Lehrling: Vorname(n), Zuname(n)

Ausbildungsbetrieb

Lehrberuf Buch- und Medienwirtschaft - Buch- und
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Ausbildungsdokumentation

Musikalienhandel

Beginn der Ausbildung

Telefonnummer

Ende der Ausbildung

Ausbilder: Titel, Vorname(n), Zuname(n) E-Mail Adresse
Lehrjahre
Pos. Fertigkeiten und Kenntnisse lt. Ausbildungsvorschriften 17 ;2 2. 2% 3. 3
1.  Kompetenzbereich: Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

1.1

Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

Er/Sie kann...

1.1.1
1.1.2

1.1.5

sich in den Raumlichkeiten des Lehrbetriebes zurechtfinden.

die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des
Lehrbetriebs erklaren.

die Zusammenhange der einzelnen Betriebsbereiche sowie der
betrieblichen Prozesse darstellen.

die wichtigsten Verantwortlichen nennen (zB Geschaftsfu
rer/in) und seine/ihre Ansprechpartner/innen im Lehrbetrieb
erreichen.

die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des
Prozessmanagements bei der Erfillung seiner/ihrer Aufg
ben bericksichtigen.

1.2

Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.2.1
1.2.2

das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklaren.




1.2.3

1.2.4
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die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (zB GroBenordnung,
Tatigkeitsfelder, Rechtsform).

Faktoren erklaren, die die betriebliche Leistung beeinflussen (zB
Standort, Zielgruppen).

1.3

Branche des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.3.1

1.3.2

einen Uberblick iiber die Branche des Lehrbetriebs geben (zB
Branchentrends).

die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.

1.4

Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie Weiterbildungsmoglichkeiten

Er/Sie kann...

1.4.1

1.4.2

1.4.3

den Ablauf seiner/ihrer Ausbildung im Lehrbetrieb erklaren (zB
Inhalte und Ausbildungsfortschritt).

Grundlagen der Lehrlingsausbildung erklaren (zB Ausbildung im
Lehrbetrieb und in der Berufsschule, Bedeutung und Wichtigkeit
der Lehrabschlusspriifung).

die Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und
sich mit konkreten Weiterbildungsangeboten
auseinandersetzen.

1.5

Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

Er/Sie kann...

1.5.1

1.5.2

1.5.3
1.5.4

1.5.5

auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling
seine/ihre Aufgaben erflllen.

Arbeitsgrundsatze wie Sorgfalt, Zuverlassigkeit, Verantwo
tungsbewusstsein, Punktlichkeit etc. einhalten und sich mit se
nen/ihren Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren.

sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.

eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand se
ner/ihrer Lehrlingsentschadigung sowie eines anonymisierten
Personalverrechnungs-Abrechnungsbeleges einer anderen B
schaftigtengruppe im Betrieb).

die fur ihn/sie relevanten Bestimmungen des KJBG (minderja
rige Lehrlinge) bzw. des AZG und ARG (erwachsene Lehrlinge)
und des GIBG grundlegend verstehen.

1.6

Selbstorganisierte, losungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

Er/Sie kann...

1.6.1

1.6.2

seine/ihre Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritaten
reihen.

den Zeitaufwand fir seine/ihre Aufgaben abschatzen und die
zeitgerecht durchfuhren.
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1.6.3 sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf geén-
derte Herausforderungen mit der notwendigen Flexibilitat re-
agieren.

1.6.4 | Losungen fir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln
und Entscheidungen im vorgegebenen betrieblichen Rahmen
treffen.

1.6.5 | in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden,
wann jemand zur Hilfe hinzugezogen wird.

1.6.6 | sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbs
standig beschaffen.

1.6.7 | in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

1.6.8 | die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in
Projekten darstellen.

1.6.9 | Aufgaben in betrieblichen Projekten Gbernehmen.

1.6.10 | die eigene Tatigkeit reflektieren und gegebenenfalls Optimie-
rungsvorschlage fur seine/ihre Tatigkeit einbringen.
1.7  Zielgruppengerechte Kommunikation
Er/Sie kann...

1.7.1 | mit verschiedenen Zielgruppen (wie Ausbildern/Ausbilderinnen,
Fuhrungskraften, Kollegen/Kolleginnen, Kunden, Lieferanten)
kommunizieren und sich dabei betriebsadaquat verhalten.

1.7.2 | seine/ihre Anliegen verstandlich vorbringen und der jeweiligen
Situation angemessen auftreten.

1.7.3 | berufsadaquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizie-
ren (insbesondere Fachausdriicke anwenden).

