EITFADEN FR DEN UNGANG
1T SCHNUPPERLEHRLINGEN

LEHRBERUF SPEDITIONSKAUFMANN/-FRAU



"UND JEDEM ANFANG WOHNT EIN ZAUBER INNE..."

¢ %/ermdhn >//85§e>

Sehr geehrte Ausbildende!

In unserem Leitfaden finden Sie wertvolle Tipps, um lhren
Schnupperlehrlingen systematisch einen Einblick in den Lehrberuf
Speditionskaufmann/-frau zu geben. Dazu haben wir verschiedene

Ubungen und Aufgaben fiir Sie zusammengestellt:

o "Willkommen!" - Vorbereitungstipps fur Ausbildende

e ,Wo bin ich hier?“ - Das Unternehmen erkunden

» ,Hallo und Guten Tag!“ - Etikette und Kommunikationstipps
fur lhre Berufsneulinge

« "Ahm wer spricht?" - Fit fiirs Telefon

» ,Das Speditions-ABC* - Punkten mit Fachwissen in Schnupperlehre

» "Landkarten-Genie" - Geographische Kenntnisse checken und in die Materie
eintauchen.

* ,Wie war's?“ Ist dieser Beruf der richtige fur mich? Reflexion zu den

Schnuppertagen im Lehrberuf Speditionskauffrau/-mann.

Wir wunschen lhnen viel Erfolg und Freude beim Ausbilden!
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WILLKOMMEN! :-)

Die Checkliste zur \/oréere/‘z‘ang

| — ]|

Diese Checkliste soll Sie beim Vorbereiten bzw. beim | "

Onboarding Ihres Schnupperlehrlings unterstitzen:

© fotolia/denis_pc

CHECKLISTE M

Schreibtisch/Arbeitsplatz vorbereiten

Passwort/Zugang Computerarbeitsplatz

Involvierte Personen informieren

Jugendschutzgesetz/Sicherheitsunterweisung/
Fluchtwege informieren

Unternehmensbroschuren, Organigramm
bereitlegen

Informationen zu Arbeitszeit, Mittagspause

Arbeitsblatter/Aufgaben aus diesem Leitfaden

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

. ZLeitmanagement:
~o- . [TragenSie sich den Onboarding-Termin rechtzeitig
Fopp - in Ihrem Terminkalender ein, damit Sie auch wirklich Zeit
~~  : haben, um Ihren Schiitzling ins Unternehmen
einzufiihren und unnotigen Stress zu vermeiden.



N0 BINICH HIER?"

Das Unternehirmen erkunden

Die Unternehmensrecherche

Beauftragen Sie Ihren Schnupperlehrling zuallererst mit der Recherche Uber
lhr Unternehmen im Internet oder anhand von Unternehmensbroschuren.

Folgende Suchkriterien konnen Sie nennen:

e Unternehmensform

e Grundungsjahr

« Unternehmensgrofie

« Unternehmensflihrung

« Werte/Unternehmensleitbild/Vision
e Mitarbeiteranzahl
 Filialen/Standorte

« Kooperationspartner

e Kunden

« Pausenraum ;-)

e |hre ldeen...

Selbstverstandlich kann auch "Feldrecherche" betrieben werden.
Beachten Sie jedoch, dass Sie die gesetzliche Aufsichtspflicht fur

den Schnupperlehrling nicht vernachlassigen.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Talentecheck:
“p=~ +  Sie wollen Ihren zukiinftigen Lehrling auch in Rhetorik und
f/‘m—? . Prasentation unter die Lupe nehmen? Dann lassen Sie sich

die recherchierten Inhalte prasentieren!



LJMALLO UND GUTEN TAG!

Die Eliketle £iir den Berafée/néf/eﬁ
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Stil zeigen - Dos and Don'ts am Arbeitsplatz 1
o Jobstyle ';’
Machen Sie dem Schnupperlehrling klar, dass auch er fur die j U

AuBenwirkung des Unternehmens verantwortlich ist.

=Vereinbaren Sie einen Dresscode!

e Handynutzung
Bitte kommunizieren Sie klar, wo sich das Handy wahrend der
Arbeitszeit befinden soll. =Treffen Sie auch hier eine klare

Vereinbarung!

e GriiBen - Du/Sie
Weisen Sie darauf hin, dass "Hallo" und "Tschuss” Du-GruBworte
sind bzw. welche BegruBungsformen in lhrer Unternehmenskultur

ublich sind.

