“ Ausbildung
¥y gestalten

<
4 "»
-

< <
P < <

» Praxisbeispiele fiir die
betriebliche Ausbildung

Zusatzmaterial, zu Kapitel 2.6

zu:
AUSBILDUNG GESTALTEN
Industriekaufmann/Industriekauffrau
Hrsg.: BIBB. Bonn 2024

Lizenz: CC BY-NC-ND 4.0



Zusatzmaterial, zu Kapitel 2.6

‘}, Ausbildung

Die nachstehend aufgefithrten Beispiele sollen Unterneh- tet und vermittelt werden konnen. Beispielhaft werden hier
men als Anregung dienen, wie Ausbildungsinhalte fiir die drei Themen vom 1. bis 3. Ausbildungsjahr vorgestellt.

Auszubildenden strukturell aufgebaut, gemeinsam erarbei-

Bestellmengen und -termine ermitteln

In der BBP 3 soll der/die Auszubildende folgende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten erlernen:

Bedarfe fiir die Leistungserstellung ermitteln und Dispositionen durchfiihren

Lieferantenmanagement nach dkonomischen, 6kologischen, rechtlichen und sozialen Gesichtspunkten durchfiihren
Bestellungen durchfiihren, die Vertragserfiillung liberwachen und MaRnahmen zu deren Sicherstellung einleiten

dem Produktportfolio

Abteilung Einkauf: Erstellen eines Angebotsvergleichs nach vorgegebener Kriterien-Checkliste fiir ein bestimmtes Produkt aus

Die Auszubildenden sind in der Lage, ...

das bendtigte Produkt so zu benennen oder zu beschreiben, dass sie
hierfiir ein Angebot einholen kdnnen (Produktportfolio).

bekannte Lieferanten fiir bendtigte Produkte zu ermitteln (Lieferan-
tenverwaltung).

gef. neue Lieferanten zu recherchieren (Internetrecherche, Bran-
chenverzeichnisse).

Schreibtisch mit PC

Zugang zu Warenwirtschaftssystem, Tabellenkal-
kulation, Kommunikationssystem

Internet

schulische Unterlagen Angebotsvergleich (z.B.
rechnerische Darstellung

Der Ausbilder/die Ausbilderin wiederholt bzw. erklart ...

die Inhalte eines Angebots (Name und Adresse beider Parteien, Be-
zeichnung/Beschreibung/Menge und Preis der zu liefernde Produkte
oder Leistung, allgemeine Vertragsbedingungen, z.B. Zahlung und
Lieferung, Angebotsfristen).

rechtliche Seite des Angebots (Willenserkldrung beim Zustande-
kommen eines Kaufvertrags, Einschrankungen eines Angebots, z.B.
Freizeichnungsklauseln, Giiltigkeit).

qualitative und quantitative Kriterien, die grundsatzlich beim An-
gebotsvergleich gegeniibergestellt werden kdnnen.

die Erstellung und Anwendung einer geeigneten Tabelle zum An-
gebotsvergleich.

den zeitlichen Ablauf vom Versand des Angebots bis zur Vorstellung
des fertigen Angebotsvergleichs.

weitere Schritte nach Entscheidung fiir ein ausgewdhltes Angebot.

Erstellen einer Kriterienliste fiir den zu beschaf-
fenden Artikel

Ermitteln von Lieferanten, bei denen der Artikel
angefragt werden kann, anhand des Warenwirt-
schaftssystems

Entscheiden fiir einen Kommunikationsweg
(Telefon, Fax, Mail) und Formulieren einer pas-
senden Anfrage bei den ausgewdhlten Lieferan-
ten in geeigneter Sprache (Deutsch/Englisch)
Uberwachen des Angebotseingangs und ggf.
Nachhaken

Gegentiberstellen des Ergebnisses in einer
Tabelle und Prasentieren (spatestens zum ver-
einbarten Termin)

Unterrichtsgesprach
Recherchearbeit
Prasentation des Ergebnisses

Angebotsvergleich
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In der BBP 6 soll der/die Auszubildende folgende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten erlernen:

bei der Personalbedarfsermittlung mitwirken und MaBnahmen ableiten

Konzepte der Arbeitsorganisation unterscheiden und bei der Personaleinsatzplanung mitwirken

bei MaRnahmen zur Positionierung der Arbeitgebermarke fiir die Personalgewinnung mitwirken sowie den Stellenaus-
schreibungs- und Personalauswahlprozess durchfiihren und dabei mit den betriebsverfassungsrechtlichen Organen zu-
sammenarbeiten

die Einflihrung neuer Mitarbeitender begleiten sowie bei MaBnahmen zur Personalbindung mitwirken

bei personellen MaRnahmen erforderliche Meldungen veranlassen, Vertrage vorbereiten und Dokumente erstellen sowie
im Personalverwaltungssystem erfassen

Entgeltbestandteile unterscheiden, wesentliche Positionen einer Entgeltbescheinigung erldutern sowie Entgeltbescheini-
gungen und weitere entgeltrelevante Dokumente erstellen

MaBnahmen im Rahmen von Qualifikationsmoglichkeiten, insbesondere der Aus- und Weiterbildung, sowie der betrieb-
lichen Gesundheitsforderung organisieren

bei der Bearbeitung von personalbezogenen Aufgaben betriebsinterne Schnittstellen beriicksichtigen und arbeits- und
sozialrechtliche Bestimmungen sowie betriebliche und tarifliche Regelungen einhalten

Abteilung Personal: Erstellen eines Arbeitszeugnisses

Die Auszubildenden sind in der Lage, ... Schreibtisch mit PC

Zugang zu Personalakten
Zugang zu Feedbackunterlagen
Stellenbeschreibung

ggf. Zeugnisgenerator

Anspriiche auf ein Arbeitszeugnis zu beschreiben (§ 630 BGB).
Grundsdtze beim Schreiben eines Zeugnisses zu beachten (Grundsat-
ze des Wohlwollens, der Wahrheit, der Klarheit, der Vollstandigkeit).
die duBere Form eines Arbeitszeugnisses zu beachten (z. B. fehlerlose
und saubere Erscheinung, keine Ausrufe-, Frage- und Anflihrungs-
zeichen).

wesentliche Angaben eines Zeugnisses zu benennen (Unterschied
zwischen einfachem und qualifiziertem Zeugnis).

