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Wir méchten Sie darauf hinweisen, dass wir in unseren Ausfitungen immer nur die

mannliche Form des Auszubildenden benannt haben. Diese Darstellungsform dient lediglich zu
Vereinfachungszwecken und mit der Schreibweise sind sowohl die mérafien als auch die
weiblichen Auszubildenden gemeint.



Vorwort
Sehr geehrte Geschéaftspartnerin, sehr geehrter Gepentifes

wir freuen uns, dass Sie Interesse an der Ausbildung von Einzelhandelskaufleuten habenhtamd moc

Sie herzlich begriRen. Vertreter der Aral (Deutsche BP AG), Esso, JET, Shell und Total, des Bundes-
verbandes Tankstellen und gewerbliche Autowasche, des Zentralverbandes des Tankstellen- und Gara-
gengewerbes und des Bundesverbandes mittelstandischer Mineralélunternehmen sind imefsbeitskr
»+Ausbildung an Tankstellen* des Mineral6lwirtschaftsverbandes zusammengekommen, um die-Entwick

lung der neuen Ausbildungsinhalte zu forcieren.

Dieser Leitfaden soll Sie zur Ausbildung ermuntern und 8ielér Umsetzung unterstiitzen. Bitte spre-

chen Sie lhre Gesellschaft an, wenn Sie Interesse an eigbildAung haben, damit Sie mit ihr gemein-

sam die richtigen Weichen fir eine Ausbildungs-ZukunftesteMit diesem Leitfaden mochten wir Ih-

nen erste Einblicke rund um das Thema Ausbildung geben und Fragen und Probleme im Voefeld klar

So werden zum Beispiel die Voraussetzungen, die der ausbildende Beruf bzw. der Ausbilder erfillen
muss, erlautert und es wird auf Besonderheiten der einzelnen Industrie- und Handelskangeetia-hin

sen. Da es jedoch einzelne regionale Unterschiede bei den Industrie- und Handelskammern (IHK) geben

kann, méchten wir darauf hinweisen, unsere Darstellungen nur als allgemeinen Leitfddtrachten.

Im Einzelfall sollten Sie die jeweiligen Bedingungen bzuch®inien immer vor Ort bei lhrer Industrie-
und Handelskammer erfragen und mit dem zustandigen Ansprechpartner klaren. Neben den IHK's steht

Ihnen selbstverstandlich auch Ihre Mineral6lgesellddbgifFragen und Problemen beratend zur Seite

Mit dem Abschluss eines Ausbildungsvertrages tbernimmt der Ausbildungsbetrieb eine langerfristige
Verpflichtung und die Verantwortung fur die Entwickluriges jungen Menschen. Dies ist mit Sicherheit
keine einfache Aufgabe, da im ersten Ausbildungsjahr der Auszubildende fir Ausbilder wie Mitarbeiter
eine grol3e Belastung darstellt und aufgrund des Berufsschulunterrichtesaméibletseinsetzbar ist.
Allerdings erhalt dieser junge Mensch soviel theoretisottepraktische Ausbildung, dass nach Ab-
schluss der Ausbildung ein kompetenter Mitarbeiter zufideing steht, der vielleicht auch das Potenzial
einer qualifizierten Vertretungskraft hat. Dadurch lassam\éertrauens- oder Fachpositionen ohne gro3e

Einarbeitungskosten und dem Risiko der Fehlbesetzuntgbese

Wir hoffen, lhnen mit diesem Leitfaden eine Hilfestellumipgn zu kénnen und Sie auch in Zukunft als

Ausbilder begrufRen zu dirfen.

Mit freundlichem Grul}

lhr Mineral6lwirtschaftsverband



1. Nachwuchsférderung an Tankstellen

1.1 Soziale Verantwortung

Auch wenn ein Auszubildender nicht ibernommen werden lstelt, dieser Ausbildungsgang eine
sehr zukunftsorientierte Ausbildung dar. Denn mit der Adshg Kaufmann im Einzelhandel oder
Verkaufer an einer Tankstelle er6ffnet sich die Mdaglictikaich in andere Einzelhandelsbereiche
einzusteigen. Es ist also fur alle Beteiligten ein wichtiged richtiger Schritt in die Zukunft.

1.2 Geringeres Fehlbesetzungsrisiko

Das Risiko einer Fehlbesetzung ist bei einer externen Fathkesentlich hoher als bei der Uber-
nahme eines selbst ausgebildeten Mitarbeiters.

Personelle Fehlbesetzungen stellen somit einen erhebli¢bstenfaktor dar, der weitgehend ver-
mieden werden kann, wenn Betriebe ihren Nachwuchs selisitden. Die Vorteile der eigenen
Ausbildung bestehen vor allem darin, dass der Betriebrs@&inszubildenden im Durchschnitt drei
Jahre kennen gelernt hat. Der Auszubildende wiederunt eriifend seiner Lehrzeit einen guten
Einblick in alle organisatorischen, personellen und fabkh Verflechtungen des Betriebs.

Er lernt zudem schon wéhrend der Ausbildung seinen spaebeitsplatz kennen und kann prifen,
ob ihm diese Arbeit geféllt und ob er mit den Kollegen zufaxrhnt.

Dadurch werden vorbeugend hohe Reibungsverluste alsdfescdie ansonsten die Arbeitsproduk-
tivitat eines Betriebes oft wesentlich beeintrachtigesr. Buszubildende erlangt zudem eine hohe
Vertrautheit mit der Unternehmenskultur und mit den ,unggsbenen

Gesetzen® des Betriebes, was seine Zufriedenheit unceBg&tireue fordert. Hinzu kommt, dass er
aufgrund seiner betriebsspezifischen Kenntnisse naehdigung der Ausbildung viel flexibler ein-
setzbar ist als ein externer Bewerber.

1.3 Hohere Kosten fur die Einarbeitung externer Falkkréfte

Nach Meinung der ausbildenden Betriebe dauert es deuthget - und ist damit auch kosteninten-
siver — eine externe Fachkraft auf die betriebsspeziimsglneeiten und die betriebsinternen Zusam-
menhé&nge einzustimmen als einen ehemaligen Auszubildende

Auszubildende kénnen bereits im zweiten Lehrjahr selostey Arbeiten im Betrieb Gbernehmen.
Nach Beendigung der Ausbildung kann dann ein sofortigesaEirin einem Bereich erfolgen, da der
Auszubildende ja schon wahrend der Ausbildung einen guidniék in die betrieblichen Zusam-
menhange bekommen hat.

1.4 Ausbildungsauftrag

Der Nutzen der Ausbildung wahrend des Ausbildungsverkngiibt sich durch die produktiven
Leistungen der Auszubildenden und tberwiegt damit diedfodér Ausbildung. Es darf nicht zu
einer reinen Gewinnbetrachtung kommen und damit den Aildeanden nur als ,billige Arbeits-
kraft* fir den Betrieb zu sehen.

Die qualifizierte Ausbildung hat Vorrang und wird nur salba Parteien ,Gewinn*“ bringen.




2. Die neue Ausbildungsordnung

Die Neuordnung der beiden zentralen Einzelhandelb&/erkdufer und Kaufmann im Einzelhandel
wurde zum 1. August 2004 in Kraft gesetzt.

Vorausgegangen waren jahrelange, intensiv gefulatatBngen zwischen Arbeitgebern und Arbeit-
nehmerorganisationen.

2.1 Gewandelte Qualifikationsanforderungen im Einziandel

In den letzten 20 Jahren haben sich die Qualiikaanforderungen im Einzelhandel deutlich gewandelt.
Die Notwendigkeit von Kunden- und Dienstleistungsatierung wurde im intensiven Wettbewerb des
Handels immer dringlicher, zugleich erfordert Teamireue Schliissel- und Sozialkompetenzen.

Der rasche Wechsel der Warensortimente und ilsevtidlig neue Zusammenstellung benétigen neue
Grundlagen fur die Aneignung von Warenkenntnissées@®Entwicklungen haben dazu gefuhrt, dass die
zentralen Ausbildungsberufe des Einzelhandels -\tgéekdind Kaufmann im Einzelhand@khmer we-
niger den tatsachlichen Qualifikationsanforderungesten Betrieben entsprachen.

Die bisherigen Ausbildungsordnungen stammten auslaénm1968 fur die zweijahrige Ver-
kauferausbildung bzw. aus dem Jahr 1987 fur digtirege Ausbildung fur Kaufleute im Einzelhandel.
Die grof3e Licke zwischen den MindestanforderungeAuwbildungsberufe und den tatséchlichen An-
forderungen an Nachwuchskréfte erzwang die Neuoginnd Modernisierung beider Berufe.

2.2 Veranderungen durch die Neuordnung

x Beide Berufe sind nach dem Bausteinprinzip gestaltet, sodia Betriebe WahImoglichkeiten
bei der inhaltlichen Gestaltung der Ausbildung bekommem interschiedlichen Betriebstypen
im Einzelhandel wird dadurch eine passgenauere Berufgiwsip ermdglicht. Wichtig ist, dass
die vom Betrieb gewahlten Bausteine (Wahlqualifikationtseiten) bereits im Ausbildungsver-
trag festgehalten werden.

x Warenwirtschaftliche Inhalte und Anforderungen sindmetshend der weitgehenden Durchset-
zung von Warenwirtschaftssystemen in der Praxis deutécstarkt.

x Kunden-, Service- und Dienstleistungsorientierung serdrale Ausbildungsinhalte. Die Ausbil-
dungsordnung enthalt an mehreren Stellen Hinweise dalasg,die Auszubildenden sich selb-
standig Warenkenntnisse aneignen sollen.

x Die warenbezogene Ausbildung ist grundlegend verandenteiunde soll ausschlief3lich in
den Ausbildungsbetrieben vermittelt werden. Das verh@&ti®issen ist Grundlage fiir die mind-
liche Prifung, hier werden die im schriftlichen Ausbildsingchweis (Berichtshefte) festgelegten
Warengruppen zur Prifung herangezogen.

X In beiden Ausbildungsberufen ist ein gewisses Mal3 an Bazexstierung eingebaut. Besonders
anschaulich wird dies in der Pflichtqualifikation "Einzahdelsprozesse" im dritten Ausbildungs-
jahr. Aber auch in den ubrigen Lerninhalten stehen Denkdidandeln in Zusammenhéngen
stark im Vordergrund.

x Die ersten beiden Ausbildungsjahre der dreijahrigen Bausbildung Kaufmann im Einzelhan-
del sind jetzt identisch mit den Inhalten der Verkauferiddishg, was nicht nur den Berufsschul-
unterricht erleichtert, sondern auch die Durchlassidiader Berufe verbessert. Absolventen der
Verkauferprifung kénnen tdber einen neuen Ausbildungsyetnter voller Anrechnung der ers-
ten beiden Jahre unmittelbar in das dritte Ausbildunggeisteigen und den Berufsschulab-
schluss Kaufmann m Einzelhandel anstreben.



3. Die Ausbildungsstruktur
3.1 Die beiden Ausbildungsberufe

sind wegen ihrer inhaltlichen Verwandtschaft in eidesbildungsordnung geregelt.

Vertraq , Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel“:
Abschlusspriifung nach drei Jahren

Sieben Wabhlqualifikationseinheiten, je ca. drei kter(drei wahlen)

Pflichtqualifikation Einzelhandelprozesse (cai btenate)

Vertraq , Verkaufer/VVerkauferin® : Abschlusspriifu ng nach zwei Jahren

A

Vier Wahlqualifikationseinheiten, je ca. drei Maaétine wahlen)

Pflichtqualifikation (ca. 21 Monate),
Zwischenprufung zu Beginn des zweiten Ausbildurigsig

Den Ausbildungsbetrieben wird empfohlen, guten Bewerberntsafen dreijahrigen Ausbildungs-
vertrag zum Kaufmann im Einzelhandel anzubieten. Es stdkeZiel sein, Stationsleiter bzw. selbst-
standige Einzelhandelskaufleute (Unternehmer) ausiamiMWenn Zweifel Gber die Fahigkeiten
bestehen, wird der Abschluss eines zweijahrigen Aushgitertrages zum Verkaufer bzw. zur Ver-
kauferin empfohlen.

Da die ersten beiden Ausbildungsjahre beider Berufe génch kann nach erfolgter Zwischenpru-
fung (Anfang des zweiten Ausbildungsjahres) oder naclabesher Verkauferprifung, der zweijah-
rige Vertrag, bei entsprechender Entwicklung des Auszeibden, in einen dreijdhrigen umgewan-
delt werden.

Hierflr ist ein neuer Ausbildungsvertrag tiber das noch fehlernitie Ausbildungsjahr erforderlich -
entweder mit dem bisherigen Ausbildungsbetrieb agdeeinem anderen.




3.2 Die Auswahl der Bausteine

erfolgt durch den Betrieb vor Beginn der Ausbildung. Vor dkibsss eines Ausbildungsvertrages
muss sich der Betrieb festlegen, in welcher Bausteinkatibm er die Ausbildung durchfuhren
will. Die entsprechenden Bausteine sind im Ausbildundgsagfestzuhalten.

Neuordnung Einzelhandelsberufe
Struktur: Kaufmann/frau im Einzelhandel

Pflicht Wahl (1 aus 4) | Pflicht Wahl (3 aus 7,
aus ersten drei muss )
21 Monate 3 Monate 3 Monate | je 3 =9 Monate

Beschaffungsorientierte

: ; Warenannahme, .
Der Ausbildungsbetrieb Warenwirtschaft

Warenlagerung

Information und
Kommunikation
Warensortiment

warenwirtschaftliche
Analyse

Beratung Einzel- Beratung, Ware, Verkauf
Grundlagen von und Verkauf
Beratung und Verkauf handels - | Kaufm. Steuerung

. ] und Kontrolle

Servicebereich Kasse Kasse prozesse
Marketinggrundlagen Marketing
Warenwirtschaft -

Marketing - IT -Anwendungen
Grundlagen des maRnahmen
Rechnungswesens Personal

Eine detaillierte Darstellung der in der Ausbildung zu \4efern und Einzelhandelskaufleuten zu
vermittelnden Fahigkeiten und Kenntnisse finden Sie imafugh

3.3 Empfehlungen fir Ausbildungsbausteine

Bei der Ausbildung von Verkaufern sollte im zweiten Audlmlgsjahr der Baustein ,Kasse* gewahlt
werden. (,Beratung und Verkauf* wendet sich vorrangig aatbegsorientierte Fachgeschafte,
~Warenannahme, Warenlagerung® und ,Marketing“ sind fimkistellen nicht zu empfehlen.)

Falls fur einen Auszubildenden zum Einzelhandelskaufnmamweiten Ausbildungsjahr der Bau-
stein ,Kasse" gewahlt wurde, sollte im dritten Ausbildyagseiner der drei Wahlbausteine ,Bera-
tung, Ware und Verkauf” sein, damit der Auszubildende v&eigs zwei Warengruppen nach Breite
und Tiefe beherrscht.



