lehrling wird unfahig, den Lehrberuf zu erlernen, sofern innerhalb der vereinbarten Lehr-
zeit die Wiedererlangung dieser Fahigkeit nicht zu erwarten ist.

Der Lehrling kommt einer vereinbarten Ausbildung im Rahmen eines Ausbildungsverbundes infol-
ge erheblicher Pflichtverletzung nicht nach.

Ist die vorzeitige Auflosung durch den Lehrberechtigten unbegriindet, kann der
Lehrling entweder die Fortbeschaftigung im Lehrverhaltnis oder Kundigungs-
entschadigung fordern.
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= Auflosung durch den Lehrling

Die Griinde, die den Lehrling zur vorzeitigen Auflosung des Lehrverhaltnisses berechtigen, sind
ebenfalls im Berufsausbildungsgesetz (BAG) angefiihrt. Zur Rechtswirksamkeit der Lehrertrags-
auflosung muss diese nicht nur vom Lehrling, sondern auch von seinem gesetzlichen Vertreter bzw.
bei aufrechter Ehe von beiden Elternteilen unterzeichnet werden, sofern der Lehrling das
18. Lebensjahr noch nicht vollendet hat.

Solche Griinde liegen vor, wenn

e der Lehrling ohne Schaden fiir seine Gesundheit das Lehrverhaltnis nicht fortsetzen kann.

e der/die Lehrberechtigte oder der/die Ausbilder/in die ihm obliegenden Pflichten groblich
vernachlassigt, den Lehrling zu unsittlichen oder gesetzeswidrigen Handlungen zu verleiten
sucht, ihn misshandelt, korperlich ziichtigt oder erheblich wortlich beleidigt oder den Lehrling
gegen Misshandlungen, korperliche Ziichtigungen oder unsittliche Handlungen von Seiten der
Betriebsangehorigen und der Haushaltsangehorigen des Lehrberechtigten zu schiitzen unterlasst.

e der Lehrberechtigte langer als einen Monat in Haft gehalten wird, es sei denn, dass ein
gewerberechtlicher Stellvertreter (Geschaftsfuhrer) oder ein/e Ausbilder/in bestellt ist.

e der Lehrberechtigte unfahig wird, seine Verpflichtungen auf Grund der Bestimmungen des
Berufsausbildungsgesetzes (BAG) oder des Lehrvertrages zu erfiillen.

e der Betrieb oder die Werkstatte auf Dauer in eine andere Gemeinde verlegt wird und dem Lehr-
ling die Zuricklegung eines langeren Weges zur Ausbildungsstatte nicht zugemutet werden kann,
wahrend der ersten zwei Monate nach der Verlegung; das gleiche gilt bei einer Ubersiedlung des
Lehrlings in eine andere Gemeinde.

e der Lehrling von seinen Eltern oder sonstigen Erziehungsberechtigten wegen wesentlicher Ande-
rung ihrer Verhaltnisse zu ihrer Unterstiitzung oder zur vorwiegenden Verwendung in ihrem
Betrieb benotigt wird.

e der Lehrling seinen Lehrberuf aufgibt.

e dem Lehrling eine vereinbarte Ausbildung im Rahmen eines Ausbildungsverbundes ohne gerecht-
fertige Grinde nicht im hierfur vorgesehenen Lehrjahr vermittelt wird.
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= AuBerordentliche Auflosung (Ausbildungsiibertritt)

Seit 1. Juli 2008 gibt es zusatzlich die Moglichkeit der auBerordentlichen Auflosung des
Lehrverhaltnisses. Dabei gibt es zwei mogliche Losungstermine:

e am Ende des 1. Lehrjahres

e am Ende des 2. Lehrjahres (bei 3 bis 4-jahrigen Lehrberufen)

Eine Begrindung fur die Auflosung ist nicht erforderlich. Es ist jedoch ein Mediationsverfahren
zwingend vorgeschrieben. Das Verfahrens zur auBerordentlichen Auflosung muss 3 Monate vor dem
moglichen Auflosungszeitpunkt eingeleitet werden (siehe wichtige Fristen nachste Seite).

Informationen zum Mediationsverfahren

e Der Lehrberechtigte muss dem Lehrling einen Mediator vorschlagen. Dieser muss in der Liste
der Mediatoren (www.mediatoren.justiz.gv.at) eingetragen sein.

e Der Lehrling hat das Recht, den vorgeschlagenen Mediator abzulehnen, in diesem Fall muss der
Lehrberechtigte zwei weitere in der Mediatorenliste eingetragene Personen vorschlagen. Wahlt
der Lehrling keine Person aus, ist der Erstvorschlag angenommen.

¢ In die Mediation sind folgende Personen einzubeziehen:
— der Lehrberechtigte
— der Lehrling (bei Minderjahrigkeit auch ein gesetzlicher Vertreter)
- auf Verlangen des Lehrlings auch eine Person seines Vertrauens

e Es muss mindestens ein Mediationsgesprach stattfinden.

e 7weck der Mediation ist es, die Problemlage fiir die Beteiligten in nachvollziehbarer Weise dar-
zustellen und zu erortern, ob und unter welchen Voraussetzungen eine Fortsetzung des Lehrver-
haltnisses moglich ist.

e Das Mediationsverfahren ist beendet, wenn ein Ergebnis erzielt wurde. Als Ergebnis gilt:
— Der Lehrberechtigte erklart sich zur Fortsetzung des Lehrverhaltnisses bereit.
— Der Lehrling ist mit der Auflosung des Lehrverhaltnisses einverstanden.
— Der Mediator erklart das Mediationsverfahren fir beendet.

e Die Kosten fiir das Mediationsverfahren tragt der Lehrberechtigte.

Lehnt der Lehrling die Teilnahme am Mediationsverfahren schriftlich ab, entfallt die
Verpflichtung, ein Mediationsverfahren durchzufiihren. Diese Ablehnung kann vom Lehr-
ling innerhalb einer Frist von 14 Tagen schriftlich widerrufen werden.
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Wichtige Fristen

Bei der auBerordentlichen Auflosung eines bestehenden Lehrverhaltnisses sind genaue Fristen
einzuhalten:

e Spatestens am Ende des 9. bzw. 21. Lehrmonats (3 Monate vor dem Losungstermin): Lehrling,
Lehrlingsstelle und gegebenenfalls Betriebs- bzw. Jugendvertrauensrat sind Uiber die beabsich-
tigte Auflosung und die geplante Aufnahme des Mediationsverfahrens zu informieren. (Der
Lehrling kann die Teilnahme am Mediationsverfahren schriftlich ablehnen.)

e Spatestens am Ende des 10. bzw. 22. Lehrmonats (2 Monate vor dem Losungstermin):
Beauftragung des Mediators durch den Lehrberechtigten

e Das Mediationsverfahren ist spatestens mit Beginn des 5. Werktages vor Ablauf des 11. bzw.
23. Lehrmonats zu beenden.

e Spatestens am letzen Tag des 11. bzw. 23. Lehrmonats (1 Monat vor dem Losungstermin):
Ausspruch der auBerordentlichen Auflosung gegeniiber dem Lehrling und bei dessen Minderjah-
rigkeit seinem gesetzlichen Vertreter. Die Auflosungserklarung muss schriftlich erfolgen.

e Ablauf des letzten Tages des 12. bzw. des 24. Lehrmonats: Ende des Lehrverhaltnisses

Das tatsachliche Ende des Lehrverhaltnisses ist

— unverzuglich der Lehrlingsstelle und

- binnen 14 Tagen der Berufsschule zu melden.

Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall

Wird das Lehrverhaltnis wahrend einer Arbeitsverhinderung wegen Krankheit, Unfall, Ar-
beitsunfall oder Berufskrankheit durch den Lehrberechtigten aufgelost, endet zwar das
Lehrverhaltnis am moglichen Losungstermin, der Lehrling hat jedoch Anspruch auf Fort-
zahlung des Entgelts gemaR § 17 a Abs. 8 BAG.

Besonderer Kiindigungsschutz

Auf die auBerordentliche Auflosung ist der besondere Kiindigungsschutz des Mutter-
schutzgesetzes, des Vaterkarenzgesetzes, des Arbeitsplatz-Sicherungsgesetz und des Ar-
beitsverfassungsgesetzes anwendbar.

Nicht anwendbar bei Ausbildungsvertragen gemaB § 8b Abs. 2
Die auBerordentliche Auflosung ist auf Ausbildungsvertrage gemaR § 8b Abs. 2 (Teilquali-
fikation) nicht anwendbar.

Ausbildungsgarantie

Erfolgt tatsachlich eine Auflosung des Lehrverhaltnisses - und damit ein ,,Ausbildungsibertritt® - hat
das Arbeitsmarktservice Osterreich (AMS) innerhalb von drei Monaten sicherzustellen, dass der Lehr-
ling die Lehre fortsetzen kann (in einem Betrieb oder im Rahmen eines Uberbetrieblichen Ausbil-
dungsangebots) oder in einen anderen Lehrberuf seiner Wahl umsteigen kann. Diese Ausbildungs-
garantie gilt fur jeden Jugendlichen bis zum Alter von 18 Jahren.
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12. Lehrabschluss

Wie und wann endet die Lehre?

Das Lehrverhaltnis endet im Normalfall mit dem im Lehrvertrag vereinbarten letzten Lehrtag. Der
Lehrling hat am Ende der Lehrzeit die Moglichkeit, die Lehrabschlusspriifung abzulegen. Wird die
Lehrabschlusspriifung vor dem im Lehrvertrag vereinbarten Ende der Lehrzeit abgelegt und
bestanden, so endet die Lehrzeit bereits mit Ablauf der Woche, in der die Priifung absolviert wurde.

Nach Endigung oder vorzeitiger Auflosung des Lehrverhaltnisses missen Sie dem Lehrling auf
Verlangen ein Lehrzeugnis ausstellen. Dieses Zeugnis muss Angaben iber den Lehrberuf und
kalendermafBige Angaben Uber die Dauer des Lehrverhaltnisses enthalten. Es konnen auch Angaben
uber erworbene Kenntnisse und Fertigkeiten aufgenommen werden. Angaben, die dem Lehrling das
Fortkommen erschweren, sind nicht zulassig. Das Lehrzeugnis unterliegt nicht der Gebiihrenpflicht.

Wie lange muss ich den ausgelernten Lehrling im Unternehmen
behalten?

Nach Beendigung der Lehrzeit bzw. nach der erfolgreich abgelegten Lehrabschlusspriifung (falls die-
se vor Lehrvertragsende abgelegt wird) missen Sie den Lehrling noch drei Monate in seinem/ihrem
erlernten Beruf in lhrem Unternehmen weiter beschaftigen. Diese Zeit wird als Weiterverwen-
dungszeit oder Behaltezeit bezeichnet.

= Reduzierte Weiterverwendungszeit

Wenn der Lehrling in lhrem Unternehmen nur die Halfte oder weniger als die Halfte der festgesetz-
ten Lehrzeit absolviert hat, dann sind Sie nur zur Weiterverwendung im halben AusmaB verpflichtet
(1,5 Monate).

= Erweiterte Weiterverwendungszeit

Durch Bestimmungen in einzelnen Kollektivvertragen kann die Dauer der Weiterverwendungszeit
auch mehr als drei Monate betragen. Der Kollektivvertrag der Handelsangestellten sieht
beispielsweise eine Weiterverwendungszeit von funf Monaten vor.

Zur Erfillung der Weiterverwendungspflicht kann fiir die Dauer der gesetzlichen bzw.
kollektivvertraglich vorgeschriebenen Behaltezeit auch ein befristetes Dienstverhaltnis

abgeschlossen werden.
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13. Lehrabschlusspriifung (LAP)

Priifung freiwillig - Antragstellung notwendig!

Jeder Lehrling hat die Moglichkeit, am Ende der Lehrzeit die Lehrabschlussprifung (LAP) abzulegen.
Das Ablegen der Lehrabschlusspriifung ist fir den Lehrling freiwillig.

Mochte Ihr Lehrling zur Lehrabschlusspriifung antreten, muss er/sie bei der zustandigen Lehrlings-
stelle der Wirtschaftskammer einen Antrag stellen. Antragsteller in rechtlicher Hinsicht ist immer
der Lehrling selbst. Pro Lehrberuf ist ein Antrag notwendig, d. h. bei Doppellehren sind zwei
Antrage zu stellen.

Hinweis fiir das Bundesland Salzburg

In Salzburg mussen Lehrlinge keinen Antrag fiir die LAP stellen. Wenn ein Lehrling in ei-
nem regularen Lehrverhaltnis steht, so erhalt er rechtzeitig vor Lehrzeitende einen Zahl-
schein uber die Prifungstaxe an seine Privatadresse. Mit der Einzahlung des Zahlscheines
ist der Lehrling zur LAP angemeldet.

Inwieweit muss der Betrieb den Lehrling bei der LAP unterstiitzen?

= Ubernahme der Kosten

e Der Lehrberechtigte muss die Kosten der LAP iibernehmen, wenn der Lehrling innerhalb der
Lehrzeit oder der Behaltezeit erstmals zur Priifung antritt.

e Zu ersetzen sind die Priifungstaxe (98 Euro - Stand Juli 2015) sowie eventuelle Materialkosten,
die nur in bestimmten Lehrberufen anfallen.

= Freigabe der fiir die Priifung erforderlichen Zeit

e Die erforderliche Zeit fiir die Prifung ist dem Lehrling unter Fortzahlung der Beziige freizu-
geben (auch fir die Wiederholungspriifung). Dies gilt auch fur den Fall, dass die Lehrabschluss-
prufung in der Behaltezeit abgelegt wird.

e Der Lehrling muss am Tag der Priifung noch im Betrieb arbeiten, sofern es ihm/ihr zeitlich
zumutbar ist und der Betrieb es verlangt. Einzelne Kollektivvertrage konnen jedoch weiter-
gehende Freistellungsanspriiche vorsehen.

Wann kann der Antrag eingereicht werden?

e Friihestens sechs Monate vor dem Ende der Lehrzeit (siehe Lehrvertrag).

e Ab Beginn des letzten Lehrjahres, wenn der Lehrbetrieb einem vorzeitigen Antreten ausdriick-
lich zustimmt und die Berufsschule positiv abgeschlossen wurde.
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Welche Unterlagen benotigt der Lehrling zur Antragsstellung?

e Antragsformular ,, Antrag auf Zulassung zur Lehrabschlussprifung

Das Antragsformular ist bei der Lehrlingsstelle oder online auf der Website der Lehrlings-
stelle erhdltlich. Es wird zudem in der letzten Berufsschulklasse an alle Lehrlinge ausge-
teilt.

e Jahres- bzw. Abschlusszeugnis der Berufsschule

Wenn von der jeweiligen Lehrlingsstelle verlangt:

e Auftragsbestatigung der Bank Uber die eingezahlte Priifungstaxe und gegebenenfalls auch Uber
die eingezahlten Materialkosten (nur bei bestimmten Lehrberufen)

e Kopie des Lehrvertrages

Wann wird der Lehrling zur Priifung zugelassen?

e Die Lehrabschlusspriifung kann friihestens zehn Wochen vor dem Ende der Lehrzeit abgelegt
werden.

e Bei ganzjahrigen Berufsschulen kann die Priifung nicht friher als sechs Wochen vor dem Ende
des Unterrichtsjahres abgelegt werden.

e Bei zweieinhalbjahrigen oder dreieinhalbjahrigen Lehrberufen darf der Priifungstermin sechs
Wochen vor der Beendigung der Berufsschulpflicht liegen.

e Bei lehrgangsmaBigen Berufsschulen (Blockunterricht) darf der Prifungstermin nicht vor dem
Ende des letzten Lehrganges liegen.

Wann ist eine vorzeitige Ablegung der LAP moglich?

Lehrlinge, die die Berufsschule erfolgreich abgeschlossen haben, konnen bereits ab Beginn ihres
letzten Lehrjahres die Zulassung zur Lehrabschlussprifung beantragen und zur Lehrabschlusspriifung
antreten, wenn

e der Lehrberechtigte der vorzeitigen Ablegung der Lehrabschlusspriifung zustimmt oder

e das Lehrverhaltnis vorzeitig einvernehmlich und ohne Verschulden des Lehrlings (z. B. aufgrund
von Konkurs, Betriebsauflassung) aufgelost wurde oder

e das Lehrverhaltnis vor Ablauf der vereinbarten Lehrzeit geendet hat.

Eine Zulassung zur LAP ist auch bei einer Unterbrechung der Lehrzeit (z. B. durch
Karenzurlaub, langere Krankheit) moglich. Voraussetzung dafur ist, dass die durch-
gehende Unterbrechung der Lehrzeit nicht langer als vier Monate gedauert hat oder
mehrere Unterbrechungen der Lehrzeit in einem Lehrjahr insgesamt vier Monate nicht
Uberschritten haben. Ansonsten miisste die Lehrzeit um die, die vier Monate uberstei-
gende Zeit, verlangert werden.
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Was ist, wenn der Lehrling bei der LAP verhindert ist?

e Kann der vorgeschriebene Termin fir die Lehrabschlussprifung aus bestimmten Grinden nicht
eingehalten werden, so ist die Lehrlingsstelle davon spatestens zehn Tage vorher eingeschrie-
ben zu verstandigen. Der Lehrling erhalt in diesem Fall die Priifungsgebiihr zuriickerstattet.

e Bei unentschuldigtem Fernbleiben verfillt die eingezahlte Priifungstaxe und es ist eine neu-
erliche Antragstellung notwendig.

e Kann der Lehrling nachweisen, dass er/sie an der termingerechten Ablegung der Priifung ohne
sein/ihr Verschulden verhindert war, wird die Prufungstaxe zuriickerstattet.

Wer kann ausnahmsweise zur LAP antreten?

Das Berufsausbildungsgesetz (BAG) eroffnet auch Personen, die keine formale Ausbildung (Lehre
oder Schule) durchlaufen haben, den Zugang zur Lehrabschlussprifung.

