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Berufswanderkarte Kellnerln

UBERSICHT BERUFE

Buchhalterin/Personalverrechnerin

Buchhalterinnen bzw. Personalverrechnerinnen sind fur die Abrechnung und
Verbuchung aller Geschaftsvorgange eines Betriebs bzw. Unternehmens verantwortlich.
Sie legen alle Rechnungen ab und verbuchen die einzelnen Zahlungsein- und -ausgange
mithilfe entsprechender Programme am Computer.

Was macht ein/e BuchhalterIn/Personalverrechnerin?*

LWie fuhrt der Weq in die Buchhaltung / Personalverrechnung, was bringe ich dafiir
mit?“

Was bedeutet die Arbeit als BuchhalterIn / Personalverrechnerln fir die Gesundheit?*

Zurtick zur

Fachverkauferin

Fachverk&uferinnen bedienen und beraten Kundinnen zu verschiedensten Produkten.
Sie sind bspw. in Supermadrkten, aber auch in anderen Sparten wie in Bekleidungs-,
Sport- oder Elektronikfachgeschéften tatig, wo sie haufig auch Regale nachftllen und
an der Kassa arbeiten.

.Was tut ein/e FachverkauferIn?“

LWie fuhrt der Weq in den Fachverkauf, was bringe ich dafiir mit?“

.Was bedeutet die Arbeit als Fachverkauferin fir die Gesundheit?

Zuriick zur

Handelsvertreterin /Verkaufsreprasentantin

Verkaufsreprasentantinnen und Handelsvertreterinnen sind bei  Nahrungsmittel-
herstellerinnen beschaftigt und betreuen laufend deren Kunden, sprich Supermarkte,
Lebensmittel- und Gastronomiegrof3handel, aber auch den Einzelhandel bzw. einzelne
Gewerbetreibende.

LWas tut ein/e Handelsvertreterln / Verkaufsreprasentantln?*

LWie fuhrt der Weq zur Handelsvertretung / Verkaufsreprasentanz, was bringe ich dafir
mit?*

LWas bedeutet die Arbeit als Handelsvertreterln / Verkaufsreprasentantin fir die
Gesundheit?“

Zuriick zur
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Berufswanderkarte Kellnerln

Kundenbetreuerin im Callcenter

Als Callcenter bezeichnet man Betriebe oder Abteilungen, die sich auf die
Kommunikation mit Kundinnen (ber das Telefon spezialisiert haben. Die
Kundenbetreuerinnen im Callcenter, auch Callcenter-Agentinnen genannt, sind fir die
Abwicklung der Telefongespréache zusténdig.

.Was tut ein/e Kundenbetreuerln im Callcenter?”

LWie fuhrt der Weq ins Callcenter bzw. telefonische Kundlnnenservice, was bringe ich
dafir mit?“

Was bedeutet die Arbeit im Callcenter fir die Gesundheit?*

Zuriick zur

Lagerlogistikerln

Lagerlogistikerlnnen arbeiten in Material- und Warenlagern von Unternehmen oder in
Verwaltungsbiros und sind fir die Abwicklungen von Anlieferungen und
Versendungen zusténdig. Die Arbeit umfasst sowohl die Lagerung der Waren als auch
die Verwaltungsaufgaben, die damit einhergehen.

Was machen Lagerlogistikerlnnen?*

LWie fuhrt der Weq in die Lagerlogistik, was bringe ich dafir mit?“
+Was bedeutet die Arbeit in der Lagerlogistik fiir die Gesundheit?“

Zuriick zur

Rezeptionistin

Rezeptionistinnen arbeiten im Empfangsbereich von Hotels. Als Ansprechpartnerinnen
fur die Hotelgéste fuhren Sie verschiedene administrative und beratende Téatigkeiten
durch, die bei der An- und Abreise der Gaste und wéhrend des Aufenthalts entstehen
(zum Beispiel Zimmervergabe, Rechnungsausstellung, Beratung zu Freizeitmoglich-
keiten in der Umgebung etc.).

.Was tun Rezeptionistinnen?*

LWie fuhrt der Weq in die Rezeption, was bringe ich dafiir mit?“

LWas bedeutet die Arbeit als RezeptionistIn fiir die Gesundheit?“

Zuriick zur

Sicherheitsfachkraft

»Fachkrafte fir Arbeitssicherheit”, kurz auch ,Sicherheitsfachkrafte* genannt, beraten
Betriebe und Unternehmen in Fragen der Sicherheit von Arbeitsplatzen sowie
Gesundheitsforderlichkeit von Arbeitsstétten.