Die Entscheidung Uber die zwei weiteren Wahlbausteingesalbn den betrieblichen Moglichkeiten
und den Fahigkeiten des Ausbilders abhéngig gemacht wdddeBaustein ,Personal” ist mogli-
cherweise von Interesse, wenn ein Nachfolger oder eiroSségiter ausgebildet werden soll. Die
Bausteine ,IT- Anwendungen® und ,Beschaffungsorienéiéktarenwirtschaft sind fir Tankstellen
nicht zu empfehlen.

Wenn im zweiten Ausbildungsjahr der Baustein ,Beratung\eidkauf* gewahlt wurde, ist die

Wabhl des Bausteins ,Beratung, Ware, Verkauf* im drittenbNdsingsjahr moglicherweise nicht zu
empfehlen, da dann insgesamt vier Warengruppen nach Breit€iefe beherrscht werden mussen.

Der Warenbereich wird im schriftichen Ausbildungsnacisvamkumentiert und ist Grundlage der
betrieblichen Ausbildung und der mundlichen Abschludsimgi Empfohlen wird der Warenbereich
Betriebsstoffe des Fahrzeugs, der aus den Warengruppstéffa und Motorendle besteht. Im
Wahlbaustein ,Beratung und Verkauf‘ bzw. ,Beratung, Waterkauf‘ missen dann diese beiden
Warengruppen nach Breite und Tiefe beherrscht werden.

(s. Anhang 14.1: Warenbereiche und Warengruppen an dest€ek



4. Grundlagen der Ausbildung
4.1 Ausbildungsbeginn und Ausbildungszeit

Ausbildungsbeginn
Er liegt in der Regel zwischen August und Oktober

Die vorgeschriebene Ausbildungszeit It. Ausbildungsordnung betragt fiir den
Kaufmann im Einzelhandel 3 Jahre und fir den Verkaufer 2 Jahre.

X Eine langere Dauer als in der Ausbildungsordnung vorgiesehr, darf nicht vereinbart werden.

Die Probezeit muss mindestens einen Monat und darf hochstaar Monate betragen.

x Der Berufsausbildungsvertrag endet spatestens mit Ab&ufereinbarten Ausbildungszeit. Be-
steht der Azubi vor Ablauf der Ausbildungszeit die Abscéfwgfung, so endet das Berufsausbil-
dungsverhaltnis am Tage der Feststellung des Gesamteggsn

x Wird der Azubi im Anschluss an das Berufsausbildungsviisddeschaftigt, ohne dass hiertiber
ausdrucklich etwas vereinbart worden ist, so gilt ein Aslerhaltnis auf unbestimmte Zeit als
begrindet.

X

Richtlinien zur Verkirzung/Verlangerung der Ausbildungszeit

Die Anrechnung beruflicher Vorbildung wird kinftig landerspezifisch geregelt. Bis zum 31. Juli 2006
gelten noch die Bundesverordnung fur die Berufsgrundbildungsjahre und Berufsfachschulen.

Die in der Ausbildungsordnung festgesetzte Ausbildunpstem Einzelfall auf Antrag bei der IHK
abzuklrzen, wenn zu erwarten ist, dass der Azubi das Ausbildungsziel in der gekirzten Zeit erreicht.

Verkurzung der Ausbildungszeit (Kaufmann im Einzelhandel) kann erfolgen, wenn:

X Nach einer abgeschlossenen Berufsausbildung in einemeanghécht verwandten) Ausbildungs-
beruf uml Jahr.

x Bei Azubi mit Fachhochschulreife oder Hochschulreife urahk.J

X Azubis mit Realschulabschluss oder ahnlichen Abschlussinimalbes Jahr.

x Bei Azubis tGber 21 Jahre um 1 Jahr.

Mehrere Anrechnungsmaoglichkeiten konnen nebeneinanderdyiicksichtigt werden, aber die
Mindestausbildungszeit betragt 18 Monate.

Verlangerung der Ausbildungszeit kann erfolgen, wenn:

x In Ausnahmefallen kann die IHK auf Antrag AuszubildenderAlisbildungszeit verlangern,
wenn die Verlangerung erforderlich ist, um das Ausbildmiegu erreichen.

x Besteht der Azubi die Abschlussprifung nicht, so verlarsjeln das Ausbildungsverhaltnis auf
sein Verlangetis zur nachsten Wiederholungspriifung, héchstens um ein Jahr.
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4.2 Informationsbroschiire . L
fle ﬂrbslfe{’ @ o

Fur Ausbildungsbewerber steht eine Informationsbrogch

~Kaufmann/ Kauffrau im Einzelhandel"

zur Verfigung. Sie kdnnen diese Info-Broschire bei lhre

Mineral6lgesellschaft oder beim Mineral6lwirtschafts-
verband (MWV) bestellen. -

=

Broschiire wird Uiberarbeitet
. =
&
~

4.3 Berufsbildungsreformgesetz —BerBiRefG)

Was verandert sich fur AusbildungsbetrielseAfhang) Allzhildung

Kaufmann/Kauffrau im

Einzelhandel
4.4 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG) Fachbereich Tankstelle @
siehe Seite 16

4.5 Jugendschutzgesetz in der Offentlichkeit

fur minderjahrige Auszubildende.
(s. Anhang, 16)
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5.Ausbildungsvoraussetzungen

Die Ausbildungsvoraussetzungen sind im Berufsbildurigsrgesetz vom 23.Mérz 2005 geregelt.
Da es durchaus regionale Unterschiede bei den Vorausgetzgaben kann, sollte im Einzelfall
eine Genehmigung zur Ausbildung vor ®@an lhrer zustéandigen Industrie- und Handelskammer
(IHK) eingeholt werden.

Auszubildende dirfen nur von jemandem eingestellt wedksmpersonlich dafir geeignet ist. Fir
die Ausbildung muss neben der personlichen Fahigkeit anetfaehliche vorhanden sein.

Wer fachlich nicht geeignet ist oder wer selbst nicht adebitarf Auszubildende nur dann einstel-
len, wenn er einen Ausbilder bestellt, der personlich uciditdn fur die Berufsausbildung geeignet
ist. Die personlichen und fachlichen Eigenschaften wewnderfolgt beschrieben:

5.1 Personliche Eignung des Ausbilders

X

Personlich nicht geeignet ist insbesondere, wer Kindedugédndliche nicht beschaftigen darf
oder

wiederholt oder schwer gegen das Berufshildungsreformtmesler die auf Grund dieses Geset-
zes erlassenen Vorschriften und Bestimmungen verstoRen ha

Die Ausbildungsberechtigung kann nur die nach jeweiligamdiesrecht zustandige Behdrde ent-
ziehen.Ein Grund fir den Entzug der Ausbildungsberechtigung kamsplelsweise die wieder-
holte Beschaftigung Auszubildender mit ausbildungsfeernddbeiten sein.

5.2 Fachliche Eignung des Ausbilder

X

abgeschlossene Ausbildung im Einzelhandel. Oftmalstreink_Ausbildung im kaufmé&nnischen
Bereichaus. Dieses ist jedoch von der jeweiligen IHK abhéngig. Aleister werden von fast
allen IHKs als Ausbilder akzeptiert.

oder:

Abschluss an einer deutschen Hoch- oder Fachhochschuheerrdem Ausbildungsberuf ent-
sprechenden Fachrichtung oder eine andere hoherwertgigldung

oder:

Es kann auf Antrag bei der IHK eine widerrufliche Zuerkempenfolgen. Diesem Antrag wird
stattgegeben, wenn der Ausbilder eine angemessene &ibemuflichen Tatigkeit im Handel
nachgegangen ist. Hier geht man in der Regel von der 1,5 faishH&n Ausbildungszeit, dass
hei3t von 4,5 - 6 Jahren Berufstatigkeit aus.

Die fachliche Eignung der Ausbilder wird nicht mehr von eférsgrenze (bisher 24 Jahre)
abhangig gemacht.

Unter der Verantwortung eines Ausbilders kann kinftig daetder Berufsausbildung mithelfen,
wer selbst nicht alle Voraussetzungen fir die fachlichaugig mitbringt.

Also: Klarung bei lhrer zustandigen IHK!
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5.3 Berufs- und arbeitspddagogische Eignung des Auiklers

Wer als Ausbilder tatig ist, muss grundséatzlich_die Auskalid@ungsprifungAEVO) ablegen.

X

Es gibt aber Mdglichkeiten, sich vollstandig oder beftigten der Ausbildereignungsprifung
befreien zu lassen. Eine vollstandige Befreiung von d&uRg ist in einigen Féllen (geman 8§ 6
und 7 der AEVO) moglich, wenn eine in zeitichem Rahmen ,amggsene Tatigkeit mit Auszu-
bildenden“ nachgewiesen werden kann

Liegt die ,angemessene Téatigkeit mit Auszubildenden® o, so ist eine befristete Befreiung
von der Prafundpei vielen IHKs mdglich. Die Zeitraume der befristeten Bieingen variieren

hier zwischen bis zu einem Jahr und bis zu drei Ausbildungsgé das heil3t maximikann ca.
sechs Jahre ohne Nachweis der AusbildereignungsprufuBetiieben ausgebildet werden. In
der Regel fordern die IHKs jedoch, dass die Prifung innediaes kirzeren Zeitraums nachge-
holt werden muss.

%Die Bundesregierung hat beschlossen, die Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) ab

01.08.03 fur funf Jahre auszusetzen. Fir das hohe Niveau der Ausbildung muss der Ausbilder
aber weiterhin seine personliche und fachliche Eignung belen Kammern nachweisen.

5.4 Ausbildungsstatte(n)

Auszubildende durfen nur eingestellt werden, wenn

X

X

die Ausbildungsstatte nach Art und Einrichtung fir die Bsausbildung

geeignet is{Prufung durch Ausbildungsberater der IHKINd

die Anzahl der Fachkraftaiissen in einem angemessenen Verhéltnis zur Anzahl dertNuszu
denden stehen. In der Regel kommt auf ein bis zwei Fachkiaffeuszubildender.

Eine Alternative ist die Beteiligung an einem Ausbilduregbund. Dieser Ubernimmt z.B. die
Organisation, Verwaltung und Betreuung der Ausbildung.ddsbildende Betrieb stellt dann le-
diglich den Auszubildenden ein und bildet im Betrieb fleeaiareinbarte Zeit aus. Ein weiteres
Plus: Zum Teil werden diese Projekte vom Bundesland getdstedass die Kosten fur die Aus-
bildung reduziert werden kdnnen. Informationen tber Adabgsverbinde erhalten Sie bei der
zustandigen IHK.

%l. Fragen bezuglich der Eignung bzw. Voraussetzungen zur Ausbildung solltem gameinsam

mit einem Ausbildungsberater der IHK geklart werden

13



6. Der vertragliche Beginn der Ausbildung

Der Ausbildungsbetrieb flr kaufmé&nnische Azubis muss Midgller Industrie- und Handelskammer
sein und bei gewerblichen Azubis (Kfz-Mechaniker) der karéiskammer angehoren.

Mit der Ausbildung von minderjéhrigen Auszubildenden danf begonnen werden, wenn diese eine
arztliche Bescheinigungber ihre Tauglichkeit vorweisen. Nach einem Jahr muss einkuxtersu-
chung stattfinden.

Der Ausbilder schliel3t mit dem Auszubildenden oder bei Kfijadhrigkeit mit dessen personen-
sorgeberechtigten Person einen schriftlichen Vertrag ab:

6.1 Berufsausbildungsvertrag
(s. Anhang —IHK-Muster)
und eine

6.2 Zusatzvereinbarung zum Berufsausbildungsvertrag
(s. Anhang —IHK-Muster)
x Auswabhlliste | :Fur beide Berufsbilder ist eine der Wahlpflichtqualifieaen nach
21-monatigen Pflichtbereidiestzulegen.
x Auswabhlliste Il:Fir das Berufsbild Kaufmann im Einzelhandel sind nach déichiereich
Einzelhandelsprozesse weitere drei Wahlpflichtquatfdnen zu wahlen.
x Der Ausbildungsrahmenplan —sachliche und zeitliche @ligth-ist die Grundlage der
Ausbildung.
Im Einzelnen gibt er an, wann und in welcher Folge die fur desbi#dungsberuf erforderli-
chen Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt werden s¢ssme Anhang).
Entscheidend ist auch das Sortimemtlches an der Tankstelle vorhanden ist.
In der Regel finden sich folgende Warengruppen:

Kraftstoffe

Motorendle

Pannenhilfe / Sicherheitsartikel
Reinigungs- und Pflegemittel
Ersatzteile

Starterbatterien

Reifen

Autowasche

Wagenpflege

10. Getranke

11. Food

12. Bistro / Backshop

13. Non-Food (einschl. Tabakwaren und Karten, Biuicher, Zeitsm)

©ooNo>h~wWN P

An die IHK werden folgende Formulare geschickt (s. AnhamtkK-Muster):
x Berufsausbildungsvertrag incl. Zusatzvereinbarung

x Antrag auf Eintragung

x Ausbildungsplan (sachliche und zeitliche Gliederung)

X éarztliche Bescheinigung

14



Die IHK tragt den Ausbildungsvertrag in das VerzeichnisBEnufsausbildungsverhéaltnisean und
sendet ein Exemplar des Berufsausbildungsvertrages ahudéiider zurick.

Der ausbildende Betrieb ist verpflichtet, den Auszubitdenbei der zustdndigen Berufsschule an-
zumelden und fur den Unterricht freizustellen

Der Auszubildende hat den schriftlichen Ausbildungsnaidwrdnungsgemald zu fihren und re-

gelmafig dem Ausbilder vorzulegen. Die Ausbildungsnadersnd vom Ausbilder zu kontrollie-
ren und zu unterschreiben.

In der Abschlusspriifung werden die Warengruppen bzw. Wareithe, die im schriftlichen Aus-

bildungsnachweis als prufungsrelevant bezeichnet wuidetem fallbezogenen Fachgespréach ein-
bezogen.

%L Der zustandige Ausbildungsberater der IHK steht Ihnenllesi Bormalitdten beratend zur Seite

Der Auszubildende hat dem Ausbildenden folgende Untarlagezuhandigen:

X Lohnsteuerkarte
X Versicherungsnachweisheft / Sozialversicherungsagswei

x Mitgliedsbescheinigung einer Krankenkasse

15



7. Rechte und Pfli

7.1 Jugendarbeitsschutz

chten in der Ausbildung

esetz (Auszige)

Minderjahrige Volljahrige

814 Einsatzzeit
(Mehrschichtbetriebe)

unter 16 J.: von 6.00 bis 20.00 Uhr | von 6.00 bis 23.00 Uhr
Uber 16 J.: von 6.00 bis 23.00 Uhr

816 Beschéftigung an
Wochenende

x sofern am nachsten Tag keine Berufsschule vor 9.00 Uhr ist

Einsatz an Samstagen gegen Freistel- x ZTG-Manteltarifvertrag

lung in der Woche. X Arbeitszeitgesetz
Mindestens zwei Samstage im (ArbzG)

Monat sollen beschaftigungsfrei

bleiben.