Folgende Voraussetzungen mussen dafir erfiillt werden:

e Vollendung des 18. Lebensjahres und

e Erbringung des Nachweises, dass die erforderlichen Fertigkeiten und Kenntnisse des betreffen-
den Lehrberufes, z. B. durch eine entsprechend lange und einschlagige Anlerntatigkeit oder
sonstige praktische Tatigkeit oder durch den Besuch einer entsprechenden Kursveranstaltung,
erworben wurden.

e Als Nachweis gilt auch die Zuriicklegung von mindestens der halben fiir den entsprechenden
Lehrberuf festgesetzten Zeit, wenn keine Moglichkeit besteht, fiir die restliche Lehrzeit einen
Lehrvertrag abzuschlieBen. In diesem Fall ist eine entsprechende Bestatigung des Arbeits-
marktservice Osterreichs (AMS) zu erbringen.

Der Priifungstermin darf jedoch auch in diesen Fallen nicht vor dem Zeitpunkt liegen, zu
dem der Prifungswerber als Lehrling friihestens die Prifung hatte ablegen diirfen.

Mit der Novellierung des BAG 2011 wurde der Zugang zur LAP erweitert. Die neue Regelung in § 23
Abs. 11 sieht vor, dass Lehrlingsstellen die Ablegung der praktischen Lehrabschlusspriifung in
zwei Teilen festlegen konnen. Der erste Teil besteht aus einer Feststellung der bereits erworbenen
Qualifikationen des Prifkandidaten/der Prifkandidatin, wahrend im zweiten Teil der Prifung die
noch fehlenden Qualifikationen nachzuweisen sind. Diese Regelung gilt, wenn Prifkandida-
ten/Prifkandidatinnen

e das 22. Lebensjahr bereits vollendet und

e vom Landes-Berufsausbildungsbeirat als geeignet eingestufte BildungsmaBnahmen im Rahmen
von Projekten zur Hoherqualifizierung absolviert haben.
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Was kommt zur Priifung?

Alle Lehrabschlussprifungen gliedern sich in einen theoretischen und praktischen Teil. Die
Prifungsgegenstande der theoretischen bzw. praktischen Priifung sind in der Prifungsordnung fiir
den jeweiligen Lehrberuf geregelt.

Die theoretische Priifung entfdllt, wenn der/die Priifungskandidat/in den positiven Abschluss der
letzten Berufsschulklasse anhand eines Abschlusszeugnisses nachweisen kann.

Die Priifungsordnungen fur alle Lehrberufe finden Sie online unter:

www.bmwfw.gv.at = Berufsausbildung = Lehrlings- und Berufsausbildung
= Lehrberufe in Osterreich

Wie oft kann die LAP wiederholt werden?

e Wenn die Lehrabschlusspriifung nicht erfolgreich absolviert wurde, kann diese grundsatzlich
beliebig oft wiederholt werden.

e Es ist jedoch jeweils ein Antrag zu stellen und die Priifungstaxe zu entrichten. Diesem Antrag
sind nur mehr das Priifungszeugnis Uber die nichtbestandene Priifung und der Nachweis Uiber die
eingezahlte Priufungstaxe beizulegen.

e Welche Gegenstande zu wiederholen sind, ist dem Prufungszeugnis zu entnehmen.

Fur die Wiederholungsprifung sind keine bestimmten Wartefristen vorgesehen. Das
heiBt, Priflinge konnen selbst entscheiden, wann sie wieder zur Wiederholungspriifung
antreten mochten, sofern ein Prifungstermin von der Lehrlingsstelle festgelegt wurde.
Ein Anspruch auf einen bestimmten Termin besteht nicht!

Wie erfolgt die Bezahlung nach bestandener LAP?

Besteht ein Lehrling die Lehrabschlusspriifung vor Ende der Lehrzeit, so endet das Lehrverhaltnis
mit Ende der Woche, in der die Lehrabschlusspriifung stattfindet (darauffolgender Sonntag). Das
heiBt, die Lehrlingsentschadigung wird nur bis zu diesem Tag bezahlt. Ab dem darauffolgenden
Montag befindet sich der Lehrling in der so genannten Behaltezeit (siehe Seite 31) und erhalt das
entsprechende kollektivvertragliche Entgelt. Hinsichtlich der konkreten Einstufung nach Beendigung
der Lehrzeit ist unbedingt der anzuwendende Kollektivvertrag zu beachten.

Ndhere Auskiinfte dazu erhalten Sie bei den zustdndigen Fachorganisationen.
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Wer kann eine Zusatzpriifung in (anderen) Lehrberufen ablegen?

Personen, die folgende Priifungen bzw. Schulen positiv absolviert haben, konnen eine Zusatzprii-
fung in Lehrberufen aus dem Berufsbereich ihrer Ausbildung oder in einem ihrer Ausbildung
fachlich nahestehenden Berufsbereich - insbesondere in verwandten Lehrberufen - ablegen:

e Lehrabschlusspriifung
e Facharbeiterprifung in einem land- und forstwirtschaftlichen Lehrberuf

e Reifepriifung an einer allgemein bildenden hoheren Schule mit einschlagigen berufsbildenden
Inhalten

e Reife- und Diplompriifung an einer berufsbildenden hoheren Schule einschlieBlich der hoheren
land- und forstwirtschaftlichen Lehranstalten

e mindestens zweijahrige berufsbildende mittlere Schule einschlieBlich einer land- und forstwirt-
schaftlichen Fachschule

Bei modularen Lehrberufen bezieht sich die Moglichkeit zur Ablegung einer Zusatzprifung auf die
jeweiligen Hauptmodule bzw. Spezialmodule.

Der Prifungstermin fir die Zusatzprifung darf nicht vor dem Zeitpunkt liegen, zu dem der Pru-
fungswerber als Lehrling im betreffenden Lehrberuf frihestens die Lehrabschlussprifung hatte able-
gen durfen.

Die Ablegung einer Lehrabschlusspriifung im erlernten Beruf und einer Zusatzprifung zum selben
Termin ist nicht moglich.

In der Lehrberufsliste sind die Verwandtschaften der Lehrberufe inklusive der
Anrechnung von Lehrzeiten aufgelistet. AuBerdem gibt die Lehrberufsliste Auskunft tiber
den Ersatz der Lehrabschlussprifung in einem anderen Lehrberuf.

Sie finden die Lehrberufsliste online unter: http://lehrberufsliste.m-services.at
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14. Forderungen fur Lehrbetriebe

Welche Forderungen gibt es?

Es gibt eine Vielzahl an Férderinstrumenten, wie beispielsweise:

Forderungen fir Lehrbetriebe

Forderungen fiir Lehrlinge

T

T

Basisforderung

Coaching fir Lehrlinge
Nahere Infos dazu finden Sie auf Seite 49.

Kostenerstattung fur Internats- bzw.
Unterbringungskosten gem. § 9 Abs. 5 BAG

Lehrlingspramie bei Sprachkurs
und Auslandspraktikum

Erwachsenenlehre

Vorbereitungskurs auf die
Lehrabschlussprifung

Ubernahmepramie fiir Lehrlinge aus
Uberbetrieblichen Ausbildungseinrichtungen

Zwei kostenfreie wiederholte Antritte zur
Lehrabschlussprifung nach einer negativen
Prifung

Coaching und Beratung fiir Lehrbetriebe
Néhere Infos dazu finden Sie auf Seite 48.

Zwischen- und Uberbetriebliche
AusbildungsmaBnahmen

Ausbildungsverbinde

Berufshezogene Zusatzausbildungen von
Lehrlingen, die Uber das Berufsbild hin-
ausgehen

Vorbereitungskurse auf Lehrabschlusspri-
fungen

Vorbereitungskurse auf die Berufsreife-
prifung wahrend der Arbeitszeit oder
unter Anrechnung auf die Arbeitszeit

Ausgezeichnete und gute
Lehrabschlussprifungen

Auslandspraktikum

Weiterbildung der Ausbilder

MalRnahmen fiur Lehrlinge mit
Lernschwierigkeiten

Zusatzlicher Besuch von Berufsschulstufen

Teilnahme an internationalen Wettbewerben

GleichmaRBiger Zugang von jungen Frauen
und Mannern zu verschiedenen Lehrberufen
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Néhere Informationen zu den Férderungen sowie die Forderantrage erhalten Sie bei der
Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer lhres Bundeslandes und auf

www.lehre-foerdern.at

Wie kann ich als Lehrbetrieb Férderungen beantragen?

Hier finden Sie alle Formulare, um Férderungen zu
gen: https://www.wko.at/service/bildung-lehre/Formulare-Lehrstellfoerderung-WKO.html

Sie kénnen lhre Antrage zur Lehrstellenférderung mit LOS, dem lehre.férdern-Online-Service, auch
digital stellen: https://los.wko.at
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AMS FOrderungen

Das AMS férdert die Ausbildung von

e Madchen in Berufen mit geringem Frauenanteil
e Jugendlichen, die am Arbeitsmarkt benachteiligt sind
e Teilnehmern an einer verlangerbaren Lehre oder Teilqualifikation sowie

e Erwachsenen (Uber 18-Jahrigen), deren Beschéaftigungsproblem aufgrund von Qualifikations-
méangeln durch eine Lehrausbildung gel6st werden kann.

Die Forderung wird als monatlicher Zuschuss zu den Kosten der Lehrlingsausbildung, der verlan-
gerbaren Lehre bzw. Teilqualifikation in pauschalierter Form ausbezahlt. Die Hohe der Beihilfe
kann bis zu 400 Euro (Madchen, Benachteiligte oder Integrative Berufsausbildung) bzw. bis zu 755
Euro (Uber 18-Jahrige) betragen.

Néhere Informationen zu den Forderungen des AMS finden Sie auf
www.ams.at =» Service fur Unternehmen = Férderungen
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Fahrtunterstiutzung fur Lehrlinge

Lehrlinge kénnen folgende Fahrtunterstiitzungen beanspruchen. Voraussetzung ist, dass fur sie die
Familienbeihilfe bezogen wird.

Schulerfreifahrt Wohnung < Berufsschule - Formular von der Berufsschule
(mit Selbstbehalt) | (mit 6ffentlichen - im Vorhinein
Verkehrsmitteln) (Beginn des Schuljahres)
- beim Verkehrsunternehmen
Lehrlingsfreifahrt  Wohnung «<» Lehrbetrieb - Formular von der Lehrlingsstelle/
(mit Selbstbehalt) | (mit 6ffentlichen Finanzamt
Verkehrsmitteln) - im Vorhinein (Beginn jedes neuen
Lehrjahres)
- beim Verkehrsunternehmen
Fahrtenbeihilfe Wohnung < Lehrbetrieb - Formular vom Finanzamt
(falls keine offentlichen - im Nachhinein
Verkehrsmittel vorhanden) (fur das abgelaufene Kalenderjahr)
ODER - beim Finanzamt

Hauptwohnsitz < Zweitwohnsitz

Schulfahrtbeihilfe  Wohnung < Berufsschule - Formular vom Finanzamt
(falls keine offentlichen - im Nachhinein (fur das abgelaufene
Verkehrsmittel vorhanden) Kalenderjahr)

- beim Finanzamt
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15. Modullehrberufe

Bei einem Modullehrberuf gliedert sich die Ausbildung in drei Module:

e  Grundmodul (fiir alle verpflichtend)
e ein oder mehrere Hauptmodul(e) (ein Hauptmodul fiir alle verpflichtend)

e ein oder mehrere Spezialmodul(e) (nicht verpflichtend)

Die Moglichkeit, bei einem Modullehrberuf verschiedene Module miteinander kombinieren zu
konnen, hat fur Betriebe und Lehrlinge den Vorteil, dass die Ausbildung flexibler gestaltet werden
kann.

= Grundmodul

Im Grundmodul werden jene Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt, die fur die Ausfuhrung grund-
legender Tatigkeiten eines Lehrberufes oder auch mehrerer Lehrberufe erforderlich sind. Das
Grundmodul umfasst mindestens zwei Jahre. In begriindeten Ausnahmefallen kann es auch nur ein
Jahr dauern.

= Hauptmodul

Das Hauptmodul umfasst jene Kenntnisse und Fertigkeiten, die fir die Ausiibung eines bestimmten
Berufes erforderlich sind. Es erstreckt sich iiber einen Zeitraum von mindestens einem Jahr.
Insgesamt muss die Dauer von Grund- und Hauptmodul mindestens drei Jahre betragen. Wenn nun
das Grundmodul - wie oben bereits erwahnt - in begriindeten Ausnahmefallen nur ein Jahr dauert,
muss daher das Hauptmodul mindestens zwei Jahre umfassen.

= Spezialmodul

Das Spezialmodul vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten fiir spezielle Produktionsweisen und
Dienstleistungen. Es umfasst einen Ausbildungszeitraum zwischen einem halben und einem
ganzen Jahr.

Im Rahmen der Ausbildung muss das Grundmodul und ein Hauptmodul absolviert
werden. Dariiber hinaus konnen ein weiteres Hauptmodul (vergleichbar mit einer Doppelleh-
re) und ein oder mehrere Spezialmodul(e) gewahlt werden.

Die Ausbildungsdauer darf dabei jedoch vier Jahre nicht tiberschreiten.
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Der Aufbau bzw. die Abfolge der Module ist nicht nur zeitlich, sondern auch inhaltlich zu
verstehen:

e Ausbildungsinhalte aus dem Haupt- bzw. Spezialmodul konnen bereits in die Grundmodul-
Ausbildung vorgezogen werden (vgl. Variante 1b der Darstellung der Modulstruktur).

e Bis zum Ende der jeweils festgelegten Zeit missen jedoch alle Kenntnisse und Fertigkeiten der
einzelnen Module vermittelt werden.

e Das heiBt: Dauert ein Grundmodul zwei Jahre, so missen bis zum Ende des zweiten Lehrjahres
alle Ausbildungsinhalte des Grundmoduls vermittelt werden.

e Selbstverstandlich konnen in den ersten zwei Lehrjahren aber auch schon Inhalte des
Hauptmoduls oder des Spezialmoduls enthalten sein.

Abb. 1a: Darstellung der Modulstruktur 1 Abb. 1b: Darstellung der Modulstruktur 2

A 4.1

3,5 Lj.

3. Lj.

2. Lj.

1. Lj. A. Grundmodul
A. Grundmodul (2 Jahre)
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16. Verlangerbare Lehre und Teilqualifikation

Die verlangerbare Lehre und die Teilqualifikation sind - wie die Lehre - im Berufsausbildungsgesetz
(BAG) geregelt. Ziel ist es, benachteiligten Jugendlichen eine Berufsausbildung zu ermoglichen
und sie in das Berufsleben zu integrieren. Mit der BAG Novelle 2015 wurde der urspriingliche Uber-
begriff der ,integrativen Berufsausbildung” gestrichen, die entsprechenden Ausbildungsmoglichkei-
ten sind nur noch als ,,verlangerbare Lehre“ bzw. , Teilqualifikation* zu bezeichnen (§ 8b).

Wer kommt fiir die verlangerbare Lehre bzw. Teilqualifikation in

Frage?

Personen, die vom Arbeitsmarktservice Osterreich (AMS) nicht in eine Lehrstelle vermittelt

werden konnen und entweder

e am Ende der Pflichtschule sonderpadagogischen Forderbedarf hatten und zumindest teilweise
nach dem Lehrplan einer Sonderschule unterrichtet wurden,

e keinen bzw. einen negativen Abschluss der Hauptschule oder der Neuen Mittelschule haben,

e Behinderungen im Sinne des Behinderteneinstellungsgesetzes des jeweiligen Landesbehinder-

tengesetzes aufweisen oder

e von denen aufgrund des Ergebnisses einer vom Arbeitsmarktservice oder Sozialministeriums-
service beauftragten Beratungs-, Betreuungs- oder OrientierungsmaBnahme angenommen wer-
den muss, dass fur sie aus ausschlieBlich in der Person gelegenen Griinden der Abschluss eines

Lehrvertrages gemah § 1 nicht moglich ist.

Wie schauen die beiden Ausbildungsmoglichkeiten aus?

Bei der verlangerbaren Lehre wird die gesetzliche Lehrzeitdauer im Normalfall um ein Jahr, in
Ausnahmefallen um bis zu zwei Jahre verlangert. Beim Erwerb einer Teilqualifikation wird nur ein
Teil eines Lehrberufes bzw. mehrerer Lehrberufe erlernt.

Personen, bei denen angenommen
werden kann, dass sie grundsatzlich in
der Lage sind, einen Lehrabschluss zu
schaffen.

Zielgruppe

Ausbildung = Vermittlung des vollstandigen

Berufsbildes eines Lehrberufs

Die regulare Lehrzeit wird um ein, in
Ausnahmefallen um zwei Jahre ver-
langert.

Dauer

43

Personen, bei denen nicht angenommen
werden kann, dass sie in der Lage sind,
einen vollen Lehrabschluss zu schaffen.

Vermittlung einiger Teile des Berufsbildes
aus einem (oder mehreren) Lehrberuf(en),
die im Ausbildungsvertrag vereinbart wer-
den.

Bis 2015 wurden die Ausbildungsinhalte
individuell vereinbart, mit der BAG Novelle
2015 kann das Wirtschaftsministerium zu-
satzlich auch standardisierte Ausbildungs-
programme per Richtlinie festlegen.

Zwischen einem Jahr und drei Jahren
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Wer sind die Ansprechpartner?

2 Arbeitsmarktservice Osterreich (AMS)
Das AMS sucht fur alle Jugendlichen, auf die die Voraussetzungen zutreffen, passende Ausbil-
dungsplatze fur die verlangerbare Lehre bzw. die Teilqualifikation und fordert Betriebe, die
Jugendliche in diese Ausbildung aufnehmen.

= Berufsausbildungsassistenz
Die Berufsausbildungsassistenz berat und unterstiitzt die Ausbildungsbetriebe und die Jugend-
lichen vor und wahrend der Ausbildung. Sie ubernimmt auch die Koordination aller Beteiligten.

= Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer
Die Lehrlingsstelle tragt die Lehrvertrage bzw. Ausbildungsvertrage nach Vorlage aller Voraus-
setzungen (AMS-Zuweisung, Berufsausbildungsassistenz) ein und organisiert die Abschluss-
prufungen.