FCRBR b 2



Berufswanderkarte Kellnerln

.Was macht eine Sicherheitsfachkraft?“

LWie fuhrt der Weq zur Sicherheitsfachkraft, was bringe ich dafiir mit?“
.Was bedeutet die Arbeit als Sicherheitsfachkraft fiir die Gesundheit?“

Zuriick zur

Sozialbetreuerin

Sozialbetreuerlnnen begleiten und unterstiitzen Menschen in schwierigen Lebenslagen,
wobei sie mit sehr unterschiedlichen Zielgruppen arbeiten (mit Menschen in psychisch
oder ©6konomisch besonders belastenden Lebensphasen, mit Personen mit
Suchtproblemen oder besonderem Forderbedarf).

.Was macht ein/e SozialbetreuerIn?“

LWie fuhrt der Weq in die Sozialbetreuung, was bringe ich dafir mit?*

LWas bedeutet die Arbeit als Sozialbetreuerln fir die Gesundheit?“

Zuriick zur

Technische/r Zeichnerln

Technische Zeichnerlnnen fertigen Plane fir die Konstruktion von Maschinen, Anlagen
und Bauten an. Neben der zeichnerischen Arbeit am Computer fuhren technische
Zeichnerlnnen auch Berechnungen durch und tbernehmen Aufgaben in der Verwaltung
von Plénen.

.Was macht ein/e technische/r Zeichnerln?“

LWie fihrt der Weq zum technischen Zeichnen, was bringe ichdafir mit?“

.Was bedeutet die Arbeit als technische/r Zeichner/in fiir die Gesundheit?*

Zuriick zur

Zugbegleiterin

Zugbegleiterlnnen (,,Schaffnerinnen®) sind die Ansprechpersonen fir die Reisenden im
Zug und am Bahnsteig. Sie informieren, unterstiitzen tatkraftig und kiimmern sich um
die Kontrolle der Fahrscheine und die Sicherheit.

Was machen Zugbeaqleiterlnnen?*

LWie fuhrt der Weq zur Zugbegleitung, was bringe ichdafir mit?“

LWas bedeutet die Arbeit in der Zugbegleitung fiir die Gesundheit?“

Zuriick zur
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Berufswanderkarte Kellnerln

DETAILBESCHREIBUNGEN BERUFE

Buchhalterin/Personalverrechnerin

1. ,,Was macht ein/e Buchhalterin/Personalverrechnerin?*

Arbeitssituation und Aufgaben vonBuchhalterinnen bzw. Personalverrechnerinnen

Buchhalterlnnen sind fur die Abrechnung und Verbuchung aller Geschaftsvorgénge
eines Betriebs bzw. Unternehmens verantwortlich. Personalverrechnerinnen sind
insbesondere mit der Lohnabrechnung beschaftigt. Es handelt sich dabei um zwei
unterschiedliche Aufgaben, die in manchen Betrieben aber von einer Person ausgefiihrt
werden.

Als Buchhalterin laufen bei Ihnen unterschiedliche Belege wie Rechnungen,
Lieferscheine, Quittungen zusammen. Es ist Ihre Aufgabe, diese rechnerisch und
inhaltlich zu prufen und anschlieBend, mittels eines eigenen EDV-Programms, die
entsprechenden Buchungen durchzufuhren. Aus lhrer Arbeit als Kellnerln sind Sie
vermutlich auch mit der Ausstellung von Rechnungen vertraut. Die Papierrechnungen
und anderen Belege werden im Papieroriginal abgelegt und aufbewahrt. Alle Belege
und Rechnungen werden zusatzlich elektronisch erfasst, also mit Hilfe einer
Computersoftware eingegeben. In kleineren Betrieben sind Buchhalterinnen auch fur
die Kostenrechnung verantwortlich, wahrend die verschiedenen Buchhaltungsbereiche
in groReren Unternehmen auf mehrere Personen aufgeteilt werden, welche sich jeweils
auf einen Bereich spezialisieren (wie bspw. auf die Bilanzierung).

