Leitfaden zur Koch - Lehrlingsselektion


Leitfaden zur Koch-Lehrlingsselektion

Das Ausbildungsprogramm fordert die Vermittlung von


Fachkompetenz


Eigenkompetenz






(
und somit der Handlungskompetenz


Sozialkompetenz


Methodenkompetenz

Um diese Ziele erreichen zu können, muss der zukünftige Lehrling gewisse Eigenschaften aufweisen, welche eine erfolgreiche Ausbildung begünstigen. Dazu gehört jedoch ein offener Dialog und festgelegte Parameter beiderseits, welche sich auf das Betriebsklima positiv auswirken können.

Die nachfolgenden Elemente sollen helfen, bereits bei der Lehrlingsauswahl Ausbildungs-Leitziele anzustreben.

I.
Stellenprofil

II.
Schnupperlehre

III.
Auswahlverfahren/Selektion

IV.
Lehrvertrag

Die nachfolgend aufgeführten Informationen sollen als grobe, und für die meisten Betriebe anwendbaren, Hilfsmittel dienen. Selbstverständlich sind betriebliche Feinanpassungen und Ergänzungen empfehlenswert.

Für das Redaktoren-Team

M. Karolyi, Kochfachlehrer GIB-Thun

R. Brügger, Kochfachlehrer BZI-Interlaken

Thun / Interlaken, im Februar 2003



I. Stellenprofil

Berufsbild vermitteln

Der zukünftige Lehrling hat bei seiner Berufswahl auch ein Bild seines Berufes in seiner Vorstellung. Es gilt dieses Bild zu überprüfen und wenn nötig zu korrigieren. Zudem soll es an seine Lehrstelle angepasst werden.

Somit gilt zu klären:
Das allgemeine Berufsbild




(Was bietet und fordert der Beruf allgemein)





Das betriebsspezifische Berufsbild




(Was bietet und fordert der Betrieb speziell)





Die unterschiedlichen Ausbildungsprofile




(Lehre mit Fähigkeitsausweis / Lehre mit Attest (ehemals Anlehre)

a) Angebotenes Stellenprofil für den Bewerber (Lehrling)

Was bietet der Lehrbetrieb dem Auszubildenden ?

b) Gefordertes Anforderungsprofil an den Bewerber (Lehrling)


Welche Anforderungen stellt der Ausbildungsbetrieb und der Ausbildner an die Lehrperson.?
Welche Voraussetzungen bringt die Lehrperson mit ? 
Was sind seine Stärken, was seine Schwächen ?

c) Erwartungen und Ziele des Stellenbewerbers


Fachliche und berufliche Erwartungen

Schulische Erwartungen

Private Erwartungen




a) Angebotenes Stellenprofil für den Bewerber (Lehrling)

 Ausbildung zum Koch/Köchinr 

- durch geeignete Infrastruktur


- durch gelerntes Fachpersonal


- durch fachliche Betreuung

 Geregelter Einsatzplan (Arbeit-Freizeit-Ferien )r

- z.B. Jährlicher Grobplan

 Lohn- und Sozialleistungen / Kostenteilere

- z.B. Wäsche, Berufsmesser, Schulkosten (Lehrbücher)

 Freifachkurse / Zusatzausbildunge

z.B. betriebsspezifische Angebote, externe Angebote

 Förder- und Stützmassnahmens

z.B. betriebsspezifische Angebote, externe Angebote

 Unterkunft / Verpflegungs

z.B. Angebote – Leistungen / betriebsspezifische Abmachungen

 Verpflegungsstruktur der Gäster  
z.B. Unterschiedliche Mahlzeiten- und Servicearten wie, à la carte service, Catering-
Service, Buffet, Bankette und Empfänge, u.v.m.

