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PFLICHTPRAKTIKUM

AK Jobclips fiir den Unterricht

Arbeitsrecht anschaulich in den Unterricht einbinden? In 2-Mintuer
Themen des Arbeitsrechts von der Arbeiterkammer erklart. Die Vic
youtube abrufbar.

Das Video , Tipps firs Pflichtpraktikum® finden Sie auch unter

www.arbeiterkammer.at/praktikum bzw. per QR-Code.

Alle Videos der Arbeiterkammer finden Sie unter www.yot
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EINLEITUNG

Das Praktikum fir Schiler/innen der kaufmannischen Schulen soll einen Einblick in die Arbeitswelt
bieten. Im Praktikum haben die Schiler/innen auch die Mdglichkeit, das an der Schule Gelernte in die
Praxis umzusetzen.

Von der Stellensuche bis zum Praktikumsportfolio

Dieses Unterrichtsmaterial soll Lehrer/innen unterstlitzen, die Schiler/innen im Unterricht wie im Lehr-
plan bzw. Pflichtpraktikumserlass vorgesehen beim Pflichtpraktikum zu begleiten. Es deckt alle Phasen
der Vor- und Nachbereitung ab, unterstitzt beim Bewerbungsprozess und zielt auf die Dokumentation
mit dem Praktikumsportfolio ab.

Module fiir flexiblen Einsatz
Jedes Thema ist als kompaktes eigenstandiges Modul aufgebaut. Die Modulauswahl bzw. -reihenfolge
kann frei gewahlt werden. Die Module sind an keinen fixen Unterrichtsgegenstand gebunden.

Lernziele & COOLe Unterrichtsplanung

Jedes Unterrichtsmodul besteht aus folgenden Teilen:

* Moduleinfihrung mit Unterrichtsplanung fir die Lehrer/innen

* Modulauftrag fir die Schiler/innen

* Arbeitsblatter

* Losungsteil

Der Modulauftrag kann fiir den COOL-Unterricht eingesetzt werden, ist aber grundséatzlich auch fir alle
Facher geeignet. Die Lernziele werden dabei fir die Schiler/innen transparent aufgelistet.

Sammeln fiir das Praxisportfolio

Das Unterrichtsmaterial orientiert sich weitgehend am Praxisportfolio.
Die Schiler/innen kénnen ihre Arbeitsergebnisse der Modulauftrage zur Erganzung

des Praxisportfolios verwenden. Dazu gibt es an den entsprechnenden Stellen die

Kennzeichnung mit einem Praxisportfolio-Symbol.

Erweiterungsaufgaben HAK
Da in der Handelsakademie das Praktikum umfangreicher als

in der Handelsschule ist und Uber einen langeren Zeitraum
vorbereitet werden kann, gibt es optionale ,HAK-Erweiterungsaufgaben®.
Die Kennzeichnung erfolgt mit einem HAK-Symbol. R
Kopiervorlagen einzeln downloadbar

Alle Unterlagen, die fur die Schiler/innen gedacht sind, kénnen auch einzeln downgeloadet werden. Sie

kénnen sie so lhren Schiler/innen digital zur Verfiigung stellen oder sie als Kopiervorlage ausdrucken.
https://aws.arbeiterkammer.at/unterrichtsmaterial

Wir freuen uns Uber Feedback und Anregungen an arbeitsweltundschule@akwien.at
und wiinschen gutes Gelingen!

Ihre Arbeiterkammer Wien, Abteilung Bildungspolitik
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PFLICHTPRAKTIKUM

PFLICHTPRAKTIKUM AN KAUFMANNISCHEN
SCHULEN AB DEM SCHULJAHR 2014/15

Far die Schiler/innen der Handelsschule (HAS), der Handelsakademie (HAK) und des Aufbaulehr-
gangs (AUL) wurde mit den Lehrpldnen 2014 ein verpflichtendes Praktikum eingefiihrt. Zuvor gab es
an diesen Schulen nur freiwillige Praktika. Das Pflichtpraktikum ist in der Regel in Form eines Arbeits-
verhaltnisses zu absolvieren. HAK-Schiler/innen missen 300 Arbeitsstunden, HAS- und AUL-Schiiler/
innen 150 Arbeitsstunden zu je 60 Minuten nachweisen. Bei einer 40-Stunden-Arbeitswoche sind das
knapp 4 bzw. 7,5 Wochen. Die genaue Dauer in Wochen oder Tagen hangt davon ab, welcher Kollektiv-
vertrag am Praktikumsplatz gilt, denn die Stundenanzahl pro Arbeitswoche ist unterschiedlich.

Die geleisteten Praxisstunden werden durch Firmenbestatigungen, Zeugnisse, Zertifikate, usw. belegt.
Empfohlen wird, Arbeitszeitaufzeichnungen zu flihren, beispielsweise mit dem Arbeitszeitkalender:
www.arbeiterkammer.at > Service > Ratgeber > Arbeit & Recht > Arbeitszeitkalender.

Welche Schiiler/Innen einer kaufmannischen Schule miissen ein Pflichtpraktikum absolvieren?
Entscheidend ist, nach welchem Lehrplan ein Schiler/eine Schilerin unterrichtet wird. Wer im Schul-
jahr 2014/15 mit der ersten Klasse HAS, dem ersten Jahrgang HAK oder AUL begonnen hat, muss
laut neuem Lehrplan ein Pflichtpraktikum absolvieren. Wer schon langer eine kaufmannische Schule
besucht, fir den gilt ein alterer Lehrplan ohne Pflichtpraktikum — auRer, es handelt sich um eine Schul-
versuchsklasse ,Praxis-HAS® mit Pflichtpraktikum.

ACHTUNG! Wer eine Klasse wiederholt oder den Schultyp wechselt, kann in eine Klasse kommen, in
der bereits der neue Lehrplan gilt. Fiir diese Falle gibt es Ubergangsregelungen.

WANN WIRD EIN PRAKTIKUM ABGELEGT?

Das Pflichtpraktikum soll in den Sommerferien (Hauptferien) absolviert werden (HAS: zwischen 2. und
3. Klasse, HAK: zwischen 2. und 5. Jahrgang und AUL: zwischen 1. und 2. Jahrgang). Das Praktikum
kann auf einmal oder in mehreren Tranchen abgelegt werden, wobei eine Tranche bei einem/einer
Arbeitgeberln mindestens eine Arbeitswoche dauern muss. Es gibt die Mdglichkeit, unter bestimmten
Voraussetzungen (geringfiigige) Nebenbeschéftigungen in Handelsunternehmen oder anderen Unter-
nehmen bzw. Organisationen als Praktikum anrechnen zu kénnen, was an der Schule im Einzelfall
gepruft wird. Um Rechtsunsicherheiten bei der Anrechnung von Arbeitsverhaltnissen zu vermeiden, ist
es erforderlich, die entsprechenden Nachweise mdglichst frihzeitig der betreuenden Lehrperson bzw.
der Schulleitung zur Anerkennung vorzulegen.

Welche Arbeit muss gemacht werden?

Die Tatigkeit soll ,facheinschlagig” sein, also mit der Ausbildung zu tun haben. Das ist auch wichtig, weil
die Schiiler/innen so mehr von den Lehrplaninhalten praktisch kennen lernen, spater in der Schule das
Gelernte besser mit der Praxis verbinden kdnnen, Erfahrung in einem mdglichen zukunftigen Arbeitsfeld
sammeln, vielleicht sogar Kontakte zu zukinftigen Arbeitgeberinnen knipfen kénnen und weil fachein-
schlagige Praktika Vorteile bei spateren Bewerbungen um einen Arbeitsplatz bringen.

Fiir Handelsschiiler/innen ist es besonders wichtig, dass sie eine ,,praktische Biirotatigkeit” aus-
liben, denn nur mit einem Praktikum ,,praktische Biirotatigkeit“ wird ihr Schulabschluss spater
mit dem Lehrabschluss im Lehrberuf ,,Bilirokaufmann/frau“ gleichgehalten. Dadurch steigen diese
Absolventinnen gleich als Biirofachkraft und nicht als Lehrling ins Berufsleben ein. Wurde kein
Praktikum ,,praktische Biirotatigkeit* absolviert, so kann im Lehrberuf ,,Biirokaufmann/frau“ ein
Lehrvertrag geschlossen werden und eine Lehrzeitverkiirzung um bis zu eineinhalb Jahre mit
dem/der Lehrberechtigten vereinbart und bei der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer beantragt
werden (wie auch bei anderen Lehrberufen).
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PFLICHTPRAKTIKUM

Ob ein Praktikum mit ,,praktischer Biirotétigkeit“ absolviert wurde, wird bei HAS-Absolventinnen
im Abschlusszeugnis ausgewiesen.

Wer hilft bei der Praktikumssuche?

Grundsétzlich sind die Schiler/innen selbst dafiir verantwortlich, eine Praktikumsstelle zu finden. An
den kaufmannischen Schulen gibt es Lehrerlnnen, die fir Schiler/innen Ansprechpartner/innen rund
um’s Praktikum sind.

Was passiert, wenn kein Praktikumsplatz gefunden wird?

Klappt die Suche nach einem Praktikumsplatz nicht, sollte ein/e Schuler/in mdglichst rasch mit den
zustandigen Lehrer/innen an der Schule sprechen, um unter Einbeziehung der Schulleitung, der betreu-
enden Lehrperson, der Schiler/innenvertretung (auf Wunsch des Schilers/der Schilerin) und gegebe-
nenfalls der Schulbehérde 1. Instanz sowie den Erziehungsberechtigten, Losungen zu suchen. Wird
vom/von der Schiler/in glaubhaft gemacht, dass trotz personlichen Bemiihens und der Inanspruch-
nahme der UnterstlitzungsmalRnahmen der Schule, ein vorgeschriebenes Pflichtpraktikum nicht absol-
viert werden kann, weil keine derartige Praxismoglichkeit bestand (aufgrund der regionalen Arbeits-
marksituation und weil die Absolvierung des Praktikums in anderen Regionen des Bundeslandes bzw.
des benachbarten Bundeslandes zeitlich und rdumlich nicht zumutbar ist), entfallt die Verpflichtung zur
Zurucklegung des Praktikums (,Dispens®). Empfohlen wird fiir diesen Fall, die Bemihungen um einen
Praktikumsplatz, sowie laufende Gesprache mit Lehrer/innen und Schulleitung, tber Schwierigkeiten
bei der Suche zu protokollieren (Datum, Aktivitat).

Bezahlung des Praktikums?

Das Pflichtpraktikum ist in der Regel als Arbeitsverhaltnis zu absolvieren. Bei einem Arbeitsverhaltnis
besteht flir den Arbeitgeber/die Arbeitgeberin auch die Verpflichtung, ein Entgelt zu bezahlen. Die Hoéhe
des Entgelts richtet sich nach der Lohnordnung des anzuwendenden Kollektivvertrages, kommt kein
Kollektivvertrag zur Anwendung, ist nach dem Allgemeinen Burgerlichen Gesetzbuch ein angemesse-
nes Entgelt zu bezahlen (Details sieche AK-Broschure Pflichtpraktikum, www.arbeiterkammer.at > Service >
Ratgeber > Bildung).

TIPP:

Ob ein bzw. welcher Kollektivvertrag zur Anwendung kommt, kann bei den Berater/innen der AK oder
bei den Gewerkschaften erfragt werden. Nach den Lehrplanen der kaufmannischen Schulen sollen
die Rechte und Pflichten als Pflichtpraktikant/in vor Praktikumsbeginn im Unterricht durchgenommen
werden.

AK Pflichtpraktikum www.arbeitsweltundschule.at 7



PFLICHTPRAKTIKUM

TIPPS FUR PFLICHTPRAKTIKANT/INNEN

» Schriftlichen Pflichtpraktikum-Arbeitsvertrag abschliessen!
Ein Arbeitsvertrag ist eine Vereinbarung zwischen Arbeitnehmer/in und Arbeitgeber/in. Er legt die
Tatigkeit, Beginn und Ende der Beschaftigung, Arbeitszeit sowie die Bezahlung fest. Eine Vorlage fur
den Arbeitsvertrag finden Sie in unserer Broschure ,Pflichtpraktikum® oder unter wien.arbeiterkammer.at

* Korrekt sozialversichert?
Schon vor Arbeitsbeginn muss Sie der Arbeitgeber/die Arbeitgeberin bei der Gebietskrankenkasse
anmelden. Eine Anmeldungskopie sollten Sie sofort erhalten. Dies ist sehr wichtig, um bei Arbeitsunfall
oder Krankheit abgesichert zu sein. Nach Ende der Beschaftigung gibt es noch eine Abmeldungskopie.

* Arbeitszeiten und Pausen

Jugendliche unter 18 dirfen hochstens 8 Stunden taglich und 40 Stunden woéchentlich arbeiten.
Unter bestimmten Voraussetzungen kann die Wochenarbeitszeit auch anders verteilt werden — ins-
besondere im Gastgewerbe. Jugendliche haben Anspruch auf eine Ruhepause von mindestens
einer halben Stunde, sofern die Gesamtdauer der taglichen Arbeitszeit mehr als 4,5 Stunden betragt.
Diese Ruhepause ist spatestens nach 6 Stunden zu gewahren. Pflichtpraktikantinnen Uber 18 haben
Anspruch auf eine halbe Stunde Pause, wenn die Gesamtdauer der taglichen Arbeitszeit mehr als 6
Stunden betragt.

* Schreiben Sie alles mit!
So ist man im Streitfall gewappnet: um Uberstunden und Mehrarbeit beweisbar einfordern zu kénnen,
ist es notwendig, die Arbeitszeiten selbst genau mitzuschreiben. Daher: tagliche Aufzeichnungen
Uber Beginn und Ende der Arbeitszeit sowie der Pausen und der genauen Tatigkeiten aufbewahren!
Unrichtige Arbeitszeitaufzeichnungen nicht unterschreiben!

e Urlaubsanspruch & Urlaubsersatzleistung
Selbst wenn nur fir ein paar Wochen gearbeitet wird: Sie haben einen anteiligen Urlaubsanspruch,
je nach geleisteter Dienstzeit. Nach einem Monat sind das etwa zwei Tage. Wer die bezahlte Frei-
zeit nicht konsumiert, kriegt am Ende Bares — in Form der Urlaubsersatzleistung. Ausnahme: Das
Arbeitsverhaltnis wurde vorzeitig ohne wichtigen Grund durch den/die Pflichtpraktikanten/in beendet.

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Ob Pflichtpraktikant/innen anteilig Urlaubs- oder Weihnachtsgeld erhalten, hangt vom Kollektiv-
vertrag der jeweiligen Branche ab.

e Check die Lohnabrechnung!
Eine Lohnabrechnung ist auch fur Pflichtpraktikant/innen Pflicht! Wenn zustehendes Entgelt nicht aus-
bezahlt wurde (z.B. Lohn oder Urlaubsersatzleistung), sollte der Arbeitgeber/die Arbeitgeberin sofort per
Einschreiben zur Nachzahlung aufgefordert werden. Bei der Erstellung des Schreibens ist die Arbeiter-
kammer gerne behilflich. Achtung: Wer zu lange wartet, kann aufgrund von Verfallsbestimmungen
Geld verlieren!

* Keine Verzichtserkldarung unterschreiben!
Achtung vor Kleingedrucktem: Dort sind mitunter Verzichtserklarungen zu finden. Wer voreilig unter-
schreibt, kdnnte zum Beispiel um das Geld fir geleistete Uberstunden umfallen.

e Zuckerl im Nachhinein: Der Lohnsteuerausgleich
Wenn man Uber das Jahr gerechnet weniger als 11.000 Euro verdient fallt keine Lohnsteuer an.
Wurde dennoch Lohnsteuer abgezogen, kdnnen Sie diese mit der Arbeithehmer/innenveranlagung
vom Finanzamt zurlickholen.
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MODUL 01
MEINE STARKEN UND SCHWACHEN -
EINE SWOT-ANALYSE

Lernziele: Die Schiilerin/Der Schiiler kann...

« eigene Starken und Schwachen identifizieren.

» eine SWOT-Analyse durchflihren.

* individuelle Ziele fur die Stellensuche aus der SWOT-Analyse ableiten.

» sich mit dem Starken-Schwachen-Profil der Mitschiler/innen konstruktiv
auseinandersetzen.

» wertschatzend Feedback geben.

« Starken und Schwachen positiv formulieren.

Lange: 100 Minuten

Unterlagen: » Arbeitsblatt #01/01: Fragebogen zu Starken und Schwachen
* Arbeitsblatt #01/02: Was ist eine SWOT-Analyse?
* Arbeitsblatt #01/03: Mein SWOT-Aktionsplan

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #01/01: Fragebogen zu Starken und Schwachen

Aufgabe 1 — Personliche Starken und Schwéchen analysieren

Zeitbedarf ca. 25 Minuten

Selbsteinschatzung — Einzelarbeit — Fremdeinschatzung — Anweisung durch Lehrperson:

Nach der Selbsteinschatzung sucht sich jede/r Schiler/in eine weitere Person, diese verwendet den
Fragebogen der zu bewertenden Person und nimmt die Fremdeinschatzung der Starken und Schwachen
der Partnerin/des Partners vor (durch Ankreuzen der entsprechenden Kastchen in einer anderen Farbe),
daraus ergeben sich zwei ,Profillinien” in unterschiedlichen Farben.

Schdler/innen diskutieren zu zweit die grofiten Abweichungen zwischen Selbst- und Fremdeinschatzung.

Arbeitsblatt #01/02: Was ist eine SWOT-Analyse?

Aufgabe 2 — Eine SWOT-Analyse durchfiihren

Zeitbedarf ca. 25 Minuten

Schiler/innen lesen zuerst die allgemeinen Informationen Uber die SWOT-Analyse (ca. 5 Minuten),
anschliel3end tragt jede/r Schiler/in jeweils drei der auffalligsten Starken und Schwachen aus Aufgabe 1
in die SWOT-Tabelle ein.

Im nachsten Schritt vervollstdndigen die Schuler/innen in Paararbeit die SWOT-Analysen, indem sie
ihre eigenen Chancen und Risiken identifizieren (2x10 Minuten). Lehrperson verweist auf die Leitfragen
laut allgemeiner Beschreibung der SWOT-Analyse.

Arbeitsblatt #01/03: Mein SWOT-Aktionsplan

Aufgabe 3 - Individuelle Ziele fiir die Praxis formulieren

Zeitbedarf ca. 15 Minuten

Diese Aufgabe kann auch in Form einer Haustibung erledigt werden. In der darauffolgenden Stunde
werden die definierten Ziele in einem Lehrperson-Schiiler/innen-Gesprach diskutiert. Man kann auch
die Ziele aller Schiler/innen auf einem Flipchart visualisieren.

AK Pflichtpraktikum www.arbeitsweltundschule.at 9



Arbeitsblatt #01/03: Mein SWOT-Aktionsplan

Aufgabe 4 — Auf ein Vorstellungsgesprach vorbereiten

Zeitbedarf ca. 35 Min

Teamarbeit von 2—3 Personen, anschlielend werden im Plenum die Beispiele vorgetragen. Die ande-
ren Schiller/innen entscheiden, ob die Formulierung Gberzeugend war. Variante: ein Rollenspiel mit
Bewerber/in und Personalchef/in durchfihren.

Eingangsvoraussetzungen
Die Schulerin/Der Schiiler kennt die Feedbackregeln.

Erwartungshorizont
Individuelle Schilerldsungen bei allen Aufgaben.

10 www.arbeitsweltundschule.at AK Pflichtpraktikum
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Modulauftrag

Klasse

Schule/Schulform

Ausgabetermin

Abgabetermin

Uberpriifung durch

Modul 01

Meine Starken und Schwachen —
eine SWOT-Analyse

© BILDERBOX — FOTOLIA

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann eigene Starken und Schwachen identifizieren. © 66

- Ich kann eine SWOT-Analyse durchfiihren. © 66

- Ich kann individuelle Ziele fiir die Jobsuche aus der SWOT-Analyse ableiten. © 6 6

- Ich kann mich mit dem Starke-Schwéachen-Profil der Mitschiler/innen konstruktiv © 66
auseinandersetzen.

- Ich kann wertschatzend Feedback geben. © 6 6

- Ich kann Starken und Schwachen positiv formulieren. © 006

Aufgabenstellungen

aus.

Aufgabe 1 — Persoénliche Starken und Schwachen analysieren
» Flllen Sie den Fragebogen alleine auf Arbeitsblatt #01/01: Fragebogen zu Starken und Schwachen

Man sollte (iber seine persdnlichen Starken und Schwéchen gut Bescheid wissen. Uber die
eigenen Starken zu reden ist ja grundsatzlich in Ordnung, aber Schwachen wirde man nicht
jeder/jedem auf die Nase binden. Trotzdem sind viele Bewerber/innen spatestens in einem
Vorstellungsgesprach mit der Frage nach den Starken und Schwachen konfrontiert. Seien
Sie also vorbereitet!

* Nachdem Sie die Selbsteinschatzung vorgenommen haben, bitten Sie eine
Klassenkollegin/einen Klassenkollegen eine Fremdeinschatzung lhrer Starken und
Schwéchen vorzunehmen und in Ihrem Fragebogen die entsprechenden Kastchen in
einer anderen Farbe anzukreuzen.
Diskutieren Sie zu zweit die grofiten Abweichungen zwischen Selbst- und
Fremdeinschatzung.

AK Pflichtpraktikum
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Aufgabe 2 — Eine SWOT-Analyse durchfiihren

* Lesen Sie zuerst die allgemeinen Informationen auf dem Arbeitsblatt #01/02: Was ist eine
SWOT-Analyse?.

» Jetzt sollte es kein Problem mehr sein, die SWOT-Analyse bezogen auf lhre Praxis
durchzufiihren. Uber Ihre Starken und Schwachen wissen Sie ja schon Bescheid (siehe
Fragebogen aus Aufgabe 1). Tragen Sie nun jeweils drei lhrer auffalligsten Starken und
Schwachen in die SWOT-Tabelle ein.

» Fur eine vollstdndige SWOT-Analyse fehlen noch die ,,Opportunities® und , Threats*.
Finden Sie fir sich selbst jeweils drei Chancen und drei Risiken. Die Fragen bei
der Erklarung der SWOT-Analyse helfen lhnen dabei. Arbeiten Sie fir diese Frage
gemeinsam mit einer Kollegin/einem Kollegen.

Aufgabe 3 — Individuelle Ziele fiir die Praxis formulieren

Man fuhrt die SWOT-Analyse durch, um Verbesserungen daraus abzuleiten. Bearbeiten Sie
dazu den ersten Teil des Arbeitsblattes #01/03: Mein SWOT-Aktionsplan.

Lassen Sie Ihr Ergebnis von der Lehrperson Uberprifen.

Aufgabe 4 — Auf ein Vorstellungsgesprach vorbereiten

Personalverantwortliche sind haufig interessiert an den Starken und Schwachen der Bewer-
ber/innen. Wie Sie ehrlich und schlau antworten, lernen Sie durch die Bearbeitung des
zweiten Teils auf dem Arbeitsblatt #01/03: Mein SWOT-Aktionsplan.

12 www.arbeitsweltundschule.at AK Pflichtpraktikum
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Modul 01 Meine Starken und Schwiachen — eine SWOT-Analyse

Arbeitsblatt #01/01: Fragebogen zu Starken & Schwachen

Aufgabe 1:
Schéatzen Sie lhre Starken und Schwachen ein

Name:

Datum:

Mit dem folgenden Fragebogen kdnnen Sie lhre Starken und auch Schwéachen selbst einschatzen.

Kreuzen Sie fir jede Kompetenz das entsprechende Kastchen an.

Selbsteinschatzung und Fremdeinschatzung

Kompetenzen

Trifft
ganz
zu

Trifft
eher
Zu

Trifft
weniger
zu

Trifft
nicht
Zu

Verantwortungsbewusstsein: Ich erledige Ubertragene Aufgabe
immer punktlich, zuverlassig und sorgfaltig.

Motivation: Ich kann mich gut fur Aufgaben begeistern und
mache oft mehr als verlangt wird.

Konfliktfahigkeit: Ich bleibe ruhig und sachlich, auch wenn
andere eine ganz andere Meinung vertreten.

Mathematisches Verstandnis: Ich verstehe sofort, wenn die
Lehrperson eine neue Rechenaufgabe erklart.

Zusammenhange erkennen: Ich kann logisch denken und haben
kein Problem, z.B. Zusammenhange bei Buchungssatzen zu
verstehen.

Textverstandnis: Es fallt mir leicht, Texte zu lesen und den Inhalt
richtig wiederzugeben.

Einflihlungsvermégen: Ich kann mich gut in andere Menschen
hineinversetzen.

Teamfahigkeit: Ich arbeite gerne mit anderen in einer Gruppe
zusammen und haben dabei immer das gemeinsame Ziel vor
Augen.

Kommunikationsfahigkeit: Ich gehe immer offen auf andere
Menschen zu und kann auch gut zuhdren.

Verhalten: Ich gehe immer héflich und respektvoll mit ande-
ren um.

Konzentrationsvermogen: Ich kann mich gut in eine Aufgabe
vertiefen und Ablenkungen ausblenden.

Kreativitat: Ich habe immer viele Ideen und Losungsvorschlage.

Kritikfahigkeit: Ich kann sehr gut mit Feedback von anderen
umgehen und bin auch bereit, mein Verhalten zu andern.

Organisationsfahigkeit: Ich kann gut Dinge auf die Beine stellen
und in die Tat umsetzen.

Prasentationsfahigkeit: Ich kann gut frei reden und Inhalte
darstellen.

AK Pflichtpraktikum
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 01 Meine Starken und Schwachen — eine SWOT-Analyse

Arbeitsblatt #01/02: Was ist eine SWOT-Analyse?

ALLGEMEINE INFORMATIONEN:
Sie lernen heute die SWOT-Analyse kennen. SWOT steht fur:

S | Strengths = Starken Was kann ich besonders gut?
Was kann ich besser als andere?
Welche Hobbys Ube ich aus?

W | Weaknesses = Schwéachen Was kann ich weniger gut?
Was konnte ich verbessern?
Was sollte ich vermeiden?

O | Opportunities = Chancen Welche Herausforderungen reizen mich?
Welche positiven Auswirkungen kdnnte mein Verhalten
haben?

T Threats = Risiken Was konnen andere besser als ich?
Welche Gefahren kdnnten sich durch mein Verhalten
ergeben?

Das Ergebnis einer SWOT-Analyse ist ein Bild Uber Ihr aktuelles Potenzial (Starken und Chancen) und
ein Plan, wie man Schwéachen vermindern, und Risiken vermeiden oder in Chancen umwandeln kann.
Dieses Instrument wird Ubrigens auch von Unternehmen eingesetzt, um Starken, Schwachen, Chancen
und Risiken des Unternehmens zu ermitteln.

Aufgabe 2: Eine SWOT-Analyse ausfiihren

Aber nun zu lhrer persénlichen SWOT-Analyse:

Ausgangslage: Analyse lhrer personlichen Starken, Schwachen, Chancen und Risiken bezogen auf die
Praxis

Strengths (Starken) Weaknesses (Schwachen)

Opportunities (Chancen) Threats (Risiken)
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Modul 01 Meine Starken und Schwiachen — eine SWOT-Analyse
Arbeitsblatt #01/03: Mein SWOT-Aktionsplan

Was lernen Sie nun aus lhrer SWOT-Analyse fiir die bevorstehende Praxis?

Aufgabe 3 - Individuelle Ziele fiir die Praxis formulieren
Was werden Sie tun, um Schwachen vermindern und Chancen zu starken?
Schreiben Sie zwei Ziele auf und besprechen Sie diese mit der Lehrperson.

Mein Ziel fiir die Praxis: 2

Mein Ziel fir die Praxis: @

Aufgabe 4 — Auf ein Vorstellungsgesprach vorbereiten

Eine haufige Frage in Vorstellungsgesprachen ist die nach den personlichen Starken und
Schwachen. Bei der Antwort gibt es Regeln zu beachten.

Regel 1: Bei Starken soll man immer ein konkretes Beispiel angeben.

Zum Beispiel: ,Ich kann andere gut begeistern. Das merke ich, weil ich als Jugendtrainer im
FuRballverein arbeite und die Kinder gerne zu meinem Training kommen und wegbleiben, wenn ich
keine Zeit habe.”

Regel 2: Bei einer Schwache sollte man zeigen, dass man bemiiht ist, etwas dagegen zu tun.
Zum Beispiel: ,Ich bin manchmal sehr direkt. Damit habe ich schon Kollegen vor den Kopf
gestoflRen. Aber inzwischen achte ich auf den richtigen Zeitpunkt, um meine Meinung klar zu sagen.”

Bilden Sie ein Team zu 2—3 Personen und suchen Sie sich aus allen SWOT-Analysen zwei Starken und
zwei Schwachen aus. Probieren Sie diese nach den Regeln positiv zu formulieren. Schreiben Sie auf,
was genau Sie sagen werden, denn Sie werden lhr Beispiel den anderen Kollegen vortragen.

Beispiel 1: 1@

Beispiel 2:

Beispiel 3:

Beispiel 4:

AK Pflichtpraktikum www.arbeitsweltundschule.at 15



MODUL 02
WAS INTERESSIERT MICH? — MEIN BERUFS-
INTERESSENPROFIL

Die Schiilerin/Der Schiiler kann...
+ ein Berufsinteressenprofil erstellen.
» das eigene Berufsinteressenprofil reflektieren.

50 Minuten
Arbeitsblatt #02/01: Mein Berufsinteressenprofil

Beschreibung der Aktivitaten

Aufgabe 1 - Ein Berufsinteressenprofil erstellen
Zeitbedarf ca. 25 Minuten

Die Aufgabe wird als Einzelarbeit durchgefuhrt.
Ressourcen: Internetzugang

Es gibt eine Vielzahl von Berufsinteressentest, die eingesetzt werden kénnen, z.B.:
http://www.berufsinteressentest.at
http://www.talentcheck.org

Abhangig von der Sprachkompetenz in einer Lebenden Fremdsprache kann der
Berufsinteressentest auch in einer Lebenden Fremdsprache durchgefihrt werden. L
Schuler/innendenfolgenden Link bekanntgeben: http://www.talentcheck.org/. Diese wahlen die entsprechende
Fremdsprache (Englisch oder eine andere Lebende Fremdsprache).

Es empfiehlt sich die Vernetzung dieser Aufgabe mit dem Fremdsprachenunterricht.