Personalverrechnerinnen sind fur die Berechnung und Auszahlung der Loéhne bzw.
Gehalter an die Mitarbeiterinnen verantwortlich sowie fur die Berechnung und
Abfuhrung der Personalausgaben (wie Krankenkassenbeitrage und Lohnsteuer). Aus
Ihrer friheren Tatigkeit wissen Sie vermutlich, dass es einen Unterschied fur die
Lohnkosten macht, wenn Uberstunden anfallen, oder Wochenend- oder Nachtarbeit
geleistet wird. Vielleicht sind lhnen auch unterschiedliche Zulagen ein Begriff. Mit
diesen Dingen haben Sie auch in der Personalverrechnung zu tun. Auch sind Sie als
Personalverrechnerln tblicherweise mit anderen Personalangelegenheiten, wie z.B. dem
Ausstellen von Lohnbestatigungen sowie der Uberweisung von Abfertigungsgeldern
betraut. Der Beruf der Personalverrechnerin kann - nach Absolvierung der
Personalverrechner-Priifung — auch selbststandig ausgeiibt werden. Dabei ist man dann
flr mehrere Unternehmen tétig.
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Berufswanderkarte Kellnerln

Ein typischer Arbeitsplatz von BuchhalterInnen bzw. Personalverrechnerinnen

Buchhalterlnnen bzw. Personalverrechnerlnnen arbeiten ausschlieBlich in einem Biiro,
meist sitzend vor dem Computerbildschirm. Rund 80 % der gesamten Arbeit findet am
Computer statt, wofur Sie sich mit spezieller Computersoftware vertraut machen
mussen. In der Ubrigen Arbeitszeit werden die eingehenden Rechnungen inhaltlich
gepruft und abgelegt, ein kleiner Anteil entfallt auf Kommunikationstétigkeiten (per
Telefon, E-Mail oder auch persénlich mit Kolleglnnen, Lieferantinnen etc.). lhr
Arbeitsplatz kann im Bereich der Verwaltung eines Unternehmens angesiedelt sein. Ubt
man den Beruf in selbststandiger Form aus, arbeitet man meist vom eigenen Buiro aus.

Zuriick zur

Zuriick zu

2. ,Wie fihrt der Weg in die Buchhaltung / Personalverrechnung, was bringe ich
daftr mit?*

Quialifikation und Anknupfungspunkte

Wenn Sie ein gutes Zahlenverstdndnis haben, logisch-analytisch denken und ein
genauer Mensch sind, dann sind Sie in der Buchhaltung und/oder Personalverrechnung
richtig. Den Umgang mit Zahlen sind Sie vom Kassieren im Service gewohnt und auch
Abrechnungen sind Ihnen vermutlich bekannt, entweder beruflich oder privat. Vielleicht
fihren Sie ja sogar privat ein Einnahmen- und Ausgabenbuch und machen jahrlich ihre
Arbeitnehmerlnnenveranlagung.

Neben einem kaufménnischen Verstdndnis und buchhalterischen Grundkenntnissen (z.B.
doppelte Buchfuhrung, Konten, Umsatzsteuer) und/oder Grundkenntnissen in der
Personalverrechnung (z.B. Sozialversicherung, Lohnsteuer, Absetzbetrége) erfordert die
Arbeit in der Buchhaltung und Lohnverrechnung auch EDV-Kenntnisse. Es geht
einerseits um die Ublichen Anwendungsprogramme (z.B. MS-Office) und andererseits
um spezielle EDV-Software.

In der Buchhaltung und/oder Personalverrechnung gilt es aufmerksam zu sein und sich
gut konzentrieren zu kodnnen. Diese Tatigkeit erfordert es, systematisch an Dinge
heranzugehen und die notwendige Geduld mitzubringen, wenn beispielsweise etwas
zum zigsten Mal durchgerechnet werden muss. Da Sie in der Buchhaltung und
Personalverrechnung, egal ob firmenintern oder fur ein anderes Unternehmen, in
gewisser Weise auch Dienstleister/in sind, kommt Ihnen lhre KundIinnenorientierung
aus dem Service sicher zu Gute. Jede/r wird froh sein, mit jemanden zu kommunizieren,
der/die offen ist und im Team gut zusammenarbeitet.

Und auch der Kontakt mit Behorden, der im Bereich Buchhaltung und/oder

Personalverrechnung immer wieder zu bewadltigen ist, braucht entsprechende
Kommunikationsfahigkeit.
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Anforderungen in Bereich Buchhaltung / Personalverrechnung finden Sie im Internet
(z.B. Qualifikationsbarometer des AMS
http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=266 und
http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=533 oder Berufsinformationscomputer
http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)

Wie werde ich BuchhalterIn/Personalverrechnerin?