 Betriebsinternes Freizeitangebote

z.B. Benützung betriebseigener Sportanlagen, u.ä.




b) Gefordertes Anforderungsprofil an den Bewerber (Lehrling)


- Ehrlichkeit


- Pünktlichkeit


- Körperliche- und physische Belastbarkeit


- TEAM-Fähigkeit


- Hygiene Verantwortung (mind. CCP)


- Profesionelle Ausrüstung


- Flexibilität


- Respekt


- Berufs- und Betriebsinteresse


- Einhaltung der Hausordnung und der betrieblichen Anweisungen


- Sorgfaltspflicht


- Schweigepflicht


- Erinnerungsvermögen


- Kreativität


- Geruchs- und Geschmacksinn


- Grundsätzliche Berufseignung (psychisch und motorisch)
Die Anwendung des folgenden Instrumentes sollte vom Bewerber während der Schnupperzeit, jedoch vor Ende der Schnupperlehre schriftlich aufgelistet werden.

Die Anwendung lässt sich flexibel einsetzen, soll jedoch vor den betrieblichen Detailinformationen abgeklärt werden.

c) Erwartungen und Ziele des Stellenbewerbers


Fachliche und berufliche Erwartungen




z.B. Zukunft als Diätkoch, Gastronomiekoch, usw.

Schulische Erwartungen

z.B. Besuch der BM, Notenschnitt, usw.



Private Erwartungen



z.B. Zeit für Sportausübung, Vereinswesen, u.a.

II. Schnupperlehre

Die Schnupperlehre gehört in die Endphase des Berufswahlprozesses. Sie geht also der persönlichen, „definitiven“ Entscheidung der Berufswahl voraus. Ihr sollten eingehende Berufswahlgespräche, Berufsinformationen und übrige Abklärungen vorausgegangen sein. Ein unvorbereitetes Absolvieren der Schnupperlehre mit dem Ziel, auf diese Art mehr oder weniger zufällig den richtigen Beruf zu finden, ist weder für den Schüler noch für den Betrieb sinnvoll.

Die Schnupperlehre soll dem Schüler eine offene, kritische und unbefangene Selbsterprobung im Berufsfeld möglich machen. Die Erleichterung der Lehrlingsauswahl darf deshalb nicht ihr Hauptzweck sein. 

Der Betrieb soll wegen der Aufnahme des Schnupperlehrlings keine grossen Umstellungen vornehmen müssen. Einige Vorbereitungen sind dennoch zu treffen. Es ist wichtig, dass ein geeigneter und interessierter Mitarbeiter für die Betreuung des Schülers bestimmt wird. Der Schnupperlehrling muss wissen, an wen er sich bei Fragen oder Schwierigkeiten wenden kann.

Es ist von Vorteil ein Schnupperlehr - Leitfaden oder ein Wochenprogramm zu erstellen. Sehr zu empfehlen ist, dass der Schnupperlehrling über seine Erlebnisse ein Tagebuch führt. Er, seine Eltern und Sie als Lehrmeister sollten am Ende der Schnupperlehre gemeinsam über die Erfahrungen reden. Gegenseitige Erwartungen und vielleicht auch Missverständnisse, können so geklärt werden. Ihre Beobachtungen sind für den Berufsweg des Schülers von grosser Bedeutung.

a) Sinn und Zweck der Schnupperlehre

b) Checkliste zur Schnupperlehre

a) Sinn und Zweck der Schnupperlehre

· Die Schnupperlehre dient der Berufswahl.

· Sie bietet den Jugendlichen die Möglichkeit, versuchsweise die Sonnen- und Schattenseiten des Berufsfeldes kennen zu lernen.

· Die Vorstellungen und Phantasien über seinen Wunschberuf mit dem tatsächlichen Berufsalltag vergleichen.

· Im Betrieb ein möglichst wirklichkeitsgetreues Bild der Ausbildungs- und Arbeitsverhältnisse vermitteln.

· Die Schnupperlehre soll dem Bewerber eine offene, kritische und unbefangene Selbsterprobung im  Berufsalltag möglich machen.

· Die Schnupperlehre ist ein wichtiges Selektionshilfsmittel.