Aufgabe 2 — Das Berufsinteressenprofil analysieren
Zeitbedarf ca. 30 Minuten fiir die Besprechung beider Interessenprofile in Paararbeit und Diskussion
der Auswirkungen auf die Jobsuche im Plenum in Form eines Lehrperson-Schiiler/innen-Gesprachs.

Erwartungshorizont
Bei allen Aufgaben dieses Moduls individuelle Schiiler/innenlésungen.
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Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 02

Was interessiert mich? —
Mein Berufsinteressenprofil

Lernziele & Kompetenzcheck

A,
© JAMROOFERPIX - FOTOLIA

- Ich kann ein Berufsinteressensprofil erstellen.

©

© 6

- Ich kann das eigene Berufsinteressensprofil reflektieren.

©

© 6

Aufgabenstellungen

In diesem Modul beschaftigen Sie sich mit Ihren persdnlichen Interessen und Neigungen.

Aufgabe 1 — Ein Berufsinteressenprofil erstellen
Auf dem Arbeitsblatt #02/01: Mein Berufsinteressenprofil finden Sie Informationen, wie Sie
ein Berufsinteressenprofil erstellen kdnnen. Bearbeiten Sie Aufgabe 1.

kénnen Sie den Berufsinteressentest auch in einer Lebenden Fremdsprache
durchfiihren. Besuchen Sie dazu die Website http://www.talentcheck.org/ und wahlen Sie
die entsprechende Fremdsprache (Englisch oder eine andere lebende Fremdsprache,
die Sie beherrschen).

Wenn Sie den 3. oder 4. Jahrgang der Handelsakademie besuchen, HAK

AUFGABE

Aufgabe 2 — Das Berufsinteressenprofil analysieren
Fir die Analyse lhres Berufsinteressenprofils bearbeiten Sie bitte Aufgabe 2 auf dem
Arbeitsblatt #02/01: Mein Berufsinteressenprofil.

AK Pflichtpraktikum www.arbeitsweltundschule.at
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PFLICHTPRAKTIKUM

02 ,,Was interessiert SIE?“ — Ihr Berufsinteressenprofil

#02/01: Mein Berufsinteressenprofil

Wabhrscheinlich haben Sie schon irgendwann einmal im Laufe lhrer Schulkarriere einen Berufsorientie-
rungs-Test durchgefiihrt. Heute haben Sie Gelegenheit, einen ahnlichen Test nochmals durchzufihren.
Warum eigentlich?

Moglicherweise stehen Sie gerade vor dem Problem, einen Ferialjob/Praktikumsplatz zu finden. Es
soll aber nicht irgendein Job in irgendeinem Unternehmen sein, sondern einer, der moglichst Ihrem
Berufsinteressenprofil entspricht. Menschen erledigen Arbeiten lieber und besser, die sie auch
interessiert.

Aufgabe 1 - ein Berufsinteressenprofil erstellen

Gehen Sie zur Website des Berufsinformationszentrums des AMS unter http://www.bic.at/bic_interessenpro-
fil_intro.php?menu=3 und fiihren Sie den Test durch.

Wenn Sie mit dem Interessentest fertig sind, speichern Sie bitte das Ergebnis oder drucken Sie es aus.
Sie bendtigen es fur Aufgabe 2.

Aufgabe 2 — das Berufsinteressenprofil analysieren
Besprechen Sie |hr Berufsinteressenprofil mit einer Klassenkollegin/einem Klassenkollegen lhres Ver-
trauens und notieren Sie die wichtigsten Informationen zu folgenden Fragen:

Welche Berufsgruppen stimmen am meisten/am wenigsten mit lhren Interessen Uberein? @

Uberrascht Sie das Ergebnis? Warum oder warum nicht?

Stimmt das Ergebnis mit der Einschatzung Ihrer Kollegin/Ihres Kollegen iberein?

Welche Auswirkungen hat das Berufsinteressenprofil auf Ihre Suche nach einem Job?
Schreiben Sie zwei Beispiele auf.

Besprechen Sie die Auswirkungen auf Ihre Jobsuche in der Klasse.
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MODUL 03
KENNEN LERNEN VON BERUFSBILDERN

Lernziele: Die Schulerin/Der Schiler kann...

» eine Recherche Uber verschiedene Berufsbilder durchflihren.

» Aufgaben und Anforderungen aus verschiedenen Berufsbereichen é\\ }
beschreiben.

» Ideen fiir die Suche nach einer geeigneten Praxisstelle entwickeln.

Lange: 100 Minuten

Unterlagen: » Arbeitsblatt #03/01: Recherche — Lebensgeschichten und Karrieren
» Arbeitsblatt #03/02: What do you do?

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #03/01: Recherche — Lebensgeschichten und Karrieren

Aufgabe 1 — Stories von Menschen mit gleichen Interessen auf whatchado recherchieren
Zeitbedarf: 25 Minuten

Die Aufgabe wird in Einzelarbeit durchgefiihrt. Lehrperson unterstitzt bei Bedarf.

Ressourcen: Internetzugang via Computer oder Smartphone.

Wenn keine Computer zur Verfigung stehen, kann grundsatzlich die App ,watchado fiir iPhone* ver-
wendet werden (mit allen Smartphones kompatibel), allerdings bestehen bei der App Funktionsein-
schrankungen (z.B. bei der Wahl von Fremdsprachen). Aus Zeitgrinden die Schiler/innen bitten, die
App zu Hause auf ihr Smartphone runterzuladen. (Entstehende Kosten und den Umfang der Daten-
pakete berlcksichtigen!)

HAK-Erweiterungsaufgabe
Diese Aufgabe kann in der HAK — abhangig von der Sprachkompetenz der A

Schiler/innen — auch in einer Lebenden Fremdsprache durchgefiihrt werden.

Arbeitsblatt #03/02: What do you do?

Aufgabe 2 — Tatigkeitsbereiche analysieren
Teilaufgabe Videoanalyse: Zeitbedarf: ca. 25 Minuten
Die Aufgabe wird in Einzelarbeit durchgefiihrt.

Teilaufgabe Meine Ideen fiir eine Praxisstelle: Zeitbedarf: ca. 5 Minuten
Einzelarbeit. Diese Aufgabe entfallt, wenn die/der Schiler/in bereits eine Praxisstelle gefunden oder die
Praxis absolviert hat.

Teilaufgabe Interview Uber einen bestimmten Beruf: Diese Aufgabe fallt auch in die Phase é\ ’
.Praxisbegleitung” und kann eventuell zu einem spateren Zeitpunkt erledigt werden. Zeitbe-

darf: ca. 50 Minuten fir das Schreiben des ,Drehbuches* fir das Interview, wird als Einzelarbeit erledigt.
Die Aufnahme des Interviews als Paararbeit (optional mit Rollenverteilung Interviewer/in und Intervie-
wpartner/in) wird in Form einer Hausutbung erledigt. Die Zusammenfassung der Antworten im Interview
(Drehbuch) kann dem Praxisportfolio beigelegt werden.

Erwartungshorizont
Individuelle Lésungen der Schiler/innen
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Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 03

Kennen lernen von Berufsbildern

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann eine Recherche Uber verschiedene Berufsbilder durchfiihren. © e 6

- Ich kann Aufgaben und Anforderungen aus verschiedenen Berufsbereichen © 606
beschreiben.

- Ich kann Ideen fur die Suche nach einer geeigneten Praxisstelle entwickeln. © 606

Aufgabenstellungen

Aufgabe 1 — Stories von Menschen mit gleichen Interessen auf whatchado
recherchieren

Welchen Job wollen Sie einmal austiben? Als Bankangestellte/r oder doch im Handel
arbeiten? Eine Tatigkeit im Sekretariat eines Unternehmens ware auch nicht schlecht...
Um im Dschungel der Lebens- und Berufsméglichkeiten einen besseren Uberblick zu
haben, hatten vier junge Entrepreneure 2012 eine durchschlagende Idee mit ihrer Plattform
whatchado: Sie haben Menschen, die ihren Traumjob gefunden haben, interviewt und ihre
Stories auf whatchado gesammelt.

Finden Sie mehr Uber die Stories dieser Menschen heraus, indem Sie die Aufgaben auf
dem Arbeitsblatt #03/01: Recherche — Lebensgeschichten und Karrieren erledigen. Zeigen Sie Ihre
Ergebnisse der Lehrperson.

Aufgabe 2 — Tatigkeitsbereiche analysieren

Analysieren Sie die Tatigkeiten von zwei Personen an Hand der sechs Fragen, die Sie auf
dem Arbeitsblatt #03/02: What do you do? finden.

Was lhr eigenes Interview betrifft, fragen Sie lhre Lehrperson, bis wann die Aufgabe zu
erledigen ist. Alle weiteren Informationen finden Sie auf dem Arbeitsblatt #03/02: What do you do?.
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Modul 03 Kennen lernen von Berufsbildern

Arbeitsblatt #03/01: Recherche — Lebensgeschichten und Karrieren

Die Karriereplattform whatchado ist ein ,Handbuch der Lebensgeschichten®. Sie finden dort interes-
sante Videos von Menschen, die tber ihre berufliche Tatigkeit sprechen. Erforschen Sie ihre Geschich-
ten und entdecken Sie so Perspektiven, die zu Ihnen und Ihren Interessen passen. Sollten Sie noch

keine Berufspraxis haben, finden Sie vielleicht neue Ideen flr lhre Praxis, an den Sie bisher nicht
gedacht haben.

Um zu den Stories von Menschen Uber ihre Berufe zu gelangen, gibt es zwei Mdglichkeiten: Entweder
Sie gehen auf die Website https://www.whatchado.com/de oder Sie laden sich die entsprechende App

whatchado auf Ihr Smartphone. BEDENKEN SIE DABEI EVENTUELL ENTSTEHENDE KOSTEN BZW.
DIE GROSSE IHRES DATENPAKETS!

Wahlen Sie bitte die Funktion Mach’ dein eigenes Matching und beantworten Sie dann die

14 Fragen Uber Ihre eigenen Berufsinteressen. Speichern Sie das Ergebnis.

Wahlen Sie anschliel3end drei Branchen aus, die Sie am meisten ansprechen. Bei der Sprache
und beim Land beschréanken Sie sich am besten auf ,Deutsch* und ,Osterreich®.

Wenn Sie die Handelsakademie besuchen, wahlen Sie bitte auch drei Branchen aus
und suchen Sie nach Stories in einer Fremdsprache lhrer Wahl. A

Ich wahle folgende Branchen aus:
(1)
(2)
(3)

AnschlieRend miussen Sie die Videos filtern. Dabei wird eine Liste mit Videos Uber Menschen vorge-
schlagen, die die gleichen Interessen wie Sie haben. Entscheiden Sie sich flr zwei Stories, die lhnen

am interessantesten erscheinen. Beachten Sie auch, dass es beim Matching eine hohe Ubereinstim-
mung mit Ihren Berufswiinschen geben sollte.

Ich wahle folgende Stories aus:

(1)
()
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03 Kennen lernen von Berufsbildern

#03/02: What do you do?

Videoanalyse:
Sehen Sie sich die zwei ausgewahlten Videos aus Aufgabe 1 an und beantworten Sie fur jede Story die
sechs Fragen in Stichworten auf einem Blatt Papier:

1) Welchen Beruf/welche Funktion bt die beschriebene Person aus?

2) Welche Téatigkeiten umfasst der Job?

3) Welche Fahigkeiten (soft skills) und Fertigkeiten (hard skills) sind fur diesen Job wichtig?
4) Welche Ausbildung ist wichtig?

5) Welche Ratschlage gibt die beschriebene Person seinem 14-jahrigen Ich?

6) Was ist Ihrer Meinung nach das Coolste am beschriebenen Job?

Ideen fiir einen Praxisplatz

Diese Aufgabe ist nur dann zu erledigen, wenn Sie noch auf der Suche nach einem geeigneten Ferial-
job/Praktikumsplatz sind.

Schreiben Sie nach der Analyse der Videos drei Ideen (,Ich mdchte....") auf, welche Tatigkeiten fur Sie
interessant sind und wie Sie einen interessanten Praxisplatz finden konnten.

Denken Sie dabei an potenzielle Arbeitgeber, bestimmte Tatigkeiten, etc.

Idee 1: 2

Ich moéchte

Idee 2: @

Ich mochte

Idee 3: 2

Ich moéchte

Interview liber einen bestimmten Beruf

Und nun sind Sie an der Reihe: Sprechen Sie uber lhre Tatigkeit im Praxisunternehmen und nehmen
Sie das Interview mit dem Handy auf.

Falls Sie nicht tber die eigene Tatigkeit reden wollen, wahlen Sie einen Beruf, den man im Praxisunter-
nehmen erlernen kann, und beschreiben Sie diesen im Interview. Orientieren Sie sich an den Fragen
aus der Videoanalyse. Die Lange des Videos sollte ca. zwei Minuten sein.

Schreiben Sie zuerst die Antworten, die Sie im Interview geben, auf — wie in einem é\\ )
Drehbuch. Diese schriftliche Vorbereitung auf das Interview kénnen Sie flir das Praxis-
portfolio verwenden.

Das Interview muss auch gedreht werden, suchen Sie sich einen Partner/in, mit der/dem Sie die Dreh-
arbeiten erledigen.
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MODUL 04
STRESS UND STRESSMANAGEMENT
AM ARBEITSPLATZ

Lernziele: Die Schiilerin/Der Schiiler kann...

» die Begriffe Stress, Stressoren und Stressmanagement erklaren.
» die eigene Belastungssituation analysieren.

» geeignete MalRnahmen zur Stressbewaltigung umsetzen.

Lange: 100 Minuten

Unterlagen: * Arbeitsblatt #04/01: Allgemeines Uber Stress am Arbeitsplatz
* Arbeitsblatt #04/02: Stresstest
+ Arbeitsblatt #04/03: Mein Antistress-Plan

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #04/01: Allgemeines liber Stress am Arbeitsplatz

Aufgabe 1 — Ein Mindmap zum Thema ,,Stress am Arbeitsplatz* erstellen

Zeitbedarf 50 Minuten

Das Mindmap wird in Teams zu drei Personen erstellt, Ressourcen: A3-Papier oder Flipchart-Papier,
Plakatstifte.

Die Schuler/innen lesen das Arbeitsblatt und Lehrperson unterstitzt bei Bedarf.

Bei guten Vorkenntnissen kann diese Aufgabe weglassen werden, vorausgesetzt die Schiler/innen
haben sich mit dem Thema ,Stress” schon einmal auseinandergesetzt.

Arbeitsblatt #04/02: Stresstest

Aufgabe 2 — Einen Stresstest durchfiihren

Zeitbedarf 25 Minuten

Schiler/innen bearbeiten das Arbeitsblatt individuell. Das Ergebnis kann im Plenum besprochen werden.
Es gibt viele verschiedene Stresstests (online-Stresstests), z.B. htip:/arbeitsblaetter.stangl-taller.at/ TEST/
STRESS/Test.shtml.

Arbeitsblatt #04/03: Mein Anti-Stress-Plan

Aufgabe 3 — Einen Antistress-Plan erstellen

Zeitbedarf 25 Minuten

AnschlieRend vergleichen die Schiler/innen die Ergebnisse It. Arbeitsanweisung.

Eingangsvoraussetzungen
Die Schilerin/Der Schiiler kann ein Mindmap erstellen und Inhalte strukturieren.

Erwartungshorizont

Bei allen Aufgaben entwickeln die Schiler/innen individuelle Lésungen. Fir das Mindmap aus Auf-
gabe 1 steht am Modulende ein Muster-Mindmap zur Verfiigung.
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Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 04

Stress und Stressmanagement am Arbeitsplatz

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann die Begriffe Stress, Stressoren und Stressmanagement erklaren. © 606
- Ich kann die eigene Belastungssituation analysieren. © o6
- Ich kann geeignete MaRnahmen zur Stressbewaltigung anwenden. © 6 6

Aufgabenstellungen

Es vergeht kaum ein Tag, an dem man nicht mindestens einmal ,Ich bin im Stress!“ gehort
hat. Die Praxis kann auch ganz schon stressig werden: Man arbeitet in einem neuen
Umfeld, Ubt Tatigkeiten aus, die einem nicht vertraut sind und vielleicht Uberfordern. Die
Arbeitskolleginnen und -kollegen kennt man in der Regel auch nicht. Unter Umstanden ist
der Arbeitsweg sehr lang. Und Uberhaupt ist alles ganz anders.

Aufgabe 1 — Ein Mindmap zum Thema ,,Stress am Arbeitsplatz” erstellen
Erledigen Sie Aufgabe 1 unter Verwendung von Arbeitsblatt #04/01: Allgemeines Uber
Stress am Arbeitsplatz und lassen Sie das Ergebnis von lhrer Lehrperson kontrollieren.

Aufgabe 2 — Einen Stresstest durchfiihren
Als nachstes filhren Sie den Stresstest durch, um die eigene Belastungssituation kennen zu
lernen. Verwenden Sie dazu das Arbeitsblatt #04/02: Stresstest.

Aufgabe 3 — Einen Antistress-Plan erstellen
Erstellen Sie Ihren personlichen Antistress-Plan auf dem Arbeitsblatt #04/03: Mein Antistress-Plan.
Versuchen Sie ihn — zumindest — eine Woche lang umzusetzen.
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 04 Stress und Stressmanagement am Arbeitsplatz

Arbeitsblatt #04/01: Alilgemeines liber Stress am Arbeitsplatz

Lesen Sie den Text und fassen Sie die wichtigsten Informationen in einem Mindmap zum Thema ,Stress
am Arbeitsplatz® zusammen. Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eigene Beispiele in Ihrem Mindmap
aufschreiben. Sie arbeiten in Teams zu drei Personen. Verwenden Sie ein A3-Blatt oder Flipchart-Papier.

Es ist bekannt, dass Stress auf Dauer krank machen kann. Das Problem: Jede/r reagiert auf
Stressbelastung anders. Was die/den eine/n Uberfordert, stért die/den andere/n Gberhaupt nicht.
Und ein Patentrezept gegen Stress gibt es nicht.

Am Anfang ein paar Worte zu Stress allgemein:

Man unterscheidet zwischen negativem Stress, der zu Magenschmerzen, Angst, Depressionen,
Burn-out u.v.m. filhren kann und ,positivem* Stress. Damit ist gemeint, dass wir manchmal

den Druck als angenehm erleben. Denken Sie nur an Spitzensportler/innen, die unter gro3en
Anstrengungen ihr Ziel erreicht haben und stolz sind.

Fachleute bezeichnen die Ursachen, die Stress auslosen, als Stressoren, wie beispielsweise Larm
am Arbeitsplatz, voller Terminkalender, hohe Arbeitsanforderungen, Arger mit den Vorgesetzten,
Streit mit den Kolleg/innen, Perfektionismus, monotone Tatigkeit.

Eigentlich sind Stressreaktionen ganz normale Was stresst Herrn Muster am
biologische Vorgange. Wenn man sich bedroht fihlt, Arbeitsplatz? (Beispiel)
mobilisiert der Kérper enorme Reserven, um durch
Flucht oder Angriff der Gefahr zu entkommen. Der
Blutdruck steigt, der Herzschlag wird schneller,
Hormone werden ausgeschuttet, die Muskulatur ist
angespannt.

Wer standig vor lauter Termindruck am Arbeitsplatz
kaum mehr zum Schlafen kommt, halt seinen
Organismus pausenlos in Alarmbereitschaft. Was heif3t
das im Klartext? Die Dauerbelastung fuhrt zu Herzrasen,
UbermaRigem Schwitzen, Kopfschmerzen, Herzinfarkt,
Wut, Aggressionen, Nervositat, Gedanken wie ,Das
schaffe ich nie“, Schlaflosigkeit und vielem mehr.

B Termindruck

I Streit mit Kolleginnen/Kollegen
[ unfaire Arbeitsaufteilung

B Angst zu versagen

[ Probleme mit Vorgesetzten

Kérperliche und seelische Probleme, besonders
Schmerzen, sind Warnsignale des Korpers.
Medikamente, Alkohol oder Drogen sind keine
Lésung! Schon bei den ersten Anzeichen sollte man sofort geeignete AntistressmafRnahmen
ergreifen. Dazu gibt es viele Moglichkeiten: Entspannungstechniken (z.B. Yoga), positive
Selbstgesprache wie ,Neulich ist mir etwas richtig gut gelungen®, Gesprach mit der Chefin/dem

Chef. Wer sich grundsatzlich besser vor Stress schutzen will, muss das eigene Verhalten und sein
Leben Uberdenken. Der erste Schritt zu einem stressfreieren Leben kdnnte das Aufrdumen des
Schreibtisches oder die Erstellung eines Zeitplans sein.

Abdrehen des Handys in der Nacht und Handy freie Zeit wahrend des Tages wirken mitunter Wunder.
Sport und gesunde Ernahrung gehoéren auch zu einem guten Stressmanagement.

Wenn Sie die Dauerbelastungen nicht mehr alleine in den Griff bekommen, dann sollten Sie sich
Hilfe suchen. Sprechen Sie mit Personen lhres Vertrauens (Familie, Vertrauensperson in der Firma,
Arztin/Arzt, Betriebsarztin/-arzt, Psychologin/Psychologe etc.). Gemeinsam werden Lésungen
ausgearbeitet.

QUELLE: EIGENE GRAFIK
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Modul 04 Stress und Stressmanagement am Arbeitsplatz

Arbeitsblatt #04/02: Stresstest

STRESSTEST - Belastungen in meinem Leben

Name: Datum:

Zur Feststellung lhrer Stressbelastung kreuzen Sie an, in welchem Ausmal Sie vom jeweiligen Stressor
beeinflusst werden und welche Person(en) dabei beteiligt sind.

3 Kreuze — sehr viel Stress

2 Kreuze — ,Geht so*-Stress

1 Kreuz — wenig bis kein Stress

Stressursachen

Familie
Freund/in
Partner/in
Freunde
Lehrpersonen
Arbeitgeber

>< | Geschwister

9]

X

Beispiel: Fernsehen X

Bestimmte Situation in der Schule

Schulleistungen

Haustibungen

Hohe Erwartungen der anderen

Job (Ferialjob, Praktikum, etc.)

Schulweg

Berufliche Zukunft

Handy, Facebook & Co

Computerspiele

Mein auleres Erscheinungsbild

Benehmen

Unpunktlichkeit

Freizeitaktivitaten

Sprache

Probleme zu Hause

Arbeitsblatt

Partnerschaft

Hausarbeit

Finanzielle Situation

Politische Einstellung

Religion

QUELLE: ADAPTIERTE VERSION DES STRESSTESTS VON HTTP://WWW.ETR.ORG/HEALTHSMART/F/COMMON/HSEMHOBACTCOPEPDF/, DOWNLOAD AUGUST 2015
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 04 Stress und Stressmanagement am Arbeitsplatz

Arbeitsblatt #04/03: Mein Antistress-Plan

» Wahlen Sie zwei Situationen aus, die in lhnrem Stresstest (Aufgabe 2) eine hohe Belastung ergaben

und gegen die sie etwas unternehmen mdchten. Erstellen Sie einen Antistress-Plan fir beide
Situationen.

Situation 1:

Situation 2:

» Bitten Sie anschlieend eine Klassenkollegin/einen Klassenkollegen lhres Vertrauens um ihr/sein
Feedback zu lhrem ,Antistress“-Plan.

Beteiligte Personen?

Wie flihle ich mich? Stressreaktionen?

\ 4 /'

Situation 1:

Was mache ich (iblicherweise? Ergebnis?

A

\ 4

A

\

Neue Antistress-MaRnahme? Erhofftes Ergebnis?

A
v

Beteiligte Personen?

Wie flihle ich mich? Stressreaktionen?

\ 4 /

Situation 2:

Was mache ich Ublicherweise? Ergebnis?

A

\4

A

\ 4

Neue Antistress-MaRnahme? Erhofftes Ergebnis?
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Modul 04 Stress und Stressmanagement am Arbeitsplatz — Losung

Aufgabe 1 — ein Mindmap zum Thema ,,Stress“ erstellen

Handyfreie Zeit Gesprach mit Chef
Expertenberatun
. - Wut, Aggression
Entspannungstechnik lernen
esunde Ernahrun At
Sport und Bewegung . 9 Burmout Angst Schiaflosigkeit
Stressmanagement p—
Kii
ausreichend Schiaf Stressreaktionen
Schwitzen

Stress am Arbeitsplatz

Stress ..
negativer Stress Larm
Stressoren

Arger mit dem Chef

positiver Stress Perfektionismus

Konflikte mit Kollegen

hohe Arbeitsanforderungen
monotone Arbeit
Termindruck
Uberstunden

Tipp: Ein Mindmap kann digital beispielsweise mit dem gratis Text2Mindmap-Online Mindmapping-Tool
erstellt werden. Siehe: https://www.text2mindmap.com
(gefunden auf der Website www.schule.at, Abrufdatum: 12.7.2015)
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MODUL 05
ZEITMANAGEMENT IM JOB

Lernziele: Die Schulerin/Der Schuler kann...

» To-do-Listen und WochenUberblicke erstellen.

» die Eisenhower-Matrix auf anstehende Aufgaben anwenden.
« die Pomodoro-Technik im Arbeitsalltag einsetzen.

Lange: 10 Minuten (Woche 1) + 40 Minuten (Woche 2)

Unterlagen: * Arbeitsblatt #05/01: Was muss ich erledigen?
» Arbeitsblatt #05/01: Zeitmanagement-Werkzeuge

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #05/01: Was muss ich erledigen?

Aufgabe 1 — Wocheniiberblick und To-do-Listen

Zeitbedarf ca. 10 Minuten

Durchfiihrung in Einzelarbeit. Einige Ergebnisse werden im Plenum vorgestellt; vor allem die Spalte
~Schule” unterstitzt auch den Rest der Klasse bei der Planung und ist gut vergleichbar. Ohne Bespre-
chung kann die Aufgabe auch aulerhalb des Unterrichts erledigt werden. Sie dient als Grundlage fur
die folgenden Aufgaben.

Aufgabe 2 — Erfolge sammeln

Zeitbedarf ca. 15 Minuten

Durchfiihrung in Einzelarbeit idealerweise eine Woche nach Aufgabe 1. Danach Besprechung im
Plenum. Bleiben viele Aufgaben unerledigt, so kann gemeinsam analysiert werden, woran es gelegen
hat. Die Schiler/innen teilen im Plenum ihre Tipps und Tricks, wie sie ihre Zeit einteilen.

Arbeitsblatt #05/02: Zeitmanagement-Werkzeuge

Aufgabe 3 — Priorititen setzen

Zeitbedarf ca. 20 Minuten

Durchfuhrung als Einzelarbeit. Die Lehrperson erklart kurz die Grundlagen der Eisenhower-Matrix.
Danach fugen die Schuler/innen ihre Aufgaben der Vorwoche ein. Das Ergebnis wird zu zweit bespro-
chen. Danach werden einige Ergebnisse vorgestellt.

Aufgabe 4 — Die Pomodoro-Technik

Zeitbedarf ca. 5 Minuten

Die Schuler/innen lesen die Beschreibung der Technik und probieren gegebenenfalls die angegebenen
Apps aus. In der folgenden Unterrichtseinheit kann kurz von den Erfahrungen berichtet werden.

Eingangsvoraussetzungen
Die Schiiler/innen kénnen sich einen groben Uberblick (iber anstehende Aufgaben verschaffen.

Erwartungshorizont
Individuelle Lésungen bei allen Aufgaben dieses Moduls
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Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 05

Zeitmanagement im Job

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann To-do-Listen und Wocheniberblicke erstellen. © o6
- Ich kann die Eisenhower-Matrix auf anstehende Aufgaben anwenden. © o6
-> Ich kann die Pomodoro-Technik im Arbeitsalltag einsetzen. © 6 6

Aufgabenstellungen

1.

Erstellen Sie einen Wochenuberblick und eine To-do-Liste laut Aufgabe 1 auf dem
Arbeitsblatt #05/01: Was muss ich erledigen?. Zeigen Sie das Ergebnis Ihrer Lehrperson.
Erledigen Sie die Dinge in Ihrem WochenUberblick im Laufe der Woche.

2. | Eine Woche spater kehren Sie zu lhrer Liste aus Aufgabe 1 zurlick. Kontrollieren Sie
Ihren Erfolg mit Aufgabe 2 auf dem Arbeitsblatt #05/01: Was muss ich erledigen?. Zeigen Sie
das Ergebnis lhrer Lehrperson.

3. | Stufen Sie Ihre Aufgaben in die Eisenhower-Matrix in Aufgabe 3 auf dem
Arbeitsblatt #05/02: Zeitmanagement-Werkzeuge ein. Zeigen Sie das Ergebnis lhrer Lehrperson.

4. | Lesen Sie die Beschreibung der Pomodoro-Technik in Aufgabe 4 auf dem Arbeitsblatt

#05/02: Zeitmanagement-Werkzeuge und probieren Sie die Technik aus. Berichten Sie
anschlieBend der Klasse von Ihren Erfahrungen.

WER SORGT FUR
GERECHTIGKEIT?

Frag uns. Die AK App mit dem
Lexikon des Arbeitsrechts, mit
Brutto-Netto-Rechner, Zeitspei-
cher, Urlaubsplaner, AK Cartoons
und mehr. Kostenlos erhéltlich im
App Store und Google play.

Sl

sanken
rechney B
Zeitspes
icher

Echne(
Uraubspizne,

apps.arbeiterkammer.at
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 05 Zeitmanagement im Job

Arbeitsblatt #05/01: Was muss ich erledigen?

Je mehr Aufgaben zu erledigen sind — ob in der Schule oder im Beruf — desto schwieriger kann es
werden, den Uberblick zu behalten. Eine gute Zeitplanung hilft Ihnen dabei, keine Termine oder Abga-
ben zu Ubersehen. Einige wenige Termine und Aufgaben kann man im Kopf behalten. Werden es mehr,
sind Werkzeuge wie To-do-Listen eine Unterstutzung. Auch fur das Einteilen von Aufgaben gibt es Tricks
wie die Eisenhower-Matrix oder Pomodoros.

Aufgabe 1 — Wocheniiberblick und To-do-Listen

Listen Sie alle Aufgaben, die in dieser Woche zu erledigen sind. Trennen Sie dabei die Aufgaben in
Beruf, Schule und Anderes. Schreiben Sie sich den Wochentag dazu, an dem die Aufgabe erledigt sein
muss. Damit verschaffen Sie sich einen Uberblick (iber die kommenden Tage.

