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Flussdiagramm
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Warten um mit SN zu erledigen

A

A 4

Schnuppi empfangen, vorstellen

A 4

Zuteilen seiner Aufgabe, erste Fra-
gen beantworten

A 4

Mittagessen mit ihm und anderen
Lernenden

A 4

Besprechen seiner gemachten Auf-
gaben

A 4

Abschlussgesprach mit Feedback
zum Tag und klaren seiner Fragen

A 4

Bewertung von mir und Lehrlings-
betreuerin

A 4

Bewertung weiterleiten an Lehrmeis-
terin

A 4

Interner Test mit allen Schnuppis
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4 Lehrlinge aussuchen anhand von
Tests und Bewertungen

A 4

Telefonische und schriftliche Mittei-
lung an die ausgesuchten

A 4

Vertrag unterschreiben mit den El-
tern

A 4

Sn / Schnuppi = Schnupperlehrling
MA = Mitarbeiter
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Berichtsteil

Meine diesjahrige Prozesseinheit handelt von der Betreuung der Schnupperlehrlinge,
welche sich fir eine Lehrstelle fir den kaufménnischen Bereich interessieren und mit
welchen ich mich beschaftigen durfte. Diese Erfahrung hat mir sehr viel Spass ge-
macht, denn ich war ja selber schon in dieser Situation und konnte jetzt den Tages-
plan fir jeden einzelnen kreieren, ihre Leistungen bewerten und so meinen Teil dazu
beitragen, dass wir im nachsten Jahr wieder moglichst gute Lehrlinge beschaftigen
konnen. Naturlich lauft in jedem Betrieb die Betreuung dieser anders ab, ich be-
schreibe jedoch den Ablauf wie er fir mich in meinem Betrieb war!

1. Von meiner Lehrmeisterin bekommt mein Lehrlingsbetreuer mitgeteilt, an wel-
chem Tag und welchem Datum wir einen Schnupperlehrling bekommen. Dies
findet meistens zwischen den Sommer- und Herbstferien statt. Die Schnupper-
lehrlinge werden nach einem personlichen Gesprach mit der Lehrmeisterin
ausgesucht, welche Uberhaupt in Frage kommen fir eine Schnupperlehre bei
uns. Sind diese ausgesucht, erhalten wir nach und nach einen Plan, auf wel-
chem festgehalten wird, wann der Schnuppi in unsere Abteilung kommen wird.

2.  Seine Betreuung habe ich in meiner Abteilung voll und ganz selber tber-
nommen. Darum ist auch meine erste Entscheidung, ob ich Zeit fir ihn habe,
oder nicht. Eventuell habe ich zu diesem Zeitpunkt auch Schule, was heisst,
dass ich absagen muss oder mein Lehrlingsbetreuer die Betreuung tber-
nimmt.

3. Binich an diesem Tag anwesend, heisst das fur mich, dass ich abklare, wer
von den Mitarbeiter eine Stunde oder mehr Zeit hat, um ihn in das Geheimnis
seiner Arbeit ein zu fiihren.

4. Habe ich die Mitarbeiter, welche Zeit finden fur ihn, erstelle ich den genauen
Zeitplan. Ich halte alles fest, wann er wo sein wird! Nattrlich auch, was ich ihm
wann zeigen werde!

5.  Gleichzeitig schaue ich in meinen Pendenzen nach, ob ich irgendwo noch of-
fene Bestellungen habe, z.B. Bluromaterial oder Toner, welche ich gleich mit
ihm erledigen konnte. Ist das nicht der Fall, also entweder die Bestellungen
konnen nicht warten oder es gibt keine offenen, erledige ich sie selber, damit
sie so schnell wie moglich geliefert werden.

6. Habe ich Zeit, warte ich bis der Schnuppi bei mir ist um gleich mit ihm zu-
sammen zu schauen, wie eine solche Bestellung gehandhabt wird.