Wie lauft Ausbildung ab?

e Das AMS oder die Berufsausbildungsassistenz suchen nach einem geeigneten Ausbildungsplatz in
einem Lehrbetrieb. Wenn kein Platz in einem Lehrbetriebe gefunden wird, kann die Ausbildung
auch in einer speziellen Ausbildungseinrichtung erfolgen.

e Festlegen der Ausbildungsziele und der Ausbildungsdauer durch den Lehrbetrieb und den/die
Bewerber/in gemeinsam mit der Berufsausbildungsassistenz, einem Vertreter des Landesschul-
rates, einem Vertreter des Schulerhalters (Landesregierung) und dem gesetzlichen Vertreter des
Lehrlings (falls dieser minderjahrig ist). Dabei sind auch padagogische BegleitmaBnahmen bzw.
die Form der Einbindung in den Berufsschulunterricht festzulegen.

e Der Lehr- bzw. Ausbildungsvertrag wird bei der Lehrlingsstelle zur Eintragung angemeldet.
e Wahrend der Ausbildung berat und unterstiitzt die Berufsausbildungsassistenz.

e Nach abgeschlossener Teilqualifizierung kann im betreffenden Lehrberuf ein regularer Lehrver-
trag abgeschlossen werden. Bei erfolgreicher Abschlussprifung iber die Teilqualifizierung und
bei positivem Abschluss des ersten Berufsschuljahres in den berufsfachlichen Fachern wird
mindestens ein Jahr der Teilqualifizierung auf die Lehrzeit angerechnet.

Verlangerbare Lehrzeit Teilqualifikation

Berufsschulbesuch ' Berufsschulpflicht Schulpflicht besteht im Rahmen der fest-
gelegten Ziele. Anstatt der Pflicht kann
der Berufsschulbesuch auch in Form eines
Rechts vereinbart werden.

Abschlusspriifung | Regulare Lehrabschlussprifung  Individuelle Abschlusspriifung moglich

Ein Wechsel zwischen verlangerbarer Lehrzeit und Teilqualifikation ist einvernehmlich
unter Einbeziehung der Berufsausbildungsassistenz, des Landesschulrates und der
Lehrlingsstelle in beide Richtungen moglich.
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17. Berufsmatura: Lehre mit Reifepriifung

Lehre und Matura, Lehre mit Reifepriifung, Berufsmatura, Berufsreifepriifung - es gibt viele
Bezeichnungen, gemeint ist aber immer das Gleiche: die Moglichkeit, auch ohne den Besuch einer
hoheren Schule eine Matura zu erlangen. Laut Gesetz wird die Berufsmatura als Berufsreifepriifung
(BRP) bezeichnet.

Die Berufsmatura berechtigt in Osterreich zum Besuch von:

Kollegs

Akademien

Padagogischen Hochschulen
Fachhochschulen

Universitaten

Seit Herbst 2008 besteht in Osterreich fiir alle Lehrlinge die Méglichkeit,
die Berufsmatura kostenfrei und parallel zur Lehre zu machen.

BAG 2015: Lehrzeitverlangerung bei Lehre mit Matura (§ 13a)

Eine Verlangerung der Lehrzeit um die Dauer der VorbereitungsmaBnahmen kann zwi-
schen den Lehrvertragsparteien im Lehrvertrag vereinbart werden. Es ist dafir nicht
mehr eine Zustimmung des Landes-Berufsausbildungsbeirats erforderlich.

Welche Priifungen miissen abgelegt werden?

Im Rahmen der Berufsmatura mussen vier Teilpriifungen absolviert werden:

Deutsch
Mathematik
Lebende Fremdsprache

Fachbereich (entsprechend dem Berufsfeld des Lehrlings)

Jeder Lehrling muss sich im Rahmen der Berufsmatura fiir einen spezifischen
Fachbereich entscheiden, der einen klaren Bezug zu seinem Lehrberuf haben muss.
Lernt ein Lehrling z. B. den Lehrberuf Burokaufmann/frau, kommt beispielsweise der
Fachbereich ,,Betriebswirtschaft und Rechnungswesen“ in Frage, beim Lehrberuf
Maschinenbautechnik eignet sich z. B. der Fachbereich ,,Maschineningenieurwesen®.
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Wie lauft die Vorbereitung der Berufsmatura ab?

e Der Einstieg in die Vorbereitungskurse ist in allen Lehrberufen ab dem ersten Lehrjahr moglich.

e Die Vorbereitungskurse konnen auBerhalb der Arbeitszeit besucht werden. Mit Einverstandnis
des Lehrbetriebs konnen die Vorbereitungskurse aber auch wahrend der Arbeitszeit besucht
werden. Im Einvernehmen mit dem Lehrling kann dafiir die Lehrzeit um maximal 18 Monate
verlangert werden. Eine Verlangerung der Lehrzeit ist jedoch nicht zwingend.

e Fir die Vorbereitung auf die Berufsmatura gibt es bundeslandspezifische Modelle. In jedem
Bundesland gibt es daher eine Koordinierungsstelle, die fir die Beratung sowie Anmeldung und
Organisation der Vorbereitungskurse zustandig ist (nahere Informationen erhalten Sie zum
Nulltarif bei der Berufsmatura Hotline: 0800 501 530). Informationen zur Berufsmatura erhal-
ten Sie auch bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer lhres Bundeslandes.

Wann konnen die Priifungen abgelegt werden?

Drei Teilpriifungen (Deutsch, Mathematik und Fremdsprache) konnen bereits wahrend der Lehre
absolviert werden.

Die letzte Teilpriifung (Fachbereich) darf erst nach der Lehrabschlusspriifung und nach
Vollendung des 19. Lebensjahres abgelegt werden.

Nur bei vierjahrigen Lehrberufen kann die Teilprifung uber den Fachbereich auch im Rahmen der
Lehrabschlusspriifung abgelegt werden.

Um die Berufsmatura kostenlos absolvieren zu konnen, MUSS zumindest eine
Teilprifung wahrend der Lehre abgelegt werden, die lbrigen bis spatestens fiinf
Jahre nach dem Lehrabschluss.

Ist die Berufsmatura fiir alle Lehrlinge kostenlos?

Ja, die Berufsmatura ist fur alle Lehrlinge kostenlos. Sowohl die Vorbereitungskurse als auch die
Unterlagen sind kostenlos, zudem sind auch keine Priifungsgebiihren zu bezahlen. Auch wenn ein
Lehrling die Vorbereitungskurse abbricht, ist keine Riickerstattung der Kursgebiihren notwendig.

Die Berufsmatura kann weiterhin auch nach der Lehrlingsausbildung begonnen werden.
In diesem Fall ist die Berufsmatura jedoch mit Kosten verbunden. Es konnen aber
diverse Forderungen in Anspruch genommen werden.
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18. Auslandspraktika fiir Lehrlinge

Immer mehr Lehrlinge verbringen einen Teil ihrer Lehrzeit im Ausland. Ob in konzerneigenen
auslandischen Betriebsstatten oder in ,,fremden“ Unternehmen - die Erfahrungen, die Lehrlinge bei
solchen Aufenthalten machen, sind immer ein Gewinn. Die Europaische Union unterstiitzt Gber das
Programm Erasmus+ Auslandsaufenthalte von Lehrlingen und gewahrt Zuschisse zu Reise- und Auf-
enthaltskosten sowie zu den Kosten fur Sprachkurse.

Das Berufsausbildungsgesetz (BAG) sieht vor, dass Ausbildungszeiten im Ausland im AusmaB von
bis zu vier Monaten pro Lehrjahr auf die Lehrzeit im erlernten Lehrberuf angerechnet werden
konnen. Der Lehrling ist fiir die Dauer seines Auslandaufenthaltes sozialrechtlich abgesichert. Falls
der Lehrling auf Wunsch des Unternehmens entsandt wird, ist der/die Lehrberechtigte verpflichtet,
ihm weiter die Lehrlingsentschadigung zu bezahlen.

Unternehmen, die ihren Lehrlingen wahrend der betrieblichen Ausbildungszeit ein Aus-
landspraktikum ermaoglichen, konnen eine Forderung der Lehrlingsentschadigung fir den
Zeitraum des Praktikums beantragen.

Ndhere Informationen dazu finden Sie unter www.lehre-foerdern.at.

= Internationaler Fachkrafteaustausch

e Der Verein IFA (Internationaler Fachkrafteaustausch), organisiert regelmafig mehrwochige
Auslandspraktika fur Lehrlinge in europaischen Landern.

e Lehrlinge ab 16 Jahren, die idealerweise schon das zweite Lehrjahr absolviert haben, konnen
sich bei IFA bewerben und Fordermittel fir ein Praktikum im Ausland beantragen.

e Die Praktika finden zu festgelegten Terminen statt und werden in Gruppen von vier bis zehn
Lehrlingen absolviert. Die Praktikumsplatze werden osterreichweit ausgeschrieben. Diese
Ausschreibungen erfolgen zweimal jahrlich fir Praktika im Frihjahr und im Herbst.

e Dariber hinaus konnen auch individuell oder von Unternehmen organisierte Auslandspraktika
gefordert werden.

Ndhere Informationen zu den Auslandspraktika finden Sie unter www.ifa.or.at.

= ,xchange“

In den vier Bundeslandern Oberosterreich, Salzburg, Tirol und Vorarlberg gibt es das Projekt
»Xchange“, in dessen Rahmen drei- bis vierwochige Austauschpldtze fiir Lehrlinge aller Berufe in
angrenzenden Regionen im benachbarten Ausland (Deutschland, Schweiz, Liechtenstein, Italien und
Frankreich [Elsass]) vermittelt werden. Dieses Projekt wird im Rahmen der Europaischen Union von
der Arbeitsgemeinschaft Alpenlander (Arge Alp) und der Internationalen Bodenseekonferenz (IBK)
abgewickelt und gefordert.

Ndhere Informationen dazu gibt es unter www.xchange-info.net oder bei den Lehrlingsstellen der
oben genannten Bundesldnder.
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19. Coaching und Beratung fiir Lehrbetriebe und
Lehrlingscoaching

Das im Jahr 2012 als Pilotprojekt in vier Bundeslandern gestartete Programm "Coaching und Bera-
tung fir Lehrlinge und Lehrbetriebe” steht ab Herbst 2015 allen Lehrbetrieben und Lehrlingen in
ganz Osterreich zur Verfligung.

Was ist Coaching?

Coaching ist individuelle Beratung und Betreuung. Das Coaching-Angebot bietet Lehrlingen bzw.
Lehrbetrieben die Moglichkeit, mit Unterstiitzung eines professionellen Coaches Losungsansatze fir
Probleme zu finden und umzusetzen. Das Coaching ist fur Lehrlinge und Lehrbetriebe
kostenlos.

Welche Ziele werden mit dem Coaching-Angebot verfolgt?

Die Chancen auf eine erfolgreiche Berufsausbildung sollen erhoht und Ausbildungsabbriiche
verhindert werden. Damit verbunden soll die Anzahl der positiven Lehrabschlusspriifungen gestei-
gert werden.

Beratung und Coaching fiir Lehrbetriebe

Lehrberechtigte konnen eine kostenlose erweiterte Beratung zu folgenden Themen in Anspruch
nehmen:

e Umgang mit Lehrlingen
e Forderungen fir Lehrbetriebe
e Bildungsangebote fur Ausbilder/innen und Lehrlinge

e Gestaltung der Ausbildung im Unternehmen nach Qualitatskriterien (Aufbau und Ausbau)

Bei Schwierigkeiten im Umgang mit Lehrlingen, die im Rahmen der Beratung nicht gelost werden
konnen, kann ein Coaching in Anspruch genommen werden.

Wo sind die Beratung und das Coaching zu beantragen?

Die Beratung und das Coaching konnen bei der Lehrlingsstelle lhres Bundeslandes bean-
tragt werden. Auf www.lehre-foerdern.at konnen Sie einen Online-Antrag ausfiillen
oder das Antragsformular herunterladen.
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Lehrlingscoaching

Wozu ein Lehrlingscoaching?

Das Lehrlingscoaching soll Lehrlinge in ihrer Ausbildung begleiten, sie dabei unterstiitzen die Lehre
zu beenden und eine positive Lehrabschlusspriifung abzulegen.

Wer kann das Lehrlingscoaching in Anspruch nehmen?

e Das Coaching-Angebot fur Lehrlinge gilt bei personlichen Problemen, Schwierigkeiten in der
Berufsschule oder in der Ausbildung.

e Der Lehrvertrag muss aufrecht sein.

e Lehrlinge in einer verlangerbaren Lehre bzw. Teilqualifikation werden von der Berufsausbil-
dungsassistenz betreut und konnen daher das Coaching-Angebot NICHT in Anspruch nehmen.

Wie lauft das Lehrlingscoaching ab?

Lehrlinge konnen bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer des jeweiligen Bundeslandes ein
Lehrlingscoaching beantragen. Auf www.lehre-foerdern.at konnen Lehrlinge einen Online-Antrag
ausfillen oder das Antragsformular herunterladen. Die Lehrlingsstelle koordiniert das Angebot und
vermittelt den Coach. Eltern, Ausbilder/innen oder die Berufsschule konnen ein Lehrlingscoaching
empfehlen bzw. anregen.

Im Lehrlingscoaching werden die Anliegen des Lehrlings mit dem Coach erortert und Wege zur ei-
genstandigen Bewaltigung von Fragestellungen und Problemen erarbeitet. Relevante Akteure wie
z. B. Ausbilder/innen, Berufsschullehrer/innen und Erziehungsberechtigte konnen mit Zustimmung
des Lehrlings in den Coachingprozess miteinbezogen werden. Das Lehrlingscoaching ist anonym, ver-
traulich, personlich und kostenlos.

HINWEIS: Unter dem Titel ,,Lehrlingscoaching® werden auch von verschiedenen anderen Einrichtun-
gen (wie z. B. der Volkshilfe, dem AMS) Coachings fiir Lehrlinge angeboten. Dabei handelt es sich
um eigenstdndige Projekte.
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Checkliste ,,Qualitat in der Lehre*

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

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

e Wie gestalte ich die betriebliche Ausbildung?

e Wie gebe ich richtig Feedback?

Diese und weitere Fragen werden in der Checkliste kurz und biindig beantwortet.

Webplattform: ,,Qualitat in der Lehre*

Hier finden Sie eine Ubersicht tiber alle Qualitatsfaktoren sowie weiterfilhrende Informationen,
konkrete Ausbildungshilfen und Best Practice Beispiele.

www.qualitaet-lehre.at
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Qualitatsfaktoren

haben/ sollten
machen wir
wir andenken

1. Lehrlingsmarketing - Das Interesse am Lehrbetrieb wecken

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

Berufspraktische Tage (Schnupperlehre)

Tag der offenen Tir im Betrieb fir Jugendliche, Eltern und Lehrer/innen

Teilnahme an Berufsinformationsmessen, Branchentagen, Aktionstagen wie
z.B. Girl”s Day/Tdéchtertag

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

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

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

Zusammenarbeit mit den Berufsinformationszentren und dem AMS

Ausschreibung von Lehrstellen (Lehrstellenbérse, Anzeigen)

Mundpropaganda (Berufliche und private Kontakte nutzen)

2. Lehrlingsauswahl - Wege zum richtigen Lehrling

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

Reihenfolge der einzelnen Auswahlverfahren festlegen

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

Rickmeldung an alle Bewerber iber die Zu- bzw. Absage

3. 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 fur die Durchfiihrung des ersten Lehrtags

4. Richtiger Umgang mit dem Lehrling

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

Auf den Lehrling und seine Starken sowie Schwéachen eingehen (Lerntempo des
Jugendlichen beriicksichtigen, Lehrlinge fordern und fordern)

Lehrlinge loben und gute Leistungen sowie Lernfortschritte anerkennen

Regelmafig Rickmeldungen zur Arbeit und den Lernleistungen geben

Fehler als Lernchancen zulassen

Feedback der Lehrlinge einholen und ernst nehmen

51
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haben/ sollten
Qualitatsfaktoren machen wir

wir andenken

5. Ausbildung gestalten

Berufsbild als Grundlage fur die Ausbildungsplanung und -gestaltung heranziehen

Ausbildungsplan erstellen

Ausbilden (Téatigkeiten erkléaren, vorzeigen, nachmachen und iben lassen; Lehrlinge
selbststandig arbeiten lassen)

Lehrling in betriebliche Auftréage einbinden

Jobrotation (regelmaRBiger Wechsel der Aufgabenbereiche und/oder Abteilungen)

Andere Ausbildungsmethoden (Lehrlingsprojekte, E-Learning etc.)

Zusatzliches Aushildungsangebot im Rahmen des Berufsbildes (zusatzliche praktische
Ubungsmdéglichkeiten, 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 (Rickmeldungen wéhrend der Arbeit, regelmaRig
Feedbackgespréache fiihren)

Einbindung der Lehrlinge in die Qualitatssicherung des Betriebes (Lehrlinge kdnnen
Ideen- und Verbesserungsvorschlége einbringen, Kontinuierlicher
Verbesserungsprozess [KVP] etc.)

Unterstitzung bei der Vorbereitung auf die LAP (Besprechen, was bei der LAP
geprift wird, zusatzliche Ubungsmadglichkeiten im Betrieb, interne oder externe
Vorbereitungstrainings, Prifungssituationen durchspielen, LAP-Unterlagen etc.)

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

6. (Aus)Bildung uber das Berufsbild hinaus

Zusatzliche berufshezogene Ausbildungen

Berufsubergreifende Aushildungen (EDV, Fremdsprachen, Betriebswirtschaftliches
Know-how, Erste-Hilfe etc.)

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

Berufsmatura (Lehre und Matura)

Auslandspraktikum

Forderung der Gesundheit und Fitness (Fitness- und Sportangebote, Sporttage,
allgemeine Gesundheitsvorsorge, Gesundheitsprojekte, Suchtpravention etc.)
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haben/ sollten
Qualitatsfaktoren machen wir

wir andenken

7. 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 (Priifertatigkeit bei der LAP,
Arbeitskreise, Lehrlingswart etc.)