Beruf Schule Anderes @

Montag: Kataloge verschicken | Mittwoch: HU Englisch abgeben | Freitag: Kinotickets reservieren

Einmal pro Woche erstellt, hilft eine solche Ubersicht und Liste dabei, nichts zu vergessen oder zu
Ubersehen.

Aufgabe 2 — Erfolge sammeln
Am Ende der Woche haben Sie idealerweise alle Aufgaben erledigt, die Sie sich zu Beginn der Woche

in Aufgabe 1 vorgenommen haben. Kontrollieren Sie lhren Erfolg: was haben Sie fertiggestellt und was
mussen Sie noch tun?

Erledigte Aufgaben Nicht erledigte Aufgaben &

Gonnen Sie sich eine kleine Belohnung, wenn Sie alle Aufgaben der Woche erfolgreich erledigt haben!
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Modul 05 Zeitmanagement im Job

Arbeitsblatt #05/02: Zeitmanagement-Werkzeuge

Aufgabe 3 — Prioritidten setzen

Wenn viele Aufgaben zu tun sind ist es oft schwierig zu wissen, womit man anfangen soll. Dabei hilft
die Eisenhower-Matrix, Dringendes und Wichtiges zu identifizieren. Dafiir werden alle Aufgaben in eine
Vier-Felder-Matrix eingetragen.

Sortieren Sie lhre Aufgaben aus dem Wochenuberblich (Aufgabe 1) hier ein!

Dringend Nicht dringend
Fiir mich wichtig Sofort erledigen! In den Kalender eintragen!
z.B. Unterlagen fiir Besprechung am z.B. Kataloge fiir den Versand
Nachmittag kopieren ndchsten Monat vorbereiten
Fir mich An jemand anderen weitergeben! Ignorieren, bis nichts Anderes
unwichtig 2.B. E-Mail an die zustzndige Person | 2u tun ist!
weiterleiten z.B. ndchstes Level in einem Spiel
erreichen

Aufgabe 4 — Die Pomodoro-Technik

Wem es schwer fallt, sich auf eine Aufgabe zu konzentrieren und nicht abgelenkt zu sein, der kann
einige Tricks dafiir nutzen. Einer davon ist die Pomodoro-Technik. Hier wechseln sich Arbeitsphasen
und Pausen so ab, dass immer dann eine Pause kommt, wenn die Konzentration anfangt nachzulas-
sen. Die Pause ist auch eine kleine Belohnung fiir die geleistete Arbeit.

Ein Pomodoro funktioniert so:

Eine Aufgabe wird ausgewahlt.

Ein Timer wird auf 25 Minuten gestellt.

Nun wird 25 Minuten ohne Unterbrechungen an der Aufgabe gearbeitet.
Es gibt es eine Pause von 5 Minuten, wenn die 25 Minuten erledigt sind.
Nach der Pause kommt die nachste 25-Minuten-Einheit.

Nach vier Runden gibt es eine langere Pause von 20 Minuten.

IR

Die Pomodoro-Technik ist benannt nach den Kiichen-Timern, die oft wie Tomaten aussehen — pomodoro
ist das italienische Wort flir Tomate. Einige Apps machen das Anwenden von Pomodoros sehr ein-
fach. FUr das iPhone gibt es zum Beispiel ,Pomodoro Timer“ oder ,Pomodoro Keeper*, fir Android
gibt es ,Clockwork Tomato* oder ,Pomodroido“. BITTE PRUFEN SIE EVENTUELL ENTSTEHENDE
DATEN-KOSTEN VOR DEM DOWNLOAD.

Erledigen Sie eine langere Aufgabe mit Hilfe der Pomodoro-Methode! Denken Sie abschlieRend dartber
nach, wie es Ihnen bei der Anwendung dieser Methode ergangen ist.
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MODUL 06
KONFLIKTMANAGEMENT

Lernziele: Die Schilerin/Der Schiler kann...

» Ursachen von konkreten Konflikten analysieren.

» die Grundstruktur von Konfliktldsung beschreiben.

» Konfliktldsungstechniken auf konkrete Situationen anwenden.

Liange: 50 Minuten

Materialien: » Arbeitsblatt #06/01: Umgehen mit Konflikten
» Arbeitsblatt #06/02: Konfliktmanagement im Job

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #06/01: Umgehen mit Konflikten

Aufgabe 1 — Ursachen

Zeitbedarf ca. 5 Minuten

Die Schuler/innen beschreiben in Einzelarbeit die Ursache eines konkreten Konfliktes. Danach kénnen
freiwillige Beispiele der Klasse vorgestellt werden. Ein aktueller Konflikt in der Klasse sollte nicht als
Beispiel dienen, sondern sollte erst im Anschluss aufgearbeitet werden.

Aufgabe 2 — Losungsmoglichkeiten suchen

Zeitbedarf ca. 10 Minuten

Durchflihrung als Partnerarbeit mit gegenseitiger Unterstitzung bei der Sammlung von Ideen fir die
jeweilige Konfliktldsung. Die Prasentation der Ergebnisse erfolgt nach Durchfiihrung von Aufgabe 3 und
Aufgabe 4.

Aufgabe 3 — Beurteilung der Losungsmoglichkeiten

Zeitbedarf ca. 5 Minuten

Durchfuihrung weiterhin als Partnerarbeit, die Prasentation der Ergebnisse erfolgt nach Durchfuhrung
von Aufgabe 4.

Aufgabe 4 — Losung festlegen

Zeitbedarf ca. 5 Minuten

Durchfilhrung als Partnerarbeit, anschlieRend Prasentation einiger Beispiele im Plenum: Uberblick
Uber den Konflikt und die mdglichen Lésungen, dazu auch ob diese Lésungen eine Option darstellen.
AbschlielRend wird die gewahlte Losung genannt.

Arbeitsblatt #06/02: Konfliktmanagement im Job

Aufgabe 5 — Konfliktlosung

Zeitbedarf: 25 Minuten

Die Schuler/innen spielen paarweise das Rollenspiel, dafiir erhalt jede/r eine Rollenbeschreibung fur
entweder Rolle 1 und Rolle 2. Sie versuchen, die vier Schritte der Konfliktldsung gemeinsam zu durch-
laufen und ein positives Ergebnis zu erreichen.

Das Rollenspiel kann vor der Klasse von einem Paar durchgefiihrt werden oder gleichzeitig von allen
Schiler/innen der Klasse.
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Eingangsvoraussetzungen
Die Schilerin/Der Schiller kennt die Feedback-Regeln.

Erwartungshorizont

» Fur Aufgabe 5 — Konfliktldsung siehe Loésung am Modulende
« Fur die restl. Aufgaben individuelle L6sungen
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PFLICHTPRAKTIKUM

Konfliktmanagement

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 06

Lernziele & Kompetenzcheck

—> Ich kann Ursachen von konkreten Konflikten herausfinden. © 66

- Ich kann die Schritte des Konfliktmanagements nennen. © 66

- Ich kann die Schritte des Konfliktmanagements an einem konkreten Beispiel © 6 6
anwenden.

- Ich kann anderen respektvoll zuhéren. © 66

-> Ich kann konstruktive Vorschlage formulieren. © O 6

Aufgabenstellungen

1. | Beschreiben Sie auf dem Arbeitsblatt #06/01: Umgehen mit Konflikten in Aufgabe 1 einen
Konflikt, den Sie erlebt haben. Zeigen Sie das Ergebnis einer Klassenkollegin/einem
-kollegen.

2. | Suchen Sie zu zweit mdgliche Lésungen fir den Konflikt aus Aufgabe 1 und listen Sie
diese unter Aufgabe 2 auf dem Arbeitsblatt #06/01: Umgehen mit Konflikten auf.

3. | Beurteilen Sie zu zweit, welche der gefundenen Losungsmaoglichkeiten in Aufgabe 2
sinnvoll umsetzbar sind. Streichen Sie nicht sinnvolle Losungsmaoglichkeiten sauber
durch.

4. | Legen Sie einen Losungsvorschlag fest und schreiben Sie diesen unter Aufgabe 4 auf.
Zeigen Sie das Ergebnis lhrer Lehrperson.

5. | Spielen Sie zu zweit das Rollenspiel in Aufgabe 5 auf dem Arbeitsblatt #06/02: Konflikt-

management im Job. Finden Sie mit Hilfe der vier Schritte im Konfliktmanagement eine
mogliche, sinnvolle Lésung.
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 06 Konfliktmanagement

Arbeitsblatt #06/01: Umgehen mit Konflikten

Uneinigkeiten gehdren zum Leben dazu und lassen sich auch im Beruf bzw. im Praktikum nicht ver-
meiden. Sie entstehen, wenn Menschen unterschiedliche Ziele, Meinungen oder Geflihle haben, und
kdénnen oft schnell geldst werden. Manchmal werden daraus aber auch groRere Konflikte.

Aufgabe 1 — Ursachen
Um einen Konflikt I6sen zu kénnen, muss in einem ersten Schritt die Ursache gefunden werden. Denken
Sie an einen vergangenen Konflikt im Praktikum, in der Schule oder im Privatleben, an dem Sie person-
lich beteiligt waren. Beschreiben Sie kurz die Ursache!

&2

Aufgabe 2 — Losungsmoglichkeiten suchen

Um einen Konflikt zu 16sen, ist eine Einigung auf eine Mallnahme notwendig. Allerdings haben die
beteiligten Personen oft unterschiedliche Vorstellungen davon, wie die Lésung aussehen soll. Im zwei-
ten Schritt in der Konfliktldsung sucht man daher méglichst viele Wege, wie die Ursache des Konflikts
beseitigt werden kann, auch wenn nicht alle Beteiligten diese Lésungen akzeptabel finden.

Finden Sie fur den Konflikt aus Aufgabe 1 verschiedene Losungen!

2

Aufgabe 3 — Beurteilung der Losungsmoglichkeiten

In einem dritten Schritt werden alle Lésungsmaglichkeiten gestrichen, mit denen eine am Konflikt betei-
ligte Person nicht einverstanden ist.

Streichen Sie in der Liste von Lésungsmoglichkeiten aus Aufgabe 2 alle durch, die fir eine oder meh-
rere Personen nicht akzeptabel sind.

Aufgabe 4 — Losung festlegen

Als letztes wird aus den (brigen Losungsmoglichkeiten eine tatsdchliche Losung formuliert. Dabei
kénnen auch mehrere Méglichkeiten kombiniert werden.

Entscheiden Sie sich fiir eine Losung fir den Konflikt auf Basis der Ubriggebliebenen Losungsmadglich-

keiten!
2
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 06 Konfliktmanagement

Arbeitsblatt #06/02: Konfliktmanagement im Job

Aufgabe 5 — Konfliktlésung

Rolle 1

Sie sind in lhrem Unternehmen zu zweit unter anderem flir das Bearbeiten der eingehenden Post
und E-Mails zustandig und teilen sich ein Blro. Nach einiger Zeit entdecken Sie, dass lhre Kollegin/
Ihr Kollege kompliziertere Mails und Briefe ignoriert und stattdessen die einfacheren erledigt.

Die schwierigen und mihsamen Aufgaben bleiben dadurch bei Ihnen. Sie kénnen dadurch auch
weniger Briefe und Mails bearbeiten und miissen zusehen, wie lhre Kollegin/lhr Kollege gelobt wird
fur das rasche Arbeiten und die vielen erledigten Schreiben. Vor allem argern sie sich auch dariber,
dass Ihre Kollegin/lhr Kollege sogar noch versucht, von lhnen Antwortvorschlage zu bekommen
anstatt diese selbst zu finden.

Aus diesem Grund haben Sie begonnen, bei Anrufen darauf zu warten, dass lhre Kollegin/

Ihr Kollege sie beantwortet. Sie wollen nicht standig mitten in einem komplizierten Problem
unterbrochen werden. Aulterdem finden Sie es nur fair, dass Sie neben den schwierigeren Briefen
und Mails nicht auch noch Telefonate entgegennehmen mussen. Mittlerweile sprechen Sie nur noch
das Notwendigste mit Ihre Kollegin/lhr Kollege und hoffen, dass |hr Arbeitstag bald vorbei ist.

Rolle 2

Sie sind in Threm Unternehmen zu zweit unter anderem fiir das Bearbeiten der eingehenden Post
und E-Mails zustandig und teilen sich ein Buro. Manchmal finden Sie es sehr schwer, kompliziertere
Mails und Briefe zu bearbeiten, weil Sie sich unsicher lGber die richtigen Antworten sind und keine
Fehler machen wollen. Sie haben versucht, Ihre Kollegin/lhr Kollege um Hilfe zu bitten, haben aber
nichts dabei erreicht. Deshalb konzentrieren Sie sich auf einfachere Anschreiben und erledigen
diese moglichst schnell. Daflr sind Sie auch schon gelobt worden und sehr stolz darauf.

Nun unterstitzt Ihre Kollegin/lhr Kollege sie nicht einmal mehr beim Beantworten von Anrufen. Sie
haben Angst, zu lange nicht abzuheben, also sind am Ende fast immer Sie am Telefon, was Sie
sehr unangenehm und unfair finden. Mittlerweile sprechen Sie nur noch das Notwendigste mit lhre
Kollegin/lhr Kollege und hoffen, dass |hr Arbeitstag bald vorbei ist.

Spielen Sie zu zweit diesen Konflikt durch. Versuchen Sie, eine Lésung an Hand der lhnen bereits
bekannten Schritte zu finden:

1. Ursache suchen

2. Lésungsmadglichkeiten sammeln

3. Ldsungsmoglichkeiten bewerten

4. Lésung auswahlen und umsetzen

TIPP: Bei Konflikten im Berufsleben kann eine Lésungsfindung ohne Hilfe von Aufden schwer sein,
vor allem wenn der Konflikt mit einer/einem Vorgesetzten besteht. In solchen Fallen kann in gréReren
Unternehmen die Personalabteilung helfen. Auch steht lhnen die Arbeiterkammer bei schwerwiegenden
Problemen im Job mit Beratung und Unterstutzung zur Seite.
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Modul 06 Konfliktmanagement — Lésung

Aufgabe 5 — Konfliktlésung
Ursache: mangelnde Kommunikation einerseits Uber Unsicherheit, andererseits iber Unzufriedenheit
mit der Situation

Losungsmoglichkeiten z.B.:

* mehr miteinander sprechen

» getrennte Blros

e Trennung des Teams

» klare Verteilung der Aufgaben durch ein System
* gemeinsames Bearbeiten von schwierigen Fallen
» Verteilung der Aufgaben durch eine dritte Person

Beurteilung der Lé6sungsmaoglichkeiten z.B.:
* Trennung von Buro oder Team nicht moglich
» Verteilung durch dritte Person nicht sinnvoll
» Ubrige Moglichkeiten sind umsetzbar

Loésung festlegen: z.B. Verteilung der Aufgaben nach FIFO-System und taglicher Ruckblick, ob es als

fair empfunden wird, dazu gemeinsames Bearbeiten von schwierigen Fallen und Anlegen von Muster-
antworten
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MODUL 07
BERUFLICHES TELEFONIEREN

Lernziele: Die Schulerin/Der Schuler kann...

* Grundregeln des professionellen Telefonierens nennen.

» Grundregeln des professionellen Telefonierens anwenden.
« Telefonnotizen erstellen.

Lange: 50 Minuten

Unterlagen: « Arbeitsblatt #07/01:  Richtiges Telefonieren
» Kopiervorlage #07/02: Telefonnotizen

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #07/01: Richtiges Telefonieren

Aufgabe 1 — Grundregeln des Telefonierens

Zeitbedarf ca. 25 Minuten

Durchfiihrung als Bienenkorb. Die Schuler/innen erstellen zunachst in Einzelarbeit eine Liste mit sieben
Grundregeln. Danach verdichten sie diese Liste zu zweit auf eine gemeinsame Liste. Im nachsten
Schritt werden wieder zwei Listen zu viert zu einer zusammengefiigt. Die Endergebnisse werden in der
Klasse an der Tafel gesammelt und in einer abschlieRenden Liste mit sieben Grundregeln gereiht.

Kopiervorlage #07/02: Telefonnotizen

Aufgabe 2 — Telefonnotizen fiihren

Zeitbedarf ca. 25 Minuten

Durchfuihrung in Paaren. Die Schiler/innen erhalten jeweils zwei Vorlagen fur Telefonnotizen, die im
Plenum kurz besprochen werden. Danach fuhrt ein freiwilliges Paar einen Musteranruf vor der Klasse
durch, bei dem die restlichen Schiler/innen eine Telefonnotiz erstellen. Das Ergebnis wird besprochen,
auftretende Probleme (z.B. fehlende Information) werden thematisiert. Danach tben die Schuler/innen
in Paaren die restlichen beiden Anrufe.

Eingangsvoraussetzungen:
Die Schulerin/Der Schiler kennt einige Grundprinzipien richtigen Telefonierens.

Erwartungshorizont
Konkrete Losungen fir die Aufgaben finden Sie am Modulende.
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PFLICHTPRAKTIKUM

Berufliches Telefonieren

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 07

Lernziele & Kompetenzcheck

© GOODLUZ - FOTOLIA

- Ich kann mind. sieben Grundregeln des professionellen Telefonierens nennen. © 606
- Ich kann mind. sieben Grundregeln des professionellen Telefonierens anwenden. © 606
- Ich kann Telefonnotizen erstellen. © 606

Aufgabenstellungen

1.

Fihren Sie Aufgabe 1 auf dem Arbeitsblatt #07/01: Richtiges Telefonieren durch, zunachst
alleine, dann zu zweit, zu viert und schlieBlich mit der gesamten Klasse. Zeigen Sie lhre
vier Listen der Lehrperson.

2. | Fihren Sie in Paararbeit ein Telefonat mit Hilfe der Angaben aus Aufgabe 2 auf dem
Arbeitsblatt #07/01: Richtiges Telefonieren. Sie sind dabei die angerufene Person. Legen Sie fir
diesen Anruf eine Telefonnotiz mit Hilfe der Vorlage an.
3. | Fihren Sie in Paararbeit ein Telefonat mit Hilfe der Angaben aus Aufgabe 2 auf dem
Arbeitsblatt #07/01: Richtiges Telefonieren. Sie sind dabei die anrufende Person. Wahlen Sie
dafur einen der drei Anrufe aus.
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 07 Berufliches Telefonieren

Arbeitsblatt #07/01: Richtiges Telefonieren

Aufgabe 1 — Grundregeln des Telefonierens

Schritt 1: Erstellen Sie eine Liste mit sieben Punkte, auf die Sie beim Telefonieren in einer geschaft-
lichen Situation achten sollten. Denken Sie dabei auch an schon Gelerntes.

Schritt 2: Vergleichen Sie |hre Liste mit der eines Partners/einer Partnerin. Einigen Sie sich auf sieben
gemeinsame Punkte, die beim geschaftlichen Telefonieren berlicksichtigt werden sollten.

Schritt 3: Vergleichen Sie die neue Liste mit einem zweiten Paar. Erstellen Sie nun wieder eine gemein-
same Liste mit sieben Punkten.

Schritt 4: Prasentieren Sie lhr Ergebnis der Klasse!

Aufgabe 2 — Telefonnotizen fiihren

In Telefonaten wird oft viel Information sehr schnell weiter gegeben. Daher haben sich Telefonnotizen
bewahrt, um diese Information gezielt zu sammeln und zu sichern. Viele Unternehmen haben fertige
Formulare, auf der folgenden Seite finden Sie eine Vorlage.

Uben Sie zu zweit das Erstellen von aussagekraftigen Telefonnotizen. Eine/r Gibernimmt die Rolle der
angerufenen Person, der/die andere die Rolle der Anruferin/des Anrufers.

Rolle der angerufenen Person: Sie arbeiten fir das Wiener Moébelunternehmen Wohntraum GmbH und
sind im Moment alleine im Buro. Ihre Vorgesetzte, Petra Schindler, wird erst am spaten Nachmittag

wieder anwesend sein. Sie erhalten nun verschiedene Anrufe. Ihre Aufgabe ist es, Telefonnotizen dazu
zu erstellen.

Anruf 1:

Sie sind Frau Maria Schirnreitner von Tudormoébel KG (04762 218 44, schirnreitner@tudormoebel.at)
und bendtigen den aktuellen Katalog mit der neuen Kollektion. Idealerweise erhalten Sie ihn per
E-Mail als .pdf sowie per Post an Ihr Biro (Adresse: Hauptplatz 14/4, 9800 Spittal an der Drau).

Anruf 2:

Sie sind Frau Ilvana Kovacs von Euroflora GmbH (0664 781 56 288, ivana.kovacs@euroflora.
at) und haben fiir morgen 9:00 Uhr ein Gesprach mit Frau Petra Schindler im Café Dommayer
vereinbart, mdchte das Gesprach auf 11:00 Uhr bei Trzesniewski in der Dorotheergasse

verschieben. Sie erreichen Frau Schindler leider nicht personlich und bitten daher um ein kurzes
SMS, ob die Verschiebung maglich ist.

Anruf 3:
Sie sind Herr Paul Schréder von Speedtransport AG (+49 40 7243134, office@speedtransport.de)
und wickeln Lieferungen aus Deutschland fir Wohntraum GmbH ab. Bei der neuesten Lieferung

haben Sie zwei beschadigte Tische gesehen. Sie wollen nun wissen, wie Sie weiter vorgehen
sollen.
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 07 Berufliches Telefonieren

#07/02: Telefonnotiz

Kopiervorlage

Telefonnotiz

erstellt von:

Datum:

Uhrzeit:

Gesprachspartner/in:

Unternehmen:

Tel. Nr:

E-Mail:

Betreff:

Grund flr den Anruf:

Wunsch des Gesprachspartners/
der Gesprachspartnerin:

Getroffene Vereinbarungen:

Ruckmeldung versprochen bis:

per O Telefon O E-Mail O

Telefonnotiz

erstellt von:

Datum:

Uhrzeit:

Gesprachspartner/in:

Unternehmen:

Tel. Nr:

E-Mail:

Betreff:

Grund flr den Anruf:

Wunsch des Gesprachspartners/
der Gesprachspartnerin:

Getroffene Vereinbarungen:

Ruickmeldung versprochen bis:

per O Telefon O E-Mail O
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Modul 07 Berufliches Telefonieren — Losung

Aufgabe 1 — Grundregeln des Telefonierens

Beispiellésung:

Noas~wh -~

Laut und deutlich sprechen.

Wahrend dem Telefonat Notizen machen.
Ruhig bleiben, auch wenn der/die Gesprachspartner/in aufgeregt ist.

Auf das Telefonat konzentrieren und daneben keine anderen Aufgaben erledigen.
Offene Fragen und andere Fragetechniken einsetzen.
Lacheln beim Telefonieren.

Am Ende das Telefonat kurz zusammenfassen.

Aufgabe 2 — Telefonnotizen fiihren

Beispiellésung:

Telefonnotiz

erstellt von: (individuell)

Gesprachspartner/in:
Unternehmen:

Tel. Nr:

E-Mail:

Betreff:

Datum: (individuell)
Uhrzeit: (individuell)
Maria Schirnreitner
Tudormobel KG
0476221844

schirnreitner@tudormoebel.at

neuer Katalog

Grund flr den Anruf:

Braucht den aktuellen Katalog

Wunsch des Gesprachspartners/
der Gesprachspartnerin:

Katalog zusenden per E-Mail und Fost
(Hauptplatz 14/4, 9800 Spittal an der Drau)

Getroffene Vereinbarungen:

Katalog wird heute noch verschickt

(heutiges Datum)

Rickmeldung versprochen bis:

AK Pflichtpraktikum
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Telefonnotiz

erstellt von: (individuell)

Datum: (individuell)

Uhrzeit: (individuell)

Gespréachspartner/in: _Ivana Kovacs

Unternehmen: Euroflora GmbH

Tel. Nr: 0664 756156 285
E-Mail:

Betreff: Meeting verschieben

Grund flr den Anruf:

hat morgen Gespréch mit Fr. Schindler um
9:00, mochte es verschieben auf 11:00 bei
Trzesniewski in der Dorotheergasse

Wunsch des Gesprachspartners/
der Gesprachspartnerin:

SMS von Fr. Schindler,
ob die Verschiebung méglich ist

Getroffene Vereinbarungen:
Fr. Schindler wird ein SMS schicken

Ruckmeldung versprochen bis: mdglichst bald

Telefonnotiz

erstellt von: (individuell)

Datum: (individuell)

Uhrzeit: (individuell)

Gespréachspartner/in: __Faul Schroder
Unternehmen: Speedtransport AG

Tel. Nr: +4940 7243134
E-Mail: office@speedtransport.de
Betreff:

Grund flr den Anruf:

bei der aktuellen Lieferung sind
zwei Tische beschidigt

Wunsch des Gesprachspartners/
der Gesprachspartnerin:

Anweisung, wie weiter vorgegangen wird

Getroffene Vereinbarungen:

individuell, z.B. Riickruf von Frau Schindler

Rickmeldung versprochen bis: morgen

per X Telefon O E-Mail O
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MODUL 08
UNTERNEHMEN IN DER REGION KENNEN LERNEN

Lernziele: Die Schulerin/Der Schiler kann...

» eine Recherche tber Unternehmen verschiedener Branchen in der Region
durchflhren.

« wesentliche Informationen aus Quellen herausfiltern und strukturiert
darstellen.

» einen Ferialjob/Praktikumsplatz fir eine Bewerbung auswahlen und die
Auswahl begriinden.

Lange: 50 Minuten

Unterlagen: * Arbeitsblatt #08/01: Uberblick — Unternehmen in der Region
» Arbeitsblatt #08/02: Mein Traumjob

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #08/01: Uberblick — Unternehmen in der Region
Aufgabe 1 — Recherche liber Unternehmen in der Region durchfiihren
Zeitbedarf ca. 30 Minuten

Die Aufgabe kann als Paararbeit, aber auch als Einzelarbeit durchgefihrt werden.
Um die Eingangsvoraussetzungen zu sichern, kénnen Sie die Themen ,Wirtschaftssektoren“ und ,Bran-
chen® mit der Klasse wiederholen.

Wenn Sie die recherchierten Unternehmen auf Kértchen schreiben und auf einer Landkarte (Wandbild)
aufpinnen lassen, erhalt die Klasse eine Ubersicht (iber die Standorte der Unternehmen in der Region,
mit der im Betriebswirtschaftsunterricht weitergearbeitet werden kann.

Arbeitsblatt #08/02: Mein Traumjob

Aufgabe 2 — Den ,,Traum“job finden

Zeitbedarf ca. 20 Minuten

Schuler/innen l6sen die Aufgabe alleine. AnschlieRend kann man die Praferenzen der Schiler/innen
vergleichen und die Griinde flr die Auswahl von Unternehmen beleuchten.

Es ist empfehlenswert, die Reihenfolge der beiden Aufgaben einzuhalten.

Eingangsvoraussetzungen
Die Schiulerin/Der Schuler kann Unternehmen verschiedenen Branchen und Wirtschaftssektoren zuordnen.

Erwartungshorizont
Individuelle Lésungen der Schiler/innen bei allen Aufgaben
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 08

Unternehmen in der Region kennen lernen

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann eine Recherche tber Unternehmen verschiedener Branchen in der Region | © © ®
durchfihren.

- Ich kann wesentliche Informationen aus (Internet-)Quellen herausfiltern und © 6 6
strukturiert darstellen.

- Ich kann einen Ferialjob/Praktikumsplatz fiir eine Bewerbung auswahlen und die © o6
Auswahl begriinden.

Aufgabenstellungen

Haben Sie sich schon Gedanken gemacht, bei welchem Unternehmen Sie lhre Praxis

absolvieren wollen? Welche Unternehmen kommen eigentlich in Frage? Welche

Unternehmen gibt es in Ihrer Region/Stadt?

Aufgabe 1 — Recherche iiber Unternehmen in der Region durchfiihren M

Finden Sie Informationen Uber Unternehmen in lhrer Region. Verwenden Sie daflr das

Arbeitsblatt #08/01: Uberblick — Unternehmen in der Region.

Zeigen Sie lhre Ergebnisse der Lehrperson.

Aufgabe 2 — Den ,,Traum*“job finden

Bei welchem Unternehmen konnten Sie sich vorstellen Praxis zu machen? Bearbeiten Sie 1

die Aufgabe auf dem Arbeitsblatt #08/02: Mein Traumjob.
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 08 Unternehmen in der Region kennen lernen

Arbeitsblatt #08/01: Uberblick — Unternehmen in der Region

Welche Unternehmen gibt es in Ihrer Region?
Finden Sie zu zweit fur jede genannte Branche zwei Unternehmen. Recherchieren Sie dazu im
Internet und tragen Sie Ihre Ergebnisse in die Tabelle ein.

Unternehmen in der Region

Branche

Firma und
Dienstleistung?
Reihung (fur
Arbeitsaufgabe 2)

Adresse

Produkte/
Priméar-/Sekundar-
oder Tertidrsektor?

dort arbeiten?

Was konnte ich
(Tatigkeiten)

Bank und
Versicherung

Gewerbe und
Handwerk

Handel

Industrie

Information und
Consulting

(z.B.IT)

Tourismus &
Freizeitwirtschaft

Transport und
Verkehr
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Modul 08 Unternehmen in der Region kennen lernen

Arbeitsblatt #08/02: Mein Traumjob

Wenn Sie sich die Liste mit den beschriebenen Unternehmen nochmals ansehen, in welchem Unterneh-
men konnten Sie sich vorstellen lhre Praxis zu machen, bei welchem eher nicht?

» Erstellen Sie auf dem Arbeitsblatt (Unternehmen in der Region) in der ganz rechten Spalte (mit der
Uberschrift ,Reihung“) eine Reihenfolge von 1—14: ,1“ bedeutet ,,Das ist mein Traumpraxisplatz*
und 14" — , Dieses Unternehmen kann ich mir am wenigsten fiir die Praxis vorstellen®“. Jede Zahl
darf nur einmal vergeben werden.

* Nennen Sie jene drei Unternehmen, die Sie am meisten interessieren und begriinden Sie die Auswahl.

&

Das , Top“— Unternehmen:

Ich mochte dort meine Praxis machen, weil

Platz 2 — Unternehmen:

Ich mochte dort meine Praxis machen, weil

Platz 3 — Unternehmen:

Ich mochte dort meine Praxis machen, weil

* Vergleichen Sie lhre Auswahl mit anderen Schulerinnen und Schilern in der Klasse.
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MODUL 09
MEINE BEWERBUNGSMAPPE

Lernziele: Die Schiilerin/Der Schiiler kann...