Grundsétzlich durfen Jugend-
liche an Sonntagen nicht beschéftig

~t

werden
88 Dauer der Arbeits- X nicht mehr als 8 Std. taglich
zeit X nicht mehr als 40 Std. wdchentlich
x funf Tage pro Woche
819 Urlaub unter 16 J. mind. 30 Werktage laut ZTG-Tarifvertrag:
Urlaubstage sind Kalendertageunter 17 J. mind. 27 Werktage 30 Arbeitstage
aufer Sonn- und Feiertage (@lsnter 18 J. mind. 25 Werktage Bundesurlaubsgesetz:

auch Samstage).
(1 Woche = 5 Arbeitstage, 6
Werktage)

24 Werktage

Anspruch auf vollen Jahresurlaub wird nach sechsmonat@gstehen
des Ausbildungsverhéltnisses erworben.

Fur jeden Berufsschultag, der wahrend des Urlaubs besurdhist ein
weiterer Urlaubstag zu gewahren.

814 Betriebseinsatz
nach der Berufsschule

Nachmittags Einsatz im Betrieb nach
einemBerufsschultag mit wenigeds | Einsatz im Betrieb”
funf Unterrichtsstunden (je 45 Min.)

Y Wegfall des 89 Abs. 4 JArbSchG (der Gleichstellualljghriger Berufsschulpflichtigerorsah). Die Freistellung
fur die Teilnahme am Berufsschulunterricht soll digf Arbeitszeit angerechnet werden. Uber die edbhde Ar-
beitszeit kann der Ausbildungsbetrieb verfiigen.téfosiung mit der zustandigen IHK / Berufsschule etéslich.

Aushange:

x Wer regelmaliig einen Jugendlichen beschéftigt, hat eibdrudk des Jugendarbeits-
schutzgesetzes zur Einsicht auszulegen.

x Das Jugendarbeitsschutzgesetz kann im Internet uniav.pbma.bund.deabgerufen werden.

X Wer regelmaliig mindestens drei Jugendliche beschaftiggimen Aushang tber Beginn und

Ende der regelmafiigen Arbeitszeit und der Pausen der Jicgendan geeigneter Stelle im Be-
trieb anzubringen.

x Die Arbeitgeber haben Verzeichnisse der bei ihnen beggte@iftiugendlichen unter Angabe des
Namens, des Geburtsdatums und der Wohnanschrift zu flihrdenen das Datum des Beginns
der Beschaftigung bei ihnen enthalten ist.
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7.2 Ausbildung an der Berufsschule

In der engen Abstimmung mit der Ausbildungsordnung wurdé&kdbmenlehrplan der Kultusminis-
terkonferenz (KMK) mit dem so genannten Lernfeldkonzeptajiet.

Insgesamt sind 14 Lernfelder vorgesehen; die ersten zéteffée die Ausbildung in den ersten
zwei Jahren und damit die Beschulung in beiden Berufen. &iefélder 11 bis 14 gelten nur fir die
Ausbildung von Kaufleuten im Einzelhandel.

Die einzelnen Bundeslander setzen diesen oder einen @drgeigiteten Lehrplan in Kraft.

Der Lehrplan kann in der zustandigen Berufsschule eingasgarden.

Ubersicht tiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Verkaufer/Verkauferin, Kaufmann/Kauffrau im Einzelhand el
Lernfelder Zeitrichtwerte in Stunden
Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 | Das Einzelhandelsunternehmen repréasenti¢ren 80
2 | Verkaufsgespréache kundenorientiert fihren 80
3 | Kunden im Servicebereich Kasse betreuen 80
4 | Waren prasentieren 40
5 |Werben und den Verkauf foérdern 40
6 | Waren beschaffen 60
7 | Waren annehmen, lagern und pflegen 60
8 | Geschaftsprozesse erfassen und kontrollieren 60
9 | Preispolitische Malinahmen vorbereiten ung 40
durchfiihren
10 | Besondere Verkaufssituationen bewaltigen 60
11 | Geschaftsprozesse erfolgsorientiert steuerm 8(
12 | Mit Marketingkonzepten Kunden gewinnen 60
und binden
13 | Personaleinsatz planen und Mitarbeiter fihren 60
14 | Ein Einzelhandelsunternehmen leiten und ent- 80
wickeln
Summe (insgesamt 880 Std.) 320 280 280
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7.3 Rechte und Pflichten

Ausbildender

Auszubildender

Er muss dafir Sorge tragen, dass das vorges
ne Ausbildungsziel erreicht werden kann.

cRE-muss sich bemuhen, die notwendigen Kent
nisse und Fahigkeiten zu erwerben.

Die Ausbildung muss durch geeignetes Perso
erfolgen.

nal

Ausbildungsmittel missen kostenlos zur Verfl
gung gestellt werden.

-Gerate, Maschinen und sonstige Einrichtunge
pfleglich behandeln.

>

Er muss den Auszubildenden fur die Teilnahm
am Berufsschulunterricht, den Prifungen und
Ausbildungsmal3nahmen aul3erhalb der Betrie
statte freistellen.

eer ist verpflichtet, daran teilzunehmen
an
bs-

Es durfen nur Tatigkeiten Gbertragen wer-

den, die dem Ausbildungszweck dienen und den

korperlichen Kraften angemessen sind.

Es muss ausreichend Zeit zur Fihrung des

schriftlichen Ausbildungsnachweises ( Bericht]
hefte) gegeben sowie das notwendige Materia
bereitgestellt werden.

Die schriftlichen Ausbildungsnachweise ( Be-
srichtshefte) missen ordnungsgemal und rege
Imafig gefuhrt werden.

Den Weisungen, die im Rahmen der Berufsau
bildung von Ausbildenden, von Ausbildern ode
anderen weisungsberechtigten Personen erte
werden, ist Folge zu leisten.

S-

D
L

Es muss auf bestehende, fur die Betriebsstatt
geltende Ordnungen hingewiesen werden. Dig
ddrfen allerdings nicht in das Recht eines jede
auf die freie Entfaltung seiner Personlichkeit
eingreifen.

eDiese Ordnungen sind zu beachten.
2Se
n

Uber Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse ist
Stillschweigen zu wahren.

Eine Arbeitsunfahigkeit und deren voraussicht
che Dauer ist unverzuglich mitzuteilen.

Der Auszubildende soll charakterlich geforder
sowie sittlich und korperlich nicht gefahrdet we
den.

1%
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7.4 Arbeitssicherheit

Arbeitsschutzgesetz —ArbSchG)

Gesetz uber die Durchfihrung von Mal3nahmen des Arbeitgeszur Verbesserung der Sicherheit
und des Gesundheitsschutzes der Beschaftigten bei det. Arbe

Unfallverhitungsvorschriften Berufsgenossenschaftiéir Einzelhandel (BGE) (Ausztige):

Sicherheitsunterweisungen:| wie bei allen Mitarbeitern, bei der Einstellung und danach i
angemessenen Zeitabstadnden, mindestens jedoch einmal im
Jahr.

Geldtransporte: Der Unternehmer darf fur Geldtransporte nur Personenteinse
zen, die min. 18 Jahre alt, zuverlassig und geeignet sowie fu
diese Aufgabe besonders unterwiesen sind.
Der Unternehmer hat dafiir zu sorgen, dass Geldtransporte auf3er-
halb der Verkaufsstelle von mindestens zwei Personen durchge-

fuhrt werden, von denen eine Person die Sicherung dbernimmt.

Bedienung der alle Auszubildende; diese mussen jedoch mit den Aufgaben
Fahrzeugwaschanlage: vertraut und Uber die Gefahren hingewiesen worden sein. Zu
den Aufgaben gehdrt das Betatigen, Warten, Uberpriiferr; Ube
wachen und Pflegen der Anlage.

Schutzausristung: Der Unternehmer hat bei Unfall- oder Gesundheitsgefahrer
geeignete personliche Schutzausriustung dem Azubi zui-Verf
gung zu stellen und diese im ordnungsgemalfen Zustand zu
halten.

Kontrolle der Einhaltung der Vorschriften durch den Austil

Berufsbekleidung: Wird dem Auszubildenden eine besondere Berufskleidung
(Identitat mit der Gesellschaft) vorgeschrieben, so mess si
vom Ausbildungsbetrieb zur Verfiigung gestellt werden.

Die Hauptverwaltung der Berufsgenossenschatft fir deretiaadel hat ihren Sitz in

53113 Bonn, Niebuhrstr. 5, Tel.: 0228-5406-9, Fax: 0228-5%4Q®
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8.

Bewerbersuche und -auswahl

Es gibt viele Schulabganger, die nicht wissen, dass esxddesbildungsberuf gibt und/oder dass er
an einer Tankstelle ausgebildet werden kann. Um trotzdeme®er zu erhalten, kdnnen Sie ver-
schiedene Méglichkeitenutzen:

X

X X X X

Zum Beispiel: Willkommen bei

Der MWV erstellt eine Liste der Ausbildungsbetriebe, die Berufsberatungen der Arbeitsam-
ter und den IHKs zur Verfiigung gestellt wird. Wenden Sie lsiita an Ihren Aul3endienstmitar-
beiter, wenn Sie in die Liste aufgenommen werden wollen.

Sie melden dem Arbeitsapttass Sie einen Ausbildungsplatz zu besetzen haben.

Sie informieren lhre zustandige IHkber den zu besetzenden Ausbildungsplatz.

Sie nutzen die Lehrstellenborsen der IHK und des Arbeiesaimt Internet.

Sie legen die Info-Broschire: "Kaufmann / Kauffrau im Eihaedel"an der Kassenzone aus,
um so junge Menschen vor Ort zu informieren. So haben Siedmmftelen Vorteil, dass Sie die
Jugendlichen in einem ersten Gesprach kennen lernen kénnen

Sie organisieren mit mehreren Partnern die Teilnahme an&usbildungsmesseie von vielen
IHKs einmal im Jahr veranstaltet wird.

Schulerpraktikanten, die einen Einblick in die Arbeitsveehalten wollen, kdnnen wahrend eines
Praktikums schon einmal sehen, ob ihnen die Ausbildunditg8&i@ten Sie deshalb Schilerprak-
tika an.

Mehr als ein Praktikum, aber noch kein Ausbildungsverstdie Einstiegsqualifikation, bei der ein
Vertrag mit einem Jugendlichen tber sechs bis zwolf Monate gesehlavird. Nahere Informatio-
nen erhalten Sie bei lhrer IHK.

Schulen der Umgebung, die berufsvorbereitende Projektifdinren, sind dankbar Gber Infor-
mationsmaterial. Statten Sie diese mit der Info-Brosch@fmann /Kauffrau im Einzelhan-
del” aus.

Sie schalten eine Annonce in einer regionalen Tageszeiwap diese kann mit mehreren Part-
nern zusammen gestaltet werden. Hierbei wird Ihnen sichelér Aul3endienstmitarbeiter be-
hilflich sein.

Fir unsere Station suchen wir

eine/n Auszubildende/n
zur/zum Kauffrau/Kaufmann

im Einzelhandel

Sie haben Interesse am Verkaufen, mégen den diréldatakt
zum Kunden und arbeiten gerne in einem Team. Bieesigagiert,
bringen Eigeninitiative und technisches Verstandmisund orga-
nisieren gerne. Sie sind auBerdem mind. 16 Jahvm@dlhaben
einen guten Real- oder Hauptschulabschluss.

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Station Mustermann

MusterstralRe , Musterbach, Tel:

20



8.1 Bewerbungsunterlagen

Mit der Bewerberauswahl wollen Sie den Richtigen fiur IhrbNdsingsangebot herausfinden. Das
geschieht in gegenseitigem Interesse, denn falsche Bahlfsst eine Fehlinvestition flr den Aus-
zubildenden wie fir den Ausbildungsbetrieb. Der Bewerbktesnicht nur flr den angestrebten Be-
ruf geeignet sein, sondern auch in Ihr Team passen. Digachaswahl kdnnen Sie nur treffen,
wenn Sie sich ein moglichst genaues und umfassendes BildBewerber machen.

Zuerst ist es wichtig, dass Sie die Bewerbungsunterlagenggnau durcharbeiten. Hierbei sind
folgende Punkte zu beachten:

8.1.1 Anschreiben

Es vermittelt mit seiner aul3eren Form und nach der infatlid\ussage einen ersten Eindruck:
X Begrindung fir den Berufswunsch

x Ist wirkliches Interesse vorhanden?

X Wahl des Ausbildungsbetriebes

x Hinweise auf personliche Interessen

8.1.2 Lebenslauf

Zumeist in tabellarischer Form verfasst und mit einem Faférnzt — hat naturgeman bei jugend-
lichen Bewerbern weniger Aussagewert. Er enthalt nebepelsinlichen und familiaren Daten
Angaben zur Schulausbildung und vielleicht weitere Infiromen zu besonderen Kenntnissen,
Hobbys und sozialer Kompetenz.

8.1.3 Zeugnisse

Schulnoten kénnen nie vollig objektiv sein und sind beicreeslenen Bewerbern nur bedingt mit-
einander vergleichbar. Sie geben aber Hinweise, in weBhegichen Interessen und Fahigkeiten
liegen.

8.2 Vorstellungsgesprach

Hiernach sind Sie in der Lage eine Vorauswahl zu treffennBehste Schritt ist ein Bewerbungsge-
sprach. Bereiten Sie sich auf das Gespréach gut vor, sam®ibeich Fragen zu den Bewerbungsun-
terlagen auf und planen Sie geniigend Zeit ein. Zu Beginnelgz&hes ist es wichtig, eine person-
liche Atmosphare zu schaffen (Stations-Rundgang, Shkaliz@trank anbieten). Vergessen Sie
nicht, dass Sie mit einem jungen Menschen sprechen, deichélgerade das erste Vorstellungsge-
spréch in seinem Leben hat.

So konnte ein Vorstellungsgesprach verlaufen:

Begrif3ung und einleitende Worte

Fragen zur Bewerbung und zur Betriebswabhl

Fragen zur Schule

Personlicher und familiarer Hintergrund

Informationen Uber den Betrieb

Informationen Uber den Ausbildungsplatz und seine Anforten
Fragen des Bewerbers

Abschluss des Gespréachs und Verabschiedung

X X X X X X X X
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Typische Fragen bei einem Vorstellungsgesprach:

X X X X X X X X

Warum gerade diesen Ausbildungsberuf?

Warum haltst du dich fur diesen Beruf geeignet?

Welche Vorstellungen hast du von diesem Beruf?

Was fir Vorstellungen hast du von einem Arbeitstag an d&ts¢ion?
Warum hast du dich gerade bei uns beworben?

Welche Schulfacher waren besonders fir dich interessant?

Was unternimmst du in deiner Freizeit?

Wie wurdest du zu deinem Arbeitsplatz kommen?

Typische Fragen von Bewerbern:

X X X X X X X

Wie viele Auszubildende hat die Tankstelle?

Wie lange dauert die Probezeit /die gesamte Ausbildung ?

Wie ist die Arbeitszeit geregelt (Schichtdienst und am Wiehde)?
Wie ist die Berufsschulzeit geregelt?

Wie hoch ist die Ausbildungsvergitung?

Wie viel Urlaub bekomme ich?

Ist nach der Ausbildung eine Weiterbeschaftigung moglich?