7. Am Tag, an welchem der Schnuppi kommt, empfange ich ihn am Treffpunkt,
welcher fur ihn wéhrend der ganzen Woche derselbe ist. Ich begrusse ihn und
stelle ihn sogleich meiner Abteilung vor. Ich erklare in kurzen Satzen was die
Mitarbeiter im Team fur Aufgabenbereiche haben.
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8.  Anschliessend erzéhle ich ihm, was seine Aufgaben heute sind. Dass er mir
zur Hand geht, und, dass er Arbeiten alleine erledigt. Die erklare ich ihm und
gebe ihm dann Zeit, diese zu erledigen, fur Fragen stehe ich ihm natdrlich im-
mer zur Verfigung. Je mehr er fragt, desto mehr merken wir, ob er sich wirk-
lich fir den Beruf interessiert oder ob er einfach nur fragt, dass gefragt ist. So
kdnnen wir auch ein bisschen abchecken, ob er fur den Beruf des Kauf-
manns/Kauffrau geeignet ist oder eher nicht.

9. Ist dies geschafft, ist der Morgen meistens schon rum. Ich gehe mit ihm und
den anderen Lernenden meines Geschéftes Mittagessen. So kann er sich
auch mit anderen austauschen, und eventuelle weitere Betreuer in seiner
Schnupperwoche bereits kennen lernen.

10. Nach dem Mittagessen, welches er vom Geschétft offeriert bekommt, besp-
reche ich mit ihm seine gemachte Aufgabe! Ich zeige ihm, wo er Schwierigkei-
ten hatte, was er noch verbessern konnte. Auch gebe ich ihm Tipps, was Ar-
beitsweisen angeht. Also wie er fiir ein ndchstes Mal an eine Aufgabe ran ge-
hen soll.

11. Das ,Abschlussgesprach” fihren mein Lehrlingsbetreuer und ich durch. Wir
geben dem Schnuppi unsere Tipps mit auf den Weg, was er in der nachsten
Abteilung besser machen kénnte, wo er noch mehr schauen muss, dass er ei-
nen guten Eindruck hinterlasst. Naturlich sind wir dann auch wieder hier fur
Fragen, welche vielleicht nicht auf die Abteilung, sondern allgemeine, die auf
das Geschéft bezogen sind.

12. Nach seinem Besuch, fiillen der Lehrlingsbetreuer und ich einen Bewertungs-
bogen Uber ihn aus. Wir beurteilen sein Verhalten, seine Arbeit, welche er er-
ledigt hat und geben auch eine Empfehlung ab, ob wir uns vorstellen kénn-
ten, ihn bei uns im Geschéft als Lehrling zu haben oder nicht. Je nachdem
missen wir sagen dass er vollig ungeeignet ist, auch, dass jemand super
ist, aber einfach nicht bei uns ins Geschaft passt, kommt vor. Wenn uns je-
mand ganz super gefallen hat, vermerken wir das naturlich extra®©
In dieser Bewertung wird hauptséchlich angegeben, wie sich der Schnupper-
lehrling gezeigt hat in den Arbeiten, und wie er sich fur andere Leute ,prasen-
tiert" hat. Dies sind alles eigentlich relativ sachliche Beobachtungen. Am
Schluss haben wir die Mdglichkeit, Sachen, welche uns sonst aufgefallen sind,
sei es in der Pause, beim Mittagessen oder sonst wo, beim vielleicht etwas
privateren Gesprach zu bemerken. Naturlich dirfen wir dort auch schlechte
Kritik anbringen, wenn uns jemand Uberhaupt nicht gefallen hat. Wobei ich
bemerken muss, dass ich dieses Jahr niemanden betreuen durfte, welcher mir
absolut unsympathisch war.

13. Die Bewertung leiten wir dann an die Lehrmeisterin weiter, welche alle sam-
melt.

" 6 von 14 "
o —



Rahel Haldemann Prozesseinheit 2
Feldschlésschen Getranke AG Februar 2005
14. Nachdem alle Schnupperlehrlinge hier waren, gibt es einen Internen Test,

15.

16.

welchen alle absolvieren. Anhand dieses Tests und den Bewertungen der ver-
schiedenen Abteilungen entscheidet sie, eventuell noch mit Riicksprachen mit
diversen Abteilungen, wer unsere neuen Lehrlinge werden. Dies sind jedes
Jahr 4 Stick, welche bei uns die KV-Lehre beginnen kénnen.

Die Lehrmeisterin benachrichtigt anschliessend die Glicklichen, welche die
Stelle erhalten werden per Telefon. Sagen diese auch zu, werden sie auch
schriftlich benachrichtig, und gleich um einen Termin gebeten fur die Unter-
zeichnung des Vertrages.