· Auswirkungen auf das Betriebsklima von beiden Seiten  feststellen.

· Berufseignung und Anforderungsprofil abklären.

	b) Checkliste zur Schnupperlehre
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Haben sie ein festgelegtes Programm für die Schnupperlehre ?
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Sind Sie immer gut Vorbereitet auf einen neuen Schnupperlehrling ?
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Die Schnupperlehre dauert 5 bis 7 Tage .
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Sind die Arbeitszeiten wie bei den anderen Mitarbeitern ?
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Erhält der Schnupperlehrling Gelegenheit sich im Betrieb umzusehen ?
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Wird ihm das Berufsfeld erklärt ?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Führt der Schnupperlehrling ein Tagebuch ?
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Werden neben den praktischen Fertigkeiten noch andere Beurteilungskriterien wie logisches

	
	Denken, Mathematik, Sprache und Kommunikation, Sozialkompetenz usw. eingesetzt ?

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Erfolgt eine Auswertung der Arbeiten und wird die Eignung abgeklärt ?
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Findet am Ende der Schnupperlehre ein persönliches Gespräch statt ?
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Wird eventuell ein kleines Sackgeld ausbezahlt ?
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 ja
	
	 nein
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


III. Auswahlverfahren / Selektion

Für Ihren Partner geht es um den ersten „ grossen Vertragsabschluss“ – für Sie um guten Berufsnachwuchs. Bereiten Sie dieses Gespräch gründlich vor. Nehmen sie sich genügend Zeit dazu. Dieses Gespräch sollte in einem freundlichen Klima und ohne Störungen von beiden Parteien bestritten werden. Sie geben klar bekannt, unter welchen Voraussetzungen eine Lehrzeit bei Ihnen absolviert wird ( z.B. Hausordnung, Rauchverbot, Arbeitsbuch usw.), d.h. gültige Normen bekanntgeben. Empfehlenswert in schriftlicher Form.

Das weiter Vorgehen besprechen: 

· Termine für den definitiven Bescheid  (schriftlich/ mündlich)

·  Lehrvertragsabschluss ( wann, evtl. unter welchen Voraussetzungen )

·  Elterngespräch

· evtl. zweite Schnupperlehre mit anderem Programm usw.

Die Wahl eines falschen Berufes kann für den Jugendlichen wie auch für den Lehrmeister erhebliche Folgen haben. Sowohl Unter- als auch Überforderung im Beruf führen zu Fehlschlägen und schweren menschlichen Belastungen.

a) Lehrlingsauswahl

b) Mündliche und schriftliche Rechnungen

a) Lehrlingsauswahl

	Vorgehen


	(
(
(
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	Lehrstelleninserat

Lehrstellenbörse

Internet

.............
	(Datum)

	
	
	
	

	
	
	
	gut
	
	mangelhaft

	Persönlichkeitsprofil


	Verhalten

Auftreten

Sauberkeit

Aufnahmefähigkeit

Auftragstreue

Auftragserfüllung

Durchhaltewille

Arbeitstempo

Kreativität

Belastbarkeit

Teamfähigkeit

Kundenfreundlichkeit

Zeugnis/eig. Test

Referenzen
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	Gespräch
	(
(
(
(
(
(
(
(
(
	Warum Koch

Warum unser Betrieb

Wochenendarbeit

Ueberzeit

Freifachkurse

Berufsmatur

Gesundheit (Allergien)

Freizeit/Hobby

Rauchen
	(Notizen)

	
	
	
	

	Entscheid


	(
(
(
(
	Berufliche Grundbildung mit Fähigkeitsausweis ( Regellehre )

Berufliche Grundbildung mit Attest ( früher Anlehre )

Freifachkurse

Berufsmatur

	
	
	
	

	Auflagen


	(
(
(
	Zeugnis 9. darf nicht schlechter sein als im 8.