8. Ausbildungspartner Berufsschule

Kontakte zu Berufsschuldirektor/innen und Berufsschullehrer/innen pflegen

Berufsschule kontaktieren und sich tber 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

9. Kooperation macht stark

Ausbildungsverbiinde (verpflichtend und/oder freiwillig)

Exkursionen in andere Betriebe

Durchfiihrung gemeinsamer Projekte mit anderen Betrieben

10. Erfolgsmessung - Blick von auRen

Abschneiden bei der Lehrabschlusspriifung

Teilnahme an nationalen und internationalen Wettbewerben

Staatlich ausgezeichneter Ausbildungsbetrieb

Staatspreis ,,Beste Lehrbetriebe - Fit for Future*

Regionale und branchenspezifische Auszeichnungen
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o Lehrlingsmarketing - Das Interesse am Lehrbetrieb wecken

Wie kann ich Jugendliche auf meinen Lehrbetrieb aufmerksam machen?

= Kooperationen mit Schulen
Mdglichkeiten:
e Betriebsbesichtigungen/Betriebserkundungen
e Vortrage in Schulen
e Teilnahme an Elternabenden
e Schulpartnerschaften/Schulsponsoring/Schulprojekte

= Berufspraktische Tage (Schnupperlehre)
e Uber Schulen im Rahmen des Berufsorientierungsunterrichts
e Im Rahmen des Bewerbungsprozesses als Unterstiitzung fir die Lehrlingsauswahl

Mehr Infos zu den Berufspraktischen Tagen finden Sie ab Seite 6.

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

= Teilnahme an berufsorientierungsbezogenen Veranstaltungen
Moglichkeiten:
e Regionale und tberregionale Berufsinformationsmessen
e Branchentage
e Aktionstage wie z.B. Girl”s Day/Tdéchtertag

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

= Zusammenarbeit mit den Berufsinformationszentren und dem AMS

= Ausschreibung von Lehrstellen TIPP

o |ehrstellenbdrse: www.wko.at/lehrstellenboerse .
Imagefolder fur die Lehre:

e Anzeigen in Printmedien und/oder im Internet .
g Bringt”s die Lehre?

= Mundpropaganda Download: www.ibw.at

e Mitarbeiter/innen und Lehrlinge Uber die
Lehrlingssuche informieren

e Berufliche Kontakte nutzen (Lieferanten, Kunden etc.)

e Private Kontakte nutzen (Verwandte, Freunde etc.)
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\VElaldIgl (o Berufspraktische Tage

Die Berufspraktischen Tage (haufig auch Schnupperlehre genannt) bieten Jugendlichen die Méglichkeit, einen
oder mehrere Ausbildungsbetrieb(e) zu besuchen und einen Einblick in die Arbeitswelt zu bekommen. Durch
Zuschauen, Fragen stellen und Ausprobieren einfacher, ungefahrlicher Tatigkeiten kénnen die Jugendlichen
den gewahlten Beruf und den Arbeitsalltag im Betrieb kennen lernen.

Bei der Schnupperlehre kdnnen die Schiler/innen abklaren, ob...
e ihre Berufsvorstellungen der Realitéat entsprechen,
e der Beruf tatsachlich der Richtige ist,
e der Betrieb als Ausbildungsbetrieb in Frage kommt.

Die Schnupperlehre dient aber nicht nur der beruflichen Orientierung der Jugendlichen, sondern bietet lhnen
die Moglichkeit, geeignete Lehrlinge fur Ihr Unternehmen zu finden. Wéhrend der berufspraktischen Tage
kénnen Sie potenzielle Lehrlinge besser kennen lernen und auf die Eignung fur den jeweiligen Lehrberuf und
Ihren Betrieb prifen. Viele Betriebe haben die Schnupperlehre daher als fixen Bestandteil in ihr
Auswahlverfahren integriert.

WAS DURFEN DIE SCHULER/INNEN?
Die Schiler/innen dirfen einfache ungefahrliche Tatigkeiten zum Zweck des Kennenlernens des Berufes
selbststédndig und unter Aufsicht ausfihren.

WAS DURFEN DIE SCHULER/INNEN NICHT?

Die Berufspraktischen Tage sind kein Arbeitsverhdltnis, daher dirfen die Schiler/innen nicht in den
Arbeitsprozess eingegliedert werden. Das heif3t: Beschéftigung: ja, Ersatz der Arbeitsleistung eines
Arbeitnehmers: nein.

HINWEISE

e Die Schiiler/innen haben keinen Anspruch auf Entgelt.

e Die Schiiler/innen sind wahrend der Schnupperlehre nach dem ASVG bei der AUVA unfallversichert. Sie
mussen nicht bei der Sozialversicherung angemeldet werden.

o Die Schuler/innen unterliegen keiner Arbeitspflicht, keiner bindenden Arbeitszeit und nicht dem
arbeitsrechtlichen Weisungsrecht des Betriebsinhabers.

e Die Bestimmungen des Arbeitnehmerschutzes und arbeitshygienische Vorschriften
sind zu bericksichtigen.

e Durch Schiler/innen verursachte Schaden unterliegen dem allgemeinen Schadenersatzrecht. Die
Haftung ist im Einzelfall zu prifen.

e Wird die Schnupperlehre wahrend der Schulzeit absolviert, kénnen die Schiiler/innen ohne standige
Aufsicht durch eine/n Lehrer/in in Ihrem Betrieb aufgenommen werden. Es muss jedoch eine stéandige
Beaufsichtigung durch eine geeignete Person Ihres Betriebes gewéhrleistet werden. Diese Person ist
der Schule namentlich bekannt zu geben.
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MOGLICHKEITEN DER SCHNUPPERLEHRE

Die ,,klassische Schnupperlehre*: Schulveranstaltung bzw. Schulbezogene Veranstaltung

e Fiir Schiuler/innen der 8. und 9. Schulstufe bzw. nach Bedarf fiir einzelne Schiiler/innen, die in
niedrigeren Schulstufen sind und bereits neun Jahre zur Schule gegangen sind.

e Geht von der Schule aus und dient der Erganzung des lehrplanmafRigen Unterrichts.

e Findet wahrend der Unterrichtszeit an bis zu maximal finf Tagen pro Schuljahr statt.

Individuelle Berufsorientierung wahrend der Schulzeit

e Fir Schiler/innen der 4. Klasse Hauptschule, der 8. und der 9. Klasse Sonderschule, der
Polytechnischen Schule sowie der 4. Klasse der allgemeinbildenden héheren Schule.

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

e Fur die Schnupperlehre ist vom Schnupperbetrieb oder dem Erziehungsberechtigten eine geeignete

Aufsichtsperson festzulegen.

Individuelle Berufsorientierung auBerhalb der Unterrichtszeit (Ferien)

e Fir Schiler/innen der 4. Klasse Hauptschule, der 8. und der 9. Klasse Sonderschule, der
Polytechnischen Schule oder der 4. Klasse der allgemeinbildenden héheren Schule (Gymnasium).

e Die Schiler/innen kdnnen auflerhalb der Unterrichtszeit (in den Ferien) eine Schnupperlehre im
AusmaB von hdchstens 15 Tagen pro Betrieb und Kalenderjahr absolvieren.

e Voraussetzung dafir ist die Zustimmung des Erziehungsberechtigten und eine Bestatigung der
Aufsichtsperson.

Bitte beachten Sie, dass die Einhaltung sémtlicher Vorgaben und Bestimmungen im Rahmen der
Berufspraktischen Tage eingehalten werden missen. Fir Auskinfte steht Ihnen die
Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Ihres Bundeslandes zur Verfligung.
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ORGANISATION

Informieren Sie Schulen in lhrer Umgebung sowie lhre Mitarbeiter/innen dariiber, dass Sie Schnupperlehrlinge
aufnehmen méchten. Machen Sie auch auf Ihrer Website, in Infobroschiiren, bei Vortragen in Schulen,
Berufsinfomessen etc. darauf aufmerksam, dass Jugendliche in lhrem Unternehmen schnuppern kénnen.

Uberlegen Sie sich, was Sie dem Jugendlichen zeigen wollen und wie der Jugendliche am besten den
jeweiligen Beruf kennen lernen kann. Welche Tatigkeiten kann er ausprobieren? Welche
Produkte/Dienstleistungen soll er kennen lernen? Wen kann er bei der Arbeit beobachten? etc. Bereiten Sie fiir
die Schnupperlehre ein Programm Uber den Tagesablauf vor.

Wahlen Sie eine/n geeignete/n Mitarbeiter/in aus, der die Aufsicht und Betreuung des Jugendlichen wéahrend
der Schnupperlehre Gbernimmt und gleichzeitig die Kontaktperson fir die Schule und Eltern ist.

Ein Namensschild mit der Zusatzbezeichnung ,,Schnupperlehrling* erleichtert dem Schuler den Auftritt vor
Mitarbeitern und auch vor Kunden oder Lieferanten.

Folgende Materialien finden Sie im Service- und Formularteil sowie auf www.qualitaet-lehre.at

e Musterformulare fiir die Vereinbarung von Berufspraktischen Tagen mit der Schule und den
Erziehungsberechtigten

e Bewertungsbogen fir Schnupperlehrlinge
e Bestatigung der Schnupperlehre fir die Jugendlichen

e Schnuppertagebuch

TIPP

Nutzen Sie die neue Funktion der Lehrbetriebstibersicht der WKO: "Betrieb steht zur Verfligung fir".
Diese bietet Lehrbetrieben, die Schnuppertage, Betriebserkundungen und/oder Exkursionen fur
Schiler/innen und Lehrer/innen anbieten, die Moglichkeit, dieses Angebot zu bewerben.

Sie kénnen nach der Registrierung lhre Eintrage selbst warten.

lehrbetriebsuebersicht.wko.at
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WAS KANN WAHREND DER SCHNUPPERLEHRE IM BETRIEB GESCHEHEN?

- BegriBung und Vorstellung des Betreuers

- Besprechung des Tagesablaufes

- Kurze Einfihrung in den Betrieb

- Betriebsrundgang

- Vorstellung der Mitarbeiter/innen, mit denen der Schnupperlehrling wahrend der
Schnupperlehre zu tun hat

- Hinweise auf Sicherheitsvorkehrungen und mdégliche Unfallgefahren

- Kennenlernen der verschiedenen Arbeitsbereiche, berufstypischen Tatigkeiten,

Produkte/Dienstleistungen
- Ausprobieren von typischen Tatigkeiten - unter Aufsicht

- Der Betreuer soll fur Fragen zur Verfiigung stehen und dem Jugendlichen Riickmeldungen

geben.
- Beobachten von Mitarbeiter/innen und Lehrlingen wahrend ihrer Arbeit

- Gesprache mit Mitarbeiter/innen und Lehrlingen - diese sollen ausfiihrlich auf die Fragen des
Jugendlichen eingehen und somit Einblicke in den Arbeitsalltag und die Lehrlingsausbildung

geben.

- Eventuell: Fiihrung eines Schnuppertagebuches: Das Schnuppertagebuch unterstiitzt und
erganzt die praktische Tatigkeit und hilft dem Jugendlichen die gewonnenen Erfahrungen zu

reflektieren.
- Eventuell/Wenn vorhanden: Prasentation eines Imagefilmes oder Lehrlingsfilmes
- Je nach Vereinbarung: Kontakt zum/zur betreuenden Lehrer/in

- Abschlussgesprach: Der Schnupperlehrling soll am Ende der Schnupperlehre lber seine

Erfahrungen reden kénnen und eine ausfuhrliche Rickmeldung erhalten.

- Welchen Eindruck hat er hinterlassen?

- Wirkte er motiviert und interessiert am Lehrberuf?

- Wie beurteilen Sie seine erbrachten Leistungen?

- Was hat Ihnen besonders gut gefallen?

- Worauf sollte er in Zukunft achten?

— Ist er Ihrer Meinung nach geeignet fur den Beruf und Ihren Betrieb?
- Konnten Sie sich vorstellen, dass er eine Lehre bei lhnen absolviert?

- Wenn ja: Wie sieht die weitere Vorgehensweise aus, um eine Lehrstelle zu bekommen?

- Eventuell: Sie kénnen dem Schnupperlehrling zum Abschluss eine Bestatigung uber die
Schnupperlehre geben. Falls Sie dem Jugendlichen keine Lehrstelle bieten kénnen, kann er

diese Bestatigung bei Vorstellungsgesprachen vorzeigen.
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9 Lehrlingsauswahl - Wege zum passenden Lehrling

Wie finde ich den passenden Lehrling fur meinen Betrieb?

= Auswahlverfahren fur den Bewerbungsprozess auswéhlen
Moglichkeiten:

Schriftliche Bewerbung
Bewerbungsgesprach
Schnuppertage
Auswahltest

Lehrlings-Assessment-Center/Lehrlingscasting

= Reihenfolge der einzelnen Auswahlverfahren festlegen
Mogliche Ablaufe:

1. Durchsicht der Bewerbungsunterlagen - 2. Auswahltest - 3. Bewerbungsgespréach

- 4. Schnuppertage - Entscheidung

1. Durchsicht der Bewerbungsunterlagen - 2. Bewerbungsgesprach - 3. Auswahltest

- 4. Schnuppertage - Entscheidung

1. Schnuppertage - 2. Auswahltest - 3. Bewerbungsgespréach gemeinsam mit den Eltern >
Entscheidung

=>» Kriterien festsetzen, die Bewerber/innen erfiullen missen, damit sie eine Lehrstelle bekommen
Beispiele:

Schriftliche Bewerbung: z. B. Noten in einzelnen Unterrichtsfachern

Bewerbungsgesprach: z. B. personliches Auftreten, Motivation fir den Beruf

Schnuppertage: z. B. Selbststéandigkeit, Genauigkeit, Geschicklichkeit, Umgang mit den
Mitarbeiter/innen, Eignung fur 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 Bewertungsbogen kann bei der Lehrlingsauswahl hilfreich sein. Eine Vorlage
finden Sie im Service- und Formularteil.

= Riuckmeldung an die Bewerber/innen Uber die Zu- bzw. Absage zur Lehrstelle

schriftlich
telefonisch

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

STATEMENT

,.Die Auswahl der richtigen Kandidaten zahlt fur uns zu einem der wesentlichen Faktoren fir den gesamten
Ausbildungserfolg - sowohl fiir den Betrieb als auch fiir den Lehrling. Denn nicht nur der Lehrling soll zum
Betrieb passen, sondern auch der Beruf und der Betrieb zum Lehrling.*

Franz HeiBenberger, Ausbildungsleiter der Rail Cargo Austria AG

TIPP
uswahlnilfe Online-Lehrlingstest fur die Lehrlingsauswahl

Infos unter: www.auswahlhilfe.at
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o Der optimale Start in die Ausbildung

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

=2 Willkommenstreffen fur Lehrlinge und deren Eltern

Zusammentreffen vor dem ersten Lehrtag oder in der ersten Ausbildungswoche, um die Lehrlinge im

Team willkommen zu heiRen und die Lehrlinge und deren Eltern Uber den genauen Ablauf der
Ausbildung zu informieren

Kann mit der Unterzeichnung des Lehrvertrags verbunden werden

Mdglicher Rahmen: Gemeinsames Frihstiick, Treffen am Nachmittag, Abendveranstaltung

= Lehrlingsunterlagen fur alle aufgenommenen Lehrlinge

z
]

. B. in Form einer Lehrlingsmappe, diese kann folgende Infos enthalten:

Informationen Uber den Lehrbetrieb
Ansprechpersonen

Informationen zum Ausbildungsablauf
Ausbildungs- und Rotationsplan
Informationen Uber den Berufsschulbesuch
Rechte und Pflichten des Lehrlings

Regeln fir den richtigen Umgang miteinander

Platz fiir Berufsschulzeugnisse und Bestatigungen Uber WeiterbildungsmalRnahmen etc.

= Ablaufplan/Checkliste fiir die Durchfiihrung des ersten Lehrtags
Mogliche Uberlegungen/Inhalte:

Wer ist am ersten Tag fir den Lehrling verantwortlich?

Was soll dem Lehrling alles gezeigt bzw. tibergeben werden? Z. B. Fiilhrung durch den Betrieb,
Vorstellung der Kollegen und Kolleginnen, Zeigen des Arbeitsplatzes, evt. Ubergabe der
Arbeitskleidung, Schlussel etc.

Zeit einplanen, um eventuelle Fragen des Lehrlings zu beantworten.

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

STATEMENT

»Ein guter, motivierender Start in die Ausbildung kann wesentlich dazu beitragen, kiinftige Probleme zu

vermeiden oder leichter gemeinsam lsen zu kénnen.*

Cyriak Hochwimmer, Geschéaftsfuhrer Tischlerei, Mobelhandel und Planungsbiiro Cyriak Hochwimmer
Fit for Future Preistrager 2006

- TIPP
Rekrutierungshilfe: Von der Lehrlingssuche bis zum ersten Lehrtag
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o Richtiger Umgang mit dem Lehrling

Wie gehe ich mit dem Lehrling richtig um?

= Ausbilder/in = Vorbild
e Vorbild fiir die Lehrlinge sein: Das erwartete Verhalten selbst vorleben.
e Den Lehrling so behandeln, wie man selbst gerne behandelt werden mdéchte.

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

e Sich Zeit nehmen fur die Fragen des Lehrlings.

= Auf den Lehrling und seine/ihre Starken und Schwachen eingehen
e Den Lehrling dort abholen, wo er/sie steht.
e Auf das Lerntempo des Jugendlichen Riicksicht nehmen.
e  Spielraum fiir Entwicklung geben

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

e Fragen stellen und den Lehrling zum Mitdenken ermutigen und auffordern.
e Die Starken des Jugendlichen nutzen und weiter entwickeln.
e Unterstitzung und Lernhilfen anbieten, wo der Lehrling Schwéachen aufweist.

e Den Lehrling fordern und férdern.

= Motivieren durch Lob und Anerkennung

e Mehr loben und weniger kritisieren: Auch auf das, was gut gemacht wird, schauen und nicht nur auf
die Fehler.

e Immer wieder Rickmeldung zur Arbeit und den Lernfortschritten geben.
e Fehler als Lernchancen zulassen: Aus Fehlern lernt man.

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

e Bei Lob durchaus personlich werden. Das, was der Lehrling gut kann/gut macht, anerkennen.

e Feedback der Lehrlinge zur Ausbildung einholen und ernst nehmen.