Bei dem Gespréach achten Sie auf folgende Punkte:

X X X X X X

Grundeinstellung zum Beruf

Entspricht das Erscheinungsbild den Erwartungen des K@nde

Positive Ausstrahlung

Wie ist das Verhalten in einer Konfliktsituation (z.B. Vauksgesprach)?

Teamfahigkeit (passt er in den Betrieb)

Besitzt der Bewerber eine gute Auffassungsgabe, ist matieregagiert, belastbar und freund-
lich?

Sicherheits- und Umweltbewusstsein
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9. Beendigung des Berufsausbildungsvertrages
9.1 Probezeit

Sie muss mindestens einen und darf langstens vier MonaagdetVWahrend dieser Zeit konnen
beide Vertragsparteien jederzeit mit sofortiger Wirkung ahne Angabe von Griinden kiindigen.

9.2 Kiindigung
Gegenseitiges Einvernehmen :  Kiundigung jederzeit moglich

Einseitige Kiindigung

Durch den Ausbildendekann der Berufsausbildungsvertrag nach der Probezeibehraus wichti-
gem Grund gekundigt werden. Die Kundigung muss schriftlich erfplenGriinde missen bereits
im Kundigungsschreiben angefuhrt werden.

Die Griunde durfen dem Kindigenden nicht l&nger als 2 WocHembesein.

Eine einmalige oder gelegentliche Pflichtwidrigkeit heihierbei allerdings nicht aus, da eine der
Aufgaben des Ausbildenden auch die erzieherische Einmgriauf den Auszubildenden ist.

Der Auszubildend&ann mit einer Frist von 4 Wochen kiindigen, wenn er die Ausigidwufgeben
oder sich fur eine andere Berufstatigkeit ausbilden lasgen w

Die Kuindigung muss schriftlich und unter Angabe des Grundelgen.

9.3 Ablauf der Ausbildungszeit

Der Vertrag endet mit dem Ablauf der Ausbildungszeit bzw.dem Bestehen der Abschlusspri-
fung. Besteht der Auszubildende die Abschlussprifung,rsohverlangert sich das Berufsausbil-
dungsverhaltnis auf sein Verlangen bis zur nachstmdogligfiederholungsprifung, héchstens um
ein Jahr.

9.4 Zeugniserstellung

Nach Beendigung der Ausbildung ist ein Zeugnis auszustelle

Inhalt:

X Art der Ausbildung

x Dauer

X Ziel

X erworbene berufliche Fertigkeiten, Kenntnisse und Faltigik

Auf Verlangen des Auszubildenden sind auch Angaben Ubdalten und Leistung aufzunehmen.

9.5 Weiterbeschéftigung nach der Ausbildung

Das Berufshildungsreformgesetz verbietet jede Vereimgardie den Auszubildenden fur die Zeit
nach dem Ende der Ausbildung an den Betrieb bindet (Bleip#icatung).

Innerhalb der letzten sechs Monate der BerufsausbildumgektAuszubildender und Betrieb jedoch
vereinbaren, dass der Auszubildende im Anschluss an digléwsg in ein Arbeitsverhaltnis Uber-
nommen wird. Ein gesetzlicher Anspruch auf Weiterbesighidlty besteht nicht.

Gestattet der Betrieb dem Auszubildenden im AnschlussaBeafsausbildungsverhaltnis zu ar-
beiten, ohne dass hiertber etwas ausdricklich vereishasbiist nach 8§24 Berufsbildungsreform-
gesetz ein Arbeitsverhaltnis auf unbestimmte Zeit begptind
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10. Forderprogramme und begleitende Weiterbildung

Die duale Ausbildung ist eine wichtige Saule dertg¢haft, um den jetzigen und vor allem kinfti-
gen Bedarf an qualifiziertem Fachpersonal abzudeckee Zahl der Schulabganger wird in den
nachsten Jahren noch steigen und die Nachfrageawaehdualen Ausbildung halt bei den Schulab-
gangern weiter an.

Der zu erwartende Anstieg von Ausbildungsplatzbeesr kann nicht allein durch die Erhéhung der
Ausbildungskapazitaten bei bereits ausbildendenddetn bewaltigt werden. Zusatzliche Bemuhun-
gen sind zur Ausweitung der Zahl der Ausbildungsélee erforderlich. Dartiber hinaus missen die
Anstrengungen zur Besetzung offener Ausbildungssightensiviert werden. Aus diesem Grund
haben die einzelnen Bundeslander verschiedene fpdodeamme fir ausbildende Unternehmen
entwickelt. Detaillierter Informationen sollten S&h von den zusténdigen Institutionen anfordern.
Die Adressen finden Sie im Anhango6rderprogramme in Bund und Landern.

10.1 Uberbetriebliche Seminare in der eigenen Getszhaft

Naturlich bietet Innen auch lIhre Gesellschaft Unterstigzuei der Ausbildung von Auszubildenden
an. In erster Linie steht Ihnen die Trainingsabteilung bag&n und Problemen beratend zur Seite.
Des Weiteren bieten wir spezielle Seminare fur Auszubiddean und stellen erganzendes Lehrmate-
rial fur die Auszubildenden zur Verfigung.

Die Mineral6lgesellschaften bieten zur Erganzung undié&fartg der Ausbildung tberbetriebliche Semi-
nare an. Unter der Anleitung von Fachtrainern werden dietemglen Einzelhandelskaufleute fur die
tagliche Arbeit an der Tankstelle ausgebildet. Lediglielkibsten der An- und Abreise missen vom
Ausbildungsbetrieb tibernommen werden.

Folgende Themen haben die Gesellschaften in ihrem Traprogramm:

x Umweltschutz an Tankstellen

X Arbeitssicherheit

x Sicherheit bei Uberfallen

X Kundenorientierung

x Kraftstoffe

X Schmierstoffe

X Lebensmittelhygiene

Nahere Informationen zu den Uberbetrieblichen Seminahatten Sie bei Ihrer Trainingsabteilung.

10.2 Uberbetriebliche Seminare bei den Bildungszeman des Einzelhandels (BZE)

Die Bildungszentren des Einzelhandels (BZE) bieten ll@ebkche Seminare fur den Kaufmann
im Einzelhandel an, z.B. zur Prifungsvorbereitung. Sgbuwekte des Lehrstoffes sind die Themen:
Einzelhandelbetriebslehre, Ware und Verkauf, Warenkutigschaft- und Sozialkunde und prakti-
sche Ubungen.

Die Veranstaltungsorte mit Ubernachtung/Verpflegund sinBerlin, Neu Kénigsaue und Springe.
Die Teilnahme an diesen Seminaren wird von den Geselleohait einem Zuschuss gesponsert.
Auskunfte erteilt das Bildungszentrum des Einzelhandeddisachsen, Kurzer Ging 7,

31832 Springe, Tel: 05041/788-18, Fax: 05041/788-88rHatevww.bze-springe.de.
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10.3 Lernmaterial

In Zusammenarbeit mit dem Mineral6lwirtschaftsverband dem Ausbildungsverbund der Wirt-
schaftsregion Braunschweig/Magdeburg e. V. (ABV) wurden fiir das Berufsbild "Kaufmann/Kauf-
frau im Einzelhandel" im Tankstellensektor 13 Lernarramg@serstellt. Hierbei handelt es sich um
eine Arbeitsheftreihe, die sich mit Themen rund um die Ttati&eschaftigt. Bei der Erstellung
wurden Schwerpunkte des Ausbildungsrahmenplans und dititiee Praxis an der Tankstelle be-
ricksichtigt. Die Hefte enthalten eine Fille von Aufgabénbdsungshinweisen und sind somit fur
die Auszubildenden sehr empfehlenswert. Ein Anleitungd-Lbsungsheft fir den Ausbilder kom-
plettiert das Angebot.

Lernarrongement 1

Folgende Hefte werden angeboten:
1) Mein Ausbildungsbeginn Mein Ausbildungsheginn
2) Arbeitssicherheit an Tankstellen

3) Umweltschutz an Tankstellen

4) Bedeutung und Struktur des Einzelhandels
5) Beratung und Verkauf

6) Werbung und Verkaufsférderung

7) Erfolgsorientiertes Beschaffen und Lagern
8) Warenwirtschaftssystem

9) Buchfihren mit Erfolg

10) Von der Einstellung bis zur Kiindigung

11) Hygiene bei dem Umgang mit Lebensmitteln
12) Kraftstoffe und Motorendle

13) Starterbatterien und Reifen

Handlungsorientieries Lernmaterial
fiir die Aus- und Weiterbildnng

%L Das Lernmaterial ist kostenfrei bei Ihrer Trainingsabtejlzu beziehen

10.4 Unterstitzung bei Fragen und Problemen

Unser ,Leitfaden zur Ausbildung Kaufmann/Kauffrau im Ehmandel” liefert Informationen tber
rechtliche Voraussetzungen fur die Ausbildung, Foérdehaiikpiten, Vergutungsanspruch des Aus-
zubildenden, Urlaubsanspruch etc.

Bei Fragen oder Problemen kdnnen Sie sich gerne an diensétiteilung wenden.
Sie wird dann gemeinsam mit Ihnen eine L6sung finden.

%L Ansprechpartner in der Abteilung

Fax:
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Anhang

11. Das neue Berufsbildungsgesetz

Gesetz zur Reform der beruflichen Bildung (Berufsbildungsreformgesetz — BerBiRefG)
vom 23. Marz 2005

Seit dem 1. April 2005 gilt das neue Berufsbildungsgesetr. Ausbildungsbetriebe bringt es
folgende Veranderungen:

Probezeit verlangert (8§ 20)

Die maximale Probezeit verlangert sich von drei auf vier d@nAzubi und Ausbilder kon-
nen sich jetzt gegenseitig besser kennen lernen.

Leichter ausbilden (88 28, 30)

Unter der Verantwortung eines Ausbilders kann kiinftig detder Berufsausbildung mithelfen,
wer selbst nicht alle Voraussetzungen fur die fachlichaugig mitbringt. Die fachliche Eignung der
Ausbilder wird nicht mehr von einer Altersgrenze (bished&dre) abhangig gemacht.

Abschlussprufung friher nachholen (8 45)

Betriebliche Mitarbeiter, die als Berufstéatige eine IHKs&hlussprifung nachholen wollen, kon-
nen zukunftig friher als ,Externe” zugelassen werden. éieb eine Berufserfahrung notwendig,
die das Doppelte der reguléren Ausbildungszeit betrugo-baiseiner dreijdhrigen Ausbildung
sechs Jahre — so reicht nun das Eineinhalbfache der Zeia{#&).

Ausbildung stufenweise (8 5)

Bei kiinftigen Berufen kann eine Stufenausbildung geregaiien, die der Jugendliche nach der
ersten Stufe beenden kann. Ein ,gestufter* Vertrag istcjeddcht vorgesehen. Vielmehr missen
die Vertrage tber die volle Ausbildungszeit eines Berugesthlossen werden.

Berufe dieser Art gibt es bisher nicht. Der Vorteil fur séblaere Jugendliche: Sie kénnen frither
aufhoren, erhalten ein IHK-Zeugnis und gelten nicht alsréther (Ausstiegsmodell). Der Vorteil
fur Betriebe: Sie sind dann nicht gezwungen, Gberfordagentiliche durch das dritte Jahr zu
bringen.
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Ausbildung ,aufstocken” (8 5)

Ferner soll es neue, aufeinander abgestimmte, zwei- uijéhdige Berufe nach dem Beispiel
der Bauberufe geben. Hier kann ein zweijahriger Ausbildueigrag vereinbart werden. Das
dritte Jahr wird spater vertraglich aufgestockt. Jugehdlund Betriebe entscheiden, ob und
wann es nach dem ersten Abschluss weitergeht (Aufstiegtinod

Prifung gestreckt (8 5)

Die ,gestreckte Prifung” soll kiinftig in mehr Berufen diggRenerden. Sie teilt die Abschlusspru-
fung in zwei Teile: Etwa nach zwei Jahren und am Ende der Wuslgi wird je ein Teil abgeschlos-
sen. Die bisherige Zwischenprifung entféllt hierbei. Diendlegenden Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten flieRen als Teil 1 in das Gesamtergebnis destissprifung ein. Der Prufungsteil 2
kann sich dann auf die berufstypische Handlungskompetenz kaerem, die letztlich das Ziel der
Ausbildung ist. Aufwandige Wiederholungen der Grundijikationen vor der Abschlussprifung
entfallen, da diese vorher geprift und bewertet werdenARubis missen von Anfang an ihre Leis-
tungen unter Beweis stellen.

Zusatzqualifikationen vereinbaren (§ 5)

Kinftig konnen als freiwillige Teile Zusatzqualifikatiem zwischen Betrieb und Azubi vereinbart
werden. Diese kénnen Wahlbausteine in neuen Ausbilduthgsiogen (Beispiel: die neuen Einzel-
handelsberufe) oder Teile anderer Ausbildungs- oder ikbrtigsordnungen sein. Zusatzqualifikati-
onen mussen gesondert gepruft und bescheinigt werden. Dachgés moglich, besonders leistungs-
starken Azubis eine Alternative zum Hochschulstudium etebiund Teile einer Aufstiegsfortbil-
dung bereits wahrend der Erstausbildung zu absolvieren.

Prufungsausschiisse unterstitzen (8 39)

Die Prufungsausschisse der IHKs kénnen kinftig zur Beageginzelner, nicht mindlich zu
erbringender Prifungsleistungen Stellungnahmen vonrietpeinholen. Die Bewertung selbst
bleibt aber fest in der Hand der IHK-Priufungsausschusse.

Verbundausbildung gestarkt (8 10)

Das Instrument der Verbundausbildung wurde ins Geseteraoifignen. Mehrere Betriebe kdnnen
in einem Ausbildungsverbund zusammenwirken, soweit dranteortung fur die einzelnen Aus-
bildungsabschnitte und die Ausbildungszeit insgesarmesjestellt ist.
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Teilzeitberufsausbildung (§ 8)

In Ausnahmefallen kbnnen Azubi und Ausbildender kinftigdee IHK gemeinsam beantragen, dass
die tagliche oder wochentliche Ausbildungszeit verkiiied VES ist jedoch ein ,berechtigtes Interes-
se” vorzutragen. Das liegt z. B. vor, wenn Azubis ein eigéfied oder einen pflegebedurftigen na-
hen Angehorigen betreuen missen.

Berufliche Vorbildung anrechnen (8 7)

Die Anrechnung beruflicher Vorbildung wird kinftig landpezifisch geregelt. Bis zum 31. Juli
2006 gelten noch die Bundesverordnungen fir die Berufdgiailungsjahre und Berufsfachschu-
len. Danach kénnen die Lander entscheiden, ob Bewerber eiohts&espruch auf Abkirzung
haben. Spatestens ab 1. August 2009 mussen Verkirzungen von Azuletiiel gemeinsam be-
antragt werden. Unterschiede sind jetzt schon voraussdhlnadesweit tatige Unternehmen mus-
sen sich dann uber die verschiedenen Anrechnungsregedn girizelnen Bundeslandern informie-
ren.