Ist dies alles abgemacht, missen sie nur noch ins Geschaft kommen, den
Lehrvertrag unterzeichen, bei minderjahrigen natirlich auch die Eltern und die
Sache ist im Sack.
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Erfahrungsbericht

Beispiele
- Vorbereitung

- Aufgabenstellung
- Bewertung

Vorbereitung

Die Vorbereitung beinhaltet, dass ich den Tagesplan fur den Schnupperlehrling er-
stellt habe, auf welchem der genaue Tagesablauf festgehalten wurde.

Die Vorbereitung an sich war zum Teil mihsam, da die Mitarbeiter nicht immer bereit
waren, ihre Zeit fur einen Schnupperlehrling zu ,,opfern“. Das habe ich zum Teil nicht
wirklich verstanden, denn gerade in der heutigen Zeit, wo es schwer ist eine Lehrstel-
le zu finden, inkl. gute Lehrlinge fur die Geschéfte, sollte jedermann bereit sein, sich
Zeit zu nehmen um einem Schnupperlehrling die Chance zu geben, neues zu lernen,
sich zu prasentieren, und die Leute davon zu Uberzeugen, dass er DER Lehrling ist,
welcher sie suchen. Also sollte man sich auch eine Stunde Zeit nehmen kénnen,
denn es beschweren sich genug Leute, dass es keine Lehrstellen oder keine guten
Lehrlinge mehr gibt.

Aufgabenstellung

Ich habe dem Schnupperlehrling den Auftrag erteilt, eine etwas komplizierte Liste mit
vielen Angaben zu vereinfachen. Ich habe ihm vorgegeben, was alles auf dieser Lis-
te beinhaltet sein muss. Gestalten konnte er sie wie er wollte, auch hatte er die Mog-
lichkeit, noch andere Sachen auf zu fihren, wenn er diese fur wichtig hielt.

Es war sehr interessant zu beobachten, wie unterschiedlich die Computerbeherr-
schung war. Fir einige war das Uberhaupt kein Problem, eine solche Liste zu erstel-
len, andere hatten so etwas noch nie gemacht. Naturlich habe ich jenen, welche so
ihre Probleme damit hatten, geholfen. Mir war es auch lieber, wenn sie mich fragten,
was sie noch verbessern konnten, z.B. wie man es farbig hinterlegt, als wenn sie ein-
fach alles alleine gemacht haben, es aber nicht wirklich brauchbar war. Denn so hat-
te ich das Gefuhl, dass es sie mehr interessierte, weil sie ja so das Beste rausholen
wollten.

Bewertung
Die Bewertung wurde nach jedem Tag von jedem Schnuppi erledigt. Dort wurde auf-

gefiihrt, wie er gearbeitet hat, wie er sich ,prasentiert” hat mir gegenuber, und auch
dem Team, mit welchem ich zusammen gearbeitet habe.
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Eigentlich habe ich mich extrem darauf gefreut, endlich mal selber jemanden zu be-
urteilen, und nicht immer selber jene zu sein, die beobachtet wird. Bei der ersten Be-
wertung jedoch habe ich gemerkt, wie extrem schwierig so etwas ist. Denn man
musste ja schliesslich alles beriicksichtigen, und Sympathien mussten ganz ausge-
schaltet werden. Denn nur weil einem jemanden sympathisch war, eine gute Bewer-
tung geben, obwohl er eigentlich absolut ungeeignet war, machte keinen Sinn.

In meinem Musterdokument ist ein Beispiel, von einem Kandidaten, welcher zwar gut
gearbeitet hat, jedoch extrem still war. Ich habe nicht mal gewusst, dass ein Mensch
so wenig reden kann. Er hat tber den ganzen Tag verteilt vielleicht etwa funf ganze
Satze Uber die Lippen gebracht. Und das hat mir personlich tGberhaupt nicht gefallen.
Denn um eine Person einschatzen zu kénnen, muss ich mit ihr geredet haben. Alle
Versuche von mir, meinem Lehrlingsbetreuer und meinen Mitstiften haben nichts ge-
natzt. Er hat eiskalt geschwiegen. Das hat mir sehr zu schaffen gemacht. Mein Lehr-
lingsbetreuer musste dann aber bemerken, dass ich das nicht so sehr in die Bewer-
tung mit einfliessen darf. Denn das ist einfach sein Wesen, und gegen das Wesen
von jemandem darf man nichts tun.