Idealerweise haben Sie schon kaufméannische Vorerfahrungen bzw. Vorwissen, weil es
Ihnen dann leichter fallen wird, in entsprechende Ausbildungslehrgédnge fir
Buchhaltung oder Personalverrechnung einzusteigen. Wenn das nicht der Fall ist,
konnten Sie beispielsweise einen Kurs zur Vorbereitung fiir den européischen
Wirtschaftsfihrerschein (EBC*L European Business Competence Licence) belegen, wo
betriebswirtschaftliches Kernwissen vermittelt wird.

Ohne entsprechende Kurse im Bereich Buchhaltung oder Personalverrechnung, die von
vielen Weiterbildungstrdgern angeboten werden, kénnen Sie in diesem Berufsbereich
nicht FuB fassen. Die Kurse sind zumeist in Buchhaltung 1 und 2 geteilt, es gibt aber
auch Kompaktlehrgénge. Danach kann, wenn gewdinscht, eine entsprechende Priifung
abgelegt werden. Auch im Bereich Personalverrechnung sind die Kurse teilweise in Teil
1 und 2 aufgeteilt. Auch hier gibt es die Prufungsmdglichkeit. Es gibt aber auch
Ausbildungen, die auf beide Tatigkeiten vorbereiten.

Je nachdem, welche Variante Sie wéhlen (Abendkurs oder Ganztagskurs, ein Bereich
oder beide) braucht es rund zwei bis sechs Monate bis Sie entsprechend ausgebildet sind.

Natdrlich gibt es auch den Weg Uber eine Lehre, ndmlich den Lehrberuf Finanz- und
Rechnungswesenassistenz, der seit Juni 2012 den Lehrberuf Buchhaltung ersetzt hat.
Unter gewissen Voraussetzungen kann sich die 3-jahrige Lehrzeit auf 2 Jahre verkirzen.

In einzelnen Bundeslandern kann im Zuge einer Rehabilitationsmalinahme eine
FacharbeiterInnenintensivausbildung zur/zum Finanz- und Rechnungswesenassistin/en,
die rund 1,5 Jahre dauert, absolviert werden. Darlber hinaus gibt es rund zweijahrige
Ausbildungen zur/zum zertifizierten Bilanzbuchhalterin oder Personalverrechnerin.

Die berufliche Rehabilitation erfolgt in manchen Bundeslédndern auch im Rahmen einer
sogenannten ,,Maligeschneiderten Arbeitsplatznahen Ausbildung — MAAB®, wo der
Bereich Buchhaltung als moglicher Ausbildungsbereich angefiihrt ist. Malinahmen der
beruflichen Rehabilitation werden vom zustandigen Pensionsversicherungstréager aber
nur unter bestimmten Voraussetzungen gefordert.

Auch das AMS bietet arbeitssuchenden Personen mit den entsprechenden
Voraussetzungen Schulungen im Bereich Buchhaltung oder Personalverrechnung an.

Ausbildungswege fir Buchhaltung und Personalverrechnung finden Sie im Internet (z.B.
im AMS Berufslexikon:http://www.berufslexikon.at/beruf2939 3)

Weiterbildungen fur den Bereich Buchhaltung und den Bereich Personalverrechnung
finden Sie im Internet (z.B. in der AMS
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Weiterbildungsdatenbankhttp://wbdb.ams.or.at/wbdb/index_wbdb.jsp?znid=117377915
4852)

Informationen zu Reha Ausbildungen gibt es unter:

http://www.bbrz.at/fuer-betroffene/fuer-betroffene-nach-krankheit-oder-unfall/fuer-ein-
neues-berufliches-fundament-ausbildungen.html

Zuriick zur

Zurick zu

3. ,Was bedeutet die Arbeit als BuchhalterIn / Personalverrechnerin fir die
Gesundheit?“

Die Belastungen im Bduroberuf Buchhalterin oder Personalverrechnerin sind
vergleichsweise sehr niedrig, insbesondere wenn man an das schwere Tragen, den Larm
und Rauch im Service denkt. Zu Zeitdruck kann es aber auch hier kommen.