Vollzeitschiler IHK-geprift (8 43)

Klnftig mussen die IHKs auch Absolventen von Vollzeitschuaer IHK-Prifung zulassen, wenn
dies die Landesregierung beschliel3t. Jugendliche, die keitriebliche Ausbildung absolviert ha-
ben, kénnen dann ein IHK-Zeugnis erhalten. Personalweoattithe miussen kiinftig prifen, ob
Bewerber eine Ausbildung in der betrieblichen Praxis oher chulbildung hinter sich haben.
Das bringt weniger Transparenz als bisher. Die Zulassum&egbulern ist jedoch bis 2011 befris-
tet und unterliegt strengen Voraussetzungen: Die Bildydrgge missen nach Inhalt, Anforderun-
gen und zeitlichem Umfang der jeweiligen Ausbildungsongngieichwertig sein, systematisch
durchgefuhrt werden und einen angemessenen Anteil arrétispher Ausbildung gewéhrleisten.

Uber Details informiert Sie Ihre Industrie- und Handelskamer bzw. das gesamte Gesetzeswerk
kann auch aus dem Internetwww.berlin.de/hjav/gesetze/ausbildung.html
herunter geladen werden!
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12. Anmeldungen und Vertrage der Handelskammer
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13. Ausbildungsvergtitungen

13.1 Ausbildungsvergutung ( tarif- und nicht tarifgebundene Ausbildungsbetriebe)

In die Vertragsniederschrift ist die Vergitung fur jedes Ausbildungsjahr einzutragen. Sofern Ausbildungsbe-
triebe tariflich gebunden sind, gelten die in den Tarifvertragen vorgesehenen Ausbildungsvergitungen.
Nach Vertragsschluss eintretende Tarifvertragsénderungen erfassen auch bestehende Ausbildungsvertrage.

Nicht tarifgebundene Ausbildungsbetriebe haben eine "angemessene" (8 17, Berufshildungsreformgesetz)
Ausbildungsvergitung zu gewéahren. Nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitgerichtes darf eine Vergu-
tung die tarifliche Satze um nicht mehr als 20 % unterschreiten. Auch nicht tarifgebundene Ausbildungsbetrie-
be kdnnen fur mehrere Auszubildende eines Ausbildungsjahrganges desselben Betriebes nur einheitliche
Ausbildungsvergitungen  vereinbaren (Gleichbehandlungsgebot), sofern nicht gesetzlich etwas anderes
vorgesehen ist, wie beispielsweise bei Absolventen eines anrechnungspflichtigen Berufsgrundbildungsjahres.

Sind Ausbildungsvertréage abgeschlossen worden, so kdnnen die in ihnen vereinbarten Vergitungen nur
zugunsten des Auszubildenden gedndert werden. Anderungen zum Nachteil des Auszubildenden sind mog-
lich, wenn er - bei Minderjahrigen der Personensorgeberechtigte - zugestimmt hat und die Angemessenheits-
grenze nicht unterschritten wird.

In Fallen, in denen keine tarifliche Regelung besteht, ist eine Vergiutung noch als angemessen anzusehen, die
dem Branchendurchschnitt entspricht bzw. nicht wesentlich von einem vergleichbaren Tarif abweicht.

13.2 Regionale ZTG-Ausbildungstarife fur das Tankstllengewerbe (kaufmannisch)
Diese Tarife gelten fur den Einzelhandelskaufmann und @ek&dufer.
ZTG — Tarifubersicht, Stand 18.03.2005

Baden Waurttemberg
Laufzeit: 01.04.03 — 31.03.2005 (Nachwirkung gilt)

Ausbildungsvergiitungen

1. Ausbildungsjahr 471,00 €

2. Ausbildungsjahr 533,00 €

3. Ausbildungsjahr 604,00 €
Bayern

Laufzeit: Tarifverhandlung ergebnislos abgebrochen.

Die Grol3stadte Minchen, Nurnberg/Furth, Augsburg, Regensburg und Wiritengdoe
Ortsklasse ,S*

Ausbildungsvergiitungen

Ortsklasse | Ortsklasse S
1. Ausbildungsjahr 468,26 € 491,67 €
2. Ausbildungsjahr 498,28 € 523,19 €
3. Ausbildungsjahr 532,11 € 558,72 €
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Berlin-Brandenburg
Laufzeit: 01.01.96 -31.03.98 (Nachwirkung gilt)

Ausbildungsvergitungen:

Tarifgebiet | Tarifgebiet Il
1. Ausbildungsjahr 306,78 € 291,44 €
2. Ausbildungsjahr 322,11 € 306,26 €
3. Ausbildungsjahr 411,59 € 391,14 €
Fur die Verlangerung des Be- 617,38 € 586,45 €
rufsaushildungsverhéltnisses

Bremen, Niedersachsen, Hamburg und Schleswidelstein
Laufzeit; 01.08.2004 - 31.07.2005

Ausbildungsvergiitungen

gewerblich kaufméannisch
1. Ausbildungsjahr 387,00 € 402,00 €
2. Ausbildungsjahr 413,00 € 428,00 €
3. Ausbildungsjahr 470,00 € 490,00 €

Nordrhein-Westfalen
Laufzeit: 01.09.02 -31.08.2003 (Nachwirkung gilt)

Ausbildungsvergitungen:

1. Ausbildungsjahr 380,00 €
2. Ausbildungsjahr 410,00 €
3. Ausbildungsjahr 500,00 €

Sachsen-Anhalt, Sachsen und Thiiringen
Laufzeit: ab 01.04.2004

Ausbildungsvergiitungen:

1. Ausbildungsjahr 33200 €
2. Ausbildungsjahr 362,00 €
3. Ausbildungsjahr 432,00 €

Sud-West und Rheinland (Hessen, Rheinland-Pfalz und Saarland)
Laufzeit: ab 01.04.2004

Ausbildungsvergitungen

1. Ausbildungsjahr 397,00 €
2. Ausbildungsjahr 447,00 €
3. Ausbildungsjahr 502,00 €
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13.3 Beitrage zur Sozialversicherung der Auszubildelen

Die Beitrdge zur Sozialversicherung sind fur Auszubiléemit Wirkung vom 01.08.2003 wie
folgt geregelt:

Monatliche Vergutungen: Sozialversicherung:
(Barbeziige, freier Unterhalt, sonstigelKranken-, Pflege-, Arbeitslosen- und Rentenver-
sicherung)
Ausbildender Auszubildender
bis zu € 325,00 100 % keine Abgaben
uber € 325,00 50 % 50%




14. Ausbildungsrahmenplan (sachliche Gliederung)

Kaufmann im Einzelhandel/zur Kauffrau im Einzelhandel
Abschnitt I: Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnissen den Pflichtqualifikationseinheiten

gemar § 4 Absatz 2, Nummer 1

Lfd. | Teil des Ausbildungs- Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. berufshildes
1 2 3
1. Der Ausbildungsbetrieb
(8 12 Abs. 1, Nr. 1)
1.1 | Bedeutungund Struktur | a) Funktion des Einzelhandels in der Gesamtwirtschaft erklaren
des Einzelhandels
(8 12 Abs. 1, Nr. 1.1) b) Leistungen des Einzelhandels an Beispielen des Ausbildungsbe-
triebes erlautern

c) Betriebs- und Verkaufsform des Ausbildungsbetriebes erlautern

d) Formen der Zusammenarbeit im Einzelhandel an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes erkléaren

12 | Stellungdes a) Einflisse des Standortes, der Verkaufsform, der Sortiments- und
Ausbildungsbetriebes Preisgestaltung sowie der Verkaufsraumgestaltung auf die Stel-
am Markt lung des Ausbildungsbetriebes am Markt erlautern

12 Abs. 1, Nr. 1.2 . .
8 ) b) Konkurrenzbeobachtungen durchfuhren, bei Auswertungen mit-
wirken

1.3 Organisation des a) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen
Ausbildungsbetriebes b) organisatorischen Aufbau des Ausbildungsbetriebes mit seinen
(8 12 Abs. 1, Nr. 1.3) Aufgaben und Zusténdigkeiten und dem Zusammenwirken der

einzelnen Funktionsbereiche erklaren

c) Geschéftsfelder, Aufgaben und Arbeitsablaufe im
Ausbildungsbetrieb darstellen

d) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Behdrden, Gewerkschaften und
Berufsvertretungen beschreiben

1.4 | Berufsbildung, a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag feststel-
Personalwirtschaft, len und Aufgaben der Beteiligten im dualen System be-
arbeits- und schreiben
sozialrechtliche
Vorschriften b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungsord-
(8 12 Abs. 1, Nr. 1.4) nung vergleichen

c) lebensbegleitendes Lernen fur die berufliche und personli-
che Entwicklung begrinden, berufliche Aufstiegs- und Wei-
terentwicklungsmaglichkeiten darstellen.

d) arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche Vorschriften
sowie fur den Arbeitsbereich geltenden Tarif- und Arbeits-
zeitregelungen beachten

e) wesentliche Inhalte und Bestandteile eines Arbeitsvertrags
sowie die fur eine Beschaftigung erforderlichen Personal-
papiere darstellen

f)  Ziele und Aufgaben der Personaleinsatzplanung erlautern
und zu ihrer Umsetzung beitragen

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erklaren

15 | Sicherheit und a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Gesundheitsschutz bei

feststellen und MalRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen
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Nr. berufsbildes

1 2 3

der Arbeit b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvor-
(8§ 12 Abs. 1, Nr. 1.5) schriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste
MafRnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden:
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und MalRhahmen
zur Brandbekampfung ergreifen

1.6 | Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungerim beruflichen
(§ 12 Abs. 1, Nr. 1.6) Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbe-
trieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen
erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Um-
weltschutzes anwenden

c) Madoglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwendung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren

2. Information und
Kommunikation

(8 12 Abs. 1, Nr. 2)

2.1 | Informations- und a) Informations- und Kommunikationssysteme des Ausbil-
Kommunikationssystem dungsbetriebes nutzen
e
(§ 12 Abs. 1, Nr. 2.1) b) Maoglichkeiten der Datentibertragung und Informationsbe-

schaffung nutzen; Sicherheitsanforderungen beachten

c) Daten eingeben, mit betriebsuiblichen Verfahren sowie
unter Beachtung des Datenschutzes sichern und pflegen

2.2 | Teamarbeit und a) Information, Kommunikation und Kooperation fiir Betriebs-

Kooperation,. ) klima, Arbeitsleistung und Geschéaftserfolg nutzen
Arbeitsorganisation
(§ 12 Abs. 1, Nr. 2.2) b) Aufgaben im Team planen und bearbeiten

c) interne Kooperation mitgestalten

d) Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern- und Arbeits-
techniken einsetzen

e) Methoden des selbststéandigen Lernens anwenden, Fach-
informationen nutzen

f)  Ursachen von Konflikten analysieren und zur Vermeidung
von Kommunikationsstérungen beitragen

g) Bedeutung von Wertschatzung, Respekt und Vertrauen als
Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit beschreiben

h) Ruckmeldung geben und entgegennehmen

3. Warensortiment a) Warenbereich als Teil des betrieblichen Warensortiments
(812 Abs. 1, Nr. 3) darstellen

b) Kunden lber die Warenbereiche im Ausbildungsbetrieb
informieren




Lfd.

Teil des Ausbildungs-

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Nr. berufsbildes
1 2 3
c) Struktur des betrieblichen Warenbereichs in Warengrup-
pen darstellen
d) Eigenschaften, Ver- und Anwendungsméglichkeiten von
Waren eines Warenbereichs unter Beriicksichtigung 6ko-
logischer, wirtschaftlicher und rechtlicher Aspekte darstel-
len; Informationsquellen zur Aneignung von Warenkennt-
nissen nutzen
e) Fachausdriicke und handelstibliche Bezeichnungen fir
Waren eines Warenbereichs anwenden
f)  Warenkennzeichnungen beriicksichtigen und fur die In-
formation von Kunden nutzen
4. Grundlagen von
Beratung und Verkauf
(8 12 Abs. 1, Nr. 4)
4.1 {1und d dienstlei a) die Rolle des Verkaufspersonals fur eine erfolgreiche Handels-
unden- un 'en\S/ eLS-I tatigkeit erlautern und bei der eigenen Aufgabenerfullung be-
tungsorientiertes Verhal- riicksichtigen
ten b) Anforderungen und Aufgaben einer erfolgreichen Verkaufstatig-
(§ 12 Abs. 1, Nr. 4.1) keit darstellen
c) durch eigenes Verhalten zur Kundenzufriedenheit und
Kundenbindung beitragen
4.2 | Kommunikation mit a) auf Erwartungen und Wiinsche des Kunden hinsichtlich Waren,
Kunden Beratung und Service eingehen
(812 Abs. 1, Nr. 4.2)
b) auf Kundenverhalten situationsgerecht reagieren
c) im Kundengesprach sprachliche und nichtsprachliche Kommu-
nikationsformen berticksichtigen
d) Fragetechniken einsetzen
e) Gesprachsfiihrungstechniken bei Informations-, Beratungs-
und Verkaufsgesprachen anwenden
f) auf Kundeneinwande und Kundenargumente verkaufsfordernd
reagieren
g) Konfliktarten darstellen; Mdglichkeiten der Konfliktiésung an-
wenden
h) zur Vermeidung von Informations- und Kommunikationsstérun-
gen beitragen
i) Erganzungs-, Ersatz- und Zusatzartikel anbieten
4.3 | Beschwerde und a) Beschwerde, Reklamation und Umtausch unterscheiden; recht-
Reklamation liche Bestimmungen und betriebliche Regelungen anwenden
(8 12 Abs. 1, Nr. 4.3) ) . .
b) bei der Bearbeitung von Beschwerden, Reklamationen und Um-
tausch mitwirken
5 Servicebereich Kasse
(8§12 Abs. 1, Nr. 5)
51 Kassieren a) Kasse vorbereiten, Kassieranweisung beachten

(§ 12 Abs. 1, Nr. 5.1)

b) kassieren, bare und unbare Zahlungen abwickeln, Preisnachlas-
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Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Nr. berufsbildes
1 2 3
se beriicksichtigen
c) die Bedeutung von Kundenansprache im Kassenbereich berlick-
sichtigen
d) Kaufbelege erstellen
e) Umtausch und Reklamation kassentechnisch abwickeln
5.2 Kassenabrechnung a) Kasse abrechnen
(8 12 Abs. 1, Nr. 5.2) ] ) ] ]
b) Kassenbericht erstellen, Einnahmen und Belege weiterleiten
c) Ursachen fir Kassendifferenzen aufzeigen
6. Marketinggrundlagen
(8 12 Abs. 1, Nr. 6)
6.1 | WerbemalRnahmen a) Arten, Ziele, Aufgaben und Zielgruppen der Werbung erlautern
(8 12 Abs. 1, Nr. 6.1) ] ) ) ]
b) Werbemittel und Werbetrager im Ausbildungsbetrieb unter Be-
ricksichtigung des rechtlichen Rahmens einsetzen
c) Uber Werbeaktionen informieren
6.2 | Warenprasentation a) Waren verkaufswirksam prasentieren, Dekorationsmittel einset-
(§ 12 Abs. 1, Nr. 6.2) zen
b) Angebotsplatze nach Absatzgesichtspunkten beurteilen, Waren
platzieren
6.3 Kundenservice a) bei Serviceleistungen des Ausbildungsbetriebes zur Férderung
(8 12 Abs. 1, Nr. 6.3) der Kundenzufriedenheit mitwirken
b) Mittel zur Kundenbindung nutzen
6.4 | Preisbildung a) Elemente der Preisgestaltung erlautern
(8 12 Abs. 1, Nr. 6.4) .
b) Folgen von Preiséanderungen darstellen
¢) im Rahmen der betrieblichen und rechtlichen Vorgaben die
Preisauszeichnung sicherstellen
7. Warenwirtschaft
(8 12 Abs. 1, Nr. 7)
71 Grundlagen der a) Ziele und Aufgaben der Warenwirtschaft des Ausbildungsbetrie-
Warenwirtschaft bes erldutern
(§ 12 Abs. 1, Nr. 7.1) _
b) Zusammenhange zwischen Waren- und Datenfluss darstellen
c) Moglichkeiten der Datenerfassung und —verarbeitung nutzen
d) rechtliche Vorschriften und betriebliche Vorgaben bei Datensi-
cherung und Datenschutz beachten
7.2 | Bestandskontrolle, a) artikelgenaue und zeitnahe Erfassung von Warenbewegungen