» Bewerbungsunterlagen an Hand einer Checkliste bewerten.

» Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Bewerbungsschreiben) verfassen.

» eine Bewerbungsmappe vorbereiten.

» die Besonderheiten von Bewerbungsfotos im Unterschied é\\ )
zu anderen Fotos erklaren.

+ kann mind. 10 do’s oder don’ts flir gute Bewerbungsfotos nennen.

» selbst passable Bewerbungsfotos erstellen.

* HAK - einen Lebenslauf nach dem EUROPASS-Modell erstellen.

AUFGFKBE

Lange: 100 Minuten (Aufgabe 1) + weitere 2—4 Unterrichtseinheiten

Unterlagen: « Arbeitsblatt #09/01: Perfekte Bewerbungsunterlagen — richtig erstellt
* Arbeitsblatt #09/02: Muster fehlerhaftes Bewerbungsschreiben

» Arbeitsblatt #09/03: Muster fehlerhafter Lebenslauf

* Arbeitsblatt #09/04: Checkliste fir das Bewerbungsschreiben

» Arbeitsblatt #09/05: Checkliste fur den Lebenslauf

* Arbeitsblatt #09/06: Mein Bewerbungsfoto (2-seitig)

+ Infoblatt #09/07: Tipps fur ein gutes Bewerbungsfoto

Beschreibung der Aktivitaten

1) Arbeitsblatt #09/01: Perfekte Bewerbungsunterlagen — richtig erstellt

2) Arbeitsblatt #09/02: Muster fehlerhaftes Bewerbungsschreiben

3) Arbeitsblatt #09/03: Muster fehlerhafter Lebenslauf

4) Arbeitsblatt #09/04: Checkliste fiir das Bewerbungsschreiben

5) Arbeitsblatt #09/05: Checkliste fiir den Lebenslauf

Aufgabe 1 — Fehler in Bewerbungsunterlagen analysieren

Zeitbedarf: ca. 100 Minuten

Die Aufgabe kann einzeln und als Paararbeit durchgefihrt werden.

Lehrperson unterstitzt bei Bedarf.

Schiler/innen lesen zuerst das Infoblatt und analysieren anschlielend das Bewerbungsschreiben und
den Lebenslauf an Hand der Checklisten, Fehler werden in die zwei Checklisten eingetragen.
Bendotigte Unterlagen: Die Schiler/innen erhalten die finf Arbeitsblatter — #09/01: bis #09/05:

Die Ergebnisse der Fehleranalyse werden im Plenum im Lehrperson-Schiler/innen-Gesprach themati-
siert (wichtige Hinweise z.B. Datum der Bewerbung, Verwendung eines passenden Bildes, persdnliche
Mailadressen, Sprachenkompetenz — Anfihren von Muttersprachen, etc.)

Aufgabe 2 — Bewerbungsunterlagen verfassen

Zeitbedarf ca. 2 Unterrichtseinheiten, kann aber auch in Form einer Haustibung é-\_\ )
vorbereitet werden. Schiiler/innen erstellen eine Bewerbungsmappe (Mindestinhalt
Bewerbungsschreiben, Lebenslauf) flr einen ausgeschriebenen Ferialjob/ein Praktikum. Eine Initiativ-
bewerbung ist ebenfalls mdglich. Die Checkliste aus Aufgabe 1 kann als Leitfaden verwendet werden.
Schiler/innen kénnen die Bewerbungsunterlagen dem Praxisportfolio beilegen.
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Arbeitsblatt #09/06: Mein Bewerbungsfoto

Aufgabe 3 — Mein Bewerbungsfoto

Wir haben diese Ubungen eingefiigt, weil aus finanziellen Griinden die wenigsten HAK/HAS-Schiiler/innen
professionelle Fotos fiir Ihnre Bewerbungsunterlagen erstellen lassen kdnnen. Die Schiiler/innen lernen mit
nachfolgenden Ubungen, die Bildqualitat und damit den ersten optischen Eindruck in den Bewerbungsun-
terlagen zu verbessen. Alle Ubungen sind fiir Gruppenarbeiten mit 1-3 Schiiler/innen geplant.

Ubung 1: Schnappschuss versus Bewerbungsfoto

Zeit: 10 Minuten; kein besonderes Material notwendig

Eine Aufwarmibung um ins Thema einzusteigen: 1-4 Schiiler/innen Uberlegen, was ein Bewerbungs-
foto von anderen Fotos (Freizeitbildern, Selfies) unterscheidet.

Infoblatt #09/07: Mein Bewerbungsfoto

Ubung 2: Speedtest Bewerbungsfoto

Zeit: 10—15 Minuten; pro Schiler/in ein Blatt Papier mit Stift, pro Gruppe ein Timer (z.B. Stoppuhr am
Mobiltelefon), Infoblatt zum Lésungsvergleich

Die Schiler/innen listen um die Wette do’s und don’ts zum Erstellen guter Bewerbungsfotos auf.
Anschlief3end vergleichen Sie mit der Liste von Infoblatt #09/07.

Ubung 3: Bessere Bewerbungsfotos

Zeit: 30—50 Minuten, davon rund 30 Minuten fir das wechselseitige Fotografieren

Bildauswahl und Nachbearbeitung sind auch zu Hause bzw. an einem Schulcomputer au3erhalb des
Unterrichts moglich. Bendtigt wird pro Gruppe eine (einfache) digitale Kamera, notfalls auch nur ein Mobil-
telefon mit guter Handycam, sowie geeignete Raumlichkeiten (Achtung! Aufsichtspflicht beachten.)

Die Schuler/innen Uben das Anfertigen eines guten Bewerbungsfotos. Sie wahlen gemeinsam die
besten Bilder aus und bearbeiten diese ev. auch mit Bildbearbeitungsprogrammen nach.

Erweiterungsaufgabe 4 — einen Lebenslauf nach dem
EUROPASS-Modell verfassen o

Diese Aufgabe gilt als HAK-Erweiterung (eventuell im 4. Jahrgang), abhangig von der Sprachkompe-
tenz kann der Lebenslauf auch in einer Lebenden Fremdsprache (z.B. Englisch) verfasst werden.
Zeitbedarf 1-2 Unterrichtseinheiten, abhangig davon, ob der Lebenslauf neu verfasst werden muss

oder ob es bereits eine Vorlage gibt bzw. ob das Schriftstlick in einer lebenden Fremdsprache verfasst
wird.

Die Schiuler/innen besuchen die Website www.europass.at und suchen nach der Vorlage, die Sie benétigen.
Die Vorlage kann sowohl online als auch als Word-Datei ausgeflillt und abgespeichert werden. Fir
Fragen wird ein Leitfaden unter http://www.europass.at/was-ist-europass/lebenslauf/tipps-fuer-den-europass-lebenslauf/
zur Verfigung gestellt.

Der EUROPASS-Lebenslauf kann ausgedruckt dem Praxisportfolio beigelegt werden.

Eingangsvoraussetzungen

» Die Schulerin/Der Schiiler weil grundsatzlich ber die Bestandteile einer erfolgreichen Stellenbe-
werbung Bescheid und kennt das Aufbauschema von Bewerbungsschreiben und Lebenslauf.

» Die Schulerin/Der Schiler hat bereits ein geeignetes Angebot fur einen Ferialjob/ein Praktikum
gefunden (Annonce in der Zeitung/im Internet, AMS und BIZ etc.), fir das sie/er eine Bewerbungs-
unterlage erstellt. Alternativ kann auch eine Initiativbewerbung erfasst werden.

» Fur das Anfertigen eines Bewerbungsfotos sind Basiskenntnisse der Bildbearbeitung vorteilhaft.

Erwartungshorizont

Fir Aufgabe 1 ist am Kapitelende eine musterhafte Fehleranalyse der Bewerbungsunterlagen bereitge-
stellt. Die Aufgaben 2, 3 und 4 erfordern individuelle Schuler/innenlésungen.
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 09

Meine Bewerbungsmappe

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann Bewerbungsunterlagen an Hand einer Checkliste bewerten. © 66
- Ich kann Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Bewerbungsschreiben) verfassen. © o006
- Ich kann eine Bewerbungsmappe vorbereiten. © 6 6
- Ich kann die Besonderheiten von Bewerbungsfotos im Unterschied zu anderen © O 06
Fotos erklaren.
- Ich kann mindestens 10 Dos oder Don’ts fur gute Bewerbungsfotos nennen. © 66
- Ich kann selbst passable Bewerbungsfotos erstellen. © 006
- HAK - Ich kann einen Lebenslauf nach dem EUROPASS-Modell in einer Lebenden © 606
Fremdsprache erstellen.

Aufgabenstellungen

Aufgabe 1 — Fehleranalyse von Bewerbungsunterlagen

Lesen Sie die Informationen im Arbeitsblatt #09/01: Perfekte Bewerbungsunterlagen - richtig gemacht
durch.

Analysieren Sie anschlieRend das Bewerbungsschreiben und den Lebenslauf von
Mirijam Mustermann an Hand der Checklisten. Tragen Sie die gefundenen Fehler bzw.
Verbesserungsvorschlage in die Checklisten ein. Fur die Analyse brauchen Sie weitere vier
Unterlagen:

» Arbeitsblatt #09/02: Muster fehlerhaftes Bewerbungsschreiben

 Arbeitsblatt #09/03: Muster fehlerhafter Lebenslauf

»  Checkliste #09/04: fiir das Bewerbungsschreiben

»  Checkliste #09/05: fiir den Lebenslauf

Die Checklisten bekommen Sie als Kopien von lhrer Lehrperson oder als Download unter
http://media.arbeiterkammer.at/wien/PDF/Publikationen/einfach_ueberzeugend.pdf (Seite 37 und 38).
AnschlieRend werden die Fehler in der Klasse diskutiert.
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Aufgabe 2 — Bewerbungsunterlagen verfassen

Gratulation! Sie haben bereits den ersten Schritt in der erfolgreichen Bewerbung um einen
Ferialjob/ein Praktikum absolviert und ein geeignetes Praxisunternehmen gefunden. Jetzt
wollen Sie die Stelle auch bekommen. Eine Voraussetzung dazu ist eine vollstandige und
fehlerfreie Bewerbungsmappe. Denn, wer den ersten Eindruck einmal verdirbt, kann dieses
negative Bild meist nicht mehr korrigieren.

Bereiten Sie nun alle notwendigen Schriftstiicke fur Ihre Bewerbung vor. Achten Sie darauf,
welche Unterlagen verlangt werden. Es sollten auf jeden Fall das Bewerbungsschreiben
und der Lebenslauf geschrieben werden. Die Checkliste aus Aufgabe 1 hilft Ihnen als
Leitfaden zur perfekten Bewerbungsmappe.

Die Bewerbungsunterlagen kénnen Sie Ihrem Praxisportfolio beilegen.

Aufgabe 3 — Mein Bewerbungsfoto
Arbeiten Sie jeweils mit 1-3 Klassenkolleginnen/-kollegen zusammen.

Ubung 1: Schnappschuss versus Bewerbungsfoto
Wie unterscheidet sich ein gelungenes Bewerbungsfoto von einem Selfie? Welche Wirkung
haben private Schnappschisse bei einer Bewerbung auf das Unternehmen? (mundlich)

Ubung 2: Speedtest Bewerbungsfoto

Machen Sie mit 1—3 Klassenkolleginnen einen Speedtest. Sie bendtigen daflr pro
Person ein Blatt Papier und einen Stift, sowie gemeinsam einen Timer (z.B. Stoppuhr
am Mobiltelefon). Vergleichen Sie Ihre Ideen mit Infoblatt #09/07: Tipps flr einen gutes
Bewerbungsfoto.

Ubung 3: Bessere Bewerbungsfotos

Nehmen Sie ein Smartphone oder eine kleine Digitalkamera zur Hand. Uben Sie nun das
Fotografieren von Bewerbungsfotos. Beachten Sie dabei die Tipps von Infoblatt #09/07.
Wenn Sie an der Schule Zugang zu Bildbearbeitungs-Software haben, bearbeiten Sie diese
Bilder auch nach.

HAK-Aufgabe 4 — einen Lebenslauf nach dem EUROPASS-Modell

verfassen
Sollten Sie ein Praktikum im Ausland ins Auge fassen und lhren A

Lebenslauf in einer Fremdsprache verfassen mussen, dann verwenden Sie am besten den
EUROPASS- Lebenslauf. Das ist eine Vorlage, die es Ubrigens in 28 Sprachen gibt und die
Ihnen hilft, alle wichtigen Inhalte eines Lebenslaufs zu berlcksichtigen.

Als ersten Schritt besuchen Sie die Website www.europass.at und suchen Sie nach der Vor-
lage, die Sie bendtigen. Die Vorlage kann sowohl online als auch als Word-Datei ausgefullt
und abgespeichert werden.

Bevor Sie sich an das Erstellen heran machen, lesen Sie sich den Leitfaden fir Jugendliche
unter http://www.europass.at/was-ist-europass/lebenslaufitipps-fuer-den-europass-lebenslauf/ durch.

... und jetzt versuchen Sie doch selbst einmal lhre Qualifikationen und Kompetenzen in die
Form zu bringen, die in ganz Europa verstanden wird und erstellen Ihren Lebenslauf nach der
EUROPASS-Vorlage.

Drucken Sie anschlieRend das Ergebnis aus und legen Sie es lhrer Bewerbungsmappe bei.
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Modul 09 Meine Bewerbungsmappe

Arbeitsblatt #09/01: Perfekte Bewerbungsunterlagen — richtig erstelit

Haben Sie einen passenden Ferialjob/Praktikumsplatz gefunden, steht Ihnen der arbeitsreichste Teil
bevor: Das Vorbereiten der Bewerbungsunterlagen.

Welche Bewerbungsunterlagen umfasst eine Stellenbewerbung?

Eine schriftliche Stellenbewerbung umfasst ein kurzes Bewerbungsschreiben, den Lebenslauf und
Zeugnisse Uber lhre Ausbildung, Uber Weiterbildungsaktivitdten sowie Arbeitszeugnisse, falls schon
vorhanden. Alle Unterlagen sind selbstverstandlich auf dem Computer zu schreiben und missen von
der Gestaltung her der ONORM entsprechen.

Personalverantwortliche missen meistens eine gro3e Anzahl von Bewerbungen lesen. Es empfiehlt
sich daher, fur das Bewerbungsschreiben nicht mehr als vier Absatze zu verwenden. Es ist sozusagen
Ihre ,Visitenkarte” und muss der/dem Personalverantwortlichen Lust auf mehr machen. Sprechen Sie
also nur die wichtigsten Argumente an und verweisen Sie am Schluss auf Ihren Lebenslauf oder lhre
Zeugnisse (z.B. ,Weitere Details entnehmen Sie bitte meinem Lebenslauf®).

Der Lebenslauf sollte nur eine, hochstens aber zwei Seiten umfassen und in Tabellenform verfasst
werden. Verwenden Sie fiir den Lebenslauf unbedingt ein professionelles Foto.

Die Fakten (z.B. Aufgabenbeschreibungen) sollten relevant sein und beim schnellen ,Driiberlesen” aus
den Unterlagen herauskommen. Falls Sie sich fir ein Praktikum im Rahmen der Europaischen Union
oder in einem EU-Land bewerben, wird meistens der Lebenslauf nach der EUROPASS-Vorlage verlangt
(www.europass.at). Dies ist eine tabellarische Darstellung der wichtigsten Details zu lhrer Person und steht
in allen Sprachen der EU zur Verfugung.

In vielen Lehrblchern wird das sogenannte ,Motivationsschreiben” als dritte Seite neben Bewerbungs-
schreiben und Lebenslauf verlangt. Es werden in dieser Unterlage die Schlisselqualifikationen der
Bewerberin/des Bewerbers besonders hervorgehoben. Allerdings zeigt die Bewerbungspraxis, dass
dieses ,Motivationsschreiben® fir Arbeitgeber/innen nicht wirklich wichtig ist. Sie punkten eher mit
einem pragnanten Bewerbungsschreiben.

Legen Sie lhren Bewerbungsunterlagen Kopien von relevanten Zeugnissen bei (aktuellstes Jahres-
zeugnis falls verlangt, Zertifikate, die Sie zusatzlich erworben haben, z.B. Sprachzertifikate, EDCL,
etc.). Niemals Originalzeugnisse verschicken!

Bevor Sie Ihre Bewerbungsunterlagen abschicken, stellt sich noch die Frage, ob Sie ein Titelblatt fur die
Bewerbungsmappe (mit Foto, persdnlichen Daten, ,Inhaltsverzeichnis“ der Bewerbungsmappe) gestal-
ten wollen. Es ist kein Muss, gibt aber Ihrer Bewerbungsmappe eine individuelle Note. Andererseits ist
das Titelblatt unnétig, wenn die Bewerbungsunterlagen gut strukturiert sind. Uberlegen Sie also, ob Sie
das Titelblatt hinzufiigen wollen.

Elektronische Bewerbung

Wenn Sie lhre Bewerbungsunterlagen elektronisch verschicken, achten Sie bitte auf folgende Punkte:
Betreffzeile und Sprache im Mailtext (*lol* & Co. sind zu vermeiden), Datenmenge lhrer Attachments,
pdf-Formate der Dateien, angemessene Mailadresse der Absenderin/des Absenders.

Falls Sie noch Fragen zum Aufbauschema von Bewerbungsschreiben und Lebenslauf haben, finden

Sie Antworten in der AK-Broschilre ,Bewerbungstipps-einfach tberzeugend® als Download auf der
Internetseite www.arbeiterkammer.at unter Service > Broschuren > Bildung.
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Modul 09 Meine Bewerbungsmappe
Arbeitsblatt #09/02: Muster fehlerhaftes Bewerbungsschreiben

Mirijam Mustermann
Hasengasse 15, 1100 Wien
Tel. 0664/12345678

Mail: glitzerpoppy@xy.at

ABC Bank AG

1100 Wien 26.05.20...

Betreff: Bewerbnug

Sehr geehrtes Unternehmen!

hiermit mochte ich auf mich aufmerksam machen und mich bei ihnen um einen Ferialjob
im Juli bewerben. Ich besuche zurzeit die 1. Klasse HAS/den 1. Jahrgang HAK. Ich
wirde sehr gerne bei Ihnen arbeiten, weil ich bin teamorientiert, ehrgeizig, klug,
aufgeschlossen, dynamisch, flexibel und kommunikativ. AuRerdem habe ich fiir die Ferien
noch nichts vor.

Mein Umgang mit anderen Menschen ist hoflich und freundlich. Ich beherrsche die
Computerprogramme Word, Excel und Powerpoint.

Die Aufgaben in lhrem Unternehmen gefallen mir sehr. Ich wiirde gerne 2.000 Euro
verdienen, bin aber mit weniger auch zufrieden. ©©©

Alle weiteren Angaben Uber meine Person entnehmen Sie bitte dem Lebenslauf.

Uber eine Einladung zu einen persénlichen Gesprach mit Ihnen wiirde ich mich
sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen

CMW(,;M CMM@WW

Beilagen
Zeugnis der letzten Klasse Volksschule
Freischwimmerausweis

54

www.arbeitsweltundschule.at AK Pflichtpraktikum

Arbeitsblatt



Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 09 Meine Bewerbungsmappe
Arbeitsblatt #09/03: Muster fehlerhafter Lebenslauf

Name: Mirijam Mustermann
Adresse: Hasengasse 15, 1100 Wien
Telefon 0664/12345678

Mail; glitzerpoppy@xy.at
Geburtsdatum: 28.2.2000

Eltern: Mutter Ingrid (Hausfrau,

gelegentlich Aushilfe in Backerei)
Vater Horst (Angestellter)

Schulblidung

Juni 20.. voraussichtlich Abschluss der 1. HAS/der 1. HAK

Vorher Neue Mittelschule im 12. Bezirk

Vorher Mehrsprachige Volksschule mit Schwerpunkt Musik im 15.ten
Praktikum

In der 4. Klasse NMS  Schnuppertage bei Profi Sport GmbH in Wien

Computerkentnisse

MS Office gut
Internet sehr gut
Sonstiges

Freischwimmerausweis
Sprachkurs in England

Hobbies/Interessen
Fernsehen, Kino (Lieblingsfilm Twilight), Computerspiele, Shoppen, Freunde treffen

Wien, 26.5.20..
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Modul 09 Meine Bewerbungsmappe

Arbeitsblatt #09/04: Checkliste fiir das Bewerbungsschreiben

Checkliste fiir das Bewerbungsschreiben Verbesserungsvorschlage?
Absender Muss vollstandig sein: Name,

Adresse, Postleitzahl, Handy,
E-Mail-Adresse

Adressat Ansprechpartner/in mit korrektem
Namen u. Titel, Funktion im
Unternehmen, Firmenadresse
vollstandig und richtig

Ort und Datum Rechtsbiindig

Betreffzeile Grund des Anschreibens

Direkte Anrede Richtige Schreibweise, Titel

der Ansprech-

partnerin/des

Ansprechpartners

Inhalt Begrundung der Praktikumswahl,
derzeitiger Schulbesuch, praktische
Erfahrung, personliche Interessen,
Bitte um ein personliches Gesprach

Abschluss Keine Abkirzungen wie m.f.G,
Unterschrift mit qualitatsvollem Stift

Verweis auf Schulzeugnisse, Lebenslauf usw.

Anlagen

Form Richtige Seitengestaltung,

qualitatsvolles sauberes Papier,
richtige Rechtschreibung und
Grammatik

In Anlehnung an die AK-Broschire ,Bewerbungstipps-einfach Uberzeugend* (Download:
www.arbeiterkammer.at > Service > Broschliren > Bildung)
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Modul 09 Meine Bewerbungsmappe
Arbeitsblatt #09/05: Checkliste fiir den Lebenslauf
Checkliste fiir das Bewerbungsschreiben Verbesserungsvorschlage?
Personliche Vor- und Zuname
Angaben Adresse
Telefonnummer/Mailadresse
Geburtsdatum
Staatsangehdrigkeit

Familienstand
(ev.: Eltern, Religionszugehorigkeit)

Ausbildung Schulbahn und Abschlisse

Berufserfahrung/ | Ferialpraktika, Berufspraktische Tage
Praktika

Besondere EDV-Kenntnisse, Spezialkurse
Kenntnisse

Fremdsprachen z.B. Englisch in Wort und Schrift,
Dauer von Kursen, Auslands-
aufenthalte

Sonstiges Eventuell Hobbys, ehrenamtliche
Tatigkeiten

Datum Aktuelles Datum

Unterschrift Vor- und Zuname, sauber, leserlich

Form Vorsicht! Richtiges ,Layout,

qualitatsvolles Papier, richtige
Rechtschreibung und Grammatik

Foto Aktuelles Portraitfoto oder Foto
bei einer zum Beruf passenden
praktischen Tatigkeit, in die rechte
obere Ecke scannen

In Anlehnung an die AK-Broschire ,Bewerbungstipps-einfach iberzeugend” (Download:
www.arbeiterkammer.at > Service > Broschiiren > Bildung)
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Modul 09 Meine Bewerbungsmappe

Arbeitsblatt #09/06: Mein Bewerbungsfoto

Bei einer Bewerbung spielt das Bewerbungsfoto eine wesentliche Rolle. Es entscheidet Uber den ersten
Eindruck. Verwenden Sie nicht einfach ein privates Urlaubsfoto oder ein spontanes Selfie. Professionelle
Bewerbungsfotos kdnnen Sie bei einem Fotografen/einer Fotografin machen lassen. Das Anfertigen
solcher Bilder kostet natirlich Geld — in der Regel sind es die hochwertigen Fotos auch wert.

Aufgabe 3: Mein Bewerbungsfoto
Falls Sie nicht das Budget fur ein professionelles Fotoshooting zur Verfiigung haben, setzen Sie sich
hier damit auseinander, wie Sie selbst gute Bewerbungsfotos erstellen kénnen.

Ubung 1: Schnappschuss versus Bewerbungsfoto

Uberlegen Sie mit 1—3 weiteren Schiler/innen drei Unterschiede zwischen einem gelungenen Bewer-
bungsfoto und einem Selfie. Welche Wirkung haben private Schnappschiisse bei einer Bewerbung auf
das Unternehmen?

Ubung 2: Speedtest Bewerbungsfoto
Machen Sie mit 1—-3 Klassenkolleglnnen einen Speedtest. Sie bendtigen daflr pro Person ein Blatt
Papier und einen Stift, sowie gemeinsam einen Timer (z.B. Stoppuhr am Mobiltelefon). Setzten Sie sich
zusammen an einen Tisch, eine Person bedient den Timer.
a) Speed
Wer von Ihnen kann die meisten sinnvollen Dos and Don'’ts fir ein gutes Bewerbungsfoto auflisten?
Sie haben vier Minuten Zeit! (Timer stellen)

Do’s Don’ts

Wie sieht ein gutes Bewerbungsfoto aus? Wie sieht ein schlechtes Bewerbungsfoto aus?
Was beachten Sie beim Fotografieren? Was kann beim Fotografieren falsch laufen?
Kopf + Hals + ein Teil des Oberkdrpers Keinesfalls Partyfotos mit — worst case! -
sind zu sehen Getrinkeglédsern

b) Ergebnisvergleich
Vergleichen Sie Ihre Listen und erganzen Sie mit den Ideen der anderen.

c) Lesen Sie gemeinsam das Infoblatt #09/07: Tipps fir einen gutes Bewerbungsfoto. Finden Sie hier Tipps, die
Sie noch nicht auf Ihrer gemeinsamen Liste haben?
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Modul 09 Meine Bewerbungsmappe

Infoblatt #09/06: Tipps fiir ein gutes Bewerbungsfoto

Ubung 3: Bessere Bewerbungsfotos

Nehmen Sie ein Smartphone oder eine kleine Digitalkamera zur Hand. Gemeinsam mit 1—-3 weiteren
Klassenkollegen/-kolleginnen tben Sie nun das Fotografieren von Bewerbungsfotos. Beachten Sie
dabei die Tipps von Infoblatt #09/07: Tipps fur ein gutes Bewerbungsfoto. Wahlen Sie in der Gruppe fir jede
Person ihre beiden besten Bilder aus.

Wenn Sie an der Schule Zugang zu Bildbearbeitungs-Software haben, bearbeiten Sie diese Bilder auch
nach.

Hinweis: Bitte stellen Sie keine Bilder von anderen online und verwenden Sie Fotos anderer immer nur
mit deren Zustimmung.

Lassen Sie sich inspirieren! Wir zeigen hier ein gutes und ein schlechtes Bewerbungsfoto.

© ROMAN PICHA
© ROMAN PICHA

Dieses Foto sieht fur eine Bewerbung Dieses Bild ist fiir eine Bewerbung
zu sehr nach Freizeit aus. einer Schiilerin um einen Birojob geeignet.

Fir ein gutes Foto braucht es gar nicht viel. Das Bewerbungsbild oben rechts haben wir zum Beispiel
nur vor einer Hauswand im Freien gemacht. Allerdings von einem guten Fotografen mit einer sehr guten
Fotoausriistung.
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#09/07: Tipps fiir ein gutes Bewerbungsfoto

Vor dem Fotografieren

Make-Up Entweder dezentes Make-Up oder keines.

Kleidung & Die am Foto getragene Kleidung sollte dem angestrebten Arbeitsplatz

Frisur entsprechen. Fir Burojobs also keinesfalls ein Tragershirt, viel bzw. auffalliger
Schmuck, Kappe, Hut, usw. Hingegen sind (fir Madchen) eine langarmelige
Bluse und eine dezente, dinne Halskette bzw. (fiir Burschen) ein langarmeliges
Hemd genau richtig. Ein Blazer oder Sakko kann gut passen. Aufpassen bei
Armbandern, z.B. Festivalbander, sie sehen allzuoft nach Freizeit aus.

Brillen Keinesfalls Sonnenbrillen, auch nicht lassig in den Haaren getragen oder im
Hemd eingehangt.
Wenn du Brillentrager/in bist, versuche das Foto so zu machen, dass deine
Augen ganz zu sehen sind, ohne dass der Brillenrand ,durch deine Augen
schneidet®.

Ort & Posing

Fotolocation

Am besten ist es, wenn der Bildhintergrund neutral und nicht unruhig ist. Eine

helle Wand (ohne Bilderrahmen, Poster, Fenster,...) ist optimal. Die fotografierte

Person soll davor auf einem Stuhl sitzen. Ruckt den Stuhl mind. 1 Meter von

der Wand weg. Sitzt die Person naher, wirkt es leicht so, als ob sie an der

Wand ,klebt*. Wegen dem besseren Licht ist es oft gut das Foto im Freien

aufzunehmen.

Solche Orte sind geeignet:

* Eine helle Wohnung mit viel Licht an einem sonnigen Tag.

» Eine helle Hauswand im Freien, an einem sonnigen Tag im Schatten oder
bei bedecktem Himmel.

Kérperhaltung

Am besten sitzend, auf einem Hocker oder einer anderen Sitzgelegenheit.
Blick in die Kamera, Kdrper der Fotografin/dem Fotografen zugeneigt. Falls
keine Sitzgelegenheit vorhanden, auch stehend. Dann aber besonders auf die
Armhaltung achten. Arme nicht schlapp neben dem Kdérper hédngen lassen.
Achte auf eine aufrechte, aber entspannte Kdrperhaltung: keine hangenden
Schultern, aber auch nicht stocksteif.

Gesichtsaus-
druck

Freundlich lachelnd, Lippen geschlossen oder leicht gedffnet.
Entgegenkommend und offen.

Bildausschnitt

Kopf und Oberkorper. Bewerbungsfotos sind Ublicherweise im Hochformat
zugeschnitten.

Bildbearbeitung

Bildausschnitt

Foto knapp zuschneiden, sodass Gesicht und Kérper gut zu sehen sind.

Aufhellen Wenn du deine Bewerbung spater selbst mit einem Farbdrucker ausdruckst,
wird das Bild oft sehr dunkel. Bearbeite das Bild daher eine Spur heller.
Auflésung Drucker und Bildschirme kénnen mit der Bildauflosung 300dpi gut arbeiten.
Wenn du dein Bild abspeicherst, verwende daher 300dpi.
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Modul 09 Eine perfekte Bewerbungsmappe — Losung

Aufgabe 1 — Fehleranalyse — Bewerbungsschreiben

Checkliste fiir das Bewerbungsschreiben

Verbesserungsvorschlage?