Weitere Knigge-Tipps:
Bitte/Danke, Anklopfen, Namen merken, freundlich lacheln, auf

die Korperssprache achten usw.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.+ Vorbildwirkung:
-@~ : Bedenken Sie, dass Sie als Vorbild fiir den jungen Menschen
f/‘m—? . agieren. Der Schnupperlehrling wird sich viele Verhaltensweisen

einfach von seinem beruflichen Umfeld bzw. von lhnen abschauen. :



Erste Hilfe beim Telefonieren

Das Telefon lautet und niemand anderer befindet sich im Buro - dies kann fur
den Schnupperlehrling zu einer echten Herausforderung werden. Einige junge
Menschen furchten sich davor, das Falsche zu sagen oder ins Telefon zu
stottern bzw. fragen sich, ob sie uberhaupt dazu berechtigt sind.

Das Trockentraining:

Instruieren Sie den Schnupperlehrling uber die Begrufungsformel am
Telefon. Wie er sich zu melden bzw., ob oder welche Gesprache er
anzunehmen hat.

Machen Sie den Reality-Check!

-> Gesprachsanahme:

Rufen Sie uberraschend beim Schnupperlehrling an und geben Sie
Sofort-Feedback. Sprechen Sie unbedingt das Positive zuerst an, erst danach
das Verbesserungspotential wie z.B. Stimme, Ausdruck, Sprechgeschwindig-
keit, Freundlichkeit, BegruBungstext usw.

-> Gesprachsfuhrung:

Geben Sie dem Schnupperlehrling einen Auftrag fur ein internes Telefonat
gepaart mit einer Aufgabe. Dies kann naturlich auch kombiniert werden mit
der Unternehmensrecherche.

Buchstabieren

Machen Sie Ihren Schnupperlehrling buchstabierfit! Kombinieren Sie die obi-
ge Ubung wieder mit der Unternehmensrecherche. Lassen Sie sich
Landernamen, in denen lhr Unternehmen tatig ist oder auch Namen des
Teams buchstabieren (=Ubung zum Namenmerken).

Zusatztipp: Mit dem internationalen Buchstabieralphabet konnen Sie den
Schwierigkeitsgrad erhohen!

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Fremdsprachencheck:
-@~ :  Beim Telefonieren kénnen Sie erforderliche Fremdsprachen
kenntnisse perfekt abtesten. Unterscheiden Sie hier unbe-
dingt nach Bildungsgrad.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



DAS SPEDITIONS-ABC

Fachbegritfe spielerisch sarmeln f

Fachwissen im Speditionsalltag anreichern

So konnen Sie auf kreative Weise die Lernbereitschaft zu Fachbegriffen aus dem
Speditionsberuf wecken:

Lassen Sie den Schnupperlehrling einen oder mehrere Fachbegriffe zu einem Buch-
staben finden, die neu fur ihn waren bzw. noch erlautert werden mussten.

Gegen Mitte/Ende der Schnupperzeit, konnen Sie - oder auch ein Lehrling - die
Begriffe mit dem Schnupperlehrling besprechen.




LANDKARTEN-GENIE?!

éeograp/w‘eéennz‘m‘éée leslen

So konnen Sie die Geographiekenntnisse checken:

Lassen Sie lhren Schnupperlehrling die Hauptstadte in die Karte einfugen.
Weitere Aufgabenstellungen, um in das Thema Routenplanung zu schnuppern:
-> Uberlege Transportwege von A nach B.

-> Welche Transportmittel kommen in Frage?

-> Was sind Incoterms? Wozu benotigt man sie?
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"WIEWAR'S?"

(ef/exfon Zu den Schhapperfagen

Ein paar Fragen zu Abschluss:

Welche Tatigkeiten haben dir besonders gut gefallen?

Welche Aufgaben waren nicht so dein Fall?

Welche Fahigkeiten hast du bei dir selbst entdeckt?

Wie hast du unser Unternehmen wahrgenommen? (Nenne 3 Begriffe dazu)

Wie hat es dir in Summe gefallen? Bewerte auf unserer Skala!
(bitte ankreuzen):

gar nicht mittel sehr gut

Gesprachstipp zum Abschluss:

0 PP Sie als Ausbildender konnen ebenfalls die Reflexion aus lhrer
Sicht ausfullen und als Abschlussgesprach verwenden.
Kommunizieren Sie klar, ob es ein Wiedersehen geben wird.



MINIZEUGNIS ZUR SCHNUPPERLEHRE

(Vor/aﬁe/fnfwarf>

Wir bestatigen hiermit, dass

von bis

die Schnupperlehre/Berufspraktischen Tage
als Speditionskaufmann/-frau absolviert hat.

Bewertungskriterien Note

Georgraphische Kenntnisse

Auffassungsgabe

Auftreten/Telefon/Burokommunikation

Punktlichkeit/Verlasslichkeit

Notenskala 1 - 5, 1=sehr gut 5=nicht genugend

Datum und Unterschrift

10