Inventur
(812 Abs. 1, Nr. 7.2)

als Grundlage der Steuerung und Kontrolle des Warenflusses
berlicksichtigen
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Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

b)

warenwirtschaftliche Daten erfassen; Belege des Warenein-
gangs, der Warenlagerung und des Verkaufs prifen

Bestande auf Menge und Qualitat kontrollieren

betriebsubliche MaBnahmen bei Bestandsabweichungen, insbe-
sondere durch Bruch, Verderb, Schwund und Diebstahl einleiten

bei Inventuren mitwirken, rechtliche Vorschriften beachten

zur Vermeidung von Inventurdifferenzen beitragen

7.3

Wareneingang,
Warenlagerung

(§ 12 Abs. 1, Nr. 7.3)

Wareneingénge erfassen und kontrollieren, Abweichungen mel-
den und Waren nach betrieblichen Regelungen weiterleiten
Verpackung auf Transportschaden kontrollieren, bei Schaden
betriebstibliche MaRnahmen einleiten

rechtliche Vorschriften bei der Warenannahme beachten
Waren lagern und pflegen; rechtliche Vorschriften bericksichti-
gen

Hilfsmittel zur Warenbewegung unter Beachtung der rechtlichen
Vorschriften einsetzen und pflegen

Grundlagen des
Rechnungswesens

(8§ 12 Abs. 1, Nr. 8)

8.1

Rechenvorgange in der
Praxis

(8 12 Abs. 1, Nr. 8.1)

b)

c)

d)

verkaufsbezogene Geschaftsvorgange rechnerisch bearbeiten

Rechenarten zur Lésung kaufméannischer Sachverhalte einset-
zen

fur Berechnungen erforderliche Hilfsmittel nutzen

Zusammenhange von Kosten, Umsatz und Ertrag erlautern

8.2

Kalkulation
(8 12 Abs. 1, Nr. 8.2)

a)

b)

Kalkulationen erstellen, erforderliche Berechnungen durchfiihren

die Kalkulation beeinflussende Faktoren unterscheiden

Einzelhandelsprozesse
(8 12 Abs. 1, Nr. 10)

a)

b)

<)

d)

f)

Aufgaben, Organisation und Leistungen des
Ausbildungsbetriebes entlang der Wertschépfungskette
darstellen

Handlungsmadglichkeiten an Schnittstellen zu Lieferanten und
Herstellern aus Sicht des Verkaufs feststellen

die Kernprozesse des Einzelhandels Einkauf, Sortiments-
gestaltung, logistische Prozesse und Verkauf in die Wert-
schopfungskette einordnen, Wechselwirkungen begriinden

die unterstiitzenden Prozesse Rechnungswesen,
Personalwirtschaft, Marketing, IT-Anwendungen und
warenwirtschaftliche Analysen im eigenen Arbeitsbereich nutzen

qualitatssichernde MafRnahmen entwickeln und durchfiihren

an der Prozessoptimierung durch Schwachstellenanalyse und
Beseitigung von Fehlerquellen mitwirken

Aufgaben des Controllings als Informations- und
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Steuerungsinstrument beschreiben

Abschnitt II: Fertigkeiten und Kenntnisse in den Wahlgualifikationseinheiten geméafn 8§ 4 Absatz 2, Nr. 2

Lfd. | Teil des Ausbildungs- Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. berufsbildes

1 2 3
1. Warenannahme,

Warenlagerung
(8 12 Abs. 2, Nr. 1)

11 Bestandssteuerung a) Auswirkunglen' von Bestandsveranderungen auf das Betriebser-
: gebnis analysieren
(812 Abs. 2, Nr. 1.1) b) bei der Steuerung der Bestande und des Absatzes mitwirken,
Warenwirtschaftssystem nutzen
c) Vollstandigkeit des Warenangebots unter Berticksichtigung sai-
sonaler, aktions- und frequenzbedingter Schwankungen kontrol-
lieren und MaRnahmen einleiten

1.2 Warenannahme und - a) Kenntnisse aus der betrieblichen Belegverwaltung in der Wa-

kontrolle renannahme anwenden
(8 12 Abs. 2, Nr. 1.2)
b) Reklamationen in der Warenannahme aufnehmen und diese

unter Einhaltung der gesetzlichen und betriebsiblichen Bestim-
mungen bearbeiten

¢) Mafnahmen bei Bruch, Verderb und Schwund bei vorgelagerten
Logistikstufen einleiten

13 Warenlagerung a) Bestimmungen fir die Lagerung spezieller Warengruppen an-

12 Abs. 2, Nr. 1. wenden . .
(8 bs. 2, Nr. 1.3) b) Ware im Verkaufsraum, insbesondere unter dem Gesichtspunkt

der Werbewirksamkeit lagern

2 Beratung und Verkauf
(8 12 Abs. 2, Nr. 2)

a) Struktur zweier Warengruppen eines Warenbereichs im Ausbil-

dungsbetrieb nach Breite und Tiefe darstellen

Kunden Uber qualitats- und preisbestimmende Merkmale sowie

(§ 12 Abs. 2, Nr. 2.1) Ver- und Anwendungsmaoglichkeiten von Waren eines Warenbe-
reichs informieren

c) Unterschiede von Herstellermarken und Handelsmarken im
Verkaufsgesprach herausstellen

d) Kunden Uber rechtliche und betriebliche Riicknahmeregelungen
sowie Uber umweltgerechte Entsorgungsmaoglichkeiten von Wa-
ren informieren

e) Trends und innovative Anséatze beobachten und als Verkaufsar-
gument nutzen

f) im Kundengesprach warenspezifisch Mengen und Preise ermit-
teln

g) Sonderfalle beim Verkauf bearbeiten, dabei rechtliche und be-
triebliche Vorschriften anwenden

h) Kundentypen und Verhaltensmuster unterscheiden, im Ver-
kaufsgespréch individuell nutzen

i) Bedeutung einer erfolgreichen Verkaufstatigkeit hinsichtlich
Umsatz, Ertrag und Kundenzufriedenheit erlautern

j)  Kaufmotive und Winsche von Kunden durch Beobachten, akti-
ves Zuhoren und Fragen ermitteln und in Verkaufsgesprachen
nutzen

2.1 Beratungs- und Verkaufs-
gespréache b)
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Teil des Ausbildungs-

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Nr. berufsbildes
1 2 3
2.2 Umtausch, Beschwerde a) Umtausch und Reklamation bearbeiten, die Interessen des Un-
und Reklamation ternehmens vertreten und kundenorientiert handeln
(8 12 Abs. 2, Nr. 2.2) b) Sonderfalle von Umtausch, Beschwerde und Reklamation ent-
sprechend der gesetzlichen und betrieblichen Regelungen I6sen
2.3 Verhalten in schwierigen a) im Umgang mit Kunden Einfuhlungsvermdgen zeigen
Gesprachssituationen b) mit emotional gepréagten Situationen im Verkauf umgehen
(8 12 Abs. 2, Nr. 2.3) c) Stresssituationen im Verkauf bewaltigen
d) Konfliktursachen feststellen, Konfliktldsungen im Beratungsge-
sprach entwickeln
e) Strategien im Umgang mit schwierigen Kunden anwenden
3. Kasse
(8 12 Abs. 2, Nr. 3)
31 Service an der Kasse a) Kunden an der Kasse sif[uationsgerecht gnsp_rechen _
b) dem Kunden beim Kassiervorgang Serviceleistungen anbieten
(8 12 Abs. 2, Nr. 3.1) c) Kassenbereich unter ergonomischen Gesichtspunkten erlautern,
das eigene Verhalten danach ausrichten
a) unterschiedliche Zugangsberechtigungen zum Kassensystem
3.2 Kassensystem und Kas- begriinden; Kassierfunktionen anwenden
sieren b) Bedeutung der Kassen fiir die warenwirtschaftliche Analyse
(§ 12 Abs. 2, Nr. 3.2) erlautern; _Kassenberichte hinsichtlich Artikel, Zahlungsmittel und
Personaleinsatz auswerten
¢) VorsichtsmaBnahmen bei der Annahme von monetaren und
nichtmonetéren Zahlungsmitteln beachten
d) die im Betrieb Ublichen Vorschriften zum Umgang mit Fremd-
wahrungen anwenden
e) Stresssituationen an der Kasse bewaltigen
f) bei der Zusammenfassung der Kassenberichte, der Vorberei-
tung des Geldtransports und der Wechselgeldbereitstellung mit-
wirken
g) bei Systemstérungen MaflRnahme zur Datensicherung und zur
Wiederherstellung der Funktionsféhigkeit einleiten
33 Umt h. Beschwerd a) Umtausch und Reklamation bearbeiten, die Interessen des Un-
' rzaRuslg , beschwerde ternehmens vertreten und kundenorientiert handeln
und Reklamation b) Sonderfalle von Umtausch, Beschwerde und Reklamation ent-
(§ 12 Abs. 2, Nr. 3.3) sprechend der rechtlichen und betrieblichen Regelungen I6sen
4, Marketingmaf3nahmen
(8§12 Abs. 2, Nr. 4)
41 Werb a) an MafBnahmen der Werbung und Verkaufsforderung mitwirken,
) erbung Ergebnisse auswerten; Auswahl von Werbemitteln und Werbe-
(§ 12 Abs. 2, Nr. 4.1) tragern begruinden
b) Zusammenhénge zwischen Werbemitteln und Werbetragern

sowie Werbekosten und Werbeerfolg an Beispielen des Ausbil-
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Nr. berufsbildes
1 2 3
dungsbetriebes erlautern
c) bei Werbeerfolgskontrollen mitwirken
. ) a) Ziele und Aufgaben der visuellen Verkaufsférderung nutzen,
4.2 visuelle Verkaufsforde- Wirkungen typischer Techniken aufzeigen
rung b) Grundlagen der Sinneswahrnehmung und verkaufspsychologi-
(8 12 Abs. 2, Nr. 4.2) scher Erkenntnisse sowie daraus resultierende Anforderungen
an die Gestaltung der Warenprasentation erklaren
c) Erwartungen der Kunden bei der Warenprasentation berticksich-
tigen
. a) Einfluss von Kundenbindung und Kundenservice auf den Ver-
4.3 Kun(_jenblndung, Kunden- kaufserfolg beachten
service b) Geschenkverpackung anbieten
(§ 12 Abs. 2, Nr. 4.3) c) beim Einsatz von besonderen Formen des Kundenservice im
Ausbildungsbetrieb mitwirken
d) beider Planung und Durchfiihrung von Sonderaktionen mitwir-
ken
Abschnitt IlI: Fertigkeiten und Kenntnisse in den Wabhlgualifikationseinheiten gemaR § 4 Absatz 2, Nr. 3
Lfd. | Teil des Ausbildungs- Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. berufsbildes
1 2 3
1. Beratung, Ware, Verkauf
(§ 12 Abs. 3, Nr. 1)
1.1 kundenorientierte a) Zusammenhange zwischen Selbstbild und Fremdbild erlautern
Kommunikation und bei der Kommunikation beriicksichtigen
(812 Abs. 3, Nr. 1.1) . ) . ) ) . .
b) unternehmerische Ziele im eigenen Arbeitsbereich kundenorien-
tiert umsetzen
¢) Grundmuster zur Stressentstehung und Stressbewaltigung be-
ricksichtigen
d) die Auswirkungen eigener Emotionen im Verkauf beriicksichti-
gen
e) Kommunikationstechniken unterscheiden und zur Férderung der
Kundenzufriedenheit anwenden
f)  im Beratungsgesprach Qualitats- und Leistungsanspriiche des
Unternehmens gegeniiber dem Kunden vertreten
1.2 Konfliktlésung a) grundlegende Muster der Entstehung und Bewaltigung von Kon-
(§ 12 Abs. 3, Nr. 1.2) flikten beschreiben
b) Ursachen von Konfliktsituationen im Verkaufsgespréch analysie-
ren und Schlussfolgerungen fir zukinftige Verkaufsgesprache
ableiten
1.3 Warenkenntnisse in a) Struktur zweier weiterer Warengruppen im Ausbildungsbetrieb
zuséatzlichen darstellen
Warengruppen b) Kunden Uber qualitats- und preisbestimmende Merkmale sowie
(8 12 Abs. 3, Nr. 1.3) Ver- und Anwendungsmaoglichkeiten informieren
¢) Unterschiede von Herstellermarken und Handelsmarken im
Verkaufsgesprach erlautern
d) Kunden Uber rechtliche und betriebliche Riicknahmeregelungen