1.8 | Kundenorientiertes Agieren
Er/Sie kann...

1.8.1 | erklaren, warum Kunden fiir den Ausbildungsbetrieb im Mitte
punkt stehen.

1.8.2 | die Kundenorientierung bei der Erfiillung aller seiner/ihrer Auf-
gaben beriicksichtigen.

1.8.3 | mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen
und kunden- sowie betriebsoptimierte Losungen finden.

2 | Kompetenzbereich: Qualitatsorientiertes, sicheres und nachhaltiges Arbeiten
2.1 Betriebliches Qualitatsmanagement
Er/Sie kann...

2.1.1 | betriebliche Qualitatsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

2.1.2 | an der Entwicklung von Qualitatsstandards des Lehrbetriebs mi
wirken.

2.1.3 | die eigene Tatigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualitat

standards uberprifen.




2.1.4
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die Ergebnisse der Qualitatstiberprifung reflektieren und
diese in die Aufgabenbewaltigung einbringen.

2.2

Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
Er/Sie kann...

2.2.1
2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6
2.2.7

2.2.8

Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.

die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten

Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Perso-
nen im Uberblick beschreiben.

berufsbezogene Gefahren, wie Rutsch- und Brandgefahr, in sei-
nem/ihrem Arbeitsbereich erkennen und sich entsprechend den
Arbeitnehmerschutz- und Brandschutzvorgaben verhalten.

sich im Notfall richtig verhalten.
bei Unfallen geeignete Erste-Hilfe-MaBnahmen ergreifen.

sich an die Verhaltensregeln bei auftretenden Strafdelikten (zB
Ladendiebstahl, Einbruch) halten.

die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

2.3

Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

Er/Sie kann...

2.3.1

2.3.2

2.3.3

die Bedeutung des Umweltschutzes fur den Lehrbetrieb darstel-
len

die Mulltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
umsetzen.

energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.

3.1

Kompetenzbereich: Digitales Arbeiten
Datensicherheit und Datenschutz

Er/Sie kann...

3.11

3.1.2

3.1.4

die rechtlichen Vorgaben und jene des Lehrbetriebs einhalten
(zB Datenschutzgrundverordnung).

Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.
Gefahren und Risiken erkennen (zB Phishing-E-Mails, Viren).

MaBnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme und Auffalligkei-
ten auftreten (zB rasche Verstandigung des Datenschutzbeauf-
tragten bzw. der verantwortlichen IT-Administration).

MaBnahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergrei-
fen, um Daten, Dateien, Gerate und Anwendungen vor Fremdzu-
griff zu schiitzen (zB sorgsamer Umgang mit Passwortern und
Hardware).

3.2

Software und digitale Anhwendungen

Er/Sie kann...
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3.2.1 | Software bzw. Apps fiir Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Prasentationserstellung, Kommunikation sowie Datenbanken
und weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden (zB in
den Bereichen Webshop, Warenwirtschaft, Kundenmanagement,
Terminmanagement).

3.2.2 | die fiir eine auszufiihrende Aufgabe am besten geeignete be-
triebliche Software bzw. digitale Anwendung auswahlen.

3.2.3 | Inhalte unter Einhaltung der Vorgaben des Lehrbetriebs selbst
entwickeln bzw. vorhandene Inhalte editieren und zielgruppen-
gerecht aufbereiten (zB Texte, Kalkulationen, Prasentationen
unter Berucksichtigung des Corporate Designs erstellen).

3.2.4 | Daten aufbereiten (zB Auswertungen erstellen).

3.2.5 | mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (zB Daten erfassen, 16-
schen, aktualisieren).

3.2.6 | Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusam-
menflgen.

3.2.7 | Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen
losen (zB Hilfefunktion nutzen, im Internet bzw. Intranet nach
Problemlosungen recherchieren).

3.3 Digitale Kommunikation
Er/Sie kann...

3.3.1 | ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden (zB
E-Mail, Telefon, Videokonferenz, Social Media).

3.3.2 | eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen aus-
wahlen.

3.3.3 | verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen
Vorgaben in sozialen Netzwerken agieren.

3.4 | Datei- und Ablageorganisation
Er/Sie kann...

3.4.1 | sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfin-
den (zB gespeicherte Dateien finden).

3.4.2 |in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und da-
bei die Grundregeln eines effizienten Dateimanagements be-
ricksichtigen (zB Ordner anlegen bzw. loschen, Vergabe von Da-
teinamen).

3.4.3 | sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und Da-
tenspeicherung halten.