FALSCH /’ TIPP
X Nicht geschimpft ist genug gelobt. W/ Loben kostet nichts und bewirkt viel.

STATEMENT

,.Wichtig ist, dass man den Ausbildern und Facharbeitern vermittelt, dass sie eine groRe Vorbildwirkung fur
die Jugendlichen haben. Gerade in Kleinbetrieben, wo das ganze Umfeld sehr liberschaubar ist, ist die
Vorbildfunktion ganz wesentlich - das gilt natirlich auch fiir die Geschéaftsfihrung.“

Susanne Entner, Geschaftsfiihrerin der Entner-Dach GmbH & Co KG, Fit for Future Staatspreistrager 2011
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e Ausbildung gestalten

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 finden
Sie unter: www.bmwfj.gv.at = Berufsausbildung = Lehrberufe in Osterreich = Ausbildungsvorschriften
und Prifungsordnungen
= Ausbildungsplan erstellen
Mégliche Uberlegungen:
e  Wo beginnt der Lehrling seine Ausbildung?
e Wie lange bleibt der Lehrling in einer Abteilung / in einem Arbeitsbereich / in der Lehrwerkstatte
etc.? (Rotationsplan erstellen)
e Wann soll dem Lehrling was vermittelt werden?
e  Wer ist wann fur den Lehrling zusténdig?
e  Wie soll die Aushildung dokumentiert werden? (= unten: Ausbildungdokumentation)
o  Wie stelle ich fest, was der Lehrling kann? (= S. 14: Ausbildungsfortschritte feststellen)
= Ausbilden
Moglichkeiten:
e Tatigkeiten erklaren, vorzeigen, nachmachen und tben lassen.
e Dem Lehrling Arbeiten/Aufgaben Ubergeben, die er/sie selbststandig durchfihrt.
e Den Lehrling in betriebliche Auftrage einbinden.
e Jobrotation: RegelmaRiger Wechsel der Aufgabenbereiche und/oder Abteilungen.
e Andere Ausbildungsmethoden einsetzen z. B. Lehrlingsprojekte, E-Learning
=>» Zusatzliches Ausbildungsangebot im Rahmen des Berufsbildes
e Zusatzliche praktische Ubungsméglichkeiten
e Lehrlingsunterricht zu speziellen Themen
e Nachhilfeunterricht bei Schwéachen im Pflichtschulbereich oder einzelnen Unterrichtsfachern der
Berufsschule
= Ausbildungsdokumentation
Ausbilder/in und/oder Lehrling dokumentieren, was bereits gelernt wurde.
Moglichkeiten:
e Abhaken/Unterzeichnen einzelner Berufsbildpositionen im Ausbildungsplan
e Fuhrung eines Ausbildungsheftes, in dem alles eingetragen wird, was bereits gelernt wurde
(elektronisch oder héandisch)
STATEMENT

,.Uns ist es wichtig, die Lehrlinge zu fordern, aber nicht zu Gberfordern und sie an ihre zukinftigen
Aufgaben heranzufiihren, so dass sie diese mit Freude und Sicherheit erfullen kénnen. Unsere Lehrlinge
sollen lernen, selbststéndig zu arbeiten. Dazu wird ihnen entsprechend dem Ausbildungsstand auch
Verantwortung Ubertragen. Die Jugendlichen bekommen dabei so viel Unterstiitzung wie nétig, werden
aber nicht bevormundet, damit auch das eigene Denken und die Kreativitat geférdert werden.*

Hafnermeister Glnter Wittek
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Ausbildungsfortschritte feststellen

Moglichkeiten:

Beobachten des Lehrlings wahrend der Arbeit

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

Arbeitsauftrage libergeben oder praktische Arbeitsproben stellen
Bewertung und Besprechung abgeschlossener Arbeitsauftrage oder Arbeitsproben

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

Kontrolle und Besprechung der Ausbildungsdokumentation (= S. 13: Ausbildungsdokumentation)
Tests mit praxisnahen Aufgaben

Bei der Durchfiihrung von Lehrlingsprojekten: Bewertung und Nachbesprechung des Projektergebnisses

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.
e Regelméfig Feedbackgespréache fihren:
Mogliche 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 persénliche Entwicklung besprechen
- Was kann der Lehrling gut? Loben und gute Leistungen hervorheben
- Wo liegen die Schwachen des Lehrlings? Was sollte verbessert werden?
- Was sind die Winsche des Lehrlings?
- Wo benétigt der Lehrling mehr Unterstitzung?
- Eventuelle Konflikte besprechen und klaren etc.
Hinweise:
- Ein Gespréachsleitfaden erleichtert die Durchfiihrung von Feedbackgesprachen
- Ein gutes Feedbackgesprach benétigt eine Vorbereitung auf das Gespréch.
- Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fiir das Feedbackgesprach und versuchen Sie, Stérungen
wéhrend des Gespréchs (z. B. Telefonanrufe, Anfragen etc.) zu vermeiden.
- Das Gesprach kann in einem Feedbackgespréchsbogen dokumentiert werden, dieser kann beim
nachsten Feedbackgespréach als Gesprachsgrundlage dienen.
= Vorlagen dazu finden Sie im Service- und Formularteil sowie auf www.qualitaet-lehre.at.
STATEMENT

,.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 tber sein Handeln nachzudenken, sich selbst einzuschatzen und
Verbesserungspotenzial erkennen zu kdnnen. Das hebt auch das Selbstwertgefiihl des Lehrlings.“

Peter MeiBl, Geschaftsfuhrer der HKI Heizkessel und Industrieanlagenbau GmbH
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= Einbindung der Lehrlinge in die Qualitatssicherung des Betriebes
Moglichkeiten:

e Lehrlinge k6nnen Ideen- und Verbesserungsvorschlége einbringen (Betriebliches Vorschlagswesen:
mindlich, Ideenbriefkasten, vorgefertigte Formulare fiir Verbesserungsvorschlage etc.)
e  Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)

= Unterstltzung bei der Vorbereitung auf die LAP
Moglichkeiten:

e Besprechen: Was erwartet mich bei der LAP? Was wird bei der LAP geprift?

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

e Zusatzliche Ubungsméglichkeiten im Betrieb
e  Prifungssituationen durchspielen

e Prifungscoaching

e Interne Vorbereitungstrainings

e Externe Vorbereitungskurse

e LAP-Unterlagen

= Belohnungen fir gute Leistungen
z. B. fir:

e  Gute Berufsschulnoten
e Bestandene LAP

e Betriebliche Leistungen
e Wettbewerbserfolge

e Gute Verbesserungsvorschlage

STATEMENT

,,uns ist es nicht nur wichtig, Wissen zu vermitteln, sondern auch zu prifen und zu hinterfragen, ob das
Gelernte auch richtig verstanden wurde und umgesetzt werden kann. So kénnen wir entsprechend der
Lernfortschritte die Anforderungen an den Einzelnen sukzessive erhéhen.*

Kurt Hirtl, Ausbildungsleiter der Siemens Bacon GmbH & Co KG

STATEMENT

,.Die Jugendlichen werden immer wieder aktiv von uns angehalten, Ablaufe 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 mdchten wir unbedingt niitzen.*

Christine Wohlmuth, Lehrlingsverantwortliche der Dornbirner Sparkasse Bank AG
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Ausbildungsplanung und -gestaltung

Die betriebliche Ausbildung wird durch die Ausbildungsordnung geregelt. Diese enthalt das Berufsbild - eine
Art ,,Lehrplan* fir den Lehrbetrieb. Es zeigt, welche Ausbildungsinhalte in welchem Lehrjahr vermittelt
werden sollen. Damit wird ein dsterreichweit einheitliches Ausbildungsniveau gewéhrleistet.

Das Berufsbild ist in Berufsbildpositionen gegliedert, die die Ausbildungsinhalte fiir jedes Lehrjahr zeigen.
Manche Positionen betreffen nur ein Lehrjahr, andere wiederum erstrecken sich tGber zwei oder drei Lehrjahre.
Die Vermittlung der Ausbildungsinhalte hat spatestens in dem jeweils zuerst angefiihrten Lehrjahr zu beginnen.
Im folgenden Lehrjahr bzw. in den folgenden Lehrjahren sind die Kenntnisse und Fertigkeiten zu vertiefen.

Fur die Ausbildung im Betrieb ist es hilfreich, einen betriebsspezifischen Ausbildungsplan zu erstellen und -
ausgehend von den Berufsbildpositionen (Grobziele) - betriebsspezifische Feinziele zu definieren. Dafiir gibt
es verschiedene Mdglichkeiten, wie die folgenden Beispiele zeigen. Die Planung der betriebsspezifischen Ziele
kann so gestaltet sein, dass sie zugleich als Ausbildungsdokumentation der Lehrlingsausbildung dient.

Beispiel Lehrberuf ,,Maurer/in*“: Ausbildungsplan

POS RICHTZIEL GROBZIEL FEINZIEL

5 Baustelleninfrastruktur Absichern Bauzaun

Beschilderung

Beleuchtung

Einrichten Lagerplatz, WC, Aufenthaltsrdume

6 Vermessungsarbeiten MaRband Bauteile einmessen

Aufmalskizze

Fluchten Fluchtstangen, Winkelprisma
Senkeln Senkellot, Punktlaser
H6hen messen Niveliergerat

Hochbaulaser

Winkelmessen 3,4,5 Methode, Winkellaser

Meterriss Waagrisse und Aufstiche

Quelle: Ausbildungsplan, Hilit & Jehle

Beispiel Lehrberuf ,,Burokaufmann/-frau‘: Jahresziele aus dem 1. Lehrjahr

= Ich bearbeite einschlagigen Schriftverkehr, Postausgang, die Ablage und einfache
Kundenanfragen.
= Ich bearbeite meine E-Mails selbststandig und habe im Outlook eine Struktur zur Ablage

angelegt, damit ich wichtige Informationen oder Anweisungen bei Bedarf rasch wieder finde.
= Ich bin mit einschlégigen, fremdsprachigen Fachausdriicken und typischen ,,dm Begriffen und

Abklirzungen* vertraut (siehe dm Wérterbuch).

Quelle: Ausbildungsmappe fiir Ausbilder/innen, dm Drogeriemarkt

: W K O
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Beispiel Lehrberuf ,Friseur/in*“: Ausbildungsziele

Ihr Lehrling kann Haare ténen und farben.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Ihr Lehrling kann mit den unterschiedlichen Werkzeugen, Materialien und Hilfsmitteln, welche fir eine
farbliche Veranderung benétigt werden, umgehen, diese reinigen und instand halten.

z. B. Waage, Vorbehandlung, Farbschale, Pinsel, Blondierung, Strahnenfolien, Farben, Wasserstoffperoxid, Climazon

Ihr Lehrling kann verschiedene
Arten von Farbungen und
Toénungen unterscheiden.

z. B. physikalische und chemische
Farbveranderungen

Ihr Lehrling kennt die optische Ihr Lehrling weil3, warum die Farben nicht immer gleich gut wirken.
Wirkung der Farbe.

z. B. unterschiedliche Wirkung bei z. B. unterschiedliche Wirkung bei unterschiedlichen Haarqualitaten
hellen und dunklen Haaren

Ihr Lehrling kann zum Abteilen der
Haare verschiedene Techniken
anwenden.

z. B. Kreuzscheitel

Quelle: Ausbildungsleitfaden ,,Friseur/in und Pertickenmacher/in (Stylist/in)*

Beispiel Lehrberuf ,,Lagerlogistik*: Ausbildungsplan im 1. Lehrjahr

Der Fuhrpark

Unterschrift Unterschrift

Diese Themen werden gemeinsam erarbeitet: Datum Lehrling Ausbilder

Vorstellung der Mitarbeiter (Name, Funktion,
Zustandigkeitsbereich)

2 Ausfassen der Arbeitskleidung - Formular hinzuziehen!

Grundlegende Ablaufe im Fuhrpark erklaren,
Organisation des Fuhrparkes

4 Arbeitsplatz zeigen

5 Kennenlernen der Arbeitsgeréate (Stapler, Hubwagen...)

Besprechen der Fahrzeuge (z.B. LKWs, Stapler) sowie
der Transporthilfsmittel (z.B. Hubwagen)

Durchfuhrung der Sicherheitsunterweisungen - Lehrlinge
durfen nicht mit dem Stapler fahren!

Quelle: Ausbildungsplan Baustoffe Ehrlich

: W K O
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@ Ausbildung Uber das Berufsbild hinaus

Welche Moglichkeiten habe ich, den Lehrling Gber das Berufsbild hinaus
auszubilden?

= Zusatzliche berufsbezogene Ausbildungen

= Berufsibergreifende Ausbildungen
Mogliche Ausbildungsbereiche:

e EDV

e Fremdsprachen

e Betriebswirtschaftliches Know-how
e  Erste-Hilfe

e Arbeitssicherheit etc.

= Personlichkeitstrainings und Vermittlung von Soft-Skills
Mogliche Seminare/Trainings:

e Teamtrainings
e Kommunikationsseminare
e Selbstsicherheitstrainings

e Zeitmanagement etc.

= Berufsmatura (Lehre und Matura)
Moglichkeiten zur Unterstiitzung:

e Motivation
e Zeitliche Ressourcen schaffen

e Unterstlitzung bei der Vorbereitung

= Auslandspraktika

www.ifa.or.at
= Forderung der Gesundheit und Fitness

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

. W K O
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o Ausbilder/in

Wie mache ich meine Ausbilder/innen fit fir die Lehrlingsausbildung?

= Ausbilderqualifikation
Moglichkeiten:
e Ablegung der Ausbilderprifung
e Absolvierung eines Ausbilderkurses
e Ersatz/Gleichhaltung der Ausbilderprifung (z. B. Unternehmerpriifung, Abschlusspriifung an
Werkmeisterschulen etc.)
= Fachliche Weiterbildung der Ausbilder/innen
= Didaktische Weiterbildung der Ausbilder/innen
e Mdogliche Inhalte: Ausbildungsinhalte richtig vermitteln, Motivation, Feedback, Umgang mit
schwierigen Lehrlingen etc.
e Personlichkeitstrainings
e Ausbilderakademien
= Erfahrungsaustausch
Moglichkeiten:
e RegelméfRige Ausbildertreffen im Betrieb
e Vernetzung der Ausbilder/innen mit Ausbilder/innen anderer Betriebe (z. B. Ausbildernetzwerke,
Ausbilderstammtische, Ausbildertagungen)
e Teilnahme an Austauschprogrammen (,,Auslandspraktikum fir Ausbilder/innen*)
= Uberbetriebliches Engagement der Ausbilder/innen
Moglichkeiten:
e Prifertatigkeit bei der LAP
e  Mitwirkung bei Arbeitskreisen zum Thema Lehrlingsausbildung
e Engagement der Ausbilder/innen als Lehrlingswart bzw. Lehrlingsbetreuer/in
e Ubernahme einer Jurorenfunktion bei Wettbewerben
STATEMENT

,.Die Basis, um als Ausbilder etwas vermitteln zu kdnnen, 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 fur den Ausbilder ein wichtiger Schlissel zum Ausbildungserfolg.*

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

: W K O
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0 Ausbildungspartner Berufsschule

Wie kann ich mit der Berufsschule gut zusammenarbeiten?

= RegelmaRiger Kontakt mit der Berufsschule
Moglichkeiten:

e Kontakte zu Berufsschuldirektor/innen und Berufsschullehrer/innen aufbauen und pflegen
e Berufsschule kontaktieren und sich Uber die Leistungen des Lehrlings erkundigen
e Vereinbaren, dass die Berufsschule bei schulischen Problemen mit dem Betrieb Kontakt aufnimmt

e 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

o Kooperationen

Welche Moglichkeiten zur Kooperation mit anderen Lehrbetrieben gibt es?

= Ausbildungsverbiinde
Moglichkeiten:

e Verpflichtender Ausbildungsverbund: Wenn ein Betrieb nicht alle Ausbildungsinhalte eines Lehrberufes
vermitteln kann.

e  Freiwilliger Ausbildungsverbund: Vermittlung zusatzlicher - iber das Berufsbild hinausgehender -
Kenntnisse und Fertigkeiten.

Organisatorische Moglichkeiten

e  Wechselseitiger Austausch von Lehrlingen zwischen zwei oder mehreren Betrieben

e Einseitige Entsendung von Lehrlingen in einen anderen Betrieb oder mehrere Betriebe bzw. deren
Lehrwerkstétte

e Besuch von Lehrgangen oder Kursen in Ausbildungseinrichtungen

= Exkursionen in andere Betriebe

= Durchfihrung gemeinsamer Projekte

STATEMENT

,,»Ab dem dritten Lehrjahr bieten wir unseren Lehrlingen die Mdglichkeit, sich bei einem unserer Kunden
Kompetenzen anzueignen, die in unserem Betrieb nicht vermittelt werden kdnnen z. B. in der
Serienproduktion oder Instandhaltung. Sie kénnen so den Kunden und seine Bediirfnisse besser kennen
lernen und die gesammelten Erfahrungen spéter in den Arbeits- und Problemldsungsprozess in unserem
Unternehmen einbringen.“

Harald Strauf3, Geschéaftsleitung Entwicklung in der STIWA Fertigungstechnik Sticht GmbH

. W K O
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() Erfolgsmessung - Blick von auRen

Wie erfolgreich ist die Lehrlingsausbildung?