Korperliche Anforderungen

Buchhalterin und Personalverrechnerin gehdren zu den Berufen, die im Sitzen ausgeibt
werden. Belastungen durch Stehen und schweres Tragen fallen komplett weg.
Allerdings sollten Sie als zukunftigte/r BuchhalterIn und Personalverrechnerin nicht
unter Ruckenbeschwerden leiden oder zu groben Verspannungen im Nacken- und
Schulterbereich sowie in Armen und/oder Handen neigen, denn die einseitige Haltung
im Sitzen, zum Beispiel beim Tippen bzw. Eingeben von Rechnungsbetragen, kénnte
diese Beschwerden verschlimmern (siehe Belastungen bei Sitzberufen).Auch ist die
Tatigkeit als Buchhalterin/Personalverrechnerln  mit der standigen Arbeit am
Computerbildschirm verbunden, was gutes Sehvermdgen erfordert, regelmalige Pausen
sind insbesondere fur die Erholung der Augen und zur Vermeidung von Verspannungen
wichtig.

Psychische Anforderungen

Allgemein erfordert die Tatigkeit als BuchhalterIn oder Personalverrechnerin sehr hohe
Konzentration, es sollte Ihnen leicht fallen, Gber einen langeren Zeitraum einer genauen
Denkarbeit nachzugehen. Dieser Druck, stets penibel zu arbeiten, kann sonst namlich
Stress erzeugen. Allgemein geben Buchhalterlnnen bzw. Personalverrechnerinnen
haufig an, unter verstarktem Zeitdruck zu stehen. Dies trifft besonders auf die
(jahrlichen) Bilanzierungsphasen zu, in welchen der Zeitdruck, aufgrund der gesetzlich
vorgegebenen Fristen, steigt. Auch in solchen Phasen muss der/die Buchhalterin bzw.
PersonalverrechnerIn kilhlen Kopf bewahren und genau und zuverlassig arbeiten. Aus
Ihrer Arbeit als Kellnerln ist Ihnen bekannt, dass es nicht immer leicht, aber gerade in
solchen Situationen wichtig ist, einen freundlichen Umgang mit Kolleglnnen zu pflegen.
Als BuchhalterIn und Personalverrechnerin tragen Sie auch grof3e Verantwortung, diese
sollten Sie gerne auf sich nehmen.
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Video:
http://karrierevideos.at/berufsvideos/mittlere-hoehere-schulen/BuchhalterIn

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick Ulber die Arbeitsbedingungen wvon
Buchhalterinnen/Personalverrechnerinnen. (Je langer der Balken, desto haufiger ist am
Arbeitsplatz mit der beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine
genaue Erlauterung des Diagramms:Tabelle 1.)

Maglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen ]

Zeitlicher Handlungsspielraum ]

Informationsmenge ]

Kundenkontakt ||
Schweres Tragen ||

Schweres Heben ||

Sitzen ]

Gehen ||

Stehen [I

Hitze, Kalte ‘[I

Larm, Gerduschpegel [I

Staub, Rauch, Chemikalien |

wenig mittel viel

Zuriick zur

Zurick zu
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Fachverkauferin

1. ,Was tut ein/e Fachverkauferin?*

Arbeitssituation und Aufgaben von Fachverkauferinnen

Als FachverkauferIin kdénnen Sie in unterschiedlichsten Branchen beschaftigt sein, zum
Beispiel im Mdobel-, Elektro-, Lebensmittel-, Schuh-, Bekleidungs-, Textilhandel sowie
in Drogerien / Parfumerien oder Baumadrkten. Ihre Hauptaufgabe besteht in der
Kundenbetreuung und der Prasentation der Waren. Dazu gehoren die Beratung, die
Erklarung der Produkte bzw. die Unterschiede zwischen verschiedenen Marken oder
Modellen, sowie die Aushandigung der Ware und die Abrechnung an der Kassa. Wenn
Sie schon einmal mit KundInnen zu tun hatten, die ganz genau wissen wollten, was
welches Gericht auf der Speisekarte beinhaltet, dann sind Ihnen solche detaillierten
Kundengesprache sicher vertraut.

Neben den Verkaufsgesprachen mit den Kundinnen betreuen Fachverkauferinnen auch
die Regale und sortieren, wenn nétig, Produkte nach. Im Lebensmittelverkauf sowie in
Backereien kommt auch die Zubereitung gefrorener Backwaren hinzu, welche direkt in
der Filiale gebacken und verkauft werden. Dariber hinaus kann auch die Lagerhaltung
in den Aufgabenbereich von Verkauferinnen fallen. Im Verkaufsbereich gilt allgemein:
Je kleiner eine Filiale oder ein Standort, desto unterschiedlicher sind die Tatigkeiten. Je
groRer eine Filiale, desto stérker spezialisieren sich einzelne Mitarbeiterinnen auf
gewisse Produkte bzw. Produktgruppen (z.B. Computer im Elektronikfachhandel).