3.4.4| Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben
teilen (zB unter Nutzung von Cloud-Diensten, VPN, Intranet,
Extranet).

3.5 Informationssuche und -beschaffung
Er/Sie kann...

3.5.1 | Suchmaschinen fiir die Online-Recherche effizient (zB unter Ein-
satz entsprechender Suchtechniken) nutzen.

3.5.2 | bibliografieren.

3.5.3 | nach gespeicherten Dateien suchen.




3.5.4

3.5.5
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in bestehenden Dateien relevante Informationen suchen.

in Datenbankanwendungen Daten filtern.

3.6

Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen
Er/Sie kann...

3.6.1

3.6.2

3.6.3

die Zuverlassigkeit von Informationsquellen und die Glaubwiir-
digkeit von Daten und Informationen einschatzen.

Daten und Informationen interpretieren und nach betrieblichen
Vorgaben entscheiden, welche Daten und Informationen heran-
gezogen werden.

Daten und Informationen strukturiert aufbereiten.

4.1

Kompetenzbereich: Beratung und Verkauf
Kundenberatung

Er/Sie kann...

4.1.1

4.1.2
4.1.3

4.1.4

4.1.5

4.1.6

einen Uberblick iiber das betriebliche Sortiment (Biicher, Non
Book-Artikel) geben.

Kunden gegeniiber professionell auftreten.

Winsche und Interessensgebiete des Kunden feststellen.

eine Vorauswahl an Artikeln (Bucher, Non-Book-Artikel) unter
Berucksichtigung der Kundenwiinsche treffen.

Kunden uber aktuelle Entwicklungen bei branchenrelevanten
digitalen Medien (zB E-Reader) informieren.

Kunden Uber die Buchpreisbindung informieren.

4.2

Auftragsabwicklung

Er/Sie kann...

4.2.1

4.2.2

Bestellungen oder Auftrage entgegennehmen (zB telefonisch,
uber das betriebliche Bestellsystem, per E-Mail, vom Webshop).

Schriftsticke im Rahmen der ordnungsgemalen Vertragserfil-
lung erstellen (zB Rechnung).

4.3

Zusatzverkaufe und Serviceleistungen

Er/Sie kann...

4.3.1

4.3.2

4.3.3

entscheiden, welche Artikel sich situationsbezogen als Zusatz-
verkauf eignen und diese abschlieBen.

Kunden Uber angebotene Serviceleistungen informieren.

Serviceleistungen nach den betrieblichen Vorgaben bearbeiten
bzw. durchfiihren (zB Geschenkverpackung, Postversand).

4.4

Umgang mit Beschwerden und Reklamationen
Er/Sie kann...

4.4.1

die Bedeutung eines professionellen Umgangs mit Beschwerden
und Reklamationen erklaren.
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4.4.2 | Beschwerden und Reklamationen entsprechend den rechtlichen
und betrieblichen Vorgaben bearbeiten bzw. weiterleiten (zB
komplexe Kundenanliegen).

4.5 Preisauszeichnung

Er/Sie kann...

4.5.1 | Preise korrekt auszeichnen.

4.5.2 | MaBnahmen treffen, um fehlende oder falsche Preise zu korri-
gieren.

4.6 Servicebereich Kassa

Er/Sie kann...

4.6.1 | Belege im Rahmen des betrieblichen Kassensystems erstellen.

4.6.2 | die im Betrieb akzeptierten Zahlungsmittel auf ihre Echtheit und
Giiltigkeit Uberpriifen.

4.6.3 | Zahlungen von Kunden abwickeln.

4.6.4 | besondere Situationen an der Kassa nach betrieblichen Vorgaben
abwickeln (zB Wechselgeldreklamation, Retouren).

4.6.5 | den Kassastand iiberpriifen.

4.6.6 | den Tagesumsatz ermitteln bzw. den Kassaabschluss durchfiih-
ren.

5. Kompetenzbereich: Beschaffung
5.1 Beschaffungsprozess

Er/Sie kann...

5.1.1 | den Ablauf des betrieblichen Beschaffungsprozesses beschreiben [
(zB Bezugsquellen, Freigabeprozesse, Kontrollmechanismen).

5.1.2 | die Grundsatze der betrieblichen Beschaffung darstellen (zB Zu-
standigkeiten, Bestellsysteme, Kriterien fiir Lieferantenaus-
wahl).

5.1.3 | die rechtlichen Bedingungen fiir das Zustandekommen und die
Erfullung von (Kauf-)Vertragen darstellen.