Absender Muss vollstandig sein: Name, Unangemessene E-Mail-Adresse, ev.
Adresse, Postleitzahl, Handy, Handynummer hinzufiigen
E-Mail-Adresse

Adressat Ansprechpartner/in mit korrektem Unvollsténdig (fehlt Straie/Gasse),

Namen u. Titel, Funktion im
Unternehmen, Firmenadresse
vollstandig und richtig

keine Ansprechpartner/in

Ort und Datum

Rechtsbindig

Grundsétzlich vorhanden, aber eine
Bewerbung Ende Mai erfolgt viel zu
spat.

Um beriicksichtigt zu werden, muss
eine Bewerbung bis spétestens
Februar abgeschickt werden.

Betreffzeile Grund des Anschreibens Rechtschreibfehler
Direkte Anrede Richtige Schreibweise, Titel Nur Personen als An5prechpartner/
der Ansprech- innen werden begriif3t
partnerin/des
Ansprechpartners
Inhalt Begriindung der Praktikumswahl, Begriindung fehlt bzw. ist nicht
derzeitiger Schulbesuch, praktische nachvollziehbar, unangemessener Stil
Erfahrung, personliche Interessen,
Bitte um ein personliches Gesprach
Abschluss Keine Abkulrzungen wie m.f.G, Abkiirzung, nicht ada'iqu.ate Sprache
Unterschrift mit qualitatsvollem Stift (Smileys)
Verweis auf Schulzeugnisse, Lebenslauf usw. Beilagen werden zwar erwéhnt,
Anlagen sind aber nicht aussagekréftig
(z.B. der Freischwimmerausweis),
Volksschulzeugnis ist nicht aktuell
Form Richtige Seitengestaltung, Rechtschreibfehler: Grof3- und
qualitatsvolles sauberes Papier, Kleinschreibung (Héflichkeitsform),
richtige Rechtschreibung und Tippfehler im Betreff, Fallfehler im
Grammatik letzten Satz
(...zu einen persénlichen Gespriéch...)
ONORM Gestaltung des Briefkopfes,
gesamte Seitengestaltung (bessere
Textaufteilung)
Gehalts- Unangemessen
vorstellungen
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Aufgabe 1: Fehleranalyse — Lebenslauf

Checkliste fiir das Bewerbungsschreiben

Verbesserungsvorschlage?

Personliche Vor- und Zuname Unvollsténdig: fehlt
Angaben Adresse Staatsangehdrigkeit, Infos iiber die
Telefonnummer/Mailadresse Eltern sind nicht relevant
Geburtsdatum Unangemessene Mailadresse
Staatsangehorigkeit
Familienstand
(ev.: Eltern, Religionszugehdrigkeit)
Ausbildung Schulbahn und Abschliisse Datumsangaben fehlen, Adresse
angeben
Berufserfahrung/ | Ferialpraktika, Berufspraktische Tage | Aufgabenbeschreibung fehlt,
Praktika Jahr?
Besondere EDV-Kenntnisse, Spezialkurse Genauere Angaben zu EDV-
Kenntnisse Kenntnissen
Wann war der Sprachkurs?
Fremdsprachen z.B. Englisch in Wort und Fehlen, Anfiihren der
Schrift, Dauer von Kursen, Muttersprache(n), besonders
Auslandsaufenthalte bei Schiiler/innen mit
Migrationshintergrund
Sonstiges Eventuell Hobbys, ehrenamtliche Freizeitaktivitidten angegeben, die
Tatigkeiten nicht zu Hobbys zzhlen (z.B. Shoppen,
Fernsehen)
Datum Aktuelles Datum
Unterschrift Vor- und Zuname, sauber, leserlich fehlt
Form Vorsicht! Richtiges ,Layout", Tippfehler: Schulbildung, Hobbys
qualitatsvolles Papier, richtige anstatt Hobbies
Rechtschreibung und Grammatik
Foto Aktuelles Portraitfoto oder Foto Nicht angemessenes (Freizeit-)Foto
bei einer zum Beruf passenden (Kérperhaltung, stérende Armbiénder,
praktischen Tatigkeit, in die rechte drmelloses Oberteil, dunkel/
obere Ecke scannen am Abend, unvorteilhaft geblitzt)
ONORM Es fehlt die Uberschrift ,Lebenslauf*
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MODUL 10
EIN ERFOLGREICHES VORSTELLUNGSGESPRACH

Lernziele: Die Schulerin/Der Schuler kann...

» ein Vorstellungsgesprach fihren.

» Einflussfaktoren auf den Erfolg eines Bewerbungsgesprachs nennen.

* Fragen und Antworten fir ein Vorstellungsgesprach positiv formulieren.
» Verbesserungsvorschlage fur Vorstellungsgesprache formulieren.

Lange: 100 Minuten

Unterlagen: » Arbeitsblatt #10/01: Bewerbungstipps
» Arbeitsblatt #10/02: Frequently Asked Questions
« Arbeitsblatt #10/03: Rollenspiel Vorstellungsgesprach

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #10/01: Bewerbungstipps

Aufgabe 1 — Tipps zu ,,Wie bewerbe ich mich richtig?“ zusammenfassen
Zeitbedarf ca. 20 Minuten

Die Aufgabe wird als Einzelarbeit bzw. Paararbeit durchgefihrt.
Ressourcen: Computerraum oder Smartphones/Tablets

Statt der Paararbeit kdnnen die Antworten auf die Fragen in der Klasse im
Lehrperson-Schiler/innen-Gesprach verglichen werden.

Weitere Informationen zum Thema ,Wie bewerbe ich mich richtig*

finden Sie in der AK-Broschure ,Bewerbungstipps — einfach iberzeugend*
unter www.arbeiterkammer.at > Service > Broschuren > Bildung

Arbeitsblatt #10/02: Frequently Asked Questions

Aufgabe 2 - Fragen fiir das Vorstellungsgesprach vorbereiten

Zeitbedarf ca. 20 Minuten

Paararbeit. Im Anschluss wird das Arbeitsblatt mit den Gruppenantworten im Lehrperson-Schiiler/
innen-Gesprach in der Klasse besprochen.

Weitere Fragen finden Sie in der AK Broschire ,Bewerbungstipps — einfach tUberzeugend® unter www.
arbeiterkammer.at > Service > Broschiiren > Bildung.

Far die Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach kann die Lehrperson aktuelle Inserate fur Ferialjobs/
Praktika verwenden (ev. Bildungsberater/in an der Schule fragen).

Lehrpersonen finden Musterinserate unter http://media.arbeiterkammer.at/PDF/AWS_Stellenausschreibungen.pdf.
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Arbeitsblatt #10/03: Rollenspiel Vorstellungsgesprach

Aufgabe 3 - ein Vorstellungsgesprach in einem Rollenspiel simulieren

Zeitbedarf ca. 50 Minuten, davon Vorbereitungszeit 20 Min (Paararbeit), Rollenspiele ca. 30 Minuten
(abhangig davon, wie viele Rollenspiele prasentiert werden sollen), Plenum.

a) Arbeitsblatt #10/03: Rollenspiel Vorstellungsgesprach

Fir die Vorbereitung auf das Rollenspiel kann auch die Frageliste aus www.arbeiterkammer.at > Service
> Broschiiren > Bildung verwendet werden (Rollenkarte Personalverantwortliche/r). Fir die Rolle des
Bewerbenden gibt es auf dieser Website auch eine Checkliste fir das Vorstellungsgesprach.
Bewerbungsgesprache kénnen auch mit der Videokamera/dem Handy aufgenommen und anschlief3end
analysiert werden. Der Zeitbedarf ist abhangig von der Anzahl der Rollenspiele, die analysiert werden.

b) Fehleranalyse: Zeitbedarf 10 Minuten, Paararbeit, Arbeitsblatt ,Rollenspiel Vorstellungsgesprach®,
die Antworten im Lehrperson-Schiiler/innen-Gesprach vergleichen.

Eingangsvoraussetzungen

Die Schilerin/Der Schiler kann

» eine Bewerbungsmappe vorbereiten.
» konstruktiv Feedback geben.

Erwartungshorizont

Fir Aufgabe 1 und 3b finden Sie am Modulende Musterldsungen, Aufgabe 2 und das Rollenspiel von
Aufgabe 3a werden von den Schiler/innen individuell gelost.
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 10

Ein erfolgreiches Vorstellungsgesprach

Lernziele & Kompetenzcheck

—> Ich kann Einflussfaktoren auf den Erfolg eines Bewerbungsgesprachs nennen. © 66
- Ich kann Fragen und Antworten fir ein Vorstellungsgesprach positiv formulieren. © o006
- Ich kann ein Vorstellungsgesprach als Bewerber/in fihren. © 6 6
- Ich kann Verbesserungsvorschlage fiir Vorstellungsgesprache formulieren. © O 06

Aufgabenstellungen

Hurra, Sie haben endlich den Termin fiir ein Vorstellungsgesprach bei lhrem Traumunterneh-
men bekommen! Was ziehe ich an? Wie bereite ich mich vor? Wie schaffe ich es, in diesem
wichtigen Gesprach voll zu punkten?

Aufgabe 1 - Tipps zu ,,Wie bewerbe ich mich richtig”“ zusammenfassen
Beantworten Sie dazu die Fragen auf dem Arbeitsblatt #10/01: Bewerbungstipps und lassen Sie das
Ergebnis von lhrer Lehrperson kontrollieren.

Aufgabe 2 - Fragen fiir das Vorstellungsgesprach vorbereiten

Im Arbeitsblatt #10/02: Frequently Asked Questions beschéaftigen Sie sich mit den richtigen Antworten
auf Fragen im Vorstellungsgesprach. Erledigen Sie die Aufgabe. AnschlieRend werden die
Antworten in der Klasse besprochen.

Aufgabe 3 - ein Vorstellungsgesprach in einem Rollenspiel durchfiihren
Fir das Rollenspiel finden Sie alle weiteren Informationen auf dem Arbeitsblatt #10/03: Rollenspiel
Vorstellungsgesprach. Bereiten Sie sich vor.

Fassen Sie aullerdem typische Fehler, die in Vorstellungsgesprachen passieren, zusammen.
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 10 Ein erfolgreiches Vorstellungsgespréach

Arbeitsblatt #10/01: Bewerbungstipps

Eines vorweg: Egal, ob Sie sich um einen Ferialjob, um einen Job nach Abschluss lhrer Ausbildung oder
um eine Lehrstelle bemihen, die Bewerbung lauft ziemlich ahnlich ab.

Sehen Sie sich das folgende Video http://www.karrierevideos.at/orientierung/wie-bewerbe-ich-mich-richtig-der-schwie-
rigste-job-des-lebens (AMS Karierekompass) an und beantworten Sie dann die Fragen:

2

1. Worauf kommt es bei einer Bewerbung (am Telefon oder personlich im Gesprach) an?

2. Wie kleide ich mich richtig?

3. Welche Unterlagen sollte eine Bewerbungsmappe auf jeden Fall enthalten und
worauf sollte man achten?

4. Wann spatestens sollte man Bewerbungsunterlagen verschicken
(fur Lehrstellen, Ferialjobs)?

4

Vergleichen Sie Ihre Antworten mit jenen einer Partnerin/eines Partner und erganzen Sie die Antworten,
falls notwendig.
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 10 Ein erfolgreiches Vorstellungsgespréach

Arbeitsblatt #10/02: Frequently Asked Questions

Sie bereiten sich auf ein Vorstellungsgesprach vor. Wahlen Sie zu zweit eine Situation aus:

(1) Sie haben bereits ein Unternehmen, bei dem Sie sich beworben haben, namlich bei 1@

als

(2) Sie besuchen die Website https://www.ffg.at/Praktikumsanbieterinnen und wahlen ein Unternehmen aus,

namlich

(3) Sie fragen lhre Lehrperson, ob Sie Ihnen ein Musterinserat zur Verfigung stellt.

Es gibt Fragen, die tauchen garantiert in jedem Vorstellungsgesprach auf. Uberlegen Sie gemeinsam
auf jede Frage eine Uberzeugende Antwort und notieren Sie diese stichwortartig.

Frage der/des Personal- Antwort @
verantwortliche/n

Erzahlen Sie mir etwas
uber sich.

Warum haben Sie sich bei
uns beworben?

Was mochten Sie in funf
Jahren erreicht haben?

Warum sollten wir
ausgerechnet Sie fur
diesen Job auswahlen?

Was sind lhre Starken und
Schwéachen?

Was machen Sie in lhrer
Freizeit?
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Modul 10 Ein erfolgreiches Vorstellungsgespréach

Arbeitsblatt #10/03: Rollenspiel Vorstellungsgesprach

Jetzt wird’s ernst: Sie werden in einem Rollenspiel das Vorstellungsgesprach tben.

» Suchen Sie sich eine Partnerin/einen Partner flir das Rollenspiel und entscheiden Sie, wer welche
Rolle Gbernimmt. Bereiten Sie sich vor.

» Spielen Sie anschlief’end das Vorstellungsgesprach vor der Klasse.

Rolle Personalverantwortliche/r beim Unternehmen

Sie haben die Bewerberin/den Bewerber eingeladen, weil die Person grundsatzlich eine interessante
Bewerbungsmappe abgeschickt hat. Allerdings fallt auf, dass die erste Klasse HAS/HAK wiederholt
wurde. Sie mdchten die Griinde wissen.

Sie wollen herausfinden, wie viel die Bewerberin/der Bewerber tber das Unternehmen weil}.

Die Person wirkt sehr nervos und ist ein paar Minuten zu spat zum Gesprachstermin gekommen.
Uberlegen Sie sich den Ablauf des Gesprachs und passende Fragen.

Rolle Bewerber/in

Sie haben sich bei der Erstellung der Bewerbungsmappe sehr bemuht. Das hat sich auch gelohnt.
Sie sind sicher, dass die Personalchefin/der Personalchef wissen mochte, warum Sie die erste Klasse
HAS/HAK wiederholt haben. Es gab damals Probleme in der Familie und Sie mussten zu Hause viel
mithelfen.

Sie wollen wissen, wie hoch das Gehalt ist und stellen Fragen.

Sie sind heute sehr nervos und sind ein paar Minuten zu spat gekommen, weil Sie die StralRenbahn
nicht rechtzeitig erwischt haben.

Uberlegen Sie, welche Fragen gestellt werden kénnten und bereiten Sie sich auf den Termin vor.

Rolle Beobachter/in

Wahrend die anderen prasentieren, machen Sie sich Notizen, was Ihnen positiv und was lhnen negativ
aufgefallen ist. Denken Sie an die Regeln von konstruktivem Feedback.

...und nochmals zusammengefasst: Was sind die typischen Fehler, die Jugendliche beim Bewerbungs-
gesprach machen? Entscheiden Sie zu zweit, wie man diese Probleme vermeiden oder I6sen kann.

Problem Losung? @

Unpunktlich erscheinen

Das Handy lautet wahrend des
Vorstellunggesprachs.

Undeutlich sprechen

Unvorbereitet erscheinen
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Modul 10 Ein erfolgreiches Vorstellungsgesprach — Losung

Aufgabe 1 — Tipps zu ,,Wie bewerbe ich mich richtig?“ zusammenfassen

1. Worauf kommt es bei einer Bewerbung (am Telefon oder personlich im Gesprach) an?

Aufdie ersten 20 Sekunden, weil in dieser Zeit eine Beziehung zwischen den
Geschéftspartnerinnen aufgebaut werden soll: Man sollte auf die Signale achten, die
die Gespréchspartner senden, hofliches Verhalten (sich niedersetzen, wenn der Sitz
angeboten wird, nicht zu viel reden, unbedingt Blickkontakt halten);

2. Wie kleide ich mich richtig?

Es kommt immer auf die Firma bzw. auf den Job an, fiir den man sich bewirbt, z.B. der
Buchhalter sollte nicht im zerknitterten Anzug zum Vorstellungsgespréch kommen;

3. Welche Unterlagen sollte eine Bewerbungsmappe auf jeden Fall enthalten und
worauf sollte man achten?

Bewerbungsschreiben und Lebenslauf, korrektes Anschreiben

Zeugnisse;

Von der Qualitét der Unterlagen héngt es ab, ob man zum Bewerbungsgespréch
eingeladen wird.

Es reicht nicht, sich an die Muster zu halten, sondern man muss eine persénliche
Note in die
Bewerbungsunterlagen bringen.

4. Wann spatestens sollte man Bewerbungsunterlagen verschicken
(fur Lehrstellen, Ferialjobs)?

zwischen Weihnachten und den Semesterferien

4

Aufgabe 2 - Fragen fiir das Vorstellungsgesprach vorbereiten
Individuelle Schiilerlésung

Aufgabe 3 - ein Vorstellungsgespréach in einem Rollenspiel simulieren

a) Rollenspiel: situationsbezogene Fragen laut Rollenkarten werden in der Simulation gestellt,
ansonsten individuelle Schilerldsung

b) Fehleranalyse: Lésung
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Problem

Losung?

Unpunktlich erscheinen

Wenn der Weg nicht bekannt ist, die Fahrtzeit berechnen (siehe
Routenplaner im Internet), einen zeitlichen Fuffer kalkulieren und
spétestens 15 Minuten vor dem Termin vor Ort sein, allerdings
erst 5 Minuten vor dem Gespréchstermin vorsprechen

Das Handy lautet wahrend des
Vorstellunggesprachs

Das Handy am besten noch bevor Sie das Gebéude/den
Empfangsraum betreten, abdrehen (nicht auf lautlos schalten),
spétestens jedoch vor dem Gespriéich.

Undeutlich sprechen

Die Bewerbungssituation im Rollenspiel iiben (vor
dem Spiegel) und auf die Sprache achten. Es gibt auch
Bewerbungstrainingsseminare!

Unvorbereitet erscheinen

Am Abend vor dem Gespréchstermin nochmals alle Unterlagen
liberpriifen (Zeugnisse im Original mitnehmen). Es gibt eine
Checkliste in der Broschiire ,Bewerbungstipps - einfach
liberzeugend®, die man zur Vorbereitung verwenden kann.
www.arbeiterkammer.at > Service > Broschiiren > Bildung (http://
media.arbeiterkammer.at/wien/FDF/Publikationen/einfach_
ueberzeugend pdf),

Sich im Vorfeld genau iiber das Unternehmen informieren.
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MODUL 11
ABSCHLUSS VON ARBEITSVERTRAGEN

Lernziele: Die Schulerin/Der Schuler kann...

» unterschiedliche Beschaftigungsverhaltnisse (Arbeitsvertrag, Werkvertrag,
freier Dienstvertrag) beschreiben.

« unterschiedliche Beschaftigungsformen vergleichen.

» Geringfligige Beschaftigung erklaren.

» Dienstzettel und Arbeitsvertrage auf Vollstandigkeit prifen.

« Dienstzettel und Arbeitsvertrdge analysieren.

« einen Uberblick (iber die Bereiche der Sozialversicherung geben.

» Versicherungsleistungen der jeweiligen Sozialversicherung zuordnen.

« die gesetzlichen Regelungen bei Krankenstédnden erklaren.

Lange: 3 x 50 Minuten

Materialien: * Infoblatt #11/01: Arten von Arbeitsvertragen

* Arbeitsblatt #11/02: Arten von Arbeitsvertragen

* Arbeitsblatt #11/03: Der Dienstzettel

» Arbeitsblatt #11/04: Mein Arbeitsvertrag

* Infoblatt #11/05: Versicherungen im Arbeitsverhaltnis
* Arbeitsblatt #11/06: Versicherungen im Arbeitsverhaltnis
« Erganzungsmaterial #11/07: Musterpraktikumsvertrag der AK

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #11/02: Arten von Arbeitsvertragen

Aufgabe 1 — Arbeitsvertrag, freier Dienstvertrag und Werkvertrag

Zeitbedarf ca. 30 Minuten, eventuell Internetzugang

Das Infoblatt Arten von Arbeitsplatzen wird gelesen und unbekannte Begriffe werden geklart. Danach
wird Aufgabe 1 als Paararbeit gelost und die Ergebnisse werden im Plenum verglichen. Je nach Vor-
kenntnissen aus anderen Gegenstanden werden schwierige Begriffe erklart oder wiederholt. Bei Bedarf
wird ein Glossar mit unbekannten Begriffen angelegt.

Aufgabe 2 — Geringfiigige Beschiftigung

Zeitbedarf ca. 20 Minuten, Internetzugang notwendig

Durchfiuihrung als Einzelarbeit, danach Vergleich der Ergebnisse im Plenum.

Eventuell Erfahrungsberichte von Schiiler/innen, die im Moment geringfligig beschaftigt sind.

Arbeitsblatt #11/03: Der Dienstzettel

Aufgabe 3 — Bestandteile des Dienstzettels

Zeitbedarf ca. 15 Minuten, 1x Broschure ,Pflichtpraktikum® der Arbeiterkammer
pro Schiiler/in (Download unter www.arbeiterkammer.at > Service > Broschren

> Bildung).

Ldsung in Einzelarbeit, danach Vergleichen der Ergebnisse im Plenum
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Aufgabe 4 — Schriftform des Arbeitsvertrages

Zeitbedarf ca. 10 Minuten

Durchfuhrung als Paararbeit, danach Diskussion der Ergebnisse im Plenum. Dies ist auch eine
Gelegenheit zu Uberpriifen, ob den Schiler/innen schriftliche Arbeitsvertrage oder Dienstzettel
ausgehandigt wurden. Ein Muster eines Pflichtpraktikum-Arbeitsvertrags der Arbeiterkammer kann unter
http://lwww.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Pflichtpraktikum.html downgeloaded werden.

Arbeitsblatt #11/04: Mein Arbeitsvertrag

Aufgabe 5 — Analyse des Arbeitvertrages

Zeitbedarf ca. 25 Minuten, Arbeitsvertrage/Dienstzettel der Schiiler/innen notwendig

Einzelarbeit mit Hilfe des jeweiligen Arbeitsvertrags oder Dienstzettels; die Schiiler/innen leisten ande-
ren Unterstltzung beim Ausfullen in schwierigeren Fallen.

Infoblatt #11/05: Versicherungen im Arbeitsverhéltnis

Arbeitsblatt #11/06: Versicherungen im Arbeitsverhiltnis

Aufgabe 6 — Versicherungsleistungen

Zeitbedarf ca. 35 Minuten

Die Schuler/innen lesen zunachst das Infoblatt #11/06: Versicherungen im Arbeitsverhéltnis. Je nach Kenntnis-
stand erganzt oder wiederholt die Lehrperson die Grundstruktur einer Versicherung. Danach wird der
Raster von Arbeitsblatt #11/06: Versicherungen im Arbeitsverhéltnis in Einzel- oder Paararbeit ausgefullt und die
Ergebnisse werden verglichen.

Aufgabe 7 — Krankenstand

Zeitbedarf ca. 15 Minuten

Ein Youtube-Video der Arbeiterkammer wird angesehen oder der Artikel am Arbeitsblatt wird gelesen
und die Fragen werden in Einzelarbeit beantwortet. Schiler/innen, die bereits berufstatig sind, berichten
Uber die Gepflogenheiten und Regeln in ihren Unternehmen.

Eingangsvoraussetzungen
Die Schlerin/Der Schiler hat bereits Arbeitserfahrung gesammelt. Wenn nicht, wird mit Muster-Dienst-

zetteln gearbeitet.

Erwartungshorizont
Konkrete Losungen finden Sie am Modul-Ende. Aufgabe 5 erfordert individuelle Lésungen.
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Abschluss von Arbeitsvertragen

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 11

Lernziele & Kompetenzcheck

—> Ich kann unterschiedliche Beschaftigungsverhaltnisse vergleichen. © 66

- Ich kann eine geringfiigige Beschaftigung erklaren. © 66

- Ich kann Dienstzettel und Arbeitsvertrage auf Vollstandigkeit prifen und © 6 6
analysieren.

- Ich kann einen Uberblick tiber die Bereiche der Sozialversicherung geben. © o6

- Ich kann Versicherungsfalle der jeweiligen Sozialversicherung zuordnen. © O 6

- Ich kann die gesetzlichen Regelungen bei Krankenstanden erklaren. © 66

Aufgabenstellungen

1.

Lesen Sie das Infoblatt #11/01: Arten von Arbeitsvertragen. Legen Sie fiur die Ihrer Meinung
nach wichtigen Begriffe ein Glossar an. Verwenden Sie dafir die Information aus dem
Infoblatt sowie das Internet, z.B. die Suchfunktion auf der Webseite der Arbeiterkammer
(www.arbeiterkammer.at)

Lésen Sie zu zweit Aufgabe 1 auf dem Arbeitsblatt #11/02: Arten von Arbeitsvertragen.
Vergleichen Sie lhre Ergebnisse mit einem weiteren Team.

Erganzen Sie den Lickentext Uber Geringflgige Beschaftigung auf dem Arbeitsblatt
#11/02: Arten von Arbeitsvertragen. Vergleichen Sie das Ergebnis mit einer Partnerin/einem
Partner.

Analysieren Sie den Dienstzettel auf dem Arbeitsblatt #11/03: Der Dienstzettel und halten

Sie in Aufgabe 3 fest, welche Bestandteile fehlen. Verwenden Sie dazu die Broschiire
~Pflichtpraktikum® der Arbeiterkammer, die Sie entweder von lhrer Lehrperson oder online
unter www.arbeiterkammer.at — Service — Ratgeber — Bildung erhalten.

Erganzen Sie die Vorlage in Aufgabe 5 auf dem Arbeitsblatt #11/04: Mein Arbeitsvertrag mit
Ihren eigenen Daten. Verwenden Sie dazu lhren Arbeitsvertrag.

Lesen Sie das Infoblatt #11/05: Versicherungen im Arbeitsverhaltnis. Ihre Lehrperson hilft Ihnen
bei Fragen und unbekannten Begriffen.
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Losen Sie Aufgabe 6 auf dem Arbeitsblatt #11/05: Versicherungsleistungen in Einzelarbeit. M
Vergleichen Sie danach |hre Ergebnisse mit einem Partner/einer Partnerin.

Im Jobclip Arbeitsrecht ,Krankenstand® der Arbeiterkammer erfahren
Sie die fiir Sie wichtigsten Spielregeln beim Krankenstand.

Sehen Sie sich das Video unter www.arbeiterkammer.at/krankenstand an oder
lesen Sie den Artikel in Aufgabe 7.

Beantworten Sie dann die Fragen zum Video/Artikel.

Zeigen Sie lhre Ergebnisse der Lehrperson.

Kenne deine Rechte!

Schau dir auf Youtube die ,AK Arbeitsrecht Jobclips® an! In jeweils zwei Minuten erfahrst du alles, was
fur dich wichtig ist. Kenne deine Rechte! www.youtube.com/akoesterreich
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Infoblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 11 Abschluss von Arbeitsvertragen

Infoblatt #11/01: Arten von Arbeitsvertragen

Bei der Pflichtpraxis handelt es sich in der Regel um ein Arbeitsverhaltnis (Arbeitsvertrag). Die Schiler/
innen sind in das Unternehmen eingebunden, fihren die vereinbarte Leistung aus und haben Anspriiche
gegeniiber ihren Arbeitgeber/innen. In Osterreich existieren unterschiedliche Beschaftigungsformen.
Es ist wichtig zu wissen, welches Beschaftigungsverhaltnis vorliegt, weil jeweils unterschiedliche Rechte
und Pflichten entstehen.

Ein Arbeitsvertrag kann unbefristet (ohne bestimmtes Enddatum) oder befristet (fir eine bestimmte
Zeitdauer) sein und wird zwischen Arbeitgeber/in und Arbeitnehmer/in geschlossen. Die vereinbarte
Leistung muss personlich an einem bestimmten Ort und zu einer bestimmten Zeit erbracht werden. Der/
die Arbeitnehmer/in schuldet sorgfaltiges Bemuhen, aber keinen Erfolg, und verwendet Arbeitsmittel,
die ihm/ihr zur Verfigung gestellt werden. Im Fall einer Erkrankung besteht ein Recht auf weitere Zah-
lung des Entgelts (Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall) sowie auf Krankengeld von der Gesundheits-
kasse, wenn eine Beschaftigung Uber der Geringfiigigkeitsgrenze ausgeubt wird (Vollversicherung).
Weiters besteht ein Rechtauf das 13. und 14. Monatsgehalt (wenn ein Kollektivvertrag das vorsieht oder
es ohne anzuwendenden Kollektivvertrag einzelvertraglich vereinbart wurde) sowie auf Urlaub. Unter
der Geringfligigkeitsgrenze ist man nur unfallversichert und es besteht keine Arbeitslosenversicherung
und nur freiwillige Pensions- und Krankenversicherung.

Bei einem freien Dienstvertrag haben freie Dienstnehmer/innen mehr Freiheit bei der Ausfihrung
der Leistung: eigene Arbeitsmittel kbnnen verwendet werden und die Arbeitszeit kann frei eingeteilt
werden, prinzipiell kann die/der freie Dienstnehmer/in auch den Arbeitsort frei wahlen. Wahrend
der Laufzeit des freien Dienstvertrags erhalt der/die freie Dienstnehmer/in ebenfalls ein Entgelt und
schuldet sorgfaltiges Bemuhen und keinen Erfolg. Es gibt kein Recht auf Urlaub oder ein 13. und 14.
Monatsgehalt. Im Krankheitsfall ab dem vierten Tag der Erkrankung besteht Anspruch auf Krankengeld
von der Krankenkasse, sofern die Beschaftigung Uber der Geringflgigkeitsgrenze ausgelbt wird.
Entgeltfortzahlung durch den/die Arbeitgeberln im Krankheitsfall gibt es nicht.

Ein Werkvertrag wird zwischen Werkunternehmer/in und Auftraggeber/in Gber ein bestimmtes Ergebnis,
das ,Werk", geschlossen. Hier gibt es keine vorgeschriebenen Arbeitszeiten oder Arbeitsorte, und die
Arbeit muss nicht personlich durchgeflhrt werden. Geschuldet wird der Erfolg und es besteht kein
Anspruch auf Urlaub, 13. und 14. Gehalt oder Entgeltzahlung im Krankheitsfall.

Bei einem Lehrvertrag steht die Ausbildung im Zentrum. Er unterliegt besonderen Bestimmungen.

In der Regel handelt es sich bei der schulischen Pflichtpraxis um ein Arbeitsverhaltnis. Bei einem
Arbeitsverhaltnis steht Schilern/Schilerinnen in der Pflichtpraxis ein Entgelt zu, dessen Héhe ent-
weder im Kollektivvertrag festgelegt oder ,ortsublich und angemessen® sein muss! Letzteres jedoch
nur dann, wenn nicht Unentgeltlichkeit vereinbart wurde.