Da mein Lehrlingsbetreuer den Schnuppi ja auch praktisch den ganzen Tag tber
beobachten konnte, war ich nicht ganz auf mich alleine gestellt fir die Beurteilung. Er
konnte mir noch Tipps geben, oder mich auf etwas hinweisen, was extrem gut war,
oder eher nicht so positiv, mir aber vielleicht gar nicht aufgefallen wéare.

Schlusswort

Schnupperlehrlinge zu betreuen, ist etwas, was extrem Spass macht. Naturlich gibt
es auch immer mal wieder ,schlechte* Erfahrungen, mit Personen, welche einem
nicht so sympathisch sind, aber die positiven Gberwiegen durchaus. Es ist sehr inte-
ressant zu sehen, wie unterschiedlich Menschen sind, wenn es darum geht, sich zu
prasentieren und von der besten Seite zu zeigen. Dort fallt vor allem auf, dass einige
Menschen dafir schon fast geboren sind, wieder andere jedoch sich am liebsten im
nachsten Mausloch verstecken méchten, weil sie Angst haben, etwas falsch zu ma-
chen.

Lustig ist es zu sehen, wie man sich zum Teil mit den Leuten identifizieren kann,
wenn man sieht, dass jemand in manchen Situationen genau gleich reagiert, wie
man es selber auch getan hat, in der Schnupperlehre.

Darum freue ich mich nattrlich darauf, wenn ich im n&chsten Jahr hoffentlich wieder
welche betreuen darf. Denn so kennt man jene, welche dann die Unterstiften werden
schon, und zweitens hilft das auch selber etwas. Denn so wird man sich selber wie-
der bewusst, auf was es ankommt. Denn selber wird man ja auch weiterhin beurteilt,
und so kann man doch ab und zu Parallelen erkennen, auf was geachtet wird.
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Musterdokumente
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Das ist ein Print Screen von einer Bestellung bei Waser Biro, unserem Blromaterial-
Lieferanten. So sieht es aus, wenn wir mit unserem Schnupperlehrling eine Bestel-
lung erledigen.lch zeige dem Schnuppi hier genau, Schritt fir Schritt, wie er vorge-
hen muss. Denn die Biromaterial-Bestellung ist etwas, was der Lehrling eigentlich in
jeder Abteilung selbstandig erledigen muss.
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Die Bewertungen der Schnupperlehrlinge sehen folgendermassen aus:

---ZENSUR---

Ich bitte Sie, diese Unterlagen vertraulich zu behandeln, da dies Originale der
Schnupperlehrlinge 2004 sind.
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Wochenplan

Schnupperlehrlinge

KW 37 6.-10.September 04

),0,0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0

Tag Zeit Abteilung Betreuer

Montag, 6.09.2004 08.30.-09.00 Einfihrungsgesprach | S. Buser
09.00-12.00 Einkauf M. Wicki
13.30-17.00 Einkauf M. Wicki

Donnerstag, 9.09.2004 | 08.30-12.00 M-Com D. Schindelholz
13.30-17.00 M-Com D. Schindelholz
inkl. Brauereirund-
gang

Ein solcher Wochenplan besteht fur jeden Schnupperlehrling. So hat jeder Betreuer
die Ubersicht, wann welcher Schnuppi bei ihm in der Abteilung ist. Jeder hat so die
Madglichkeit, mit seinem eigenen Lehrling abzumachen, ob die Kapazitat tberhaupt
gewahrleistet ist an diesem Tag, oder ob diese Woche fur einen Schnuppi abgesagt
werden muss.

Die Schnupperlehrlinge besuchen eigentlich immer alle die gleichen Abteilungen. So
erhalten alle den gleichen Eindruck, und man hat auch die Moglichkeit, die Berichte,
welche die Schnuppis von jeder Abteilung schreiben missen, zu vergleichen.