Je spezifischer die zu verkaufenden Produkte sind, desto mehr Detailwissen erfordert
die Tétigkeit als Fachverk&uferIn. Entsprechende Produktschulungen werden auch vom
Arbeitgeber organisiert und sind Ublicherweise insbesondere am Beginn der Tétigkeit,
aber auch spéter, vorgesehen. Sollten Sie bereits Uber einschlagige Kenntnisse oder
besonderes Interesse fiir einen Fachbereich verfligen, so ist das von groflem Vorteil,
insbesondere in bestimmten Handelsbranchen wie im Baufachhandel oder
Elektronikbereich.

Ein typischer Arbeitsplatz von Fachverkauferinnen

Als FachverkduferIn arbeiten Sie in einem Geschaft. Dieses kann in einer
Einkaufsstral3e oder in einem Einkaufszentrum angesiedelt sein. Ihr Arbeitsplatz ist dort,
wo die Ware prasentiert wird. In groflen Fachgeschaften kann lhr Arbeitsplatz daher
mehrere hundert Quadratmeter Flache umfassen, in kleinen Geschéaften oft nur sehr
wenig Raum. Meist stehen Sie den KundInnen direkt gegenuber, in manchen Féllen
trennt Sie auch ein Tresen von den KundInnen.

Zuriick zur

Zurick zu
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2. ,Wie flhrt der Weg in den Fachverkauf, was bringe ich daftr mit?*

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Da der Verkauf im Einzelhandel ein Beruf aus dem Dienstleistungsbereich ist, ergeben
sich sehr viele Anknupfungspunkte. Im Einzelhandel sind all jene personalen und
sozialen Kompetenzen gefragt, die Sie auch im Service brauchen: Freundlichkeit,
Kontaktféahigkeit, Kommunikationsféhigkeit usw. Insbesondere im beratungsintensiven
Verkauf konnen Sie das im Service wichtige kundenorientierte Verhalten nutzen. Aus
Ihrer bisherigen Tatigkeit sind Sie gewohnt, mit sehr unterschiedlichen Menschen zu
tun zu haben, und das ist auch im Verkauf so. Ebenso wenig neu ist Ihnen der Umgang
mit Beschwerden. Wie in allen Berufen mit Kundenkontakt sind gute Umgangsformen,
ein entsprechendes Auftreten und ein gepflegtes dulReres Erscheinungsbild wichtig.

Insbesondere wenn Sie Produkte fir die Gastronomie verkaufen (z.B. Wein,
Delikatessen, Geschirr), kdnnen Sie nicht nur mit Ihren Erfahrungen im Umgang mit
KundInnen punkten, sondern auch mit Ihrem Fachwissen. Aber auch in anderen
Bereichen im Einzelhandel kénnen Sie Anschluss finden, denn auch der Service ist
letztendlich Verkauf (z.B. bei einer Weinempfehlung). Es gilt dann, sich mit dem neuen
Produkten vertraut zu machen.

Es werden zwar im Einzelhandel andere Kassensysteme als in der Gastronomie
eingesetzt, in die aber relativ rasch eingeschult werden kann. Neue Anforderungen
werden auch im Bereich der Warenprésentation sowie der Warenlagerung und -
verwaltung liegen. Je nach Einsatzgebiet kénnten auch kaufmannische Aufgaben
dazukommen, wie Preisberechnungen, Einholung von Angeboten usw. Eventuell
kdnnen Sie aber auch hier auf VVorerfahrungen zurtickgreifen.

Anforderungen fiir den Bereich Einzelhandelsverkauf finden Sie im Internet (z.B.
Qualifikationsbarometer des AMS http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=536
oder Berufsinformationscomputer http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)

Wie werde ich FachverkauferIn?

Da der Einzelhandel immer wieder passendes Personal sucht, kdnnen Sie eventuell
direkt in dieses Berufsfeld umsteigen.

Sie konnen sich aber auch gezielt auf diesen Einstieg vorbereiten. So bietet
beispielsweise ein Weiterbildungstrager einen Kurs fir Naturkostfachverkaufer/in an,
der berufsbegleitend absolviert werden kann. Dieser ist aber so umfassend, dass Sie
sogar flr die Eroffnung eines eigenen Geschéftes qualifiziert werden.

Insbesondere fir den Fachverkauf in Mdobelhdusern (Einrichtungsberaterin) gibt es
einschlagige Kursangebote bei Weiterbildungstragern.