Schnuppertag in der Berufsschule

Betrieb drogenfrei (kiffen)


b) Mündliche Rechnungen

Runden Sie folgende Zahlen  

(Kilogramm auf 3 Stellen / Franken auf 2 Stellen genau Rundungsregel ( 5 abrunden / ( aufrunden) 

1)   12,9872 Kilogramm      =   ______________________________

2)   21,7658 Kilogramm       =   ______________________________

3)   99,9996 Kilogramm       =   ______________________________

4)   35,896  Franken             =   ______________________________

5)   46,834  Franken             =   ______________________________

6)   89,996  Franken             =   ______________________________

Umrechnen von Einheiten

7)   2,987 Kilogramm           =   ______________________________  Gramm    

8)   0,230 Kilogramm           =   ______________________________  Gramm

9)   1,003 Kilogramm           =   ______________________________  Gramm

10)  1265  Gramm                 =   ______________________________  Kilogramm

11)      99  Gramm                 =   ______________________________   Kilogramm

12)        1  Gramm                 =   ______________________________   Kilogramm

13)  8898 Kilogramm            =   ______________________________   Tonnen

14)  3,001 Tonnen                 =   ______________________________   Kilogramm

15)  4,087 Liter                      =   ______________________________   Deziliter

16)  0,702 Liter                      =   ______________________________   Deziliter

17)  9,002 Deziliter                =   ______________________________   Centiliter

18)  1,144 Centiliter              =   _______________________________  Deziliter

19)     125 Hektoliter             =   _______________________________   Liter

20)   5,101 Kubikdezimeter  =   _______________________________   Liter

b)  Schriftliche Rechnungen

Lösen Sie die folgenden Rechnungen auf ein separates Blatt. Zeit 60 Minuten.
1)

Der Koch rüstet Blumenkohl. Von 6,2 kg Bruttogewicht bleiben ihm noch 5,1 kg Nettogewicht übrig.

Wie viele Prozente beträgt der Rüstabgang ?

2)

Bei einer Warenlieferung beträgt das Nettogewicht 88%, dies entspricht 125 kg.

Wie schwer war die Verpackung ( Tara) in Kilogramm ?

3)

Die Rechnung vom Gemüsehändler beläuft sich auf Fr. 546,20 .

Wie hoch ist der Rechnungsbetrag wenn Sie 2 % Skonto erhalten ?

4)

Von ihrem ersten Lohn legen Sie Fr. 240.— auf ihr Sparkonto. 

Wie hoch ist ihr Guthaben in 8 Monaten bei einem Jahreszins von 1,25 % ?

5)

Eine Terrinenform weist die Masse ( l x b x h = 0,4m x 6 cm x 5 cm ) auf.

Wie gross ist das Volumen der Form in Liter ?

6)

Bei einem runden Tisch von 1,2 Meter Durchmesser wird ein Tischtuch benötigt, dass 20 cm über die Tischkante fällt.

Welche Fläche weist das Tischtuch auf ?

Lösungen

Mündliche Rechnungen

1) 12,987 kg

2) 21,766 kg

3) 100 kg

4) 35,90 kg

5) 46,83 Fr.  /  46,85 Fr.

6) 90 Fr.

7) 2987 g

8) 230 g

9) 1003 g

10) 1,265 kg

11) 0,099 kg

12) 0,001 kg

13) 8,898 t

14) 3001 kg

15) 40,87 dl

16) 7,02 dl

17) 90,02 cl

18) 0,1144 cl

19) 12‘500 l

20) 5,101 l

Schriftliche Rechnungen

1) Nettogewicht in kg = 6,2 kg – 5,1 kg = 1,1 kg x 100 durch 6,2 kg                               = 17,74 %

2) 88% = 125 kg  /   125 kg x 100 durch 88 = 142,045 kg – 125 kg                                = 17,045 kg

3) 546,2 Fr x 98 durch 100  = 535,276 Fr. = 535, 28 Fr.                                                 = 535,30 Fr.