5.1.4 mogliche Vertragswidrigkeiten bei der Erfiillung von (Kauf-)Ver-
tragen (zB Zahlungsverzug) sowie deren rechtliche Konsequen-
zen erklaren.

5.2 Bedarfsermittlung

Er/Sie kann...

5.2.1 | den Warenbestand ermitteln.

5.2.2 | Bestellmengen aufgrund der betrieblichen Vorgaben (zB Min-
destbestand, Mindestbestellmenge) vorschlagen bzw. ermitteln.

5.3 Angebotsvergleich

Er/Sie kann...

5.3.1 | Anfragen tatigen und Angebote einholen.

5.3.2 | Preise und Konditionen miteinander vergleichen und Bezugskal-
kulationen durchfihren.

5.3.3 | neue Bezugsquellen auf Basis der betrieblichen Vorgaben
ausfindig machen.

5.3.4 | quantitative und qualitative Aspekte bei der Beschaffungsent-
scheidung bericksichtigen.
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5.3.5 | bei der Lieferantenbeurteilung hinsichtlich Logistik und Technik
mitwirken.

5.4 Bestellungen

Er/Sie kann...

5.4.1 | bei Bestellungen unter Berlicksichtigung der rechtlichen und be-
trieblichen Vorgaben mitwirken.

5.4.2 | mogliche Auswirkungen von fehlerhaften Bestellungen unter
rechtlichen und betriebswirtschaftlichen Aspekten erkennen und
weiterleiten.

5.4.3 | Liefer- und Leistungstermine Uberwachen.

5.5 Warenannahme und Rechnungskontrolle

Er/Sie kann...

5.5.1 die Lieferung mit der Bestellung vergleichen.

5.5.2 Waren unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vor-
gaben an- und lbernehmen sowie allfallige Mangel feststellen
und dokumentieren.

5.5.3  die Rechnungskontrolle durchfiihren.

5.5.4 | Remissionen vorbereiten und durchfiihren.

5.6 Umgang mit mangelhaften Lieferungen
Er/Sie kann...

5.6.1 | MaBnahmen bei mangelhaften Lieferungen im Einklang mit den
rechtlichen und betrieblichen Vorgaben ergreifen (zB Reklama-
tionen verfassen).

5.6.2 | Lieferverzug feststellen und MaBnahmen im Einklang mit den
rechtlichen und betrieblichen Vorgaben ergreifen.

5.7 Lagerung

Er/Sie kann...

5.7.1 | Prinzipien der betrieblichen Lagerwirtschaft im eigenen Tatig-
keitsbereich beriicksichtigen.

5.7.2 | Einlagerungen unter Beachtung der rechtlichen und betriebli-
chen Vorgaben vornehmen.

5.7.3 | Lagerbestande kontrollieren.

5.7.4 | Entnahmen durchfiihren.

5.7.5 | die Notwendigkeit der Inventur erklaren und Arbeiten im Rah-
men der Inventur durchfihren.

6. Kompetenzbereich: Marketing

6.1 Aufgaben des betrieblichen Marketings

Er/Sie kann...

6.1.1 | Ziele des betrieblichen Marketings erklaren.

6.1.2  einen Uberblick iiber das betriebliche Marketing geben (zB Ziel-
gruppen, Marketinginstrumente, Teilbereiche wie Werbung und
Offentlichkeitsarbeit).

=

6.2 Arbeiten im betrieblichen Marketing

Er/Sie kann...
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6.2.1  an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (zB
Newsletter, Direct-Mailings, Presseaussendungen, Social-Media-
Beitrage) mitarbeiten (zB kurze Texte erstellen, Textbausteine
bearbeiten, Formatierungs- und Gestaltungsarbeiten mit be-
trieblicher Software durchfiihren).

6.2.2 | am AuBenauftritt des Lehrbetriebs mitarbeiten (zB an Veranstal-
tungen mitwirken, im Webshop mitgestalten).

6.3 Warenprasentation

Er/Sie kann...

6.3.1 | Biichertische ansprechend gestalten.

6.3.2 | Sonderprasentationen gestalten (zB Welttag des Buches).

6.3.3 | Schaufenster gestalten

6.3.4 | Konzepte fiir die Prasentation von Waren in den Geschaftsraum-
lichkeiten erstellen.

6.35 | eingekaufte Waren den betrieblichen Sortimentsbereichen zu-
und entsprechend einordnen.

6.4 Veranstaltungen

Er/Sie kann...

6.4.1 | bei der Konzeption von Veranstaltungen (zB Lesung, Messebe-
such) mitwirken.