Klar, manchmal geht es einer Abteilung nicht, weil sie den ganzen Tag eine Sitzung

haben oder sonst irgendetwas. Dann ist klar, dass eine andere angefragt wird.
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Pendenzenliste

Prozesseinheit 2
Februar 2005

Arbeitsvorgang Zeit Ablauf
Notizen aller Pendenzen der PE
1. Pendenzenliste erstellen 2 Stunden in eine gegliederte Tabelle eintra-
gen
Titelblatt gestalten, mit Na-
2. Titelblatt gestalten 2 Stunden me/Vorname, Firma, bearbeiteter
Prozess
3. Lernjournal fiihren 1 Stunde | -----
N . Gut Ubersichtliches Inhaltsver-
1
4. Inhaltsverzeichnis bearbeiten 1 % Stunden zeichnis gestalten, mit Bilder
6. Inf i iber den P Prozess von Anfang bis Schluss
- tormationen uber den Frozess 2 Tage kennen und die Einzelnen Teil-
sammeln .
schritte genau anschauen
7. Lernjournal filhren 1 Stunde | ----
8. Flussdiagramm gestalten 1% Tage Reihenfolge festlegen, gestalten
9. Lernjournal fiihren 1 Stunde | ---—--
EinfUhrung in den Prozess, Erkla-
, . rung zu den einzelnen Teilschrit-
10. Schreiben des Berichts 1 Tag ten, Erfahrungsbericht separat,
Schlusswort
11. Musterdokumentation 1 Tag Print-Screens erstellen etc.
12. Lernjournal fiihren 1 Stunde | -----
13. Auswertungsbogen der Lern- 2 Stunden Lernjournale vergleichen und in
journale ausfullen Abgabe-Journal eintragen
N . Fehler die noch gefunden werden
14. Gesamtuberarbeitung 1 Tag verbessern, PE heften
Bewertung des Lehrlingsbetreu-
15. Abgabe 1 Tag ers und Abgabe
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Auswertungsbogen

(Zusammenfassung der Lernjournale) zur Prozesseinheit

Nehmen Sie lhre Lernjournalbogen zu dieser Prozesseinheit zur Hand und vergleichen Sie
die entsprechenden Eintrage zu den untenstehenden Fragen.

Wahrend der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt

tief ¢ »hoch

Weil alles extrem schnell gehen musste. Wir haben uns durch zwei verschiedene
Daten im Internet tauschen lassen, was heisst, dass wir den Abgabetermin verpasst
haben. Darum musste alles super schnell gehen. Zwar haben wir die Untersttitzung
von unserem Uk-Leiter erhalten, jedoch war es trotzdem ein enormer Stress, denn
schliesslich will man seine Sache ja so gut wie moglich machen!

Das Erlernen des Prozesses war fiir mich

schwierig % » einfach

weil ich eine solche Aufgabe nicht wirklich als lernen empfinde. Es war mehr ein aus-
probieren, wie es am besten und am einfachsten geht. Ausserdem kann man so et-
was nicht wirklich erlernen. So etwas hat auch mit Fingerspitzen-Gefuhl zu tun, wie
man einen solchen Schnuppi betreut und bewertet!

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich

unzufrieden X% » sehr zufrieden

Wirklich zufrieden bin ich nicht, da ich Uberzeugt bin, dass ich, hatte ich mehr Zeit
gehabt, sicher eine viel bessere Leistung hatte bringen konnen. Im Vergleich zu mei-
ner letzt jahrigen PE muss ich sagen, dass diese deutlich weniger gut raus gekom-
men ist. Ganz klar auch deshalb, weil ich mich nicht mehr ewig mit einem Problem
auseinandersetzen konnte, sondern einfach so schnell wie mdglich vorwarts machen
musste

Bei der ndchsten Bearbeitung eines Prozesses berlicksichtige ich von meinen Erfahrungen

nichts X% » alles

weil ich diese Erfahrungen, die ich hier gesammelt habe, nicht in einem n&achsten
Prozess, welcher ja total anders sein wird, ,wieder verwenden* kann. Was ich mir
aber sicher zu Herzen nehme werde ist, dass ich mich in Zukunft nicht mehr auf das
Internet verlasse, sondern mich direkt bei irgendwelchen Kontaktpersonen melden
werde! Das habe ich bei dieser PE ganz sicher gelernt. Weil nochmals einen solchen
Stress mochte ich auf keinen Fall haben!

Einzig Sachen, die den PC angehen, werde ich sicher wieder verwenden. Also Din-
ge, welche die Darstellung betreffen, kann ich sicher nachstes Jahr wieder verwen-
den!
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