sowie Uber umweltgerechte Entsorgungsmdoglichkeiten von
Waren informieren
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Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Nr. berufsbildes
1 2 3
e) Trends und innovative Anséatze beobachten und als
Verkaufsargument nutzen
f) im Kundengesprach warenspezifisch Mengen und Preise
ermitteln
g) Kaufmotive und Winsche von Kunden durch Beobachten,
aktives Zuhoren und Fragen ermitteln und in Verkaufs-
gesprachen nutzen
h) Medien fir die Aneignung von warenspezifischen Kenntnissen
nutzen
i) Gesundheits- und Umweltvertraglichkeit von Waren beurteilen
2 beschaffungsorientierte
Warenwirtschaft
(8 12 Abs. 3, Nr. 2)
21 Warendisposition a) Bedarfsermittlungen unter Nutzung von Kennziffern aus der
(812 Abs. 3,Nr. 2.1 Warenwirtschaft durchfiihren
b) Liefermodalitaten bei Bestellungen berticksichtigen
c) bei Bestellverfahren mitwirken
292 Sortimentsaestaltun a) MaBnahme_n zur Sicherstellu_ng c_ier Vollstandigkeit der Waren im
g ¢ Warenbereich unter Berlicksichtigung von Aufbau und Struktur
(8 12 Abs. 3, Nr. 2.2) des Warenbereichs ergreifen
b) sortimentsbestimmende Faktoren, insbesondere Qualitét,
Trends, Zielgruppen, Standort und Wettbewerbssituationen
erlautern
c) Vorschlage zur Gestaltung des Warenbereichs entwickeln
d) Herausnahme und Neuaufnahme von Artikeln begriinden
23 Vertrage und Zahlungsbe- a) Zghlungsmodalit&teh unterscheiden
dingungen b) Einhaltung von Bedingungen aus abgeschlossenen
Beschaffungsvertragen iberwachen
(8 12 Abs. 3, Nr. 2.3)
3. warenwirtschaftliche Ana-
lyse
(8§ 12 Abs. 3, Nr. 3)
31 Umsatzentwicklung a) ander Erarbe_itung von Umsatzstatistiken mitwirken,
Umsatzkennziffern analysieren
(8 12 Abs. 3, Nr. 3.1) b) aus Umsatzstatistiken MaRnahmen zur Umsatzerhdhung
ableiten und Umsetzungsvorschlage entwickeln
c) an Maflinahmen zur Ertragsverbesserung mitwirken
392 Leistungskennziffern der a) gedeﬁt"ufng vfoln Lei|§tungskennziffern fur Warenbewegung und
Warenbewegung gsc a tser. olg er autern. . . .
b) bei der Ermittlung von Leistungskennziffern mitarbeiten
(8 12 Abs. 3, Nr. 3.2) c) Schlussfolgerungen zur Verbesserung der Leistungskennziffern
ableiten, bei der Umsetzung mitwirken
d) Auswirkungen auf Umsatzverlaufe bei Veranderungen von
Leistungskennziffern begriinden
3.3 Bestandsfiihrung a) Steuerungsvorgange bei der Warenpestellung berUcksi__chtigen,
Bestellvorschlage aus dem Warenwirtschaftssystem prifen
(812 Abs. 3, Nr. 3.3) b) bei der Erstellung, Filhrung und Auswertung der Lagerstatistik

mitwirken
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Nr. berufsbildes
1 2 3
c) Ursachen fir Inventurdifferenzen feststellen, Vorschlage fur
Inventursicherungsmaflnahmen entwickeln, bei der Umsetzung
mitwirken
4, kaufmannische Steuerung
und Kontrolle
(8 12 Abs. 3, Nr. 4)
41 Kosten- und Leistungs- a) Aufgabe_n der Kosten- und Leistungsr?chnung im Betrieb als
rechnung Informations- und Kontrollsystem erklaren
b) betriebliche Festlegungen fir die Kosten- und
(8 12 Abs. 3, Nr. 4.1) Leistungsrechnung erlautern
c) betriebswirtschaftliche Schlussfolgerungen aus der Kosten- und
Leistungsrechnung ableiten
4.2 Steuerung mittels Kennzif- a) betriebliche Leistungsker)nziffern ermitteln und bewerten,
fern Schlussfolgerungen ableiten
b) an der Erstellung und Auswertung von betrieblichen Statistiken
(§ 12 Abs. 3, Nr. 42) mitwirken
MaRnahmen der Steuerung einleiten, bei Durchfiihrung der
MaRnahmen mitwirken
43 Preisgestaltung a) Preisfestlegungen vorschlagen
b) Vor- und Nachkalkulationen durchfiihren
(8 12 Abs. 3, Nr. 4.3)
4.4 betriebliche Erfolgsrech- a) Arten der betrieblichen Erfolgsrechnung unterscheiden
nung b) Rohertrag und betriebliche Erfolgsrechnung vergleichen,
bewerten und Verbesserungsmaoglichkeiten vorschlagen
(8 12 Abs. 3, Nr. 4.4) c) an betrieblichen Erfolgsrechnungen mitarbeiten
5. Marketing
(812 Abs. 3, Nr. 5)
5.1 Verkaufsforderung a) verkaufsstarke und verkaufsschwache Zonen identifizieren
b) Dbei der Planung und Auswertung von verkaufsfordernden
(8 12 Abs. 3,Nr. 5.1) MaRnahmen mitwirken, verkaufsfordernde MaRnahmen
durchfiihren
c) beider Vorbereitung und Umsetzung von Umplatzierungen im
Verkaufsraum mitwirken
5.2 Standortmarketing a) Marktsituation am Stano!ort unter wirtschaftlichen und regionalen
Gesichtspunkten beurteilen
(8 12 Abs. 3, Nr. 5.2) b) Standortmarketing fiir Bestandssicherung und Weiterentwicklung
von Betrieben erklaren, Vorschlage entwickeln
c) Marktauftritt von Mitbewerbern beobachten, Schlussfolgerungen
ziehen, MalRnahmen zur Verbesserung des eigenen
Marktauftritts vorschlagen
d) wettbewerbsrechtliche Grundlagen beriicksichtigen
; ; a) Vorschlage fir den Einsatz von Marketinginstrumenten aus
53 Zielgruppenmarketing : Ergebnisgen der Marktforschung zum Ka%fverhalten ableiten
(8 12 Abs. 3, Nr. 5.3) b) Kauf- und Konsumverhalten von Zielgruppen hinsichtlich ihrer
Auswirkungen auf den Ausbildungsbetrieb erlautern,
Konsequenzen ableiten und Maf3nahmen vorschlagen
c) zielgruppenorientierte Produktinformationen fur die
Verkaufsforderung einsetzen
d) Marketinginstrumente von Mitbewerbern beobachten und
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Lfd. | Teil des Ausbildungs- Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. berufsbildes
1 2 3
Handlungsempfehlungen fiir den eigenen Betrieb ableiten
6. IT-Anwendungen
(8 12 Abs. 3, Nr. 6)
6.1 elektronische Geschafts- a) Austauschbeziehungen zu anderen Unternehmen und
' abwicklung Endverbrauchern dartellen, Geschéaftsprozesse sowie deren
Unterstitzung durch IT-Anwendungen erldutern
(812 Abs. 3,Nr. 6.1) b) MaRnahmen zur Behebung von Stérungen in der IT-Anwendung
einleiten
c) interne und externe elektronische Dienste nutzen
d) Vor- und Nachteile von E-Commerce und E-Business aus Sicht
von Unternehmen und Kunden beurteilen
6.2 Datenbanken a) Artikelstammdaten im Warenwirtschaftssystem erstellen und
' pflegen
(8 12 Abs. 3, Nr. 6.2) b) Daten zur Unterstiitzung unternehmerischer Entscheidungen
aufbereiten
c) Vorschlage zur Verbesserung von Sortimentsstrukturen,
Logistikprozessen und Marketingaktionen entwickeln
Datenbanken auswerten
6.3 Obtimieruna der Waren- a) Bestandteile Fies Warenwirtschaftssystems in'ihrem
WiF;tschaft g Zusammenwirken auf die Steuerung der Arbeitsablaufe erklaren
b) bei Analysen und Auswertungen von Kennziffern und Statistiken
(§ 12 Abs. 3, Nr. 63) mitwirken
c) Ergebnisse des Warenwirtschaftssystems in Absatzprognosen
umsetzen, Schlussfolgerungen fiir Lagerbestande und Aktionen
der Verkaufsforderung ziehen
6.4 Benutzerunterstiitzung a) Benutzer in die Bedienung und Nutzung von informations- und
' kommunikationstechnischen Geréaten einweisen und beraten
(812 Abs. 3, Nr. 6.4) b) Bedienungsunterlagen bereitstellen, Hilfe-Programme nutzen
7. Personal
(8§12 Abs. 3,Nr. 7)
71 Selbstverantwortung und a) Die Bedeutung von Motivation und Selbstverantwortung fir den
' Motivation wirtschaftlichen Erfolges erlautern
b) individuelle Voraussetzungen von Mitarbeitern und
(8 12 Abs. 3, Nr. 7.1) Mitarbeiterinnen bei der Vorbereitung von
Personalentscheidungen berilicksichtigen
c) Mitarbeiterfiihrung als dynamischen, sich stéandig verandernden
Prozess erklaren
792 Fithren mit Zielen a) Vorteile des Fihrens mit Zielen erlautern
b) Zielsysteme als inhaltliche Aufgabenstellung erlautern
(8§ 12 Abs. 3, Nr. 7.2) 5 ; ; ; : . o
c) Malinahmepléane aus Zielen ableiten, Zielerreichung tberprifen
73 Selbst- und Zeitmanage- a) Zusammenhange von Selbst- und Zeitmanagement,
' ment Leistungssteigerung und Stress erlautern
b) Methoden des Selbst- und Zeitmanagements nutzen
(§ 12 Abs. 3, Nr. 7.3)
74 Kommunikation a) Mdglichkeiten der Konfliktiésung insbesondere mit dem Ziel

(8 12 Abs. 3, Nr. 7.4)

anwenden, Motivation, Arbeitsklima und Arbeitsleistung zu
verbessern

b) sprachliche und nichtsprachliche Kommunikation im
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Lfd.

Teil des Ausbildungs-

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

hg.

Nr. berufsbildes
1 2 3
Mitarbeitergesprach anwenden
c) Selbstbild und Fremdbild bei der Kommunikation
berlcksichtigen
d) Einsatz und Durchfihrung von Kritikgespréchen in
Konfliktsituationen beschreiben
75 Personalentwicklung a) Ziele der Personalentwicklung des Ausbildungsbetriebs erlautern
b) aus Personalbedarfsplanung, Personaleinsatz und
(8 12 Abs. 3, Nr. 7.5) Qualifikationsbedarf MaRnahmen zur Personalentwicklung
ableiten
76 Personaleinsatz a) Bedeutung von Kompetenzstrukturen erlautern
b) Personaleinsatzplanung erstellen
(8 12 Abs. 3, Nr. 7.6) c) arbeits- und sozialrechtliche Vorschriften bei Personalplanung
und —einsatz anwenden
Abschnitt IV: Fertigkeiten und Kenntnisse in der ergédnzenden Wahlqualifikationseinheit gemai § 12 A
Lfd. | Teil des Ausbildungs- Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. berufsbildes
1 5 3
Grundlagen a) unternehmerische Selbststandigkeit als Perspektive der Berufs-
unternehmerischer und Lebensplanung begriinden
Selbststandigkeit b) Anforderungen an personliche und fachliche Eignung fiir
(8 12 Abs. 3, Nr. 8) unternehmerische Selbststéndigkeit beurteilen
¢) Voraussetzungen und Rahmenbedingungen, Chancen und
Risiken unternehmerischer Selbststandigkeit aufzeigen
d) Schrittin die Selbststandigkeit planen, Geschéftsidee
entwickeln, Griindungskonzept erstellen und prasentieren
e) Marktforschungsdaten und Standortanalyse bei Griindung oder
Ubernahme eines Unternehmens beriicksichtigen
f) rechtliche Bedingungen bei Griindung und Ubernahme eines
Unternehmens erlautern
g) Rechtsformen unterscheiden und eine geeignete auswahlen
h) Finanzierungsquellen und Férdermdglichkeiten fur
unternehmerische Selbststéandigkeit erkunden und auswébhlen,
Finanzierung planen
i)  Versicherungsarten fir unternehmerische Selbststandigkeit
auswahlen
k) Steuerarten im Rahmen der unternehmerischen
Selbststandigkeit aufzeigen
I) Kennziffern zur Steuerung des Unternehmens bewerten
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14.1 Warenbereiche und Warengruppen an der Tankstk

Mit der Neuordnung der Ausbildungsberufe im Einzelhamstalie Festlegung von Fachbereichen
entfallen. Der ausbildende Betrieb legt die vorhandenereitareiche als ,,Ausbildungssortiment*
fest. Die Warensortiment muss vom Auszubildenden dar@iastel die Struktur eines Warenbe-
reichs (mindestens zwei Warengruppen) erlautert werdemekd Im zweiten Ausbildungsjahr mus-
sen im Wahlbaustein ,Beratung und Verkauf* vertiefte Karsse zweier Warengruppen eines Wa-
renbereichs vermittelt werden; im dritten Ausbildungsj&inzelhandelskaufmann) kommen zwei
weitere Warengruppen hinzu, wenn der Wahlbaustein ,Begatare, Verkauf* gewahlt wurde.
Folgende Warenbereiche und Warengruppen stehen an destdlenkur Auswabhil:

Lfd.
Nr.

Warenbereich

Warengruppen

Empfehlungen fur zu vermittelnde Fertigkeiten und

Kenntnisse

1

2

3

4

1

Betriebsstoffe
des Fahrzeugs

Kraftstoffe

a) die unterschiedlichen Betriebsstoffe desftkahrzeugs|

b)

benennen, Herstellung von Kraftstoffen und Verede
lungsverfahren in Grundztigen darstellen

den Unterschied zwischen Otto-Kraftstoffen und Die-

sel-Kraftstoffen hinsichtlich Dichte, Klopffestigkeit,

Flichtigkeit, Zundwilligkeit, FlieBvermdgen und Zusat-

zen erlautern

Motorendle

a) Spezifikation von Motorendlen erlautern, Anfordert

b)

In-

gen an Motorendle beschreiben, insbesondere Viskosi-

tat, Alterung und Aufnahmeféahigkeit von Verbren-
nungsrickstanden

bauartbedingte Anforderungen an Getriebe beschre
insbesondere fur Schaltgetriebe und automatische ¢
triebe
die Folgen des Verwendens falscher Schmieréle un
unsachgeméaRen Olwechsels oder Nachfiillens erkl:

Kraftfahrzeug-
zubehor und
Ersatzteile

Pannenhilfe /
Sicherheits-
artikel

das Zubehorsortiment des Betriebes beschreiben
Kraftfahrzeugzubehér nach Nutzungszweck einordr
insbesondere Sicherheitszubehdr benennen und Ar
wendung beschreiben

den Kunden tber Einsatzmdglichkeiten / gesetzlich
Vorschriften fur sein Kraftfahrzeug beraten

iben,
Se-

d
ren

en,
]_

4%

Reinigungs-
und Pflege-
mittel

e)

MalRnahmen zur Pflege und Reinigung des Kraftfah
zeugs erlautern

Kunden Uber Serviceleistungen des Ausbildungsbe
bes zur Reinigung und Pflege beraten

Reinigungs- und Pflegemittel nach Verwendungszw
einordnen und zweckgerichtet anbieten

Lackreinigung und -konservierung nach System erla

tern, erforderliche Komponenten benennen, ihre Wi
kung und Anwendung beschreiben
Scheibenwasserfrostschutz
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Lfd.
Nr.