Auch das AMS bietet arbeitsuchenden Personen mit den entsprechenden Voraus-
setzungen Schulungen im Bereich Einzelhandel / Verkauf an.
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Die berufliche Rehabilitation erfolgt in manchen Bundesldndern auch im Rahmen einer
sogenannten ,,Maligeschneiderten Arbeitsplatznahen Ausbildung — MAAB®, wo der
Bereich Einzelhandel als mdglicher Ausbildungsbereich angefihrt ist. Malnahmen der
beruflichen Rehabilitation werden vom zustandigen Pensionsversicherungstrédger aber
nur unter bestimmten Voraussetzungen gefordert.

Prinzipiell besteht natlrlich auch die Mdoglichkeit die dreijahrige Lehre zur/zum
Einzelhandelskauffrau/mann zu absolvieren bzw. 2 Jahre im Falle einer verkirzten
Lehre. AuRerdem konnen Sie auch einen entsprechenden Ausbildungsabschluss im
Rahmen einer auferordentlichen Lehrabschlusspriifung nachholen, wenn Sie
entsprechende Erfahrung nachweisen konnen. Dies wére beispielsweise der Fall, wenn
Sie eine Lehre als Einzelhdndlerln abgebrochen haben oder friiher bereits im
Einzelhandel gearbeitet haben. Entsprechende Lehrgénge zur Vorbereitung auf die
aullerordentliche Lehrabschlussprufung werden von Weiterbildungstragern angeboten.

Weiterbildungen fur den Bereich Einzelhandel finden Sie im Internet (z.B. in der AMS
Weiterbildungsdatenbankhttp://wbdb.ams.or.at/wbdb/index_whbdb.jsp?znid=117377915
4852)

Informationen zu Reha-Ausbildungen gibt es unter:

http://www.bbrz.at/fuer-betroffene/fuer-betroffene-nach-krankheit-oder-unfall/fuer-ein-
neues-berufliches-fundament-ausbildungen.html

Zuriick zur

Zuriick zu

3. ,,Was bedeutet die Arbeit als FachverkauferIn fir die Gesundheit?“

Im Vergleich zum Service kommt auch im Verkauf stdndiges Stehen und Gehen vor,
aber das schwere Heben und Tragen fallt ebenso weg wie Larm und Rauch. Standiger
Kundenkontakt ist auch im Verkauf gegeben, Zeitdruck allerdings nur zu Spitzenzeiten.

Korperliche Anforderungen

Im Verkauf Gben Sie Ihre Tatigkeit Uberwiegend im Stehen aus. Sitzen ist praktisch nur
wahrend der Pausenzeiten moglich. Je nachdem, welche Produkte Sie verkaufen, kann
das Auffullen der Verkaufsregale auch das Heben von selten schweren Gegenstédnden
erfordern. Die Betreuung der Regale erfordert auch das Bilcken oder nach oben
Strecken. Hier hilft eine gewisse korperliche Wendigkeit und Geschicklichkeit,
insbesondere bei der Tatigkeit in Backereien oder an Feinkoststanden in Supermarkten,
wo h&ufig mehrere Personen auf engerem Raum arbeiten.

Héufig arbeiten Sie als Fachverkéauferin unter kunstlichem Licht und in klimatisierten
Raumen. Diese Rahmenbedingungen sollten Sie nicht storen. GroRe Geschéfte sind
haufig von einer gewissen Gerduschkulisse gepragt. Es herrscht aber kein Larm wie
unter Umsténden im Service. Auch werden Geschéfte haufig mit Musik beschallt, was
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eine angenehme Einkaufsatmosphére fiir die KundInnen schaffen soll. Als Verkauferin
sollten Sie damit gegebenenfalls dauerhaft gut zurechtkommen.

Psychische Anforderungen

Im Verkauf sind Sie immer wieder Zeitdruck ausgesetzt, beispielsweise zu Stol3zeiten,
wenn besonders viele Kundinnen zu bedienen sind oder auch zu bestimmten
Jahreszeiten (z.B. in der Vorweihnachtszeit). In solchen Situationen kénnen Sie auf
Kompetenzen und Fahigkeiten aus Ihrer friiheren Téatigkeit als Kellnerin zuriickgreifen,
in welcher Sie eventuell auch hdufig unter Zeitdruck arbeiteten. Da Sie wéhrend Ihrer
Arbeitszeit praktisch stdndig in direktem Kontakt mit den Kundlnnen stehen, ist es
besonders wichtig, professionell mit Zeitdruck umzugehen. Dies bedeutet vor allem,
sich den Kundlnnen gegenuber stets freundlich und aufmerksam zu zeigen, auch an
Tagen oder in Situationen, in welchen Sie sich selbst weniger gut fuhlen. Wenn das fir
Sie bei der Arbeit als Kellnerln besonders belastend war, ist der Umstieg in den Handel
fur Sie nicht glinstig.