Wenn vom Unternehmen unrechtmafRig ein ,Praktikantenvertrag” ohne Bezahlung und entsprechende
Versicherungen ausgestellt wird, so kann das Entgelt im Nachhinein eingeklagt werden. Verfallsfristen
sind jedoch unbedingt zu beachten, weshalb man sich unverztglich mit der Arbeiterkammer oder Gewerk-
schaft in Verbindung setzen sollte (fir Schiler/innen besonders die Gewerkschaft GPA)!

Anmerkung: Der Link fuhrt mittlerweile auf eine andere HP und wenn ich das richtig recherchiert hab,
gibt es diese Watchlist in der urspringlichen Form nicht mehr.

Genauere Informationen zu den Beschaftigungsverhaltnissen bietet die Homepage der Arbeiterkammer
(www.arbeiterkammer.at > Arbeitsvertrage). Ein Mustervertrag fur Praktikant/innen ist downloadbar unter
www.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Pflichtpraktikum.html

Sieh dir das Youtube-Video der Arbeiterkammer , Tipps zum Pflichtpraktikum® an (1:49min).
https://youtu.be/E1Uhrr8Euw

AK Pflichtpraktikum www.arbeitsweltundschule.at 75



PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 11 Abschluss von Arbeitsvertragen

Arbeitsblatt #11/02: Arten von Arbeitsvertragen

Aufgabe 1 — Arbeitsvertrag, freier Dienstvertrag und Werkvertrag
Vervollstandigen Sie die folgende Ubersicht mit Hilfe des Infoblatts ,Arten von Arbeitsvertragen® und
Recherche im Internet, z.B. auf www.arbeiterkammer.at > Beratung > Arbeit & Recht > Arbeitsvertrage!

Arbeitsvertrag Freier Dienstvertrag | Werkvertrag @

Dauer

Arbeitsort wird bestimmt
von...

Arbeitszeit wird
bestimmt von...

Leistung wird erbracht
durch...

Der/Die Arbeitnehmer/in
schuldet...

Anspruch auf Urlaub

Anspruch auf 13. und
14. Monatsgehalt

Anspruch auf
Krankengeld oder
Entgeltfortzahlung im
Krankheitsfall

Versteuerung der
Einkunfte wird
durchgefihrt von...

Erwerb von Pensions-
versicherungszeiten

Aufgabe 2 — Geringfiigige Beschiftigung
Vervollstandigen Sie den folgenden Liickentext. Verwenden Sie dafiir Information von www.arbeiterkammer.at
und achten Sie darauf, nur aktuelle Angaben zu verwenden.

Um eine geringfiigige Beschéaftigung handelt es sich, wenn man bei einem Dienstverhaltnis, das

mindestens dauert, nicht mehr als Euro pro Monat verdient.

Geringfugig Beschéftigte sind -versichert, freiwillig -versichert

und -versichert und nie -versichert.
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Modul 11 Abschluss von Arbeitsvertragen
Arbeitsblatt #11/03: Der Dienstzettel

Dienstzettel
Gemal § 2 Arbeitsvertragsrecht-Anpassungsgesetz (AVRAG)

1. Name und Anschrift des Arbeitnehmers/der Arbeithnehmerin:
Anna Petric, Triester Str. 112/23, 1230 Wien

2. Name und Anschrift des Arbeitgebers/der Arbeitgeberin:
Hasleitner Birogerate KG, Kirchfeldgasse 4, 1230 Wien

Kindigungsfrist und Kiindigungstermin: 4 Wochen zum Monatsende
Tatigkeit: Burotatigkeit
Einstufung It. Kollektivvertrag*/Betriebsvereinbarung*/innerbetrieblichem Lohnchema*: 1

Falligkeit des monatlichen Entgelts und der Sonderzahlungen: Monatsletzter

N o o &~ ow

Arbeitszeit
a) wochtentliche Normalarbeitszeit: 40 Stunden

8. Name und Anschrift der Mittarbeitervorsorgekasse des Arbeitnehmers/der Arbeitnehmerin:
VBV Vorsorgekasse, Obere Donaustr. 49-53, 1020 Wien

Unterschrift des Arbeitgebers/der Arbeitgeberin Ort und Datum
(FirmenmaRige Zeichnung)

Aufgabe 3 — Bestandteile des Dienstzettels
Uberpriifen Sie mit Hilfe der Broschiire ,Pflichtpraktikum“ der Arbeiterkammer den abgebildeten Dienst-
zettel auf Vollstéandigkeit: welche Informationen fehlen?

&

Aufgabe 4 — Schriftform des Arbeitsvertrags
Uberlegen Sie — wieso sind ein schriftlicher Arbeitsvertrag oder ein Dienstzettel sinnvoll?
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Arbeitsblatt #11/04: Mein Arbeitsvertrag

Aufgabe 5 — Analyse des Arbeitsvertrags
Vervollstandigen Sie die Dienstzettel-Checkliste der Arbeiterkammer mit den Daten aus Ihrem Arbeits-

vertrag.

1. | Name und Anschrift des Arbeitnehmers/der Arbeitnehmerin:

2. | Name und Anschrift des Arbeitgebers/der Arbeitgeberin:

3. | Beginn des Arbeitsverhaltnisses:

4. | Probezeit ja*/nein*; Dauer der Probezeit:

5. | Befristung ja*/nein*; Dauer der Befristung

6. | Kindigungsfrist:
Kandigungstermin: ...

7. | Anzuwendende Normen der kollektiven Rechtsgestaltung (Bezeichnung von Kollektivvertrag,
Satzung, Mindestlohntarif, Lehrlingsentschadigung und Betriebsvereinbarung):

8. | Kollektivvertrag*, Satzung*, Mindestlohntarif*, Betriebsvereinbarungen* liegen im
.................................................................................. zur Einsichtnahme auf.

9. | Arbeits-(Einsatz)ort:

10. | Tatigkeit:

11. | Einstufung It. Kollektivvertrag*/Betriebsvereinbarung*/innerbetrieblichem Lohnschema*: ........
Kollektivvertragslohn/-gehalt: ... .. ...

12. | Entgelt:
a. BruttoStUNEnIONN:
b. Bruttomonatslonn/-gehalt: e
C. ZUIAGBN: oo oo
d. ProviSiONeN/PramMIEN: e
e. Uberstundenpauschale in Héhe von: .................. fur o Uberstunden/Monat
f. Reisekosten- u. Reiseaufwandsentschadigung, Diaten, Trennungsgeld, etc.
g. Sonderzahlungen (Urlaubszuschuss, Weihnachtsremuneration, etc.)
h. Sonstige ENtgeltanspriChe: oo

13. | Falligkeit des monatlichen Entgelts und der Sonderzahlungen:

14. | Urlaubsausmal} pro Arbeits-*/Kalenderjahr*: ... Werktage*/Arbeitstage

15. | Arbeitszeit
a. Wdchentliche Normalarbeitszeit:
b. Verteilung der Normalarbeitszeit auf die einzelnen Wochentage: ...

16. | Name und Anschrift der Mitarbeiter/innenvorsorgekasse des Arbeitnehmers/der Arbeitnehmerin
bzw. im Geltungsbereich des Bauarbeiter-Urlaubs- und Abfertigungsgesetzes (BUAG), Name
und Anschrift der Bauarbeiter-Urlaubs- und Abfertigungskasse
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Infoblatt #11/05: Versicherungen im Arbeitsverhaltnis

Im Rahmen eines Arbeitsverhaltnisses sind vor allem vier Versicherungen von Bedeutung, die unter
dem Begriff Sozialversicherung zusammengefasst werden: Krankenversicherung, Unfallversicherung,
Arbeitslosenversicherung und Pensionsversicherung.

Der/die Arbeitnehmer hat dabei Anspruch auf die folgenden Leistungen der Versicherungen:

Krankenversicherung Unfallversicherung
Ubernimmt Kosten fur: hilft bei:
* Arztbesuche » Folgen von Arbeitsunfallen
» Behandlungskosten » Berufskrankheiten
* Krankenhausaufenthalte » Folgen von Unfallen auf dem Arbeitsweg
» Kinderbetreuungsgeld z.B. durch Unfallrenten, Hilfsmittel, notwendige
* Krankengeld wahrend Krankheit Umbauten
Arbeitslosenversicherung Pensionsversicherung
ist zustandig fir: leistet Pensionszahlungen bei
* Arbeitslosengeld * Erreichen des Pensionsalters
* Notstandshilfe » Berufsunfahigkeit und Invaliditat
»  Weiterbildungsgeld * Rehabilitation
* Umschulungsgeld
» Bildungsteilzeitgeld

Die Versicherungen sind verpflichtend und werden bei einem Arbeitsvertrag durch den/die Arbeit-
geber/in bei der Lohnabrechnung bertcksichtigt, d.h. die Versicherungsbetrage der Arbeitnehmer/innen
werden von den Arbeitgeber/innen einbehalten und an die Sozialversicherung weitergeleitet. Der/die
Arbeitgeber/in Gbernimmt auch die Anmeldung bei der Sozialversicherung.

Bei einer Arbeit auf Werkvertragsbasis gilt man als Gewerbetreibende/r oder Neue/r Selbstandige/r und
muss sich selbst um die Anmeldung und die Beitragszahlung kimmern.

Bei einem freien Dienstvertrag werden die Versicherungsbeitrage ebenfalls von den Arbeitgeberinnen
einbehalten und abgeflihrt, sofern ein Einkommen Uber der Geringfligigkeitsgrenze verdient wird.

Bei einer Anstellung im Arbeitsvertrag auf mehr als geringfligiger Basis sind Arbeitnehmer/innen durch
ihre Tatigkeit vollversichert, das heilst durch alle vier Sozialversicherungen geschutzt.

Bei einer geringfiigigen Beschéftigung ist der/die Arbeitnehmer/in bei der Sozialversicherung gemeldet,
aber nur unfallversichert. Durch einen freiwilligen Beitrag kann beim zustandigen Krankenversicherungs-
trager (z.B. Osterreichische Gesundheitskasse/OGK) zusétzlich noch eine Krankenversicherung und
Pensionsversicherung abgeschlossen werden. Der monatliche Beitrag fur Selbstversicherte in der
Kranken- und Pensionsversicherung gemal § 19a ASVG betragt € 68,59 fir 2022. Eine Arbeitslosen-
versicherung ist fur geringfiigig Beschaftigte auch freiwillig nicht méglich.

Zusatzlich zur gesetzlichen Pflichtversicherung gibt es private Versicherungsangebote von Versiche-
rungsunternehmen oder Banken.

Die gesetzliche Pensionsversicherung bietet auch eine Héherversicherung an, die 14 Mal im Jahr aus-
bezahlt und steuerlich beglinstigt wird. Weitere Infos erhalten Sie bei der PVA.
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Arbeitsblatt #11/06: Versicherungen im Arbeitsverhaltnis

Aufgabe 6 — Versicherungsleistungen
Kreuzen Sie an, welche Versicherung lhnen in den jeweiligen Fallen hilft, wenn Sie berufstatig sind:

Kranken- Unfall- Arbeitslosen- Pensions-
versicherung | versicherung | versicherung | versicherung

Sie erkalten sich schwer und gehen
zu lhrem Hausarzt zur Untersuchung.

Sie verlieren nach zwei Jahren lhren
Arbeitsplatz, da das Unternehmen
geschlossen wird.

Auf dem Weg zur Arbeit stirzen Sie
beim Aussteigen aus der Strallenbahn
so unglucklich, dass Sie fur langere
Zeit eine Knieschiene bendtigen.

Sie wollen sich nach einigen Jahren
im Berufsleben besser qualifizieren
und arbeiten im Rahmen einer
Bildungskarenz Teilzeit, damit Sie eine
Zusatzausbildung machen kénnen.

Im Laufe lhrer Arbeit im Biro einer
Forstverwaltung erkranken Sie an
einem Zeckenbiss.

Sie treten in den beruflichen
Ruhestand.

Sie gehen 8 Wochen vor der Geburt
Ihres Kindes in Mutterschutz.

WER SORGT FUR
GERECHTIGKEIT?

Frag uns. Die AK App mit dem
Lexikon des Arbeitsrechts, mit

Frag uns

Brutto-Netto-Rechner, Zeitspei-
cher, Urlaubsplaner, AK Cartoons @ .
d mehr. Kostenl haltlich i :
und mehr. Kostenlos erhaltlich im I lt/ ﬂ
App Store und Google play. ner B’;ﬂo,;Neno. =
techner Sitspeiche,

Uratspiang,

apps.arbeiterkammer.at
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Aufgabe 7 — Krankenstand

Im AK Jobclip ,Krankenstand® erfahren Sie die fur Sie wichtigsten Regelungen
zum Krankenstand. Sehen Sie sich das Video unter www.arbeiterkammer.at/krankenstand
an oder lesen Sie den untenstehenden Artikel.

Beantworten Sie dann folgende drei Fragen:

a) Wann missen Sie sich laut Gesetz krankmelden?

b) Wie ist die Krankmeldung fiir Ihren Arbeitsplatz geregelt?

c) Wie ist die Krankmeldung in lhrer Schule fiir Schiler/innen geregelt?

Die Spielregeln beim Krankenstand

Grundsétzlich gilt: Eine Arbeitsverhinderung muss dem Arbeitgeber/der Arbeitgeberin unverziglich
gemeldet werden. Aber was heil3t das genau? ,Laut Rechtsprechung heil3t ,unverziglich' am
selben Tag. Wir empfehlen jedoch, die Krankmeldung gleich zu beziehungsweise vor geplantem
Dienstbeginn vorzunehmen®, sagt Irene Holzbauer, Leiterin der Abteilung Arbeitsrecht in der
Arbeiterkammer (AK) Wien.

Die Krankmeldung kann grundsétzlich auch durch einen Dritten — etwa vom Ehemann/von der
Ehefrau beziehungsweise dem Lebensgefahrten/der Lebensgefahrtin — erfolgen. [...]

Ein Mythos ist, dass man erst nach drei Tagen eine Bestatigung vom Arzt bringen muss. Prinzipiell
darf der Arbeitgeber/die Arbeitgeberin die Bestatigung schon ab dem ersten Tag des Fernbleibens
von der Arbeit einfordern. Die Krankenstandsbestatigung stellt Giblicherweise der Hausarzt/die

Hausarztin aus.
(gekurzt aus Wiener Zeitung, 20.11.2013)

Kenne deine Rechte!

MUSS

ICH HALT
IN DEN

KRANKEN
STAND

Schau dir auf Youtube die AK Jobclips ,Krankenstand® an! In jeweils zwei Minuten erfahrst du alles, was
fur dich wichtig ist. Kenne deine Rechte! www.youtube.com/akoesterreich
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11 Abschluss von Arbeitsvertragen

SCEQFALE R EICHEIRS #11/07: Musterpraktikumsvertrag der AK

Praktikant/Innenvertrag

§1

Zur Erfullung des im Lehrplan vorgeschriebenen Pflichtpraktikums wird zwischen den
Vertragspartner/innen ein Arbeitsverhaltnis abgeschlossen. Dieser Vertrag regelt die
beiderseitigen Pflichten und Rechte im Zuge der Durchfiihrung des im Lehrplan
vorgeschriebenen Pflichtpraktikums.

§2

Das Pflichtpraktikum wird gemaf dem Lehrplan der

(Schule) im Bereich/in den Bereichen (Abteilungen)

geleistet (z.B. Service, Kiiche, Rezeption, Einkauf, Buchhaltung, Sekretariat etc.).
Es wird dem/der Schiler/in ermdglicht, vor allem die Abteilung/en

far Wochen far Wochen

far Wochen far Wochen

kennen zu lernen, wobei ein Einblick in die Organisation und Aufgaben dieser
Praxissparten zu vermitteln ist.

Als Arbeitsort gilt der Standort der Firma/des Betriebes in

§3

Das Arbeitsverhaltnis ist befristet.

Das Pflichtpraktikum beginnt am und endet am

Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt (ausschlief3lich Pausen) Stunden.
Die Lage der Normalarbeitszeit wird auf die einzelnen Arbeitstage festgelegt wie folgt:

Far Praktikant/innen bis zur Vollendung des 18. Lebensjahres gelten die Bestimmungen
des Bundesgesetzes uber die Beschaftigung von Kindern und Jugendlichen (KJBG).

§4

Das Urlaubsausmalf} betragt 30 Werktage/25 Arbeitstage* pro Jahr.

*Nichtzutreffendes streichen

§5

Der/die Arbeitgeber/in verpflichtet sich zur Durchfihrung des Pflichtpraktikums in der im
Lehrplan vorgesehenen Art und Weise.

Der/die Arbeitgeber/in verpflichtet sich, den/die Praktikant/in im Rahmen der fir ihn/sie
geltenden Arbeitnehmerschutzbestimmungen nur mit Arbeiten, die den Ausbildungs-
zwecken dienen, zu beschaftigen, ihn/sie systematisch durch praktische Unterweisung in
die Betriebsvorgange einzufiihren und dabei auf besondere Unfallgefahren aufmerksam
zu machen. Aufgrund der dem/der Arbeitgeber/in obliegenden Fursorgepflicht hat diese/r
die gesetzlichen Vertreter/innen von besonderen Vorkommnissen zu verstandigen.
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Der/die Arbeitgeber/in gestattet den Vertreter/innen der Schule den Zutritt zu den

Arbeitsrdumen und gegebenenfalls Schilaf- und Aufenthaltsraumen des/der Praktikant/in

wahrend der Praxiszeit und erklart sich zur Zusammenarbeit mit diesen Personen bereit.

Der/die Arbeitgeber/in stellt dem Praktikanten/der Praktikantin fir den Fall, dass dieser/

diese nicht taglich an seinen/ihren Wohnort zuriickkehrt

(1 ein jede gesundheitliche und sittliche Gefahrdung ausschlieendes, dem
Arbeitnehmerschutz entsprechendes Quartier kostenlos bei*,

1 gewahrt freiwillig und unentgeltlich die Tagesverpflegung (Speisen und Getranke).*

Das Entgelt betragt monatlich € brutto.
Sonstiges Entgelt jeweils brutto monatlich: z.B. Zulagen, Pramien etc. €
An Sonderzahlungen erhalt der/die Praktikant/in Urlaubszuschuss* und Weihnachts-
remuneration®.

Das Entgelt ist jeweils am Monatsende fallig, die Abrechnung und Auszahlung hat
gemeinsam mit der Aushandigung einer schriftlichen Lohnabrechnung zu erfolgen.

Das Praktikant/innen-Arbeitsverhaltnis unterliegt dem Kollektivvertrag

sowie den sonstigen arbeitsrechtlichen Vorschriften.

Die auf diesen Vertrag anzuwendenden Normen der kollektivvertraglichen
Rechtsgestaltung (Kollektivvertrag, Betriebsvereinbarungen usw.) sind im Betrieb

im zur Einsichtnahme aufgelegt.
Der/die Praktikant/in wird bei der Osterreichischen Gesundheitskasse zur Vollversicherung
angemeldet. * Nichtzutreffendes streichen

§6

Der/die Praktikant/in verpflichtet sich, die ihm/ihr im Rahmen der Zielsetzung des Prak-
tikums aufgetragenen, der Ausbildung dienenden Arbeiten gewissenhaft durchzufiihren
und die vorgegebene Arbeitszeit einzuhalten. Er/sie hat die Betriebs-/Hausordnung sowie
die einschlagigen Sicherheits- und sonstigen in Betracht kommenden Vorschriften zum
Schutze des Lebens und der Gesundheit nach entsprechender Belehrung zu beachten
und Verschwiegenheit Uber Geschéfts- und Betriebsgeheimnisse zu wahren.

§7

Der/die Arbeitgeber/in verpflichtet sich, auf eigene Kosten dem/der Praktikant/in bei
Beendigung des Pflichtpraktikums ein Zeugnis Uber die zurlickgelegte Praxiszeit zur
Vorlage in der Schule auszustellen. Dieses Zeugnis hat kalendermafige Angaben

Uber die Dauer des Pflichtpraktikums zu enthalten; es missen auch Angaben Uber die
erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten aufgenommen werden. Angaben, die dem/der
Praktikant/in das Fortkommen erschweren kdnnten, sind nicht zulassig.

§8

Dieser Vertrag kann einvernehmlich oder von beiden Teilen jeweils einseitig bei Vorliegen
eines wichtigen Grundes vorzeitig aufgelost werden.

§9

Der Vertrag wird in 3 Ausfertigungen errichtet. Eine Ausfertigung verbleibt beim/bei der
Arbeitgeber/in, eine zweite ist dem/der Praktikant/in und eine der zustandigen Schule
auszufolgen.

§10

Bei einer Uber einen Monat dauernden Tatigkeit werden Beitrage an folgende Mitarbeiter/
innenvorsorgekasse bezahlt:

Ort, Datum Unterschrift Arbeitgeber/in

Unterschrift Praktikant/in Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in
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Arbeitgeber/in:

Name:

Anschrift:

Telefon:

Arbeitnehmer/in

Name:

Anschrift:

Telefon:

Besuchte Schule:

Jahrgang/Klasse:

Anschrift:

Name:

Gesetzliche/r Vertreter/in

Anschrift:

Telefon:

Mehr Tipps und Infos rund um dein Pflichtpraktikum auf wien.arbeiterkammer.at
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Modul 11 Abschluss von Arbeitsvertragen — Losung

Aufgabe 1 — Arbeitsvertrag, freier Dienstvertrag und Werkvertrag

Arbeitsvertrag Freier Dienstvertrag Werkvertrag
Dauer befristet oder befristet oder Dauer der Erstellung
unbefristet unbefristet des Werks
Arbeitsort wird bestimmt | Arbeitgeber/in Arbeitgeber/in, fallweise | Werkunternehmer/in
von... freie/r Dienstnehmer/in
Arbeitszeit wird Arbeitgeber/in Arbeitnehmer/in Werkunternehmer/in

bestimmt von...

Leistung wird erbracht
durch...

Arbeitnehmer/in

Arbeitnehmer/in oder
Vertretung

Werkunternehmer/in
oder Vertretung

Der/Die Arbeitnehmer/in | Bemihen Bemuhen Erfolg
schuldet...
Anspruch auf Urlaub ja nein nein
Anspruch auf 13. und ja, wenn im KV so nein, aul3er wenn nein
14. Monatsgehalt geregelt oder einzel- | einzelvertraglich

vertraglich vereinbart | vereinbart
Anspruch auf Kranken- ja, Entgeltfortzahlung | ja, Krankengeld, wenn | nein
geld oder Entgeltfortzah- | im Krankheitsfall Uber Geringfligigkeits-
lung im Krankheitsfall grenze

Versteuerung der
EinkUnfte wird
durchgefiihrt von...

Arbeitgeber/in

Arbeitgeber/in und
Arbeitnehmer/in

Werkunternehmer/in

Erwerb von
Pensionszeiten

ja, wenn Uber Gering-
fugigkeitsgrenze oder
bei freiwilliger Selbst-
versicherung

ja, wenn uber Gering-
fugigkeitsgrenze oder
bei freiwilliger Selbst-
versicherung

nur, wenn Sozial-
versicherungspflicht
besteht

Aufgabe 2 - Geringfiigige Beschéftigung

Um eine geringflugige Beschaftigung handelt es sich, wenn man bei einem Dienstverhaltnis, das

mindestens

ein Monat

Monat verdient. Geringfligig Beschéftigte sind

-versichert und genaions -versichert und nie

dauert, nicht mehr als

485,85 (fiir 2022)

Euro pro

immer unfall -versichert, freiwillig

arbeitslosen -versichert.

kranken

Aufgabe 3 — Bestandteile des Dienstzettels

Es fehlen Beginn des Arbeitsverhaltnisses, Befristung, anzuwendende Normen der kollektiven Rechts-
gestaltung, Verfligbarkeit von Kollektivvertrag/Satzung/Betriebsvereinbarung, Arbeitsort, Entgelt,
Urlaubsausmalf}

Aufgabe 4 — Schriftform des Arbeitsvertrages

Die Schriftform ist im Gegensatz zu einem Dienstzettel fir einen Arbeitsvertrag nicht verpflichtend, aber
empfohlen, um bei Streitigkeiten eine eindeutige Dokumentation zu haben. Aufierdem dient sie als
Grundlage fur steuerliche Fragen, Pensionsanspriiche bei Unklarheiten und als Absicherung fir Arbeit-
nehmer/innen.
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Aufgabe 5 — Mein Arbeitsvertrag
Individuelle Lé6sungen

Aufgabe 6 — Versicherungsleistungen

Kranken-
versicherung

Unfall-
versicherung

Arbeitslosen-
versicherung

Pensions-
versicherung

Sie erkalten sich schwer und gehen
zu lhrem Hausarzt zur Untersuchung.

X

Sie verlieren nach zwei Jahren lhren
Arbeitsplatz, da das Unternehmen
geschlossen wird.

Auf dem Weg zur Arbeit stiirzen Sie
beim Aussteigen aus der Stralenbahn
so unglucklich, dass Sie fur langere
Zeit eine Knieschiene bendtigen.

Sie wollen sich nach einigen Jahren
im Berufsleben besser qualifizieren
und arbeiten im Rahmen einer
Bildungskarenz Teilzeit, damit Sie eine
Zusatzausbildung machen kénnen.

Im Laufe lhrer Arbeit im Buro einer
Forstverwaltung erkranken Sie an
einem Zeckenbiss.

Sie treten in den beruflichen
Ruhestand.

Sie gehen 8 Wochen vor der Geburt
Ihres Kindes in Mutterschutz.

X

Erganzende Informationen:

Bildungskarenz ist eine Leistung der Arbeitslosenversicherung. Sie wird in Abstimmung mit dem Dienst-
geber/der Dienstgeberin beim AMS eingereicht und vom AMS ausbezahlt.
Acht Wochen vor und nach einer Geburt herrscht in Osterreich absolutes Beschaftigungsverbot. In
dieser Zeit beziehen Arbeitnehmerinnen Wochengeld — eine Versicherungsleistung. Hingegen ist der
Kinderbetreuungsgeldbezug wahrend einer Elternkarenz keine Versicherungsleistung. Der Anspruch
darauf entsteht nicht aus einem vorangegangenen Dienstverhaltnis. Pensionsversichert ist man auf-
grund der Kindererziehungszeiten bis zum 4. Geburtstag des Kindes.

Aufgabe 7

a) Krankmeldung ,unverziglich“ = am selben Tag

b) individuelle Ldsungen
c) individuelle Lésungen
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MODUL 12
EIN UNTERNEHMEN UNTER DIE LUPE NEHMEN

Lernziele: Die Schulerin/Der Schuler kann...

» ein Unternehmen beschreiben.

» Arbeitsauftrage strukturieren und mit geeigneten Methoden ausfihren.
» eine zielgruppengerechte Prasentation erstellen und durchfiihren.

Lange: 150 Minuten bzw. 3 Unterrichtseinheiten

Unterlagen: * Arbeitsblatt #12/01: Ein Unternehmenssteckbrief

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #12/01: Unternehmenssteckbrief

Aufgabe 1 — Ein Unternehmensportrait erstellen

Zeitbedarf ca. 100 Minuten

Einzelarbeit, Lehrperson unterstiitzt bei Bedarf.

Aufgabe kann auch auflerhalb auch in Form einer Hauslibung vorbereitet werden.

Es gibt mehrere Moglichkeiten der Unternehmenswabhl:

1. Schiler/innen wahlen ein Unternehmen aus dem Modul ,Unternehmen in der Region kennenlernen®
2. Schuler/innen wahlen das eigene Praxisunternehmen

3. Lehrperson teilt Unternehmen zu

Das fertige Unternehmensportrait kann dem Praxisportfolio beigelegt werden.

HAK-Erweiterungsaufgabe

Die Beantwortung der erweiterten Fragenliste im ,Unternehmenssteckbrief‘ erfordert mehr Zeit und
kann auch aufRerhalb des Unterrichts recherchiert werden. Sollte die Praxis in einem nichtdsterreichi-
schen Unternehmen absolviert werden (z.B. im Rahmen einer Work Experience), kann das Unterneh-
mensportrait in einer Lebenden Fremdsprache erstellt und prasentiert werden. In diesem Fall ist eine
Vernetzung mit dem Fremdsprachenunterricht empfehlenswert.

B N . 74
Aufgabe 2 — Ein Unternehmen préasentieren

Diese Aufgabe ist optional und in Einzel- oder Paararbeit zu erledigen. Es empfiehit

sich, die Vorbereitung der Prasentation auerhalb des Unterrichts durchfiihren zu lassen.

Im Unterricht finden nur die Prasentationen in Form einer Vernissage statt. Zeitbedarf 50 Minuten, ist
abhangig von der Anzahl der Prasentationen (ca. 5—10 Minuten pro Prasentation mit Fragen an die
Prasentierenden).

Eingangsvoraussetzungen

Die Schulerin/Der Schiler kann

* Rechtsformen unterscheiden.

* den Unterschied zwischen ,Unternehmen®, ,Firma“ und ,Betrieb“ erklaren.

» Prasentationstechniken anwenden.

» die Auswirkung von ,Corporate Social Responsibility eines Unternehmens einschatzen (HAK).
« die Zusammenhange zwischen Unternehmen und seinem Umfeld darstellen (HAK).

Erwartungshorizont
Far alle Aufgaben individuelle Lésungen der Schiler/innen
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Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 12

Ein Unternehmen unter die Lupe nehmen

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann ein Unternehmen beschreiben. © 606
- Ich kann Arbeitsauftrage strukturieren und mit geeigneten Methoden ausfihren. © o6
- Ich kann eine zielgruppengerechte Prasentation erstellen. © 6 6
- Ich kann eine zielgruppengerechte Prasentation durchfiihren. © 606

Aufgabenstellungen

Aufgabe 1 — Ein Unternehmensportrait erstellen

Ein Unternehmen wird unter die Lupe genommen: Wahlen Sie ein Unternehmen aus und
erstellen Sie ein Unternehmensportrait. Beachten Sie die Angaben im Arbeitsblatt #12/01:
Unternehmenssteckbrief.

Aufgabe 2 — Ein Unternehmen prasentieren

Bereiten Sie nun die Prasentationsaufgabe vor, wie sie im Arbeitsblatt #12/01:
Unternehmenssteckbrief beschrieben ist. Fragen Sie vorher lhre Lehrperson, wie viel Zeit Ihnen
fur die Vorbereitung und fir die Prasentation zur Verfiigung steht.