Warenbereich

2

Warengruppen

Empfehlungen fur zu vermittelnde Fertigkeiten und

Kenntnisse

3

4

Reifen

b)

c)

d)

e)

f)

)
h)

Den Aufbau von Reifen beschreiben

Die Reifenquerschnittformen unterscheiden und die
Auswirkung des einzelnen Querschnitts auf das Fat
verhalten beschreiben

Die Reifenbezeichnung erlautern und Empfehlunge
fur die richtige Wahl der Reifen unter Beachtung de
Allgemeinen Betriebserlaubnis geben

Den Einfluss von Gummimischung und Profilgestal-
tung der Reifen auf ihre Einsetzbarkeit bei untersch
lichen Wetterverhaltnissen beschreiben, Beispiele n
nen

Felgenarten und —formen unterscheiden und ihre V
wendung aufzeigen

Passende Reifen und Felgen einander zuordnen
die Notwendigkeit des Auswuchtens erlautern
typische Beschadigungsursachen fir Reifen nennet

nr-

-

ed-
en-

Dienstleistungen

Autowasche

beschreiben

Eigenschaften und Anwendungen der Waschprogra

mme

Wagenpflege

Eigenschaften und AnwendungsmaoglichkearPile-
gedienstleistungen (Innenreinigungen etc.) beschreibe

Shop-Produkte
(Food, Non-
Food)

Getranke

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)

gesetzliche Bestimmungen zur Abgabe von Alkohol
Das Sortiment

Weinqualitaten erklaren

Kihlung der Getranke

MHD und Lebensmittelverordnung

Regionale und saisonale Besonderheiten in Sortime
des Ausbildungsbetriebes darstellen
Pfandsystem darstellen (Pfand auf Ein-
/Mehrwegartikel)

nten

Food

a)
b)

c)

MHD und Lebensmittelhygieneverordnung, Mal3nah
men zu HACCP erklaren konnen

Lagerung, Kuhlkette, Zubereitung unter Bertcksichti

gung der Lebensmittelverordnungen
Regionale und saisonale Besonderheiten in Sortime
des Ausbildungsbetriebes darstellen

nten
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Lfd.
Nr.

Warenbereich

2

Warengruppen

3

Empfehlungen fur zu vermittelnde Fertigkeiten und
Kenntnisse
4

Non- Food a)

(incl. Tabakwa-
ren und Karten
Bucher, Zeit-
schriften)

b)

c)

d)
€)

Bedarfsartikel fir Reise und Unterwegs nennen
Bedarfsartikel zielgruppenorientiert anbieten (Fghre
Beifahrer, Kinder, Lang- und Kurzfahrt)
Unterschiede zwischen kartografischen Erzeugnissen
erlautern

Sortiment Tabakwaren
gesetzliche Bestimmungen zur Abgabe von Tabakwa-
ren beschreiben

=
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15. Ausbildungsrahmenplan (zeitliche Gliederung)
Kaufmann im Einzelhandel/zur Kauffrau im Einzelhandel

1. Ausbildungsjahr

A: Die Fertigkeiten und Kenntnisse zur Berufsbildpositionen 2.2: Teamarimeiooperation, Ar-
beitsorganisation sowie 3: Warensortiment, sind wahrend des gesamten ersten Ausbildungsjahres
zu vermitteln.

B:

(1 In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktmafig die
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

1.1 Bedeutung und Struktur des Einzelhandels,

1.2 Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt,

1.3 Organisation des Ausbildungsbetriebes,

1.4 Berufsbildung, Personalwirtschaft, arbeits- und sozialrechtliche Vorschriften,

2.1 Informations- und Kommunikationssysteme,

7.1 Grundlagen der Warenwirtschaft

Zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monated samwerpunktmaflig die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufshildpositionen

1.6 Umweltschutz,

4.1 kunden- und dienstleistungsorientiertes Verhalten,
4.2 Kommunikation mit Kunden,

6.1 Werbemalnahmen,

6.2 Warenprasentation

Zu vermitteln.

(3) Ineinem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monated samwerpunktmafig die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufshildpositionen

15 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
5.1 Kassieren,

5.2 Kassenabrechnung,

8.1 Rechenvorgange in der Praxis

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeitehkienntnisse der Berufsbildposition
7.1 Grundlagen der Warenwirtschaft
fortzufuhren.

2. Ausbildungsjahr

A: Die Fertigkeiten und Kenntnisse zur Berufsbildpositionen 2.2: TeamarimiKooperation, Arbeits-
organisation sowie 3. Warensortiment, sind wahrend des gesamten zweiten Ausbildungsjahres
fortzufiihren

B:

(1) Ineinem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monated salhwerpunktmafig die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

4.3 Beschwerde und Reklamation,

6.3 Kundenservice

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeitehkenntnisse der Berufsbildpositionen
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1.6 Umweltschutz,

4.1 kunden- und dienstleistungsorientiertes Verhalten,
4.2 Kommunikation mit Kunden,

6.1 WerbemalRnahmen,

6.2 Warenprasentation

fortzufihren.

(2) Ineinem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monateinsshwerpunktmaflig die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

6.4 Preisbildung,

7.2 Bestandskontrollénventur,

7.3 WareneingangyVarenlagerung,

8.2 Kalkulation

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeitehkenntnisse der Berufsbildpositionen
15 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
2.1 Informations- und Kommunikationssysteme,

5.1 Kassieren,

5.2 Kassenabrechnung,

7.1 Grundlagen der Warenwirtschatt,

8.1 Rechenvorgange in der Praxis

fortzufiihren.

(3) Ineinem Zeitraum von insgesamt drei Monaten sind sguwa&tmanig die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen einer der vier Wadlifjkationseinheiten gemal § 12 Abs. 2
1. Warenannahme, Warenlagerung,

2. Beratung und Verkauf,
II3. Kasse,
4. Marketingmal3nahmen

Zu vermitteln

3. Ausbildungsjahr

(1) Ineinem Zeitraum von insgesamt drei Monaten sind sgwa&tmanig die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildposition

9. Einzelhandelsprozesse

zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von jeweils drei Monaten sind schwakpualig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufshildpositionen der drei ausgewahlten §uahfikationseinheiten nach § 12 Abs. 3
I 1. Beratung, Ware, Verkauf,

2. beschaffungsorientierte Warenwirtschatft,
I 3. warenwirtschaftliche Analyse,

4. kaufménnische Steuerung und Kontrolle,
5. Marketing,

I 6. IT- Anwendungen,

7. Personal,

Zu vermitteln

53



16. Jugendschutz in der Offentlichkeit
Das neue Jugendschutzgesetz ist am 1. April 2003 zeitgieialem Jugendmedienschutz-
Staatsvertrag in Kraft getreten.

Begriffsbestimmungen im Sinne des Gesetzes:

x ,Kinder” sind Personen, die noch nicht 14 Jahre alt sind.

x ,Jugendliche” sind Personen, die 14 aber noch nicht 18 aitsiad.

x Ein ,Personensorgeberechtigter” ist eine Person, den alteer gemeinsam mit einer anderen
Person nach BGB die Personensorge zusteht,

x Ein ,Erziehungsbeauftragter” ist eine Person tber 18 Jdleg@auf Dauer oder zeitweise auf-
grund einer Vereinbarung mit der personensorgebereehtiRgrson Erziehungsaufgaben wahr-
nimmt oder soweit sie ein Kind oder eine jugendliche PersdRahmen der Ausbildung oder
der Jugendhilfe betreut.

84  Gaststatten

Der Aufenthalt in Gaststatten darf Kindern und Jugendfich@er 16 Jahren nur gestattet werden,
wenn eine personensorgeberechtigte oder erziehungslgéeiPerson sie begleitet oder wenn sie in
der Zeit zwischen 5 Uhr und 23 Uhr eine Mahlzeit einnehmen.

86  Spielhallen, Glicksspiele
Die Anwesenheit in offentlichen Spielhallen oder ahnliohwegend dem Spielbetrieb dienenden
Raumen darf Kindern und Jugendlichen nicht gestattet werde

89  Alkoholische Getranke

x Branntwein, branntweinhaltige Getrdnke oder Lebensindie Branntwein in nicht nur gering-
fugiger Menge enthalten, dirfen an Kinder und Jugendliche,

x andere alkoholische Getranke an Kinder und Jugendliclee Létlahren

weder abgegeben noch ihnen der Verzehr gestattet werdengil2inicht, wenn der Jugendliche von

einer personensorgeberechtigten Person begleitet wird.

§ 10 Rauchen in der Offentlichkeit, Tabakwaren

In Gaststatten, Verkaufsstellen oder sonst in der Oftdkiiit duirfen Tabakwaren an Kinder und
Jugendliche unter 16 Jahren weder abgegeben noch darfdas&auchen gestattet werden.

Bei Zigarettenautomaten sind nach dem Ablauf angemesdbeegangsfristen technische Vorkeh-
rungen vorgeschrieben, die die Bedienung durch Kinderhdagndliche unter 16 Jahren ausschlie-
Ren.

Zum 1. Januar 2007 mussen alle Automaten umgeriistet sein.

Automaten nur an Orten, wo sie den Jugendlichen nicht zligirsgnd.

Es werden empfindliche Buf3gelder fur Zuwiderhandlungen fid alle 0.g. Punkte verhangt.
16.1 Jugendschutz im Bereich der Medien

§ 12 Bildtrager mit Filmen oder Spielen

x Bildtrager (CD, DVD), lllustrierte, Videos und PC-Spiele

X Programme mussen von der obersten Landesbehérde oder mgjaers@tion der freiwilligen
Selbstkontrolle fur die Alterstufe freigegeben und gekerahnet worden sind.

X Bildtrager die nicht oder mit ,Keine Jugendfreigabe”“ gekasichnet sind durfen nicht angebo-
ten, Uberlassen oder zuganglich gemacht werden.
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§ 13 Bildschirmspielgerate

Das Spielen an elektronischen Bildschirmspielgeratee @ewinnmoglichkeit, die 6ffentlich aufge-
stellt sind, darf Kindern und Jugendlichen ohne Begleitingr personensorgeberechtigten oder
erziehungsbeauftragten Person nur gestattet werden,diee®nogramme von der Bundesprifstelle
fur jugendgefahrdende Medien fir ihre Altersgruppe frggtpen und gekennzeichnet worden sind.

8 14 Kennzeichnung von Filmen und Film- und Spielprogrammen
.Freigegeben ohne Altersbegrenzung"

~Freigegeben ab sechs Jahren“

~Freigegeben ab zwolf Jahren®

~Freigegeben ab 16 Jahre*

.Keine Jugendfreigabe*

815 Jugendgefahrdend@ragermedien

Tragermedien, deren Aufnahme in die Liste (Bundespilgdte jugendgefahrdende Medien)
bekannt gemacht ist, dirfen nicht an Kinder und Jugendliahgeben oder sonst zuganglich ge-
macht werden.

Mit Freiheitsstrafen bis 1 Jahr oder Geldstrafen wird bestaft, wer ein Tragermedium anbie-
tet, Uberlasst, zuganglich macht, vorfihrt, anklindigt ode anpreist.
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17. Wo gibt es Forderprogramme?

Adressen:

17.1 Bund

Bundesministerium fiur Wirtschaft und Arbeit (BMWA )
Darlehensantrage nach dem ERP-Ausbildungsplatze-Pnogkidnnen bei jedem Kreditinstitut einge-
reicht werden.

Deutsche Ausgleichsbank (DtA)

Darlehensantrage nach dem DtA- Existenzgriindungsprogiginnen bei jedem Kreditinstitut einge-
reicht werden. Deutsche Ausgleichsbank, Ludwig-ErhdatzRl — 3, Bonn - Bad Godesberg, Tel.:
(0228) 831 -0

17.2 Lander

Informationen Uber die Forderprogramme der Lander erh8lie bei der zustandigen Kammer.

X Zusétzliche (aul3er-) betriebliche, erstmalige, neu géfste oder Ausbildung tber Bedarf; Exis-
tenzgrinder.

X Ausbildung im Verbund

X Ausbildung besonderer Personengruppen

X Sonstige Forderungen

BADEN-WURTTEMBERG
Landesgewerbeamt Baden-Wurttemberg
Haus der Wirtschaft
Willi-Bleicher-Strae 19, 70174 Stuttgart
Tel.: (0711) 123 — 26 63

BAYERN
Landesamt fur Versorgung und Familienférderung
Hegelstr. 2, 95440 Bayreuth
Tel.: (0921) 60 51

BERLIN
Senatsverwaltung fir Arbeit, Soziales und Frauen
Oranienstr. 106, 10969 Berlin
Tel.: (030) 22 22 46

BRANDENBURG
Landesagentur fur Struktur- und Arbeit LASA Brandenburg GmbH
Geschaftsbereich Programmzentrale
Wetzlaer Stral3e 54, 14482 Potsdam
Tel.: (0331) 6 00 22 00

BREMEN
Stadt Bremen: WG
Bremer Wirtschaftsférderung
Langenstral3e 6 — 8, 28195 Bremen
Tel.: (0421) 60 02 24
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HAMBURG
Amt fur Berufliche Bildung und Weiterbildung
Hamburger Str. 131, 22083 Hamburg
Tel.: (040) 42863 — 20 31

HESSEN

Hessisches Ministerium fur Wirtschaft, Verkehr und Landesentwicklung

Postfach 3129, 65021 Wiesbaden
Tel.: (0611) 8150

MECKLENBURG-VORPOMMERN
Landesforderinstitut Mecklenburg - Vorpommern
Werkstral3e 213, 19061 Schwerin
Tel.: (0385) 63 63-12 82

NIEDERSACHSEN
Ministerium fur Wirtschaft
Tel.: (0511) 120-0

NORDRHEIN-WESTFALEN
Ministerium fur Wirtschaft und Soziales
Horionplatz 1, 40213 Dusseldorf
Tel.: (0211) 861 80

RHEINLAND-PFALZ
Uber die Kammern an die Investitions- und Strukturbank GmbH
Wilhelm-Theodor- Rémheld-Str. 22, 55130 Mainz
Tel.: (06131) 985-0

SAARLAND
Uber die zustandige Kammer an das Ministerium fur Wirtschaft
Referat: Berufliche Erstausbildung
Postfach 10 09 41, 66009 Saarbriicken
Tel.: (0681) 58 80 65 06

SACHSEN
Uber die zustandige Kammer
an das Sachsisches Staatsministerium fur Wirtschaft und Arbeit
Budapester Stral3e 5, 01069 Dresden
Tel.: (0351) 564 - 0

SACHSEN-ANHALT
Regierungsprasidium Dessau, Tel.: (0340) 6506 - 582

SCHLESWIG-HOLSTEIN
Ministerium fur Wirtschaft, Arbeit und Verkehr
Dusternbrooker Weg 94, 24105 Kiel, Tel.: (0431) 988 — 46 47

THURINGEN
Thiringer Ministerium far Wirtschaft und Infrastruktur
Referat fur Presse- und Offentlichkeitsarbeit
Max - Reger - Stral3e 4 — 8, 99096 Erfurt
Tel.: (0361) 379 -0
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Informationsquellen

Bundesagentur fur Arbeit
www.arbeitsagentur.de

Bundesinstitut fur Berufsbildung (BIBB)
www.bibb.de

Bundesverband Tankstellen und Gewerbliche AutowaschgBT\G)
www.autowaschen.de

Berufsgenossenschaft im Einzelhandel (BGE)
www.bge.de

Berufsbildungsreformgesetz —(BerBiRefG)
www.berlin.de/hjav/gesetze/ausbildung.htmi

Deutsche Industrie- und Handelskammertag (DIHK)
www.dihk.de

Industrie- und Handelskammern
Uberwww.dihk.deabfragen

Zentralverband des Tankstellengewerbes e.V. (ZTG)
www.tankstellen-ztg.de
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