= Abschneiden bei der Lehrabschlussprifung
= Teilnahme an nationalen und internationalen Lehrlingswettbewerben
e Aktuelle Informationen zu nationalen und internationalen Wettbewerben finden Sie unter:
wko.at = Service - Bildung und Lehre - Lehre > Lehre Aktuell - Lehrlingswettbewerbe
e Nahere Informationen zur EuroSkills und WorldSkills finden Sie auf der folgenden Seite und unter:
www.skillsaustria.at
=>» Staatlich ausgezeichneter Ausbildungsbetrieb
Wird vom Wirtschaftsministerium vergeben. Der Antrag fur diese Auszeichnung kann bei der Lehrlingsstelle
des jeweiligen Bundeslandes gestellt werden.
=>» Staatspreis ,,Beste Lehrbetriebe - Fit for Future*
e Die Auszeichnung wird alle zwei Jahre vom Wirtschaftsministerium verliehen.
e Auszeichnung in drei Kategorien: Klein-, Mittel- und GrolRbetrieb
e Teilnahme Uber ein Bewerbungsverfahren fiir alle Lehrbetriebe mdglich
e Infos unter: www.ibw.at/fitforfuture
= Regionale und branchenspezifische Auszeichnungen
Kénnen Sie bei der Lehrlingsstelle Ihres Bundeslandes sowie bei Ihrer WKO-Fachorganisation erfragen.
STATEMENT

.Lehrlingswettbewerbe sind fir Jugendliche eine ausgezeichnete Mdglichkeit, sich mit anderen Lehrlingen
zu messen und den personlichen Ausbildungsstand zu Uberprifen. Das Arbeiten unter Zeitdruck in einem
ungewohnten Umfeld ist zugleich eine Art Voriibung auf die Lehrabschlusspriifung.*

Otmar Meyer, Ausbildungsleiter der Liebherr-Werk Nenzing GmbH

STATEMENT

,.Der Erfolg unserer Ausbildung spiegelt sich auch im Feedback und in der Wertsch&atzung unserer
Kunden wider.*

Alois Feuchter, Geschaftsfuhrer der Feuchter Farbtechnik GmbH

. W K O
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Mehr Infos Internationale Berufswettbewerbe:

EuroSkills und WorldSkills

EuroSkills und WorldSkills sind internationale Berufswettbewerbe, die jeweils im Zweijahresrhythmus

ausgetragen werden. Junge Facharbeiter/innen aus unterschiedlichen Nationen haben hier die Gelegenheit, ihr

fachliches Kénnen in einer der vielen Wettbewerbsdisziplinen unter Beweis zu stellen.

Die EuroSkills (= Berufseuropameisterschaften; werden auch als WorldSkills Europe bezeichnet) fanden 2012 in

Spa-Francorchamps (Belgien) und 2014 in Lille (Frankreich) statt. Die WorldSkills (= Berufsweltmeisterschaften)

wurden 2013 in Leipzig (Deutschland) und 2015 in S&o Paulo (Brasilien) ausgetragen. In jedem

Wettbewerbsberuf kann nur eine Person (oder ein Team) fiur eine Nation starten.

GRUNDVORAUSSETZUNGEN FUR DIE TEILNAHME AN EUROSKILLS UND WORLDSKILLS:

Uberdurchschnittliches Kénnen im jeweiligen Beruf und geniigend Berufserfahrung (idealerweise
mindestens ein bis zwei Jahre nach Abschluss der (Berufs-)Ausbildung)

Altersobergrenze von 22 Jahren (WorldSkills) bzw. 25 Jahren (EuroSkills) darf nicht Uberschritten
werden

Einsatzbereitschaft, physische und psychische Belastbarkeit.
Gute berufsspezifische Englischkenntnisse, da die Wettbewerbssprache Englisch ist

Einverstandnis und volle Unterstitzung des Betriebes

WIE QUALIFIZIERT SICH IHR MITARBEITER/IHRE MITARBEITERIN FUR DIE WORLDSKILLS ODER EUROSKILLS?
Die Qualifikation fiir die WorldSkills bzw. EuroSkills erfolgt mit der erfolgreichen Teilnahme an den

Osterreichischen Staatsmeisterschaften. Im Zuge der Staatsmeisterschaften wird von den Experten mit jedem

Teilnehmer ein personliches Gesprach gefiihrt. Das Ergebnis des Gesprachs ist auch fur die Entscheidung

malgebend, ob der Sieger der Staatsmeisterschaft zu WorldSkills bzw. der Zweitplatzierte zu EuroSkills

entsendet wird. Es wird daher nicht jeder Sieger automatisch fur die WorldSkills bzw. jeder Zweitplatzierte

automatisch fiur die EuroSkills nominiert.

STATEMENT

,.50 grofle Wettbewerbe sind immer eine tolle Erfahrung, allein mit so vielen verschiedenen Kulturen und
Personen zu interagieren war eine Erfahrung, aus der sicher jeder Beteiligte lernen kann.*
Konstantinos [Tino] Wasilakis, Teilnehmer bei den EuroSkills 2012 im Wettbewerbsberuf ,,Grafiker*

" W K O
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INFOBOX

OSTERREICHISCHE STAATSMEISTERSCHAFTEN
e sind mehrtégige Wettbewerbe (mindestens 16 Stunden)
e orientieren sich am Niveau der Aufgaben an den internationalen Berufsmeisterschaften

e dienen u. A. der Vorauswahl fur EuroSkills und WorldSkills

Hier finden Sie Termine, Austragungsorte, Anmeldeformulare und Musteraufgaben zu den

Wettbewerbsberufen: www.skillsaustria.at

Bereiten Sie lhre/n Mitarbeiter/in auf die Teilnahme an der Staatsmeisterschaft vor, indem Sie
ihm/ihr anspruchsvolle, den Wettbewerbsaufgaben ahnliche, Tatigkeiten Ubertragen.

WAS KOMMT AUF DAS UNTERNEHMEN ZU?
Wie geht es NACH der Nominierung eines Mitarbeiters/einer Mitarbeiterin fir die WorldSkills bzw. EuroSkills

weiter?

Der/die Mitarbeiter/in braucht die volle Unterstitzung des Betriebes (etwa durch Freistellung fir
die speziellen Trainings und Seminare).

Fachexperten mit Erfahrung bei internationalen Berufswettbewerben erarbeiten gemeinsam mit dem
Betrieb und dem Teilnehmer einen speziellen Trainingsplan (insgesamt mindestens ein Monat
Trainingsumfang) fir die Vorbereitung.

Abwesenheiten vom Betrieb von ca. 7 Tagen fur die von SkillsAustria veranstalteten
Vorbereitungsseminare und Teamtrainings und 14 Tage wahrend WorldSkills bzw. EuroSkills.

Die Reise- und Aufenthaltskosten fir die Entsendung tragt SkillsAustria.

NATIONALE BERUFSWETTBEWERBE FUR LEHRLINGE
Es gibt zahlreiche nationale Berufswettbewerbe, bei denen Lehrlinge ihr Kbnnen unter Beweis stellen kdnnen.

Bundeslandibergreifend gibt es fur Lehrlinge die Mdglichkeit, sich in Bundeslehrlingswettbewerben zu
messen. Diese werden z. B. fir die Sparte ,,Tourismus* und die Sparte ,,Gewerbe & Handwerk* organisiert.
Zudem gibt es verschiedenste bundeslandspezifische Wettbewerbe.

Informationen zu den Berufswettbewerben fiir Lehrlinge finden Sie bei den Bundes- und Landesinnungen sowie

bei den Lehrlingsstellen der Wirtschaftskammern.

STATEMENT

»Eine Teilnahme an einem internationalen Wettbewerb ist eine Win-Win-Situation fur den Ausbildungs-
betrieb und den Teilnehmer. Einerseits ist eine erfolgreiche Teilnahme fiir den Ausbildungsbetrieb ein
Aushangeschild fiir seine Ausbildungsqualitat andererseits bringt es fiir den Teilnehmer neben all den
personlichen Erfahrungen eine Unmenge an fachlicher Weiterbildung in kiirzester Zeit!"

Ing. Stefan Praschl, Technischer Delegierter SkillsAustria, Board-Member WorldSkills Europe

- W K O jmm
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Service- und Formularteil

1.

Lehrlingsauswahl

-> Berufspraktische Tage

Formular: Vereinbarung uber ein Berufspraktikum

Formular: Vereinbarung zur Absolvierung einer individuellen Berufsorientierung auBerhalb der
Unterrichtszeit

Vorlage: Tagebuch: Meine Schnupperlehre
Vorlage: Beurteilungsbogen fiir Schnupperlehrlinge

Vorlage: Bestatigung der Schnupperlehre fiir den Jugendlichen

- Ausschreibung von Lehrstellen

Infoblatt: Ausschreibung von Lehrstellen

Formular: AMS: Bekanntgabe des Lehrlingsbedarfs

- Bewerbungsprozess

Vorlage. Bewerbungsformular
Vorlage: Gesprachsleitfaden — Vorstellungsgesprach
Vorlage: Protokoll — Vorstellungsgesprach

Vorlage: Bewertungsbogen fiir Bewerber/innen

- Gleichhaltung von Schulabschliissen mit facheinschlagigen Lehrberufen

Liste: Gleichhaltung von Schulabschliissen gemaB § 34a BAG

Ausbildung gestalten

- Ausbildung planen

Vorlage: Betriebsspezifische Ausbildungsziele

- Feedback-Gesprache

Vorlage: Feedback-Gesprache — Gesprachsleitfaden fiir Ausbilder/innen

Vorlage: Protokoll — Feedback-Gesprache

Gesetzliche Vorschriften

- Verzeichnis der Jugendlichen & Aushange

Vorlage: Verzeichnis der Jugendlichen
Vorlage: Arbeitszeitaufzeichnung

Vorlage: Arbeitszeitaushang

Vorzeitige Auflosung eines Lehrverhdltnisses

Formular: Auflosung bzw. Endigung des Lehrverhaltnisses wahrend der Lehrzeit
Merkblatt: Vorgehensweise bei einer auBerordentlichen Auflosung — Ausbildungsiibertritt

Formulare zur auBerordentlichen Auflosung eines Lehrvertrages — Ausbildungsiibertritt



1. Lehrlingsauswahl

Um lhnen den Prozess der Lehrlingssuche und -auswahl zu erleichtern, haben wir folgende
Informationen und Unterlagen fiir Sie zusammengestellt:

= Berufspraktische Tage
e Formular: Vereinbarung uber ein Berufspraktikum

e Formular: Vereinbarung zur Absolvierung einer individuellen Berufsorientierung auBerhalb der
Unterrichtszeit

e Vorlage: Tagebuch: Meine Schnupperlehre
e Vorlage: Bewertungsbogen fur Schnupperlehrlinge

e Vorlage: Bestatigung der Schnupperlehre fur den Jugendlichen

=» Ausschreibung von Lehrstellen
¢ Infoblatt: Ausschreibung von Lehrstellen

e Formular: AMS: Bekanntgabe des Lehrlingsbedarfs

=» Bewerbungsprozess
¢ Vorlage: Bewerbungsformular
e Vorlage: Gesprachsleitfaden — Vorstellungsgesprach
e Vorlage: Protokoll — Vorstellungsgesprach

¢ Vorlage: Bewertungsbogen fiir Bewerber/innen

= Gleichhaltung von Schulabschliissen mit facheinschlagigen Lehrberufen

e Liste: Gleichhaltung von Schulabschlissen gemaB § 34a BAG

Wo kann ich Lehrstellen ausschreiben?

- Online-Lehrstellenborse der Wirtschaftskammer:
www.wko.at/lehrstellenboerse

- Bekanntgabe lhres Lehrlingsbedarfs beim AMS: Online Uber den e-Job-Room oder mittels
Formular
www.ams.at

- Aushang im Geschaftslokal

- Anzeigen in Printmedien und/oder im Internet



Vereinbarung liber ein Berufspraktikum

Zwischen dem Unternehmen

und Herrn/Frau
(im Folgenden Praktikant/in genannt)

wird folgende Vereinbarung iiber ein Berufspraktikum abschlossen:

1. Das Unternehmen ermoglicht es dem Praktikanten/der Praktikantin auf dessen ausdriicklichen
Wunsch, in der Zeit von bis ein Berufspraktikum zu absolvieren. Dieses

Berufspraktikum dient ausschlieBlich dem Zwecke der Berufsinformation iber den Beruf

2. Der/die Praktikant/in ist nicht in den Betrieb eingegliedert und an keine Arbeitszeiten
gebunden. Er/Sie verpflichtet sich jedoch, etwaige ihm/ihr bekannt werdende
Geschaftsgeheimnisse zu wahren, den fachlichen Anleitungen des betrieblichen Personals zu

entsprechen und die im Betrieb geltenden Sicherheitsvorschriften zu beachten.

3. Es besteht fur den Praktikanten/die Praktikantin keine Arbeitspflicht. Es wird daher

ausdrucklich festgehalten, dass mit dieser Vereinbarung kein Arbeitsverhaltnis begriindet wird.
4. Dem Praktikanten/der Praktikantin gebuhrt keine Entlohnung.

5. Das Berufspraktikum kann jederzeit von beiden Vertragspartnern mit sofortiger Wirkung

beendet werden.

, am

Ort Datum

Unternehmen gelesen und ausdriicklich einverstanden

Praktikant/in

gelesen und ausdriicklich einverstanden

Gesetzlicher Vertreter

Dieses Muster ist ein Produkt der Zusammenarbeit aller Wirtschaftskammern. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an:
Burgenland Tel. Nr.: 0590 907-2000, Karnten Tel. Nr.: 0590 904, Niederosterreich Tel. Nr.: (02742) 8510,
Oberosterreich Tel. Nr.: 0590 909, Salzburg Tel. Nr.: (0662) 8888-397, Steiermark Tel. Nr.: (0316) 601-601,

Tirol Tel. Nr.: 0590 905, Vorarlberg Tel. Nr.: (05522) 305-1122, Wien Tel. Nr.: (01) 51450
Hinweis: Diese Information finden Sie auch im Internet unter http://wko.at. Alle Angaben erfolgen trotz sorgfaltigster
Bearbeitung ohne Gewihr. Eine Haftung der Wirtschaftskammern Osterreichs ist ausgeschlossen.




Vereinbarung zur Absolvierung einer individuellen
Berufsorientierung auBerhalb der Unterrichtszeit

gem. § 175 Abs. 5 Z 3 ASVG iVm §13b SchUG

Name des Schiilers/der Schiilerin

Schule Klasse

Als Erziehungsberechtigter erteile ich hiermit die Zustimmung, dass obengenannte/r Schiiler/in im
Rahmen der individuellen Berufsorientierung auBerhalb der Unterrichtszeit im
Betrieb in der Zeit (max. 15 Tage) von bis

den Lehrberuf kennen lernen kann.

Datum und Unterschrift des/der Erziehungsberechtigten

In der Zeit der individuellen Berufsorientierung durch den/die Schiler/in wird im obgenannten

Betrieb als Aufsichtsperson bestellt.
(Name der Aufsichtsperson)

Wichtige Informationen

= Die Berufspraktischen Tage sind kein Arbeitsverhaltnis.

= Eine Eingliederung der Schiiler/innen in den Arbeitsprozess ist unzuldssig, das heit: Beschaftigung: ja,
Ersatz der Arbeitsleistung eines Arbeitnehmers: nein.

= Die Schiiler/innen unterliegen keiner Arbeitspflicht, keiner bindenden Arbeitszeit und nicht dem
arbeitsrechtlichen Weisungsrecht des Betriebsinhabers.
Die Schiiler/innen haben keinen Anspruch auf Entgelt.

= Die Bestimmungen des Arbeitnehmerschutzes und arbeitshygienische Vorschriften sind zu
beriicksichtigen.
Auf die Korperkraft der Schiiler/innen ist Riicksicht zu nehmen.

= Schiiler/innen sind als solche nach dem ASVG bei der AUVA unfallversichert. Sie mussen nicht bei der
Sozialversicherung angemeldet werden.
Durch Schiiler/innen verursachte Schaden unterliegen dem allgemeinen Schadenersatzrecht. Die Haftung
ist im Einzelfall zu priifen.

, am
Ort Datum

gelesen und ausdriicklich einverstanden gelesen und ausdriicklich einverstanden
Aufsichtsperson Schiiler/in

Firmenstempel



Tagebuch: Meine Schnupperlehre

Tagebuch: Meine Schnupperlehre

Mein Name:
Meine Schnupperlehre dauert von bis
Mein erster Schnuppertag beginnt um Uhr.

Welchen Beruf mochtest du in der Schnupperlehre kennenlernen?

Schnupperbetrieb

Name des Betriebes:

Adresse:

Telefonnummer:

E-Mail-Adresse:

Name deines Betreuers:

Anzahl der Mitarbeiter:
Anzahl der Lehrlinge:

Anzahl der Lehrlinge in deinem Schnupperlehrberuf:

Was macht der Betrieb?
(Welche Leistungen erbringt der Betrieb? Welche Produkte stellt der Betrieb her?)

Welche (Lehr)Berufe gibt es in diesem Betrieb?



Tagebuch: Meine Schnupperlehre

Schnupperberuf

Beschreibe die wichtigsten Tatigkeiten dieses Berufes:

Welche Eigenschaften und Fahigkeiten glaubst du, sind fir diesen Beruf wichtig?

z.B. Genauigkeit

Wo wird Uberwiegend gearbeitet (Verkaufsbereich, Bliro, Werkstatt, Produktionshalle etc.)?

Mit welchen Produkten, Materialien, Werkzeugen, Maschinen wird gearbeitet?



Tagebuch: Meine Schnupperlehre

Ausbildung

Wie lange dauert die Ausbildung?

Jahre

Wie wird man Lehrling im Betrieb?

Uberlege dir einige Fragen, die du zur Lehrlingsausbildung hast und die du wahrend deiner
Schnupperlehre stellen mochtest:



Tagebuch: Meine Schnupperlehre

Auswertung der Schnupperlehre

1. Notiere in der Tabelle die Tatigkeiten, die du bei deiner Schnupperlehre kennen gelernt hast.
2. Kreuze an, ob du die jeweilige Tatigkeit selbst ausprobiert oder beobachtet hast.
3. Kreuze auch an, wie dir diese Tatigkeit gefallen hat (© © ®)

selbst

Tatigkeit ausprobiert

beobachtet | © ® ®

Was hat dir bei der Schnupperlehre besonders gut gefallen?

Was hat dir nicht so gut gefallen?

AbschlieBende Bewertung:

. . eher .
ja eher ja ) nein
nein

Insgesamt hat mir die Schnupperlehre gefallen.

Ich mochte diesen Beruf erlernen.

Ich mochte gerne in diesem Betrieb arbeiten.

Ich mochte noch andere Berufe genauer kennenlernen.

Ich mochte noch andere Betriebe kennen lernen.