88 www.arbeitsweltundschule.at AK Pflichtpraktikum

© DANIEL NOVOTNY, FOTONOVO.AT

Arbeitsblatt



Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 12 Ein Unternehmen unter die Lupe nehmen

Arbeitsblatt #12/01: Unternehmenssteckbrief

Aufgabe 1 — Ein Unternehmensportrait erstellen

Erstellen Sie ein Unternehmensportrait an Hand der Fragen im ,Unternehmenssteckbrief‘. Recherchie-
ren Sie die notwendigen Informationen im Internet (Website des Unternehmens, Jahresbericht etc.).
Fassen Sie das Ergebnis in strukturierter Form auf dem Computer zusammen und drucken Sie es aus.

Sollten Sie bereits einen Ferialjob/Praktikumsplatz haben, kdnnen Sie selbstverstandlich é—\\
das Praxisunternehmen naher beschreiben. In diesem Fall legen Sie das ,Unternehmens- )
portrait“ Ihrem Praxisportfolio bei.

Wenn Sie die Handelsakademie besuchen, beantworten Sie bitte zusatzlich die mit dem
HAK-Stempel gekennzeichneten Fragen. A

»,Unternehmenssteckbrief*

» Firmenbezeichnung samt Rechtsform?

» Standort/Adresse/Website?

»  Wer sind die Gesellschafter/innen?

» Wirtschaftssektor/Branche?

* Logo?

* Produktpalette/angebotene Dienstleistungen?
» Zielgruppe?

»  Welche Abteilungen gibt es?

* Anzahl der Mitarbeiter/innen?

»  Was leistet das Unternehmen neben Lohn und Gehalt fir seine Beschaftigten?

* Unternehmensleitbild (Vision?)

» Corporate ldentity?

* Ausgewahlte Wirtschaftsdaten? (Exportquote, Kennzahl wie Eigenkapitalquote, “
Stamm-/Grundkapital etc., Quellen: Geschaftsbericht, Firmenbuchauszug)

» Wie nachhaltig agiert das Unternehmen? (Corporate Social Responsibility-MaRnahmen)

» Beschreiben Sie das Unternehmen und sein Umfeld anhand eines Modells (z.B. St. Galler
Management-Modells).

Aufgabe 2 — Ein Unternehmen prasentieren
Sie werden ,lhr“ Unternehmen auf dem ,Tag der Unternehmen® in der Region prasentieren. Diese

Veranstaltung wird vor allem von Schiilerinnen und Schilern besucht, die eine Lehrstelle oder einen
Ferialjob suchen.

Bereiten Sie eine moglichst kreative Prasentation vor (Videofilm, Zeichnung etc.), die flr die Zielgruppe
interessant ist.
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MODUL 13
RECHTE UND PFLICHTEN IM ARBEITSVERHALTNIS

Lernziele: Die Schilerin/Der Schuler kann...

» die rechtlichen Grundlagen fir Arbeitsverhaltnisse erklaren.

* Regelungen auf Basis von Gesetzen, Kollektivvertragen, Betriebs-
vereinbarungen und Arbeitsvertragen einstufen.

» Pflichten auf Arbeitgeber/innenseite und Arbeitnehmer/innenseite erklaren.

* Rechte von Arbeitnehmern/Arbeitnehmerinnen nennen.

» Kollektivvertrage analysieren.

Liange: 2 x 50 Minuten

Materialien: » Infoblatt #13/01: Rechtliche Basis flir das Arbeitsverhaltnis

* Arbeitsblatt #13/02: Gesetzliche Regelungen fir das Arbeitsverhaltnis
» Arbeitsblatt #13/03: Pflichten im Arbeitsverhaltnis

* Arbeitsblatt #13/04: Rechte im Arbeitsverhaltnis

» Erganzungsmaterial #13/05: Checkliste Pflichtpraktikum

Beschreibung der Aktivitaten

Infoblatt #13/01: Rechtliche Basis fiir das Arbeitsverhaltnis

Zeitbedarf ca. 15 Minuten

Die Schiler/innen lesen das Infoblatt gemeinsam mit der Lehrperson, wobei je nach Kenntnisstand aus
anderen Unterrichtsgegenstéanden kurz auf die rechtlichen Ebenen und/oder die Pflichten im Arbeits-
verhaltnis eingegangen wird, oder die bereits bekannten Informationen wiederholt werden.

Arbeitsblatt #13/02: Gesetzliche Regelungen fiir das Arbeitsverhaltnis
Aufgabe 1 — Kollektivvertrage

Zeitbedarf ca. 25 Minuten (in HAS-Klassen ev. mehr Zeit einplanen, oder einen KV gemeinsam im Plenum
bearbeiten), Internetzugang notwendig

Durchfiihrung in Einzel- oder Partnerarbeit. Die Schiler/innen wahlen einen Kollektivvertrag aus oder
verwenden den auf sie im Praktikum zutreffenden Vertrag. Teilweise muss hier die Lehrperson helfend
eingreifen, da die Auswahl der Kollektivvertrage nicht immer einfach ist. Deshalb empfiehlt sich das
Vorgeben eines Vertrages. Der Kollektivvertrag fiir die Angestellten in Reiseblros ist ein recht einfach
verstandliches Beispiel.

Die Ergebnisse werden an Hand einiger Beispiele (bei unterschiedlichen Vertragen) im Plenum vergli-
chen, um Unterschiede in den Kollektivvertragen aufzuzeigen.

Achtung! In manchen Kollektivvertrdgen wird die Gultigkeit far (Pflicht-)Praktikant/innen ausdricklich
ausgeschlossen, z.B. in den Kollektivvertragen fir Angestellte von Banken und fir Angestellte im Hand-
werk und Gewerbe.

Aufgabe 2 — Gesetzliche Regelungen

Zeitbedarf ca. 10 Minuten

Durchflihrung in Einzelarbeit, danach Diskussion der Ergebnisse im Plenum und Wiederholung der
Reihung der gesetzlichen Grundlagen.
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Arbeitsblatt #13/03: Pflichten im Arbeitsverhiltnis

Aufgabe 3 — Pflichten von Arbeitnehmer/in und Arbeitgeber/in

Zeitbedarf ca. 10 Minuten

Durchflihrung als Einzelarbeit, danach Kontrolle der Ergebnisse mit einer Partnerin/einem Partner und
abschlieRender Vergleich im Plenum. Befinden sich Schiiler/innen bereits in einem Arbeitsverhaltnis, so
kdénnen sie von eigenen Erlebnissen und Beispielen berichten.

Aufgabe 4 — Pflichten im Arbeitsverhiltnis

Zeitbedarf ca. 10 Minuten

Durchflihrung als Einzelarbeit, danach Kontrolle der Ergebnisse mit einer Partnerin/einem Partner und
abschlielender Vergleich im Plenum. Auch hier sind Erfahrungsberichte aus laufenden Arbeitsverhalt-
nissen eine Ergadnzung zu den Beispielen in der Aufgabe.

Arbeitsblatt #13/04: Rechte im Arbeitsverhaltnis

Aufgabe 5 — Rechte von Arbeitnehmern/Arbeitnehmerinnen

Zeitbedarf ca. 30 Minuten

Durchfiihrung in Gruppenarbeit (in HAS-Klassen ev. im Plenum), danach Besprechung der Informati-
onen im Plenum. Hier bietet sich die Gelegenheit zu Uberprifen, ob rechtliche Grundbedingungen in
Arbeitsverhaltnissen, z.B. Pausen oder Uberstundenverbote, eingehalten werden.

Eingangsvoraussetzungen
Die Schilerin/Der Schiiler kann in Dokumenten gezielt Information suchen.

Erwartungshorizont
Konkrete Losungen fir die Aufgaben finden Sie am Modul-Ende.
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Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 13

Rechte und Pflichten im Arbeitsverhaltnis

© ROBERT KNESCHKE - FOTOLIA

Lernziele & Kompetenzcheck

—> Ich kann die rechtlichen Grundlagen flr Arbeitsverhaltnisse erklaren. © 606

- Ich kann Regelungen auf Basis von Gesetzen, Kollektivvertragen, © 606
Betriebsvereinbarungen und Arbeitsvertragen einstufen.

- Ich kann Pflichten auf Arbeitgeber/innenseite und Arbeitnehmer/innenseite erklaren. | © © ®
- Ich kann Rechte von Arbeitnehmern/Arbeitnehmerinnen beschreiben. © O 6
-> Ich kann Kollektivvertrage analysieren. © O 6
- Ich kann beurteilen, ob in meinem Arbeitsverhaltnis die rechtlichen Regelungen © o6

eingehalten werden.

Aufgabenstellungen

1. | Lesen Sie das Infoblatt #13/01: Rechtliche Basis fir das Arbeitsverhaltnis. Bei Fragen wenden Sie
sich an lhre Lehrperson.

2. | Wahlen Sie auf www.kollektivvertrag.at einen Kollektivvertrag aus, der auf Ihren aktuellen
Job oder Ihren Wunschberuf zutrifft. Beantworten Sie dazu die Fragen unter Aufgabe 1
auf dem Arbeitsblatt #13/02: Gesetzliche Regelungen fir das Arbeitsverhaltnis. Vergleichen Sie die
Ergebnisse in der Klasse.

3. | Losen Sie Aufgabe 2 auf dem Arbeitsblatt #13/02: Gesetzliche Regelungen flir das Arbeitsverhaltnis
zu zweit. Verwenden Sie daflir die Informationen aus dem Infoblatt 13/01: Rechtliche
Basis flir das Arbeitsverhaltnis.

4. | Fuhren Sie Aufgabe 3 auf dem Arbeitsblatt #13/03: Pflichten im Arbeitsverhaltnis durch. Finden
Sie auch eigene Beispiele fur die jeweiligen Pflichten. Vergleichen Sie das Ergebnis mit
einem Partner/einer Partnerin.

5. | Beurteilen Sie, ob in Aufgabe 4 auf dem Arbeitsblatt #13/03: Pflichten im Arbeitsverhaltnis
Pflichtverletzungen vorliegen. Vergleichen Sie das Ergebnis mit einem Partner/einer
Partnerin.

6. | Schneiden Sie die Textbausteine in Aufgabe 5 auf dem Arbeitsblatt #13/04: Rechte im
Arbeitsverhaltnis aus und bringen Sie sie in die korrekte Reihenfolge. Dokumentieren
Sie Ihre Lésung anschlieend mit einem Foto. Lesen Sie den entstandenen Text und
Uberlegen Sie, ob Sie alle diese Rechte in lhrem Arbeitsverhaltnis haben.
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Infoblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 13 Rechte und Pflichten im Arbeitsverhéaltnis
Infoblatt #13/01: Rechtliche Basis fiir das Arbeitsverhaltnis

* Vertrag zwischen Arbeitnehmer/in und Arbeitgeber/in

Arbeits-
vertrag

* Vertragspartner sind Betriebsrat und
Unternehmensfiihrung

. . * Gliltig fiir alle Arbeitnehmer/innen des Unternehmens
Betriebsvereinbarung

* Vertragspartner sind Gewerkschaften (vertreten

Arbeitnehmer/innen) und Wirtschaftskammer
Osterreich (vertreten Arbeitgeber/innen)

Kollektivvertrag * Gliltigkeit fir eine gesamte Berufsgruppe

¢ Beschlossen durch den Nationalrat

Gesetze * Glltig fiir alle Arbeitsverhaltnisse

(Allgemeines Biirgerliches Gesetzbuch, Angestelltengesetz,

Arbeitszeitgesetz, weitere Gesetze)

Die rechtlichen Anspriche und Pflichten flr Arbeitnehmer/innen und Arbeitgeber/innen sind auf ver-
schiedenen Ebenen verankert. Die Basis bilden Gesetze, in denen die Grundbedingungen festgelegt
werden. Diese kénnen durch Kollektivvertrage, Betriebsvereinbarungen und Arbeitsvertrage verandert
werden, wenn dadurch eine Verbesserung fiir den/die Arbeitnehmer/in entsteht.

Zum Beispiel gibt es kein genaues gesetzlich festgelegtes Mindestentgelt, die Entlohnung muss nur
,angemessen“ sein. Letzteres jedoch nur dann, wenn nicht Unentgeltlichkeit vereinbart wurde. Fur
fast alle Arbeitsverhaltnisse in Osterreich legt der Kollektivvertrag einen bestimmten Mindestlohn fest.
Zusatzlich kann im Arbeitsvertrag ein noch héherer Lohn oder ein noch hdheres Gehalt fur diese/n
Mitarbeiter/in vereinbart werden.

Pflichten der Arbeitgeber/innen

* Entgeltpflicht: Zahlung des vereinbarten Lohns oder Gehalts
* Fiirsorgepflicht: Schutz vor Gefahren

Pflichten der Arbeitnehmer/innen

* Arbeitspflicht: persénliche Leistung der vereinbarten Arbeit
* Treuepflicht: Schutz der Interessen des Arbeitgebers/der Arbeitgeberin
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Modul 13 Rechte und Pflichten im Arbeitsverhéltnis

Arbeitsblatt #13/02: Gesetzliche Regelungen fiir das Arbeitsverhiltnis

Aufgabe 1 — Kollektivvertrage (KV)

Auf www.kollektivvertrag.at finden Sie die aktuell in Osterreich glltigen Kollektivvertrage (KV). Suchen Sie
den KV, der fir Ihr Unternehmen zutrifft. Falls Sie noch keinen Job haben, wéahlen Sie einen KV aus, z.B.
den KV flr die Angestellten in Reiseblros. Analysieren Sie den Vertrag mit Hilfe der folgenden Fragen:

Gewahlter KV:

Ab wann gilt dieser KV?

Fir welche Bundeslander gilt der KV?

Wie viele Stunden betragt die regelmafige
wochentliche Arbeitszeit?

Gibt es fur die Hochzeit eines Bruders oder
einer Schwester einen Anspruch auf Freizeit?

Wie hoch ist der Lohn/das Gehalt fiir
Mitarbeiter/-innen ohne besondere Ausbildung
im ersten Arbeitsjahr?

Gilt dieser KV auch fur (Pflicht-)Praktikantinnen?

Bekommen (Pflicht-)Praktikantinnen daher
Urlaubs- und Weihnachtsgeld?

Aufgabe 2 — Gesetzliche Regelungen

Sie arbeiten neben der Schule und sind unbefristet angestellt. Im Gesprach mit einem Kollegen
entdecken Sie, dass Sie unterschiedlich viele Urlaubstage zur Verfligung haben, obwohl Sie im selben
Unternehmen arbeiten. lhr Kollege meint, dass alle gleich viele Urlaubstage haben sollten, da dies
gesetzlich festgelegt ist. Nun recherchieren Sie und finden die folgenden Informationen:

» Das Urlaubsgesetz sieht 30 Werktage Urlaub pro Jahr vor.

* In Ihrem Arbeitsvertrag gibt es keine Angabe zu Urlaubstagen.

* Es gibt keine Betriebsvereinbarung.

« Bei lhrem Kollegen sind im Arbeitsvertrag 36 Werktage festgelegt.

Frage: Wie viele Arbeitstage Urlaub stehen lhnen zu und wie viele lhrem Kollegen?
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Modul 13 Rechte und Pflichten im Arbeitsverhéaltnis
Arbeitsblatt #13/03: Pflichten im Arbeitsverhaltnis

Aufgabe 3 — Pflichten von Arbeitnehmer/in und Arbeitgeber/in
Ordnen Sie den folgenden Erklarungen den jeweiligen Fachbegriff fir die Pflichten von Arbeitnehmer/in
und Arbeitgeber/in sowie die passenden Beispiele zu.

AN @
Fachbegriff & Erklarung Beispiele

Der Arbeitnehmer/Die Arbeitnehmerin wird vor Gefah-
ren fUr die Gesundheit oder das Leben im beruflichen
Alltag geschutzt.

Der/Die Arbeitnehmer/in erbringt personlich die
vereinbarte Arbeitsleistung.

Der/Die Arbeitnehmer/in schitzt den/die Arbeitgeber/in
vor Schaden.

Der/Die Arbeitgeber/in zahlt Lohn oder Gehalt als
Gegenleistung fir die erbrachte Leistung.

Beispiele:

Nooasoh -~

Wahrend der Arbeitszeit darf nicht mit dem Handy gespielt werden.

Lohn oder Gehalt missen bezahlt werden.

Fir die Arbeit in der Werkstatt muss ein Gehorschutz zur Verfugung gestellt werden.
Geschaftsgeheimnisse missen geheimgehalten werden.

In der Produktionshalle ist das Tragen von Schutzhelmen verpflichtend.
Uberstunden miissen korrekt bezahlt werden.

Die eigene Arbeit darf nicht von jemand anderem erledigt werden.

WER SORGT FUR
GERECHTIGKEIT?

Frag uns. Die AK App mit dem
Lexikon des Arbeitsrechts, mit
Brutto-Netto-Rechner, Zeitspei-
cher, Urlaubsplaner, AK Cartoons
und mehr. Kostenlos erhéltlich im
App Store und Google play.

Brutto.
lotto-
Rechner ©

apps.arbeiterkammer.at
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Aufgabe 4 — Pflichten im Arbeitsverhaltnis
Beurteilen Sie, ob in den folgenden Fallen gegen Pflichten im Arbeitsverhaltnis verstoRen wurde.
Begrunden Sie kurz lhre Entscheidung.

Fall VerstoR | Begriindung
Ja/Nein

Wegen eines kaputten
Fensters hat es an lhrem
Schreibtisch im Winter kaum
Uber 10°C.

Sie suchen wahrend der
Arbeitszeit online ein
Geburtstagsgeschenk fiir
eine Freundin.

Durch einen Fehler in der
Buchhaltung wird das
Weihnachtsgeld nicht
ausgezahlt.

Kenne deine Rechte!

PFLICHTPRAKTIKUM

Schau dir auf Youtube die ,AK Arbeitsrecht Jobclips“ an! In jeweils zwei Minuten erfahrst du alles, was
fur dich wichtig ist. Kenne deine Rechte! www.youtube.com/akoesterreich
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Modul 13 Rechte und Pflichten im Arbeitsverhéaltnis
Arbeitsblatt #13/04: Rechte im Arbeitsverhaltnis

Aufgabe 5 — Rechte von Arbeitnehmern/Arbeitnehmerinnen
Schneiden Sie die folgenden Bausteine zu Rechten und Schutzbestimmungen fur Arbeitnehmer/innen
aus und sortieren Sie sie zu einem vollstandigen Text.

Uberstunden
Jugendliche Praktikanten/Praktikantinnen (bis zur Vollendung des 18. Lebensjahres)

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

finf Wochen entspricht. Auch Praktikant/innen erwerben Urlaubsanspruch: als Faustregel sindes
zwei Urlaubstage pro Arbeitsmonat. Bei einer Teilzeitbeschaftigung hat man ebenfalls das Recht auf
funf Wochen Urlaub — wer zwei Tage pro Woche arbeitet, hat Anspruch auf

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

- Bestimmungen zur Arbeitszeit
. Das Arbeitszeitgesetz legt die Grundlagen flr die Arbeitszeit fest:

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

3 Bei einer Erkrankung wird das Gehalt oder der Lohn weiterhin gezahlt. Allerdings kann der/die
. Arbeitgeber/in eine arztliche Bestatigung der Erkrankung fordern.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

pro Woche betragt die normale Arbeitszeit 40 Stunden. Die maximale Arbeitszeit betragt
60 Stunden pro Woche und 12 Stunden pro Tag.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

dirfen keine Uberstunden leisten. Um Uberstunden handelt es sich,
wenn mehr als die normale Arbeitszeit geleistet wird. Mehrarbeit liegt vor, wenn

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Auch bei wichtigen, nicht verschiebbaren persdénlichen Terminen (z.B. Amtstermine, Umzige,
Familienangelegenheiten wie

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

10 Urlaubstage pro Jahr. Beim Urlaubszeitpunkt muss der/die Arbeitnehmer/in Riicksicht auf den/
die Arbeitgeber/in nehmen. Arbeitgeber/innen kénnen aber nicht willkiirlich Urlaubstage festlegen.

Dienstverhinderungen

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Grenzen, wie viele Uberstunden und Mehrarbeit verlangt werden diirfen und wie sie entlohnt
werden mussen. Fur Mehrarbeit

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

nach sechs Stunden ununterbrochener Arbeit muss die Pause gewahrt werden. Bei Erwachsenen
besteht das Recht auf die Pause erst bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden am Tag.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Jede/r Arbeitnehmer/in hat Anspruch auf 30 Werktage Urlaub pro Jahr, was bei einer Fiinf-Tage-
Woche 25 Arbeitstagen oder

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

3 ein/e Teilzeitmitarbeiter/in mehr als die vereinbarte Zeit, aber weniger als die normale Arbeitszeit
. leistet. Es gibt gesetzliche und kollektivvertragliche

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

- gibt es einen Zuschlag von 25%, fiir Uberstunden einen Zuschlag von 50%.

- Pausen
- Jugendliche Praktikanten/Praktikantinnen haben das Recht
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PFLICHTPRAKTIKUM

Check-Liste Pflichtpraktikum

VOR DEM PRAKTIKUM

Ich habe einen Praxisbetrieb gefunden und die Schule informiert.
Ich habe meine Unterkunft und Verpflegung organisiert.

Ich habe einen Vertrag unterschrieben.

Eine Vertragsausfertigung wurde der Schule Gbermittelt.

ONONONONG

Ich weil3, wer mir wichtige Informationen tUber mein Praktikum gibt.

WAHREND DES PRAKTIKUMS

Q Ich habe eine Kopie der Anmeldung zur Sozialversicherung erhalten.
Q Ich erhalte meinen monatlichen Lohn und die Abrechnungen.

Q Ich schreibe taglich meine Arbeitszeiten und Tatigkeiten genau mit.

Q Ich weil3, wer mir bei Fragen und Problemen hilft.

NACH DEM PRAKTIKUM
Q Ich habe meine Anspriiche und meine Lohnabrechnungen erhalten.

Ich habe meine Arbeitspapiere (Jahreslohnzettel flirs Finanzamt, Abmeldung zur
Sozialversicherung, Praxisbestatigung fur die Schule) erhalten.

Q Ich weil’, wo meine Endabrechnung kontrolliert wird.

Ich weil3, wie ich die Arbeithehmer/innenveranlagung mache.

Mehr Tipps und Infos rund um dein Pflichtpraktikum auf wien.arbeiterkammer.at
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Modul 13 Rechte und Pflichten im Arbeitsverhaltnis — Losung

Aufgabe 1 — Kollektivvertrage (KV)
Beispiellosung: KV fiir Angestellte in Reiseblros

Gewabhilter KV:  Kollektivvertrag fiir die Angestellten in Reisebiiros

wochentliche Arbeitszeit?

Ab wann gilt dieser KV? 01.01.2021
Fur welche Bundeslander gilt der KV? alle
Wie viele Stunden betragt die regelmafige 38,5 Stunden

Gibt es flr die Hochzeit eines Bruders oder
einer Schwester einen Anspruch auf Freizeit?

Ja, 1 Arbeitstag

Wie hoch ist der Lohn/das Gehalt fur
Mitarbeiter/-innen ohne besondere Ausbildung
im ersten Arbeitsjahr?

EUR 1.565,00 brutto
(Pflichtpraktikant/innen erhalten mindestens

die Lehrlingsentschidigung fiir das 2. Lehrjahr,
das sind EUR 750,00, seit 01.01.2021)

Gilt dieser KV auch fir (Pflicht-)Praktikant/innen?

Ja. Bei einigen KV ist vermerkt, dass (Pflicht-)
Praktikant/innen ausdriicklich vom KV
ausgenommen sind. Bei diesem KV gibt es aber
keine Ausnahmeregelung.

Bekommen (Pflicht-)Praktikant/innen daher
Urlaubs- und Weihnachtsgeld?

Ja. Bei einigen KV ist vermerkt, dass (Pflicht-)
Praktikant/innen ausdriicklich vom KV
ausgenommen sind. Dann gilt die Besserstellung
der Arbeitnehmer/innen durch den KV nicht fiir
sie. Das Urlaubs- und Weihnachtsgeld ist in
Osterreich im Kollektivvertrag festgeschrieben
- von den Gewerkschaften erkiampft. Bei diesem
KV gibt es aber keine Ausnahmeregelung,

damit erhalten auch (Pflicht-)FPraktikant/innen
anteiliges Urlaubs- und Weihnachtsgeld.

Aufgabe 2 — Gesetzliche Regelungen

Dem Kollegen stehen 36 Werktage Urlaub zu, Ihnen 30 Tage. Der Arbeitsvertrag des Kollegen
verbessert seine Stellung im Vergleich zum Gesetz, die Regelung muss aber nicht auf alle Mitarbeiter/
innen ausgeweitet werden, da es keine eigene Betriebsvereinbarung gibt. Allerdings durfen aufgrund
des arbeitsrechtlichen Gleichbehandlungsgrundsatzes einzelne Arbeitnehmer/innen nicht schlechter

gestellt werden als die Ubrigen.
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Aufgabe 3 — Pflichten von Arbeitnehmer/in und Arbeitgeber/in

Fachbegriff Erklarung Beispiele

Fiirsargepﬁicht Der Arbeitnehmer/die Arbeitnehmerin wird vor Gefah- 3,5
ren fur die Gesundheit oder das Leben im beruflichen
Alltag geschutzt.

Arbeitspﬁicht Der/die Arbeitnehmer/in erbringt personlich die 1,7
vereinbarte Arbeitsleistung.

Trguepﬂicht Der/die Arbeitnehmer/in schitzt den/die Arbeitgeber/in 4
vor Schaden.

Entgeltpﬁicht Der/die Arbeitgeber/in zahlt Lohn oder Gehalt als 2,6
Gegenleistung fur die erbrachte Leistung.

Aufgabe 4 - Pflichten im Arbeitsverhaltnis

Fall

VerstoR | Begriindung
Ja/Nein

Wegen eines kaputten
Fensters hat es an lhrem

Uber 10°C.

Schreibtisch im Winter kaum

Gesundheit schiitzen.

Ja Verstof gegen die Fiirsorgepfiicht;
der/die Arbeitgeber/in muss Arbeitnehmer/
innen vor schidlichen Einfliissen auf die

Sie suchen wahrend der
Arbeitszeit online ein
Geburtstagsgeschenk fur
eine Freundin.

Ja Verstof’ gegen die Arbeitspfiicht.

Durch einen Fehler in der
Buchhaltung wird das
Weihnachtsgeld nicht
ausgezahlt.

Ja Verstof3 gegen die Entgeltpflicht.
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Aufgabe 5 — Rechte von Arbeitnehmern/Arbeithehmerinnen

Bestimmungen zur Arbeitszeit
Das Arbeitszeitgesetz legt die Grundlagen fiir die Arbeitszeit fest:

pro Woche betragt die normale Arbeitszeit 40 Stunden. Die maximale Arbeitszeit betragt
60 Stunden pro Woche und 12 Stunden pro Tag.

Uberstunden
Jugendliche Praktikanten/Praktikantinnen (bis zur Vollendung des 18. Lebensjahres)

dirfen keine Uberstunden leisten. Um Uberstunden handelt es sich,
wenn mehr als die normale Arbeitszeit geleistet wird. Mehrarbeit liegt vor, wenn

ein/e Teilzeitmitarbeiter/in mehr als die vereinbarte Zeit, aber weniger als die normale Arbeitszeit
leistet. Es gibt gesetzliche und kollektivvertragliche

Grenzen, wie viele Uberstunden und Mehrarbeit verlangt werden diirfen und wie sie entlohnt
werden mussen. Fur Mehrarbeit

gibt es einen Zuschlag von 25%, fiir Uberstunden einen Zuschlag von 50%.

Pausen
Jugendliche Praktikanten/Praktikantinnen haben das Recht

auf eine 30-minitige unbezahlte Pause, wenn sie mehr als 4,5 Stunden am Tag arbeiten. Spatestens

nach sechs Stunden ununterbrochener Arbeit muss die Pause gewahrt werden. Bei Erwachsenen
besteht das Recht auf die Pause erst bei einer Arbeitszeit von von mehr als 6 Stunden am Tag.

Urlaubsanspruch

Jede/r Arbeitnehmer/in hat Anspruch auf 30 Werktage Urlaub pro Jahr, was bei einer 5-Tage-Woche
25 Arbeitstagen oder

funf Wochen entspricht. Auch Praktikant/innen erwerben Urlaubsanspruch: als Faustregel sind es
ungefahr zwei Urlaubstage pro Arbeitsmonat. Bei einer Teilzeitbeschaftigung hat man ebenfalls das
Recht auf finf Wochen Urlaub — wer zwei Tage pro Woche arbeitet, hat Anspruch auf

10 Urlaubstage pro Jahr. Beim Urlaubszeitpunkt muss der/die Arbeitnehmer/in Riicksicht auf den/
die Arbeitgeber/in nehmen. Arbeitgeber/innen kdnnen aber nicht willkiirlich Urlaubstage festlegen.

Dienstverhinderungen

Bei einer Erkrankung wird das Gehalt oder der Lohn weiterhin gezahlt. Allerdings kann der/die
Arbeitgeber/in eine arztliche Bestatigung der Erkrankung fordern.

Auch bei wichtigen, nicht verschiebbaren personlichen Terminen (z.B. Amtstermine, Umzlge,
Familienangelegenheiten wie

Hochzeiten von nahen Verwandten oder Beerdigungen) gibt es grundsatzlich ein Recht auf
(bezahlte) Freizeit.
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MODUL 14
PRAXISPORTFOLIO

Lernziele: Die Schilerin/Der Schiler kann...
» Arbeitszeiten korrekt dokumentieren.
» das Praxisportfolio griindlich und regelmaRig fihren.

Lange: 25 Minuten

Unterlagen: * Arbeitsblatt #14/01: Erstellung des Praxisportfolios

» Broschire der Arbeiterkammer zum Pflichtpraktikum
(download unter www.arbeiterkammer.at > Service
> Ratgeber > Bildung)

© KZENON - FOTOLIA.DE

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #14/01: Arbeitsblatt Praxisportfolio é\\ ’

Aufgabe 1 — Das Praxisportfolio

Kein Zeitbedarf im Unterricht, Aufgabe wird von Schiler/innen zu Hause laufend erledigt.

Die Schiiler/innen beginnen mit dem Anlegen einer Praxismappe, die im Laufe der Praxis schrittweise
gefullt wird. Der Leitfaden zur Erstellung des Praxisportfolios (aktuelle Version auf hak.cc) ist eine erste
Unterlage fur die Mappe. Die Schuler/innen bekommen ihn als Datei zur Verfugung gestellt, drucken ihn
selbstandig aus und legen ihn in der Mappe ab.