6.4.2 | Vorbereitungstatigkeiten fiir die Veranstaltung ibernehmen (zB
Geschaftsraumlichkeiten fir eine Lesung vorbereiten, Waren fiir
eine Messe vorbereiten).

6.4.3  bei der Erstellung von Kundeneinladungen zur Veranstaltung
mitwirken.

6.4.4 die Besucher/innen bei der Veranstaltung betreuen.

6.5 Kundenbindung

Er/Sie kann...

6.5.1 | die Bedeutung von Kundenbindungsprogrammen erklaren.

6.5.2 | betriebliche Kundenbindungsprogramme anwenden.

="l

7. Kompetenzbereich: Back-Office und betriebliches Rech-
nungswesen

7.1 Ausstattung des Arbeitsbereichs

Er/Sie kann...

7.1.1 | die Ubliche Ausstattung seines/ihres Arbeitsbereichs kompetent
verwenden (zB PC/Laptop, Drucker, Telefonanlage, Kassensys-
tem).

7.1.2 | die im Rahmen seiner/ihrer Tatigkeit auftretenden einfachen
Probleme selbststandig losen (zB Papierstau beseitigen)

7.1.3 | bei komplexen Problemen MaBnahmen entsprechend den be-
trieblichen Regelungen setzen.

7.2 Kommunikation

Er/Sie kann...

7.2.1 | die betrieblichen Kommunikationsvorgaben einhalten.




7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5
7.2.6

7.2.7
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Informationen sinngemaB erfassen, strukturieren, notigenfalls
bearbeiten und an den Empfanger/die Empfangerin weiterleiten
(zB Erstellen von Gesprachsnotizen).

Auskiinfte geben und einholen.

interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (zB betriebsinterne In-
formationen Lehrbetriebs fiir Mitarbeiter aufbereiten).

externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen.

bei der Gestaltung von Schriftstiicken das Corporate Design des
Lehrbetriebs beachten.

Texte auf Rechtschreibung und Grammatik Uberprufen.

7.3

Posteingang und -ausgang

Er/Sie kann...

7.31

7.3.2

den Postein- und -ausgang bearbeiten (zB frankieren, mit Zu-
stelldiensten kommunizieren, Postverteilung).

E-Mails bearbeiten (zB beantworten oder weiterleiten).

7.4

Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens

Er/Sie kann...

7.4.1

7.4.2

7.4.3

die einzelnen Teilbereiche des betrieblichen Rechnungswesens,
wie Buchfiihrung, Kostenrechnung und Statistik, darstellen.

Aufgaben der betrieblichen Buchfihrung und der Kostenrech-
nung voneinander unterscheiden.

das betriebliche Verfahren zur Erfolgsermittlung in seinen
Grundziigen darstellen.

7.5

Betriebliche Buchfiihrung

Er/Sie kann...

7.51
7.5.2

Belege auf Richtigkeit und Vollstandigkeit prifen.

ubliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangs-
rechnungen sowie Zahlungsbelege, fir die Verbuchung vorberei-
ten (zB sortieren, vorkontieren).

7.6

Betrieblicher Zahlungsverkehr

Er/Sie kann...

7.6.1
7.6.2

7.6.3

7.6.4

verschiedene Zahlungsmdéglichkeiten erklaren.

Zahlungen vorbereiten (zB Zahlscheine, Online-Uberweisungen)
und allfallige Preisnachlasse berucksichtigen (zB Skonto).

Kontoausziige interpretieren, Zahlungsein- und -ausgange uber-
prufen.

die Offene-Posten-Liste verwalten und erforderliche Schritte im
Mahnwesen entsprechend den betrieblichen Vorgaben setzen.

7.7.

Datenaufbereitung

Er/Sie kann...

7.7.1

einfache Kennzahlen ermitteln.
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7.7.2 | Statistiken aufbereiten (zB Absatzstatistiken).

Falls zutreffend, Angabe welche Berufsbildpositionen (BBP) iiber Kurse oder iiber Ausbil-
dungsverbundmaBnahmen vermittelt werden:

BBP:

von: bis:
Kursunternehmen /
Verbundbetrieb
BBP:

von: bis:

Kursunternehmen /
Verbundbetrieb

Zusatzliche MaBnahmen in der Ausbildung

Nachhilfe
Coaching/Mediation
Kurse/Seminare/Workshops

Prufungsvorbereitung



Durchgefiihrte Abstimmungsgesprache
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Datum

Unterschrift Ausbilder

Unterschrift Lehrling

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr

3 %. Lehrjahr