Bewertungsbogen fiir Schnupperlehrlinge

Name des Schiilers/der Schilerin:
Geburtsdatum:

Schnupperlehrberuf:

Name der Betreuungsperson im Betrieb

Datum der Schnupperlehre:

Bitte kreuzen Sie Zutreffendes an:

Trifft genau zu Trifft zu
Interesse am Beruf (] O
Leistungsbereitschaft O O
Piinktlichkeit O O
bettspats 0 .
Auffassungsvermogen O O
Geschicklichkeit (] O
Selbststandigkeit O O
Zusammenarbeit (] O
Kontaktfahigkeit O O

Wo liegen seine/ihre besonderen Fahigkeiten?

Wo liegen seine/ihre Schwachen?

Der Schnupperlehrling ist fur den erkundeten Beruf

o sehr geeignet

O geeignet

o eher ungeeignet
O ungeeignet

Tel. Nr.

Trifft weniger zu Trifft gar nicht zu

O

d

O

|

o o o o O

Ich wirde den Schnupperlehrling

o sehr gerne

o gerne
o eher nicht

o auf keinen Fall

als Lehrling
aufnehmen.

in unserem Betrieb



BESTATIGUNG

fur die Absolvierung der Schnupperlehre

Der Schuler/die Schiilerin
geboren am

hat in der Zeit vom

im Unternehmen

die Berufspraktischen Tage (Schnupperlehre) absolviert.

Der Schiiler/die Schilerin hat bei den berufspraktischen Tagen den Lehrberuf

kennen gelernt.

Er/sie ist aus der Sicht des Betriebes fiir den erkundeten Lehrberuf

O sehr geeignet O geeignet O weniger geeignet O nicht geeignet

Platz fiir personliche Bemerkungen

Ort, Datum Unterschrift und Firmenstempel



Infoblatt: Ausschreibung von Lehrstellen

Was kann eine
Stellenausschreibung beinhalten?

—  Name des Unternehmens
- Kurze Info zum Unternehmen

-  Auflistung der Lehrberufe oder

-  Lehrberuf (e) mit kurzer Beschreibung
- Dauer der Lehrzeit

- Hohe der Lehrlingsentschadigung

- Erwiinschte Anforderungen

-  Besondere Leistungen/Angebote des
Lehrbetriebs fur Lehrlinge

- Bewerbungsmodalitat (per E-Mail
oder per Post) und Kontaktperson des
Unternehmens

- Erforderliche Bewerbungsunterlagen

- Bewerbungsfrist

- Link zur Website

Beispiele fur Formulierungen

Wir suchen Lehrlinge.
Deine Lehre bei (Name des Unternehmens).

Starte deine Lehre bei (Name des Unternehmens).

Was du bei uns lernen und verdienen kannst:

- Elektrotechniker/in
- Konstrukteur/in

Lehrlingsentschadigung lt. Kollektivvertrag:

1. Lehrjahr: Euro

Anforderungen:

- gute Mathematikkenntnisse

- technisches Verstandnis

- handwerkliches Geschick

- gute Umgangsformen

- Teamgeist und Einsatzbereitschaft

Wir bieten dir:

- Abwechslungsreiche Ausbildung

- Lehrlingsworkshops

- Unterstiitzung bei der Berufsmatura
- Leistungsbezogene Pramien

Bewirb dich mit Motivationsschreiben, warum du diesen
Lehrberuf erlernen mochtest, Lebenslauf und Kopie des
letzten Zeugnisses bis TT.MM.JJJJ bei:

Mehr Infos findest du unter:



AMS

Bitte geben Sie uns lhren Bitte senden Sie diesen Auftrag bei
Bedarf an lhre AMS Geschiftsstelle
LEH RLI NGSBEDARF per Post, per Fax oder per E-Mail
bekannt
LEHRBERUF:
Anzahl der Lehrlinge: Eintrittsdatum:
Vorlehre moglich : o ja - bis Ende ......... Lehrjahr O nein o egal

Gewiinschte Schulbildung:

Lehrlingsprofil:

Anforderungen, Aufnahmekriterien (wie z. B.
Sprachkenntnisse EDV  Kenntnisse, sonstige
Erfordernisse, Einsatzbereich)

Bewerbung: [ schriftlich 1 E-Mail

[ telefonisch [ personlich

Bewerbungsfrist

Kontaktperson: [l Frau L1 Herr

Tel.:
Lehrlingsentschadigung 1. LJ: Euro/brutto/Monat
Kostenlose Veroffentlichung im Internet gewiinscht ] ja [ nein

Wird ein BETRIEBSBESUCH durch |hre Ansprechpartnerin

(z. B. fiir Forderinformationen) gewlinscht? O ja L1 nein

Genauer Firmenwortlaut / Datum/Unterschrift
Name + Adresse + Telefonnummer oder Firmenstempel

Hinweis: Entsprechend den Bestimmungen der Gleichbehandlungsgesetze formulieren wir alle Stellenausschreibungen
neutral und wahlen geeignete Bewerber und Bewerberinnen nach ihrer Qualifikation unabhangig von Geschlecht,
Alter, ethnischer Zugehorigkeit, Religion, Weltanschauung und sexueller Orientierung aus.



Bewerbungsformular

NAME:

Staatszugehorigkeit:

Adresse:

LEHRBERUF:

GESETZLICHE VERTRETER

Vater bzw. Erziehungsberechtigter:

Adresse:

Tel.:

Vormund:

SCHULBILDUNG (anrechenbare Schulzeiten)

Klassen Volksschule

Klassen Hauptschule

Polytechn. Schule

Klassen
BERUFSPRAKTISCHE TAGE/WOCHE
Firma im Lehrberuf
Firma im Lehrberuf

von

von

von

von

Datum: .

Geburtsdatum:

Tel.:

Mutter bzw. Erziehungsberechtigte:

Adresse:
Tel.:
bis
bis
bis
bis

von - bis

von - bis

Unterschrift



Gesprachsleitfaden - Vorstellungsgesprach

= Einstieg ins Gesprach

BegriiBung, Dank fiir die Bewerbung, Small talk ,,Haben Sie gut zu uns gefunden?“ etc.
Eventuell Getrank anbieten
Kurze Vorstellung des Interviewers (Name, Funktion im Unternehmen)

Kurzer Uberblick iber den Gesprachsablauf und das Ziel des Gespriches = personliches
Kennenlernen des Bewerbers/der Bewerberin und Information des Bewerbers/der Bewerberin
Uber die Lehrausbildung

Interesse am Beruf und Betrieb

Warum mochten Sie den Beruf [...] erlernen?

Was wissen Sie uber den Beruf?

Was gefallt lhnen am Beruf [...]?

Haben Sie schon Erfahrungen mit dem Beruf oder Tatigkeiten, die in diesem Beruf wichtig sind?
Haben Sie Fragen zum Beruf?

Warum bewerben Sie sich bei uns?

Wie haben Sie erfahren, dass wir Lehrlinge suchen?

Schule und Freizeit

Welche Facher machen lhnen in der Schule am meisten Spass? Welche liegen lhnen besonders
und warum?

Was machen Sie gerne in lhre Freizeit?

Besprechung - Lebenslauf, Zeugnisse und ggfs. Testergebnisse

Bei Unklarheiten nachfragen.

Gegebenenfalls darauf hinweisen: ,,Der Test ist nur ein Teil der Bewerbung und nicht alleine
ausschlaggebend fiir eine Zu- oder Absage.“

Informationen iiber die Lehrlingsausbildung geben

Anzahl der Lehrlinge im Betrieb

Lehrzeit, Lehrzeitbeginn, Probezeit

Betriebliche Ausbildung: Lehrlingsentschadigung, Ablauf, Urlaubsanspriiche
Berufsschule: Ort, geblockter Unterricht (Internat) oder Tagesberufsschule
Ubernahmemaglichkeiten im Betrieb

Geben Sie dem Bewerber/der Bewerberin die Moglichkeit, Fragen zu stellen.

Abschluss des Gespraches

Bewerber/in dariiber informieren, wie es im Bewerbungsprozess weitergeht: z. B. Einladung zur
Schnupperlehre, Aufnahmetest

Bis wann wird der/die Bewerber/in verstandigt?
Dank fir das Gesprach

Auch bei einer Absage sollte auf jeden Fall eine schriftliche oder telefonische Benachrichtigung
erfolgen!



Protokoll - Vorstellungsgesprach

Gesprachspunkte mit dem Bewerber/der Bewerberin

Griinde fir die Berufswahl:

Vorstellungen uber den Beruf:

Interesse am Betrieb:

Berufliche Vorerfahrungen:

Einstellung zur Schule:

Freizeitaktivitaten:

Gesprachspunkte mit den Eltern/dem Elternteil

Einstellung zum Lehrberuf:

Allgemeines:

Vereinbarungen

Entscheidung zugesagt bis:

Entscheidung des Bewerbers erbeten bis:

Lehrzeitbeginn:

Ende der Probezeit:

Besondere Vereinbarungen:




BEWERTUNGSBOGEN fiir Lehrstellenbewerber/innen

Angaben zum Bewerber/zur Bewerberin
Vor- und Zuname:

Eltern:

Adresse:

Telefon:

Geburtsdatum:

Letzte abgeschlossene Schule (Schultyp):

Wurde diese Schule erfolgreich abgeschlossen?

Bewerbungsunterlagen
Entsprechen die Unterlagen den Erwartungen?

sind vollstandig

sind gut formuliert

Schulnoten (letztes Zeugnis)
Entsprechen die Noten den Anforderungen?

Mathematik: Note

Deutsch: Note

Notendurschnitt:

Bewerbungsgesprach
Vermittelte Bewerber/in einen guten Eindruck?

Bewerber/in zeigt Interesse am Beruf

Eignungstest
Entsprechen die Ergebnisse den Anforderungen?

Rechnen: Ergebnis

Deutsch: Ergebnis

Arbeitsprobe/Schnupperlehre*
Erschien Bewerber/in geeignet?

Insgesamt:
Bewerber/in ist fur die Lehrstelle geeignet:

E-Mail:
Staatsangehorigkeit:
O ja O nein
ja mehr oder weniger

* Fir eine detaillierte Bewertung siehe ,,Beurteilungsbogen fiir Schnupperlehrlinge*

nein



Liste: Gleichhaltung von Schulabschliissen gemal § 34a BAG

Technische und gewerbliche Schulen

5-jahrige Hohere Lehranstalt fiir
Elektronik- u. technische Informatik
Informatik

Informationstechnologie

Bautechnik

Gebaudetechnik

Elektrotechnik
Innenraumgestaltung u. Holztechnik
Maschinenbau

Grafik- und Kommunikationsdesign
Textildesign

Mechatronik
Chemie/Chemieingenieurwesen
Werkstofftechnik

Kunststofftechnik

EDV- und Organisation

Fachschule fiir

Bautechnik und Bauwirtschaft
Tischlerei

Elektrotechnik

Elektronik
Maschinenbau-Fertigungstechnik
Maschinen- und Anlagentechnik

Maschinen- und Kraftfahrzeugtechnik

Chemische Technologie und Umwelttechnik

Mechatronik
Computer- und Kommunikationstechnik
Malerei und Gestaltung

Chemische Betriebstechnik

Lehrberuf

Elektronik - Angewandte Elektronik
Informationstechnologie - Informatik
EDV-Systemtechnik

Maurer/in

Installations- und Gebaudetechnik
Elektrotechnik

Tischlerei

Metalltechnik - Maschinenbautechnik
Medienfachmann/frau - Mediendesign
Bekleidungsgestaltung

Mechatronik

Chemielabortechnik
Werkstofftechnik

Kunststofftechnik
EDV-Systemtechnik

Lehrberuf

Maurer/in

Tischlerei

Elektrotechnik

Elektronik - Angewandte Elektronik
Metalltechnik - Maschinenbautechnik
Metalltechnik - Maschinenbautechnik
Kraftfahrzeugtechnik
Chemielabortechnik

Mechatronik
Informationstechnologie - Technik
Maler/in und Anstreicher/in

Chemielabortechnik



Kaufmannische Schulen

Schule

5-jahrige Handelsakademie (einschlieBlich

Schulversuche und Fachrichtungen)

3-jahrige Handelsschule mit absolviertem

Praktikum ,,praktische Blirotatigkeit“

Humanberufliche Schulen

5-jahrige Hohere Lehranstalt fiir

Wirtschaftliche Berufe einschlieBlich
Sonderformen und
Ausbildungsschwerpunkte

Tourismus einschlieBlich Sonderformen und

Ausbildungsschwerpunkte

Mode und Bekleidungstechnik einschlieBlich

Sonderformen und
Ausbildungsschwerpunkte

Mode einschlieBlich Sonderformen und
Ausbildungsschwerpunkte

Fachschule fiir

Fachschule fir wirtschaftliche Berufe

Hotelfachschule

Tourismusfachschule

Gastgewerbefachschule

Fachschule fiir Mode

Fachschule fiir Sozialberufe

Lehrberuf
Blirokaufmann/frau
Buchhaltung

Blirokaufmann/frau

Lehrberuf

Hotel- und Gastgewerbeassistent/in
Restaurantfachmann/frau
Koch/Kochin

Hotel- und Gastgewerbeassistent/in
Restaurantfachmann/frau
Koch/Kdchin

Reisebiiroassistent/in

Bekleidungsgestaltung Hauptmodul
Damenbekleidung

Bekleidungsgestaltung Hauptmodul
Damenbekleidung

Lehrberuf
Restaurantfachmann/frau
Biirokaufmann/frau

Hotel- und Gastgewerbeassistent/in
Restaurantfachmann/frau
Koch/Kochin

Hotel- und Gastgewerbeassistent/in

Restaurantfachmann/frau
Koch/Kochin

Blirokaufmann/frau

Bekleidungsgestaltung Hauptmodul
Damenbekleidung

Betriebsdienstleistungskaufmann/frau



2. Ausbildung gestalten

=» Ausbildung planen:

¢ Vorlage: Betriebsspezifische Ausbildungsziele

HINWEIS: Mehr Informationen zum Thema ,,Ausbildungsplanung und -gestaltung* finden Sie
in der ,,Checkliste: Qualitdt in der Lehre“ ab Seite 16.

=» Feedback-Gesprache

¢ Vorlage: Feedback-Gesprache — Gesprachsleitfaden fiir Ausbilder/innen

¢ Vorlage: Protokoll — Feedback-Gesprache

TIPP
Lehrlingsmappe:

Geben Sie Ihrem Lehrling zu Beginn der Ausbildung eine Lehrlingsmappe, in der alle relevanten
Informationen rund um das Unternehmen und die Lehrlingsausbildung zusammengefasst sind. Die
Mappe bietet sowohl dem Jugendlichen als auch den Eltern einen guten Uberblick und kann auch
als Begleiter durch die Lehre dienen, indem z. B. Protokolle von Feedback-Gesprachen,
Ausbildungsdokumentationen, Zeugnisse etc. darin aufbewahrt werden.

Eine Vorlage zum Download finden Sie auf

www.qualitaet-lehre.at = Optimaler Start in die Ausbildung



Betriebsspezifische Ausbildungsziele

Lehrling:

Lehrberuf: Lehrjahr:

* Nummer der Berufsbildposition (Ausbildungsordnung), auf die sich das Ausbildungsziel bezieht.



Feedback-Gesprache:
Gesprachsleitfaden fiir Ausbilder/innen

Wie habe ich meinen Lehrling erlebt? Was mochte ich ihm/ihr rickmelden?

Starken (personlich und fachlich) Noch verbesserungsfahig

Was sollte erreicht werden? Inwieweit wurden die vereinbarten Lernziele erreicht?

Welche Ziele und MaBnahmen mochte/konnte ich mit meinem Lehrling vereinbaren?

Wie lauft die Zusammenarbeit mit Ausbilder/innen und Kollegen?



Protokoll: Feedback-Gesprach

IST-Situation
Was lauft in der Ausbildung gut?

Was lauft nicht so gut? Wo gibt es Schwierigkeiten?

Starken (personlich und fachlich) Noch verbesserungsfahig

Was sollte erreicht werden? Inwieweit wurden die vereinbarten Lernziele erreicht?



VEREINBARUNGEN

Welche Ziele und MaBnahmen werden mit dem Lehrling vereinbart?

Welche Wiinsche, Erwartungen bzw. Kritikpunkte hat der Lehrling?

Wo benotigt der Lehrling mehr Unterstiitzung?

Datum Ausbilder/in Lehrling



3. Gesetzliche Vorschriften

=» Verzeichnis der Jugendlichen & Aushange
e Vorlage: Verzeichnis der Jugendlichen
e Vorlage: Arbeitszeitaufzeichnung

e Vorlage: Arbeitszeitaushang

Im Betrieb ist ein aktuelles Verzeichnis der beschaftigten Jugendlichen zu fihren.
Die Aufzeichnungen sind zwei Jahre aufzubewahren. An einer fir die Jugendlichen
leicht zuganglichen Stelle ist auch ein Aushang uber den Beginn und das Ende der
Normalarbeitszeit und der Ruhepausen sowie iiber die Dauer der Wochenruhezeit der
Jugendlichen gut sichtbar anzubringen.

Die aushangpflichtigen Gesetze finden Sie auf www.arbeitsinspektion.gv.at



Verzeichnis der Jugendlichen
gemal § 26 Abs. 1 KJBG

Arbeitgeber

Jugendlicher Arbeithehmer Lfd. Nr.

Familienname
Vorname
Geburtsdatum
Staatsbiirgerschaft
Wohnanschrift
Eintritt als

am

Gesetzliche/r Vertreter des Jugendlichen

Adresse

Hinweis

Im Ubrigen wird auf die laufenden Arbeitsaufzeichnungen, auf die Urlaubskartei und auf das
Lohnkontoblatt verwiesen.