Aufgabe 2 — Dokumentation der Arbeitszeit

Zeitbedarf ca. 25 Minuten

Durchfiihrung als Einzelarbeit oder gemeinsam im Plenum je nach Bedarf. Die Schiler/innen fiillen
die Mustertabelle aus und ermitteln die Summen der geleisteten Arbeitszeit. Die Ergebnisse werden
gemeinsam verglichen. Wichtig ist es dabei auch, die Arbeitszeitaufzeichnungen minutengenau mitzu-
schreiben (also keine Rundungen). Tipp: Schau dir den AK-Zeitspeicher an (https://ak-zeitspeicher.at)

Eingangsvoraussetzungen
Die Schilerin/Der Schiiler kann eine gut organisierte Mappe fihren.

Erwartungshorizont

* Fur Aufgabe 1 individuelle Lésung
* Eine konkrete Losung fur Aufgabe 2 finden Sie am Modulende.
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 14

Praxisportfolio

© KZENON

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann mein Praxisportfolio griindlich und regelmaRig fuhren. © 66
- Ich kann meine Arbeitszeiten aufzeichnen. © 6 6
- Ich kann meine monatlichen Arbeitszeiten berechnen. © e 6

Aufgabenstellungen

1. | Besorgen Sie eine geeignete Mappe oder einen Ordner flr |hr Praxisportfolio.
Legen Sie ein Inhaltsverzeichnis an und legen Sie den Leitfaden zur Erstellung des
Praxisportfolios, den Sie von lhrer Lehrperson erhalten haben, in der Mappe ab.

2. | Fullen Sie die Teilbereiche des Praxisportfolios aus, die fiir Sie bereits mdglich sind.
Zeigen Sie lhre Ergebnisse lhrer Lehrperson.

3. | Losen Sie Aufgabe 2 auf dem Arbeitsblatt #14/01: Erstellung des Praxisportfolios zur
Aufzeichnung der Arbeitszeit. Vergleichen Sie danach die Ergebnisse mit der Klasse.

4. | Bereiten Sie eine Tabelle zur Aufzeichnung Ihrer Arbeitszeit vor, die Sie im Beruf oder
in Ferialjobs verwenden werden oder downloaden Sie die Arbeitszeitaufzeichnung der
Arbeiterkammer auf www.arbeiterkammer.at iber Service > Musterbriefe > Arbeit & Recht >
Arbeitsvertrag > Arbeitszeitaufzeichnung.
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 14 Praxisportfolio

Arbeitsblatt #14/01: Erstellung des Praxisportfolios

Fir die Dokumentation Ihrer Pflichtpraxis steht lhnen der Leitfaden zur Erstellung des Praxisportfolios
zur Verfligung, den Sie von lhrer Lehrperson oder unter htips://www.hak.cc/Ausbildung/praktikum erhalten. Der
Leitfaden bietet eine Vorlage bei Ihrer Aufgabe, lhre Praxis festzuhalten.

Aufgabe 1 — Das Praxisportfolio

Legen Sie zu Hause eine Mappe fiir die Unterlagen der Pflichtpraxis an! Achten Sie dabei auf griind-
liches und sauberes Arbeiten. Diese Mappe wird sich im Laufe der Zeit flllen. Auch vor Beginn lhrer
Praxis kdnnen Sie bereits einige Seiten und Vorlagen aus dem Leitfaden einfligen.

Aufgabe 2 — Dokumentation der Arbeitszeit
Sobald Sie Ihre Pflichtpraxis antreten, ist die tagliche Dokumentation lhrer Arbeitszeit eine wichtige
Aufgabe. Dies ist aus zwei Griinden von Bedeutung:
1. Sie mussen |hre Arbeitszeiten nachweisen kénnen, um die erforderlichen
Praxisstunden zu erreichen.
2. Aufzeichnungen der Arbeitszeit sind eine Grundlage fiir Ihr Gehalt oder lhren Lohn.
Wenn es zu Streitigkeiten tiber fehlende Arbeitsstunden oder Uberstunden kommt, kénnen Sie
sich nicht auf die Aufzeichnungen von Arbeitgeber/innen verlassen.

Verwenden Sie fur die Aufzeichnung lhrer Arbeitszeit die Vorlage aus

* dem Leitfaden oder

» aus der Broschure ,Pflichtpraktikum® der Arbeiterkammer (download unter
www.arbeiterkammer.at > Service > Broschuren > Bildung)

» das PDF ,Arbeitszeitaufzeichnung“ der Arbeiterkammer (download unter
www.arbeiterkammer.at > Musterbriefe > Arbeit & Recht > Arbeitsvertrag
> Arbeitszeitaufzeichnung)

© KZENON - FOTOLIA.DE

Uben Sie vor Beginn der Praxis das Eintragen (hier mit der Vorlage der Arbeiterkammer) an Hand der
folgenden Daten (denken Sie daran, dass Pausen nicht zur Arbeitszeit zahlen!):

Arbeitszeit laut Kollektivvertrag: 38,5 Stunden pro Woche, Normalarbeitszeit 7,5 Stunden pro Tag. lhr
erster Arbeitstag ist der 23. Juli.

23, Juli: Arbeit von 8:00 bis 16:45, 30 Minuten Pause ab12:00
24, Juli: Arbeit von 8:00 bis 16:00, Fause von 13:30 bis 14:00
25. Juli: Arbeit von 7:45 bis 17-00, Pause von 12:00 bis 12:30

26. Juli: Arbeitsbeginn 7:45, 7.5 Arbeitsstunden, 30 Minuten
Pause ab 12:00

27. Juil: Arbeit von 7:30 bis 15:30, Pause von 11 :45 bis 12:15

30. Juli: Krankenstand (zéhlt als volle Normalarbeitszeit,
unter Sonstiges anmerken)

1. Juli: Arbeit von 9:00 bis 17:00, 30 Minuten Pause
nach 4 Stunden
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PFLICHTPRAKTIKUM

T : =% 3 .5 &
0 g2 | g o z$ [ > 5 S

23. | 800 | 12:00 | 12:30 1645 | 825 | 75 | 075

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

SUMMEN:

Ermitteln Sie die im Juli geleistete Arbeitszeit!
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Modul 14 Praxisportfolio — Losung

Aufgabe 2 — Dokumentation der Arbeitszeit

E o e c o zE 2 ® 3

23. | 800 | 12:.00 | 12:30 | 16:45 | 8,25 7.5 05 025

24. | 8:00 | 13:30 | 14:00 | 16:00 & 7.5 05

25. 745 | 12:00 | 12:30 | 17:00 | 8,75 7.5 05 0,75

26. 7:45 | 12:00 | 12:30 | 15:45 7.5 7.5 ()

27. 7:30 | 11:45 | 12:15 | 15:30 7,5 7,5 ()

28.

29.

30. 75 | 75 0 K

31. | 9.00 | 13:00 | 13:30 | 17:00 7.5 7.5 ()

SUMMEN: | 55 52,5 1.5 1

Anmerkung:

Am 23. und 25. Juli entstehen Uberstunden, die fiir Jugendliche nur in Ausnahmefallen erlaubt sind.

Hier bietet sich eine Sensibilisierung fur die Problematik durch die Lehrperson an.
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MODUL 15
BESCHREIBEN DES ARBEITSPLATZES
UND DER AUFGABEN

Lernziele: Die Schiilerin/Der Schiiler kann...

« den eigenen Arbeitsplatz erfassen und mit Hilfe verschiedener Medien
dokumentieren.

* Arbeitsplatze kritisch beurteilen und verbessern.

« die Ablaufe im beruflichen Alltag analysieren und kommunizieren.

Lange: 50 Minuten + individuelle Arbeitszeit

Materialien: » Arbeitsblatt #15/01: Arbeitsplatze
* Arbeitsblatt #15/02: Arbeitsablaufe

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #15/01: Arbeitsplatz é\\ ’

Aufgabe 1 — Mein Arbeitsplatz

Zeitbedarf ca. 15 Minuten.

Durchfiuihrung als Einzelarbeit mit Materialsammlung Gber den Arbeitsort aul3erhalb der Schule. Es ist
zu erwarten, dass der individuelle Zeitbedarf sehr unterschiedlich ausfallt. Die Ergebnisse werden im
Rahmen einer Ausstellung in der Klasse prasentiert.

Aufgabe 2 — Mein Traum-Arbeitsplatz

Zeitbedarf ca. 20 Minuten

Durchfiihrung als Einzelarbeit, danach Vorstellung einiger Ergebnisse im Plenum;

Magliche Impulse: Video ,Das Google Biiro in Hamburg® unter https://www.youtube.com/watch?v=_vc2fAp91ss,
Dauer 5 Minuten oder Artikel Uber Arbeiten im Silicon-Valley http://www.spiegel.de/karriere/ausland/jobs-im-sili-
con-valley-arbeiten-bei-google-facebook-evernote-a-965811.html.

Arbeitsblatt #15/02: Arbeitsablaufe é\\ ’

Aufgabe 3 — Mein Arbeitstag

Zeitbedarf ca. 15 Minuten

Durchflhrung als Einzelarbeit, danach Austausch der Arbeitsblatter innerhalb der Klasse und Bespre-
chung der Ergebnisse:

*  Was verwundert?

* Was macht neugierig auf diesen Beruf?

* Was ist ahnlich wie in der eigenen Arbeitserfahrung, was unahnlich?

*  Was schreckt von diesem Beruf ab?

Eingangsvoraussetzungen
Die Schulerin/Der Schiler hat die Pflichtpraxis bereits begonnen oder anderweitige Arbeitserfahrung

gesammelt.

Erwartungshorizont:
Individuelle Lé6sungen
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PFLICHTPRAKTIKUM

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 15

Beschreibung des Arbeitsplatzes
und der Aufgaben

© FRANZ PFLUEGL 2006

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann meinen Arbeitsplatz beschreiben. © o6

- Ich kann mit Hilfe verschiedener Medien eine Situation oder einen Ort darstellen. © O 6

- Ich kann eine zielgruppengerechte Prasentation durchfihren. © 6 6

- Ich kann Arbeitsplatze als Orte kritisch beurteilen und Verbesserungsvorschlage © 06
machen.

- Ich kann die Aufgaben in meinem Berufsalltag beschreiben. © 66

- Ich kann Aufgaben in anderen Berufen analysieren. © 606

Aufgabenstellungen

1. | Erfullen Sie Aufgabe 1 auf dem Arbeitsblatt #15/01: Arbeitsplatze. Dokumentieren Sie lhren
Arbeitsplatz als Ort, an dem Sie |hre Aufgaben erflllen. Lassen Sie dabei lhrer Kreativitat
freien Lauf. Legen Sie die Ergebnisse im Praxisportfolio ab.

2. | Beschreiben Sie Ihren Traum-Arbeitsplatz in Aufgabe 2 auf dem Arbeitsblatt #15/01: Arbeits-
platze und Uberlegen Sie, inwiefern lhr aktueller Arbeitsplatz daran angepasst werden
kann. Stellen Sie Ihre Ergebnisse in der Klasse vor.

3. | Beschreiben Sie mit Hilfe von Aufgabe 3 auf dem Arbeitsblatt #15/02: Arbeitsablaufe Ihren Alltag
im Beruf. Legen Sie das Ergebnis im Praxisportfolio ab.
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Modul 15 Beschreibung des Arbeitsplatzes und der Aufgaben
Arbeitsblatt #15/01: Arbeitsplatze

Arbeitsplatze sind wichtige Orte in unserem Leben, an dem wir viele Stunden verbringen, an dem wir
unsere Aufgaben erfiillen und uns wichtige Fahigkeiten fur die Zukunft aneignen.

Aufgabe 1 — Mein Arbeitsplatz

Dokumentieren Sie lhren Arbeitsort! Lassen Sie dabei lhrer Kreativitat freien Lauf — fertigen Sie eine
Skizze an, drehen Sie ein Video, machen Sie Fotos, erstellen Sie eine Collage, fangen Sie Gerdusche
oder Dufte ein... Versuchen Sie, anderen einen mdglichst umfassenden Eindruck zu vermitteln.

Aufgabe 2 — Mein Traum-Arbeitsplatz
In den Medien und in Erzéhlungen hdren Sie immer wieder von ,idealen* Arbeitsplatzen, die perfekt

bei der Erbringung der Arbeitsleistung unterstitzen und auch das Wohlbefinden der Mitarbeiter/innen
optimal bericksichtigen.

Beschreiben Sie, was fir Sie einen Ort zu einem perfekten Arbeitsplatz macht.

&

Welche dieser Wiinsche sind an lhrem aktuellen Arbeitsplatz umsetzbar?
Wie kdnnte dies geschehen?
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Modul 15 Beschreibung des Arbeitsplatzes und der Aufgaben

Arbeitsblatt #15/02: Arbeitsablaufe

Was machen Sie eigentlich den ganzen Tag im Beruf? Diese Frage ist oft gar nicht so einfach zu beant-
worten, da sich ein Arbeitstag aus vielen kleinen Bausteinen zusammensetzen kann.

Aufgabe 3 — Mein Arbeitstag

Beschreiben Sie einen typischen Tag in lhrem Job. Sie kénnen dazu die folgende Vorlage verwenden
oder eine eigene Beschreibung erstellen.

2

Mein Praktikumstag beginntum ... Uhrund endetum ............. Uhr

Als Erstes mache ich: Als Letztes mache ich:

Die erste Person, mit der ich spreche, ist: Am o6ftesten spreche ich mit:
Eine typische Aufgabe ist: Eine ungewdhnliche Aufgabe ist:
Meine Lieblingsaufgabe ist: Am wenigsten gern mache ich:

Meine Pause sieht so aus:

Meine Aufgaben bekomme ich von: Meine wichtigste Verantwortung ist:
Meine erledigten Aufgaben sind besonders Unterstitzung bekomme ich durch:
wichtig far:

Mein wichtigstes Arbeitsgerat ist: Am Oftesten sage ich die Worte:

Sehr ungern verwende ich:

Eine Aufgabe, die mich stresst, ist: Eine Aufgabe, die mich entspannt, ist:

Am meisten Sorgen macht mir: Am meisten freue ich mich auf:

110 www.arbeitsweltundschule.at AK Pflichtpraktikum

Arbeitsblatt



MODUL 16
ARBEITNEHMER/INNENVERANLAGUNG (ANV)
UND GEHALT

Lernziele: Die Schulerin/Der Schiiler kann...

« den eigenen Lohn- oder Gehaltszettel Uberprifen

« das Verhaltnis von Brutto- und Nettobezligen schatzen

* Monatliche Lebenshaltungskosten schatzen

« die Arbeitnehmer/innenveranlagung in den Grundzugen erklaren

« auf FinanzOnline eine Arbeitnehmer/innenveranlagung grundsatzlich

durchflihren
Lange: 50 Minuten
Materialien: « Arbeitsblatt #16/01: Lohn und Gehalt

» Arbeitsblatt #16/02: Arbeitnehmer/innenveranlagung

Beschreibung der Aktivitaten

Arbeitsblatt #16/01: Lohn und Gehalt

Aufgabe 1 — Mein Gehaltszettel/Lohnzettel

Zeitbedarf ca. 10 Minuten, Gehaltszettel der Schiler/innen notwendig

Durchfiuihrung als Einzelarbeit. Die Schiler/innen Uberprifen ihre mitgebrachten Gehaltszettel auf Voll-
standigkeit an Hand der Checkliste. Bei dieser Gelegenheit kdnnen zusatzlich Begriffe aus der Perso-
nalverrechnung oder auch die Gehaltsabrechnung als Ganzes wiederholt werden.

Aufgabe 2 — Brutto und Netto

Zeitbedarf ca. 5 Minuten, Internetzugang notwendig

Durchflihrung als Einzelarbeit, danach Vorstellung einiger Ergebnisse im Plenum. Der Brutto-Netto-
Rechner der Arbeiterkammer auf bruttonetto.arbeiterkammer.at bietet eine Ubersicht tiber die Monatsgehalter
sowie die Jahresergebnisse und Abgaben. Hier kann eine Verkniipfung zum Thema Sozialversicherung
(enthalten im Modul Rechte und Pflichten im Arbeitsverhaltnis) gelegt werden.

Aufgabe 3 — Mein Einkommen

Zeitbedarf ca. 15 Minuten, Internetzugang notwendig

Die Schuler/innen schatzen in Einzelarbeit ihre zu erwartenden Ausgaben und ermitteln dann das not-
wendige Bruttogehalt mittels Brutto-Netto-Rechner der Arbeiterkammer. Fir Schiler/innen ist das eine
Einschatzung der notwendigen Lebenshaltungskosten, die auf sie zukommen und die ihnen nichtimmer
bewusst sind.
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Arbeitsblatt #16/02: Arbeitnehmer/innenveranlagung
Aufgabe 4 — Lohnsteuer und Finanzamt
Zeitbedarf ca. 10 Minuten

ANLEITUNG

Die Schiler/innen lesen den Artikelauszug und beantworten in Einzelarbeit die ggLVIRSELEzuolilg

nachfolgenden Fragen. Die Ergebnisse werden im Plenum verglichen.

Aufgabe 5 — Grundlagen zur Arbeitnehmer/innenveranlagung (ANV)

Zeitbedarf ca. 10 Minuten

Mit Hilfe der Broschure ,Anleitung zum Steuer sparen® (www.arbeiterkammer.at/— Service
— Ratgeber — Steuer & Geld) beantworten die Schiler/innen die sechs Aussagen zur
ANV und korrigieren wo notwendig. Die Ergebnisse werden im Plenum besprochen.

Anmerkung zur ANV
Die ANV ist fuir Schiler/innen oft abschreckend, da sie kompliziert und langwierig wirkt. Hier bietet sich
ein gemeinsames Durchflhren an, um die Schiler/innen dabei zu unterstitzen.

Far eine Einreichung in Papierform mussen auf https:/service.bmf.gv.at/service/allg/feedback/_start.asp?FTyp=STFBL1
Formulare bestellt werden, ein Download ist nicht mehr moglich.

Far die Registrierung auf FinanzOnline fiir die Online-Einreichung ist entweder eine Zugangskennung
(Uber Online-Erstanmeldung, wird postalisch versandt) oder eine Blrgerkarte, z.B. eine Handysignatur
notwendig.

Fir Schuler/innen ergibt sich normalerweise eine Rickerstattung, da sie zumindest die Negativsteuer
erhalten, wenn sie Uber der Geringfiigigkeitsgrenze im Rahmen eines echten Dienstverhaltnisses
beschéaftigt waren.

Eingangsvoraussetzungen
Die Schilerin/Der Schiiler hat bereits Arbeitserfahrung gesammelt und kann einen Gehaltszettel mit-
bringen.

Erwartungshorizont

Fir die Aufgaben 1-3 gibt es individuelle Lésungen je Schiler/Schilerin. Konkrete Losungen fir die
Aufgaben 4 und 5 finden Sie am Modulende.
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Arbeitnehmer/innenveranlagung (ANV) und Gehalt

Modulauftrag Klasse Schule/Schulform
Ausgabetermin Abgabetermin Uberpriifung durch
Modul 16

e ]
)

Lernziele & Kompetenzcheck

- Ich kann meinen Lohn- oder Gehaltszettel Uberprifen. © 006

- Ich kann das Verhaltnis von Brutto- und Nettobeziligen schatzen. © o006

- Ich kann monatliche Lebenshaltungskosten schatzen. © 6 6

- Ich kann die Arbeitnehmer/innenveranlagung in den Grundziigen erklaren. © 66

- Ich kann auf FinanzOnline eine Arbeitnehmer/innenveranlagung grundséatzlich © o006
durchfuhren.

Aufgabenstellungen

1.

Uberpriifen Sie Ihre Gehalts- oder Lohnabrechnung mit Hilfe der Checkliste in
Aufgabe 1 auf dem Arbeitsblatt #16/01: Lohn und Gehalt. Wenn ein Bestandteil fehlt, holen Sie
sich Hilfe von lhrer Lehrperson.

Fihren Sie Aufgabe 2 durch: Rufen Sie dafiir den Brutto-Netto-Rechner auf
bruttonetto.arbeiterkammer.at auf und vergleichen Sie das berechnete Ergebnis mit lhrem
Gehaltszettel.

Schatzen Sie in Aufgabe 3 die monatlichen Kosten fiir einen eigenen Haushalt und
ermitteln Sie das daflr notwendige Bruttogehalt.

Beantworten Sie in Aufgabe 4 auf dem Arbeitsblatt #16/02: Arbeitnehmer/innenveranlagung die
Fragen zum Zeitungsartikel.

Besorgen Sie die Broschure ,Hol dir dein Geld zurick! 10 Schritte zur Arbeitnehmer/
innenveranlagung® (www.arbeiterkammer.at/— Service — Broschuren — Steuer und Geld)
und Uberprufen Sie damit die Aussagen zur ANV in Aufgabe 5 auf dem Arbeitsblatt #16/02:
Arbeitnehmer/innenveranlagung.

Flahren Sie mit Hilfe lhrer Lehrperson die Arbeitnehmer/innenveranlagung fir das
vergangene Kalenderjahr durch, wenn Sie damals berufstatig waren!

AK Pflichtpraktikum

www.arbeitsweltundschule.at

113

© FRIEDBERG - FOTOLIA



PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 16 Arbeitnehmer/innenveranlagung und Gehalt

Arbeitsblatt #16/01: Lohn und Gehalt

Bei fur Schuler/innen weit verbreiteten Samstagsjobs und Ferialjobs handelt es sich um regulare Arbeits-
verhaltnisse, die entsprechend zu entlohnen sind. Istim Kollektivvertrag oder in der Betriebsvereinbarung
des Unternehmens nichts anderes vorgesehen, so wird ein ,angemessenes Entgelt bezahlt. Bei Fragen
zum Entgelt oder Zweifeln Uber die Richtigkeit hilft die Arbeiterkammer oder die Gewerkschaft!

Aufgabe 1 — Mein Gehaltszettel/Lohnzettel
Arbeitnehmer/innen missen monatlich eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung erhalten, auf der gesetzlich
vorgeschriebene Daten enthalten sein missen. Uberprifen Sie lhre Abrechnung auf diese Inhalte!

* Bruttogehalt/Bruttolohn

* Grundlage fur den Sozialversicherungsbeitrag

» Pflichtbeitrag flr die Sozialversicherung

* Bemessungsgrundlage fir die Lohnsteuer

* Lohnsteuer

» Bemessungsgrundlage fiir die Abfertigung neu

» geleisteter Beitrag an die betriebliche Vorsorgekasse

Informationen zum Lohnzettel finden Sie auf www.arbeiterkammer.at/lohnabrechnung!

Aufgabe 2 — Brutto und Netto
Uberpriifen Sie mit Hilfe des Brutto-Netto-Rechners auf bruttonetto.arbeiterkammer.at lhre Lohn- oder
Gehaltsabrechnung!

Hinweis: Der Brutto-Netto-Rechner kann keine lohnsteuerfreien Bezlige bericksichtigen, somit kann es
Abweichungen zum tatsachlichen Gehalt geben. Auflerdem ist die Berechnung auf ein ganzes Kalen-
dermonat ausgelegt, nicht auf kiirzere Arbeitsmonate mit z.B. Dienstbeginn 5. August.

Aufgabe 3 — Mein Einkommen
a) Uberlegen Sie, wie hoch lhre monatlichen Ausgaben wéren, wenn Sie einen eigenen Haushalt fiihren.
Recherchieren Sie die monatlichen Kosten fiir Miete, Lebensmittel und anderes in lhrer Region.

Miete (inkl. USt.): Unterhaltung, Fortgehen:

Betriebskosten/Strom/Gas: Jahresurlaub (Anteil):

Lebensmittel:

Handy:

Internet/TV:

Verkehrsmittel:

Versicherung(en): Monatliche Summe:

b) Wie hoch musste lhr Bruttogehalt sein, um sich all diese Ausgaben leisten zu kbnnen? Ermitteln Sie
einen ungefahren Wert mittels Brutto-Netto-Rechner auf bruttonetto.arbeiterkammer.at!

Erforderliches Bruttogehalt:
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Arbeitsblatt

PFLICHTPRAKTIKUM

Modul 16 Arbeitnehmer/innenveranlagung und Gehalt

Arbeitsblatt #16/02: Arbeitnehmer/innenveranlagung

Aufgabe 4 — Lohnsteuer und Finanzamt
Lesen Sie den folgenden Artikel und beantworten Sie danach die untenstehenden Fragen.

Jahrliches Geschenk in Millionenhéhe fiir die Finanz

Jahr fur Jahr bleiben 6sterreichweit 300 Millionen Euro zu viel bezahlte Lohnsteuer beim
Finanzamt liegen. FUnf Jahre rickwirkend kann mithilfe der Arbeitnehmer/innenveranlagung die
Lohnsteuer zurtickgeholt werden. Dabei kann die Steuer digital Gber Finanz Online oder auch auf
dem herkdmmlichen Weg mittels Formular zurtickgeholt werden. Der jahrliche ,Steuerausgleich®
[Arbeithehmer/innenveranlagung!] lohnt sich vor allem fir Personen mit Kindern, fir Lehrlinge und
Ferialpraktikanten, Personen, die unterjahrig karenziert wurden, Alleinverdiener, Alleinerzieher
sowie auch Prasenzdiener.

Besonderes Augenmerk soll bei der Arbeitnehmer/innenveranlagung auch auf auergewdhnliche
Belastungen und Werbungskosten gelegt werden, die beide steuerlich absetzbar sind und so fiir ein
Mehr im Geldbérserl sorgen. Unter auBergewdhnliche Belastungen fallen zwangslaufige Ausgaben
wie etwa Kur- und Krankheitskosten, Katastrophenschaden und Begrabnis. Die beruflich bedingten
Werbungskosten umfassen Dinge wie Pendlerpauschale, Kilometergeld und Fachliteratur.

(gekurzt aus Kurier, 27.2.2015)

a) Von wem wird die Lohnsteuer bei Angestellten und Arbeiter/innen an das Finanzamt abgefihrt?

b) Was sind Beispiele fur Werbungskosten?

c) Wo wird die Arbeitnehmer/innenveranlagung eingereicht?

Aufgabe 5 — Grundlagen zur Arbeitnehmer/innenveranlagung
Uberpriifen Sie mit Hilfe der Broschiire ,Anleitung zum Steuer sparen® (www.arbeiterkammer.at/— Service

— Ratgeber — Steuern & Geld) die folgenden Aussagen zur Arbeitnehmer/innenveranlagung (ANV),
und korrigieren Sie, wo nétig!

1. | Nur wer Vollzeit arbeitet darf eine ANV machen.

2. | Ich muss die ANV innerhalb von drei Jahren
machen.

3. | Wenn ich keine Lohnsteuer bezahlt habe,
bekomme ich sowieso kein Geld zuriick.

4. | Wenn ich mir fir meinen Job ein Woérterbuch
kaufe, zahlt das NICHT zu den Werbungskosten.

5. | Fur Sonderausgaben und Werbungskosten
brauche ich KEINE Belege, um sie geltend zu
machen.

6. | Belege mussen NICHT automatisch eingereicht
werden.
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Modul 16 Arbeitnehmer/innenveranlagung und Gehalt — Lésung

Aufgabe 1 — Mein Gehaltszettel/Lohnzettel
Individuelle Losungen.

Aufgabe 2 — Brutto und Netto
Individuelle Lésungen. Abweichungen kénnen durch Mehrstunden und Uberstunden sowie Sonderzah-
lungen entstehen.

Aufgabe 3 — Mein Einkommen
Individuelle Lésungen abhangig von den jeweiligen Vorstellungen. Das Bruttogehalt kann durch Schat-
zen und Probieren ermittelt werden.

Aufgabe 4 — Lohnsteuer und Finanzamt

a) Die Lohnsteuer wird durch die Arbeitgeber/innen abgefihrt.

b) Beispiele fir Werbungskosten: Pendlerpauschale, Kilometergeld, Fachliteratur. Worterbicher
werden hingegen nur selten als Werbungskosten anerkannt.

c) Die ANV wird beim (Wohnsitz-)Finanzamt eingereicht bzw. via FinanzOnline.

Aufgabe 5 — Grundlagen zur Arbeithehmer/innenveranlagung

1. Jeder Arbeitnehmer kann eine ANV machen.

2. Die ANV kann innerhalb von flinf Jahren gemacht werden.

3. Bei Niedrigverdiener/innen wird ein Teil der bezahlten Sozialversicherungsbeitrage als Negativsteuer
zurlckerstattet, sofern es sich um echte Dienstverhaltnisse und um Bezlge Uber der Geringfligig-
keitsgrenze handelt.

4. Richtig. Wérterbucher sind in der Regel nicht absetzbar.

Alle geltend gemachten Ausgaben mussen belegt werden kénnen.

6. Richtig

o

Informationen zur antragslosen, automatischen Arbeitnehmerinnenveranlagungen finden Sie unter
arbeiterkammer.at > Beratung > Steuer & Einkommen > Arbeithehmerveranlagung > Antragslose Arbeit-
nehmerveranlagung --> www.arbeiterkammer.at/antragslose-arbeitnehmerveranlagung
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ARBEITSWELT & SCHULE

ONLINE ANMELDUNG

Mit der Online-Anmeldung kénnen Sie

lhre Planspiele oder Bewerbungstrainings direkt online buchen,
einen Termin fur den Besuch lhrer Lehrlinge in der AK vereinbaren,
das neueste Unterrichtsmaterial bestellen oder sich

flr eine Veranstaltung anmelden.

Die Online-Anmeldung wurde speziell fir Lehrkrafte konzipiert und an lhre Bedrf-
nisse angepasst. Die direkte Buchung online erspart Ihnen Wartezeiten und Koordi-
nationsaufwand. Alle buchbaren Termine sind einsehbar und stehen Ihnen zur Ver-
fugung. Mit wenigen Klicks reservieren Sie lhren Wunschtermin und bekommen alle
Informationen per Email zugesandt.

arbeitsweltundschule.at/online-anmeldung
Planspiele und Workshops in den einzelnen Bundeslandern finden Sie unter
arbeiterkammer.at/akundschule.

Kontakt:
Kammer fur Arbeiter und Angestellte fir Wien
ARBEITSWELT & SCHULE
Prinz-Eugen-StraBe 20-22, 1040 Wien

Tel. 01 501 65-13142
Fax: 01 501 65-13227

arbeitsweltundschule@akwien.at
Wien: arbeitsweltundschule.at
Osterreich: arbeiterkammer.at/akundschule