4) 240 Fr. x 1,25 durch 100 = 3 Fr. x 8 Monate  durch 12 Monate = 2 Fr. + 240 Fr.       = 242 Fr.

5) V= l x b x h = 4 dm x 0,6 dm x 0,5 dm = 1,2 Kubikdezimeter                                      = 1,2 Liter

6) Durchmesser = 1,2m +( 2x 0,2m) = 1,6m / Fläche = r x r x pi = 0,8m x 0,8m x 3,14.. = 2,011 Quadratmeter 

IV. Lehrvertrag

Der Lehrvertrag ist ein Rechtsgeschäft des Privatrechtes und als besonderer Einzelvertrag im Obligationenrecht geregelt ( OR Art. 344 – 346 a). Er bildet die notwendige Grundlage jedes Lehrverhältnisses. 

Der Lehrvertrag ist in schriftlicher Form abzufassen und bedarf der Genehmigung der kantonalen Behörde. Am besten verwendet man für den Vertrag die offiziellen Vertragsformulare, die beim Mittelschul- und Berufsbildungsamt oder über Internet bezogen werden können.

Der Lehrvertrag hat mindestens die Art und Dauer der beruflichen Ausbildung, den Lohn, die Probezeit, die Arbeitszeit und die Ferien zu regeln. 

Das Amt für Berufsbildung hat ein neues einseitiges Lehrvertragsformular für Berner Lehrbetriebe entwickelt. Eine Garnitur Lehrverträge besteht aus 4 weissen Formularen und einem Merkblatt. Drei Formulare sind der zuständigen Kreisleitung einzureichen. Das vierte Exemplar ist unmittelbar nach Vertragsunterzeichnung der nächstgelegenen Berufsschule zuzustellen. Als Wegleitung zum Ausfüllen der Lehrvertragsgarnitur dient Ihnen das Merkblatt.

Wichtige Hinweise: Lehrverträge dürfen nur von Betrieben abgeschlossen werden, die über eine Ausbildungsberechtigung verfügen. Die Ausbildungsberechtigung wird von der zuständigen Kreisleitung

erteilt.

Lehrvertrag

Onlineversion

Diese Version des Lehrvertrags kann direkt am Bildschirm ausgefüllt und anschliessend ausgedruckt und unterschrieben werden. Bitte beachten Sie, dass Sie für die Einreichung vier einzeln unterschriebene Exemplare benötigen.

Druckversion

Diese Version kann ausgedruckt und anschliessend von Hand ausgefüllt werden.

a) Kontaktadresse

b) Verlängerung der Probezeit

a) Kontaktadressen

Mittelschul- und Berufsbildungsamt

Kreis Oberland

Allmendstrasse 18

3602 Thun

Tel. 033 / 227 67 41

marianne.baumann@erz.be.ch
Für den Lehrvertrag : www.erz.be.ch/berufsausbildung/lehrvertrag

                                      www.dbk.ch

b) Verlängerung der Probezeit

Die Lehrvertragsparteien vereinbaren, die im Lehrvertrag geregelte Probezeit auf die Höchstdauer von 6 Monaten zu verlängern.

Lehrling: ......................................................../ Lehrberuf:..........................................................

Lehrbeginn: .................................................../ Ablauf der verlängerten Probezeit:.....................

Damit die verlängerte Probezeit Ihren Zweck erfüllt, ist es sinnvoll die Ziele, welche während der verlängerten Probezeit erreicht werden sollen, ebenfalls gemeinsam zu vereinbaren. 

Zielvereinbarung und Bemerkungen:

gute Ziele sind SMART: spezifisch, messbar, aktiv beeinflussbar, realistisch, terminiert

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Ort/Datum

Unterschriften

Lehrbetrieb
Lehrling/Lehrtochter
Gesetzlicher Vertreter

( Nach der Unterzeichnung bitte zurücksenden )
Genehmigung

Die Kantonale Behörde stimmt zu.
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