Richtigstellungen Lfd. Nr.

am
am
am
am

Fir den Arbeitgeber:



Arbeitszeitaufzeichnung

gemal den Bestimmungen des KJBG

Name Monat/Jahr

Tag Datum Vormittag = Mittagsp. = Nachmitt. = Berufssch. Krankenst. Urlaub

MO
DI
MI
DO
FR
SA
SO
MO
DI
MI
DO
FR
SA
SO
MO
DI
MI
DO
FR
SA
SO
MO
DI
MI
DO
FR
SA
SO
MO
DI
MI
DO
FR
SA
SO

Gesamt Arbeitszeit

Gesamt Berufsschule

Gesamt Krankenstand/Arzt

Gesamt Urlaub



Arbeitszeitaushang
gemal § 27 Abs. 2 KJBG

Firma

Die nachstehende Festlegung der Normalarbeitszeit gilt fur den Zeitraum

= fur alle Jugendlichen des Betriebes -
= und fur die Jugendlichen

1. Beginn und Ende der Normalarbeitszeit

Montag: Donnerstag:
Dienstag: Freitag:
Mittwoch: Samstag:

2. Ruhepausen (8§ 15 KJBG)

Die arbeitstaglichen Ruhepausen sind wie folgt festgelegt:

von bis von bis

3. Wochenfreizeit (§ 19 KJBG)

Die Wochenfreizeit dauert Stunden.

4. Wochenarbeitszeit

Die Wochenarbeitszeit von somit Stunden wird auch im ,Jugend-
lichenverzeichnis“ (§ 26 Abs. 1 KJBG) erfasst.



4. Vorzeitige Auflosung eines Lehrverhaltnisses

e Formular: Auflosung bzw. Endigung des Lehrverhaltnisses wahrend der Lehrzeit
¢ Merkblatt: Vorgehensweise bei einer auBerordentlichen Auflosung — Ausbildungsubertritt

e Formulare zur auBerordentlichen Auflosung eines Lehrvertrages — Ausbildungsubertritt

HINWEIS: Informationen zur vorzeitigen Aufldosung eines Lehrverhdltnisses finden Sie bei den
,Rechtlichen Informationen* ab Seite 25.



Auflosung bzw. Endigung des Lehrverhaltnisses wahrend
der Lehrzeit

Bitte vollstandig ausflillen, eigenhandig unterschreiben

Lehrberechtigter:

Ausbildungsstandort:
(PLZ, Ort, StraBe)

Lehrling:

Adresse des Lehrlings:

Lehrberuf(e):

Lehrzeitbeginn:

Losungs(Endigungs)datum:

Grund der Losung / Endigung:
(Zutreffendes bitte ankreuzen und eventuell lit. erganzen - siehe Seite 2)

a) Auflosung b) c) Auflosung durch den d) Auflosung durch | e) Endigung des
wahrend der Einvernehmliche Lehrberechtigten gem. | den Lehrling gem. | Lehrverhaltnisses gem.
Probezeit § 15 Auflosung § 15 §15 Abs. 3 lit:BAG § 15 Abs. 4 lit. BAG | §14 Abs. 2 lit. BAG
Abs. 1 BAG Abs. 5 BAG
©) ©) ©) O O
UNTERSCHRIFTEN:

Unterschrift des Lehrberechtigten:

(im Falle der Auflosung durch den Lehrberechtigten
wahrend der Probezeit, bei einvernehmlicher Auflosung,
Auflosung durch den Lehrbetrieb gem. § 15 Abs. 3 BAG)

Unterschrift des Lehrlings:

(im Falle der Auflosung durch den Lehrling wahrend der
Probezeit, bei einvernehmlicher Auflosung, Auflosung
durch den Lehrling gem. § 15 Abs. 4 BAG)

Unterschrift des Lehrlings:

(im Falle der Auflosung durch den Lehrling wahrend der
Probezeit, bei einvernehmlicher Auflosung, Auflosung
durch den Lehrling gem. § 15 Abs. 4 BAG)

Bei Auflosung im gegenseitigen Einvernehmen muss unbedingt eine Amtsbestatigung eines Arbeits- und
Sozialgerichtes oder eine Bescheinigung einer Kammer fir Arbeiter und Angestellte vorliegen, aus der
hervorgeht, dass der Lehrling iber die Bestimmungen betreffend die Endigung und die vorzeitige Auflosung des
Lehrverhaltnisses belehrt wurde, ansonsten besteht keine Rechtsgiiltigkeit!

Ort:

Datum:

Die Losung ist mehrfach auszufertigen. Sie ergeht an:

1. den Lehrling - auch an den minderjihrigen Lehrling (eingeschrieben zusenden oder Ubernahme bestitigen lassen!)
Zusatzlich ist bei minderjahrigen Lehrlingen auch der gesetzliche Vertreter zu verstandigen.

2. die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer; unverziiglich, spatestens nach 4 Wochen (die Nichteinhaltung dieser Frist ist
von der Bezirksverwaltungsbehorde mit einer Verwaltungsstrafe zu ahnden)

3. die Berufsschule; unverziiglich, spatestens nach 2 Wochen

4. den Lehrberechtigten




Merkblatt: Vorgehensweise bei einer auBerordentlichen Auflosung
- Ausbildungsiibertritt

Sowohl der Lehrberechtigte als auch der Lehrling konnen das Lehrverhaltnis zum Ablauf des letzten
Tages des zwolften Monats der Lehrzeit und bei Lehrberufen mit einer festgelegten Dauer der
Lehrzeit von drei, dreieinhalb oder vier Jahren iiberdies zum Ablauf des letzten Tages des 24.
Monats der Lehrzeit unter Einhaltung einer Frist von einem Monat einseitig auBerordentlich
auflosen.

Folgende Schritte und Termine sind zu beachten, wenn der Lehrberechtigte dieses auBerordentliche
Auflosungsrecht in Anspruch nehmen will:

Spdtestens am Ende des 9. bzw. 21. Lehrmonats (Formular 1):

Mitteilung des Lehrberechtigten iiber die Absicht einer auBerordentlichen Auflosung und die
geplante Aufnahme eines Mediationsverfahrens nachweislich an Lehrling, Lehrlingsstelle, falls
vorhanden an Betriebsrat und Jugendbetriebsrat tibermitteln. (Der Lehrling kann die Teilnahme am
Mediationsverfahren schriftlich ablehnen, die Ablehnung aber innerhalb einer Frist von 14 Tagen
schriftlich widerrufen.)

Vorschlag (Auswahl) eines Mediators (Formular 2):

Mediator muss in der Liste der Mediatoren (http://www.mediatoren.justiz.gv.at) eingetragen sein.
Lehnt der Lehrling den Mediator unverziglich ab, hat der Lehrberechtigte zwei weitere Mediatoren
vorzuschlagen. Wahlt der Lehrling keine dieser Personen unverziglich aus, gilt der Erstvorschlag als
angenommen.

Spdtestens am Ende des 10. bzw. 22. Lehrmonats (Formular 2):

Der Lehrberechtigte hat den Mediator mit der Mediation zu beauftragen. In die Mediation sind der
Lehrberechtigte, der Lehrling, bei dessen Minderjahrigkeit auch der(die) gesetzliche(n) Vertreter
und auf Verlangen des Lehrlings auch eine Person seines Vertrauens einzubeziehen. Die Kosten des
Mediationsverfahrens tragt der Lehrberechtigte.

Spatestens mit Beginn des 5. Werktages vor Ablauf des 11. bzw. 23. Lehrmonats (Formular 3):
Ende des Mediationsverfahrens durch Zeitablauf. Voraussetzung ist zumindest ein
Mediationsgesprach unter Teilnahme des Lehrberechtigten oder des Ausbilders. Ende der Mediation
tritt vorher ein, wenn:

= der Lehrberechtigte sich zur Fortsetzung des Lehrverhaltnisses bereit erklart,

= oder der Lehrling erklart, nicht weiter auf der Fortsetzung des Lehrverhaltnisses zu

bestehen,
= oder der Mediator das Mediationsverfahren fiir beendet erklart.

Spdtestens am letzten Tag des 11. bzw. des 23. Lehrmonats (Formular 4):

Im Falle der auBerordentlichen Auflosung hat die Auflosungserklarung schriftlich zu erfolgen. Das
Schriftstiick muss dem Lehrling - ist dieser minderjahrig auch dem(n) gesetzlichen Vertreter(n) -
spatestens am letzten Tag des 11. bzw. 23. Lehrmonats zugehen. (Wird das Schriftstiick per Post
Ubermittelt, muss es entsprechend frilhzeitig abgesendet werden!)

Unverziiglich (Formular 4):
Im Falle einer auBerordentlichen Auflosung hat der Lehrberechtigte die Lehrlingsstelle unverziiglich
davon in Kenntnis zu setzen (Fax oder Mail des Formulars 4 moglich).

Ablauf des letzten Tages des 12. bzw. des 24. Lehrmonats:
Ende des Lehrverhaltnisses.

Spatestens innerhalb von 14 Tagen nach Auflosung (Formular 4):
Die Berufsschule ist von der Auflosung zu verstandigen (Fax oder Mail des Formulars 4 maoglich).

Achtung bitte beachten:

» § 15a Abs. 8 BAG - besonderer Kiindigungsschutz (Mutterschutzgesetz, Vater-Karenzgesetz, Arbeitsplatz-
Sicherungsgesetz, Mitglieder des Jugendvertrauensrates oder Betriebsrates) ist anzuwenden!

« § 15 a BAG ist auf Ausbildungsvertrage gemaB § 8b Abs. 2 (verlangerbare Lehre bzw. Teilqualifikation) nicht
anwendbar.

Bei Fragen wenden Sie sich an die Lehrlingsstelle Ihres Bundeslandes.




FORMULAR 1: Mitteilung iiber die Absicht einer auBerordentlichen
Auflosung und die geplante Aufnahme eines Mediationsverfahrens
Der Lehrberechtigte teilt die Absicht einer auBerordentlichen Auflosung des folgenden
Lehrverhdltnisses und die Aufnahme eines Mediationsverfahrens gem. § 15a Abs. 3 BAG
spatestens am Ende des 9. bzw. 21. Lehrmonats mit:

Bitte vollstandig ausfiillen, eigenhandig unterschreiben (firmenmaRig zeichnen):

Lehrberechtigter

Standort der Betriebsstatte
(PLZ, Ort, StrafBe)

Lehrling

Adresse d. Lehrlings

Gesetzliche(r) Vertreter
(Vor- u. Familienname beider
Elternteile, sofern
erziehungsberechtigt)

Adresse des(der) ges.
Vertreter(s):

Lehrberuf

Lehrvertragsnummer

Lehrzeitbeginn Lehrzeitende

Datum und Unterschrift d. Lehrberechtigten:
(Firmenmahige Zeichnung)

Diese Mitteilung hat nachweislich zu erfolgen (bestatigte Aushandigung bzw. Zugang des
eingeschriebenen Schreibens spatestens am Ende des 9. bzw. 21. Lehrmonats) an:

= Lehrling und

= Gesetzliche(n) Vertreter (bei minderjahrigen Lehrlingen) und

= Betriebsrat und Jugendvertrauensrat (falls vorhanden) und

= Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer

Hinweis: Die Voraussetzung der Durchfiihrung und Beendigung eines Mediationsverfahrens entfallt,
wenn der Lehrling die Teilnahme am Mediationsverfahren schriftlich ablehnt. Diese Ablehnung kann
vom Lehrling innerhalb einer Frist von 14 Tagen schriftlich widerrufen werden.

Ausbildungsiibertritt:

§ 15a (3) BAG: Die auBerordentliche Auflosung des Lehrverhaltnisses durch den Lehrberechtigten ist nur dann wirksam, wenn
der Lehrberechtigte die beabsichtigte auBerordentliche Auflosung und die geplante Aufnahme eines Mediationsverfahrens
spatestens am Ende des neunten bzw. 21. Lehrmonats dem Lehrling, der Lehrlingsstelle und gegebenenfalls dem Betriebsrat
sowie dem Jugendvertrauensrat mitgeteilt hat und vor der Erklarung der auBerordentlichen Auflosung ein
Mediationsverfahren durchgefiihrt wurde und gemaRB Abs. 6 beendet ist. Die Voraussetzung der Durchfiihrung und Beendigung
eines Mediationsverfahrens entfallt, wenn der Lehrling die Teilnahme am Mediationsverfahren schriftlich ablehnt. Diese
Ablehnung kann vom Lehrling innerhalb einer Frist von 14 Tagen schriftlich widerrufen werden. Die Mitteilung hat den Namen
des Lehrlings, seine Adresse, seinen Lehrberuf sowie den Beginn und das Ende der Lehrzeit zu enthalten. Die Lehrlingsstelle
hat die Arbeiterkammer binnen angemessener Frist iiber die Mitteilung zu informieren.




FORMULAR 2: Vorschlag/Einigung auf Mediator zur Durchfiihrung
des Mediationsverfahrens

Mit der Durchfiihrung des Mediationsverfahrens wird gem. § 15a Abs. 5 BAG folgender
Mediator vorgeschlagen bzw. betraut:

Mediator

Anschrift

Der Mediator ist eine in der Liste gemal § 8 ZivMediatG eingetragene Person
(siehe http://www.mediatoren.justiz.gv.at)

Datum der Einigung auf
die Person des Mediators

Unterschrift des
Lehrberechtigten

Unterschrift des Lehrlings

Vorschlag zweier weiterer Mediatoren bei unverziglicher Ablehnung der oben genannten Person:

Mediator

Mediator

Lehrling wahlt folgenden
Mediator*

Datum der Einigung

Unterschrift des Lehrlings

*)wenn keine Auswahl erfolgt, gilt Erstvorschlag als angenommen.

Ausbildungsiibertritt:

§ 15a (5) BAG: Der Lehrberechtigte hat dem Lehrling eine in der Liste gemaB § 8 ZivMediatG eingetragene Person fir die
Durchfiihrung des Mediationsverfahrens vorzuschlagen. Der Lehrling kann die genannte Person unverziiglich ablehnen. In
diesem Fall hat der Lehrberechtigte zwei weitere in der Liste gemaB § 8 ZivMediatG eingetragene Personen vorzuschlagen,
von denen der Lehrling unverziglich eine Person auszuwahlen hat. Wahlt der Lehrling keine Person aus, ist der Erstvorschlag
angenommen. Der Lehrberechtigte hat den Mediator spatestens am Ende des zehnten Lehrmonats bzw. am Ende des 22.
Lehrmonats zu beauftragen. In die Mediation sind der Lehrberechtigte, der Lehrling, bei dessen Minderjahrigkeit auch der
gesetzliche Vertreter und auf Verlangen des Lehrlings auch eine Person seines Vertrauens einzubeziehen. Zweck der
Mediation ist es, die Problemlage flir die Beteiligten nachvollziehbar darzustellen und zu erortern, ob und unter welchen
Vorraussetzungen eine Fortsetzung des Lehrverhaltnisses moglich ist. Die Kosten des Mediationsverfahrens hat der
Lehrberechtigte zu tragen.




FORMULAR 3:
Erklarung iiber das Ergebnis des Mediationsverfahrens

Das Mediationsverfahren ist gem. § 15a Abs. 6 BAG aus folgendem Grund beendet:

Bitte ankreuzen

a) Der Lehrberechtigte erklart sich bereit, das Lehrverhaltnis fortzusetzen.

b) Der Lehrling erklart, nicht weiter auf der Fortsetzung des Lehrverhaltnisses
zu bestehen.

c) Der Mediator erklart das Mediationsverfahren fiir beendet.

d) Das Mediationsverfahren endet mit Zeitablauf.
(Voraussetzung: zumindest ein Mediationsgesprach)

Datum der Beendigung der Mediation

Unterschrift d. Lehrberechtigten:
(FirmenmaRige Zeichnung)

Unterschrift des Mediators

Unterschrift des Lehrlings:
(jedenfalls bei b) erforderlich)

Ausbildungsiibertritt:

§ 15a (6) BAG: Das Mediationsverfahren ist beendet, wenn ein Ergebnis erzielt wurde. Als Ergebnis gilt die
Bereitschaft des Lehrberechtigten zur Fortsetzung des Lehrverhaltnisses oder die Erklarung des Lehrlings, nicht
weiter auf der Fortsetzung des Lehrverhaltnisses zu bestehen. Das Mediationsverfahren ist auch beendet, wenn
der Mediator die Mediation fur beendet erklart. Das Mediationsverfahren endet jedenfalls mit Beginn des
finften Werktages vor Ablauf des elften bzw. 23. Lehrmonats, sofern zumindest ein Mediationsgesprach unter
Beteiligung des Lehrberechtigten oder in dessen Vertretung einer mit der Ausbildung des Lehrlings betrauten
Person stattgefunden hat.



FORMULAR 4:
AuBerordentliche Auflosung/Ausbildungsiibertritt gem. § 15a BAG

Bitte vollstandig ausfiillen, Zutreffendes ankreuzen, eigenhandig unterschreiben:

Lehrberechtigter

Standort der Betriebsstatte
(PLZ, Ort, StraBe)

Lehrling

Adresse d. Lehrlings

Gesetzliche(r) Vertreter
(Vor- u. Familienname beider Eltern-
teile, sofern erziehungsberechtigt)

Adresse des(der) ges.
Vertreter(s):

Lehrberuf

Lehrvertragsnummer

Lehrzeitbeginn

Beendigungsdatum
(entweder letzter Tag des 12. Monats
oder des 24. Monats der Lehrzeit)

Datum und Unterschrift d. Lehrberechtigten
(erforderlich, wenn Losung durch den Lehrberechtigten erfolgt)

Datum und Unterschrift d. Lehrlings
(erforderlich, wenn Losung durch den Lehrling erfolgt)

Datum und Unterschrift der(des) gesetzlichen

Vertreter(s)
(erforderlich, wenn der Lehrling das 18. Lebensjahr noch nicht
vollendet hat und wenn Losung durch den Lehrling erfolgt)

Der Zugang der schriftlichen Auflosungserklarung hat nachweislich ein Monat vor dem Beendigungs-
datum zu erfolgen (z.B. bestatigt aushandigen oder zeitgerecht eingeschrieben zusenden) an:

= Lehrling,

= gesetzliche(n) Vertreter (wenn Lehrling noch minderjahrig ist),

= Lehrberechtigten.

AuBerdem sind von der Beendigung des Lehrverhaltnisses zu verstandigen (Fax oder E-Mail moglich):
= die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer - unverzuglich,
= Zustandige Berufsschule - binnen 14 Tagen.
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