Inhalte, die im Zeugnis nicht erwahnt werden diirfen, zu benennen
(z.B. Arbeitsentgelt, Abmahnungen, Privates).

Der Ausbilder/die Ausbilderin wiederholt bzw. erklart ... Schreiben eines qualifizierten Arbeitszeugnisses
Planen des konkreten zeitlichen Ablaufs
Ubertragen der Informationen zum Arbeitneh-
mer/zur Arbeitnehmerin aus der Personalakte in
das Zeugnis (z. B. vollstdandiger Name, Geburts-
datum und -ort)

Priifen der Stellenbeschreibung auf Aktualitat
(um die Aufgaben iibernehmen zu kdnnen)
Einholen von Informationen bei der Fiihrungs-
kraft, z. B. ob der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin
an Projekten beteiligt war, nach seinem/ihrem
Leistungs- und Sozialverhalten

die Inhalte eines einfachen und qualifizierten Zeugnisses.
rechtliche Grundlagen.

Formulierungshilfen fiir Arbeitszeugnisse (z.B. Beispiele fiir all-
gemeine Einleitungen oder Beispiele fiir bestimmte Personengrup-
pen).

die Checkliste zur Erstellung des Arbeitszeugnisses (duRere Form,
Tatigkeitsbeschreibung, Leistungsbeurteilung, Beurteilung Sozial-
verhalten, Schlussformulierungen).

den zeitlichen Ablauf.

Ablage des Zeugnisses nach Ubergabe und Benennung der Griinde
fiir Archivierung (z. B. Klage auf Zeugnisanderung).

Unterrichtsgesprach
Recherchearbeit
Prasentation des Ergebnisses

Personalprozesse planen, steuern und kontrollieren
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Rechnungen erstellen und nachverfolgen

‘»ﬂ Ausbildung

In der BBP 5 soll der/die Auszubildende folgende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten erlernen:

Preisermittlung und angebotsspezifische Kalkulationen sowie Angebotserstellung durchfiihren
Auftragserfassung und fiir den Vertrieb relevante Terminkoordination mit internen und externen Schnittstellenpartnern
durchfiihren und dabei Informationsfluss sowie Datenqualitdt sicherstellen

Reklamationen zu Produkt- und Prozessqualitdt sowie Beschwerden entgegennehmen, erfassen und bearbeiten
Kundenbetreuung und -pflege sowie MaBnahmen zur Kundenzufriedenheit und -bindung durchfiihren
Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen situations- und kundengerecht organisieren und sicherstellen

Abteilung Vertrieb/After Sales: Reklamationsmanagement

Die Auszubildenden sind in der Lage, ...

das Produktportfolio und die angebotenen Services rund um das
Produkt zu erldutern.

die Wichtigkeit des Reklamationsmanagements im Zusammenhang
mit Kundenbindung zu erkennen.

sicher mit Kundinnen und Kunden zu kommunizieren.

Schreibtisch mit PC

Zugang zu Warenwirtschaftssystem, Customer-
Relationship-Management (CRM), Tabellenkal-
kulation, Kommunikationssystem

schulische Unterlagen: Mdngelhaftung, Um-
tausch, Garantie, Gewadhrleistung, Kulanz

Der Ausbilder/die Ausbilderin wiederholt bzw. erklart ...

das Zustandekommen und die Inhalte eines Kaufvertrags/Dienst-
leistungsvertrags (u.a. Name und Adresse beider Parteien, Vertrags-
gegenstand bzw. Art, Beschaffenheit und Giite der Ware (Sache,
Recht, sonstiger Gegenstand), Menge, Kaufpreis, Leistungszeit und
Lieferbedingungen, Zahlungsmittel und Zahlungsbedingungen).
Kaufvertragsstérungen (Lieferverzug, Zahlungsverzug, Annahmever-
zug, mangelnde Lieferung).

Rechte und Pflichten von Kaufern und Kauferinnen

die Reklamation als Chance (Erfolgsfaktor Kundenzufriedenheit).
das Beschwerdemanagement als Teil des Kontinuierlicher Verbesse-
rungsprozesses (KVP).

Darstellen des Reklamationsprozesses im Unter-
nehmen

Auswerten von Reklamationsgriinden der letzten
12 Monate

Beschreiben verschiedener Ziele des Reklama-
tionsmanagements aus Sicht des Unternehmens
Entscheiden, ob Reklamationen berechtigt sind
Ausarbeiten von Losungsvorschldgen zu ver-
schiedenen betrieblichen Reklamationen
Fiihren der Korrespondenz mit Kundinnen und
Kunden

Ableiten notwendiger MaRnahmen zur kiinfti-
gen Reklamationsvermeidung

Unterrichtsgesprach
Recherchearbeit
Prasentation Ergebnisse
Rollenspiel

Kaufvertrag
Gewahrleistung, Handelskauf
Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)
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