Nicht nur Zeitdruck und Hektik, sondern auch Monotonie und Langeweile kénnen
belastend sein und eventuell die psychische Gesundheit beeintrdchtigen. Aus Ihrer
Tatigkeit im Service konnen Sie sicher gut einschétzen, ob es flr Sie ein Problem ist,
wenn immer wieder Uber l&ngere Zeit ,,nichts los ist*.

Manchmal kommt es im Einzelhandel, wie auch im Gastgewerbe, zu Ubergriffen durch
die Kunden, also zu Beleidigungen, Anptbelungen oder sexueller Bel&stigung, wenn
auch in geringerem Male als im Gastgewerbe. Wenn Sie das in lhrer Tatigkeit als
KellnerIn belastet hat, sollten Sie darauf achten, wie die Situation im speziellen Bereich
des Handels ist, fiir den Sie sich interessieren.

Ihre Tatigkeit als Verk&uferIn ist auch mit kaufmdannischen bzw. administrativen
Aufgaben verbunden, wie bspw. die laufende Beobachtung der Warenbestande und
rechtzeitige Nachbestellung. Selbstorganisiertes und genaues Arbeiten sollte Ihnen in
diesem Zusammenhang SpaR bereiten. Genauigkeit ist insbesondere auch fir das
Kassieren und ahnliche Aufgaben zentral, um den Kkorrekten Kassastand zu
gewahrleisten. Genau arbeiten zu mussen, sollte fur Sie also keine Belastung sein.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick (iber die Arbeitsbedingungen eines/r
Fachverk&aufers/in. (Je langer der Balken, desto haufiger ist am Arbeitsplatz mit der
beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue Erlauterung
des Diagramms:Tabelle 1)
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Moglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen

Zeitlicher Handlungsspielraum

Informationsmenge
Kundenkontakt
Schweres Tragen
Schweres Heben

Sitzen

Gehen

Stehen

Hitze, Kalte

Larm, Gerduschpegel

Staub, Rauch, Chemikalien

wenig mittel viel

Zurtick zur Wanderkarte fiir gesunde Berufswege

Zurick zuFachverkauferin
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Handelsvertreterin / Verkaufsreprasentantin

1. ,Was tut ein/e Handelsvertreterin / Verkaufsreprasentantin?*

Arbeitssituation und Aufgaben vonHandelsvertreterinnen /
Verkaufsreprasentantinnen

Verkaufsreprasentantinnen und Handelsvertreterinnen sind bei  Nahrungsmittel-
herstellerinnen beschéftigt und betreuen laufend deren Kundlnnen (Supermarkte,
Lebensmittel- und Gastronomiegrof3handel, aber auch den Einzelhandel bzw. einzelne
Gewebetreibende). Als Verkaufsreprasentantin werden Sie bezeichnet, wenn Sie sich
dazu entscheiden, ausschlieBlich fir ein Unternehmen tatig zu sein und dessen
KundInnen zu betreuen. Im Unterschied dazu sind Sie als Handelsvertreterin
selbstandig fir verschiedene Unternehmen tétig, deren Produkte Sie gegenliber den
Kundinnen vermarkten. In Stelleninseraten werden die Bezeichnungen jedoch oft
gleichbedeutend verwendet, auch gibt es die Begriffe ,,Handelsagentin“ sowie — auf
Englisch — ,,Sales Representative”. Es empfiehlt sich den genauen Aufgabenbereich zu
erfragen, sollte dieser im Stelleninserat nicht deutlich werden.

Die Termine bei den Kundlnnen sind in der Arbeit als Verkaufsreprasentantin und
HandelsvertreterIn besonders wichtig. Dabei geht es einerseits darum, (neue) Produkte
zu présentieren, vor allem, wenn es sich um einen Termin bei Neukunden handelt, in
der Folge handeln Sie den Preis aus und schlieBen entsprechende Zahlungs- und
Lieferlbereinkiinfte ab. In manchen Fallen kdnnen Verkaufsreprésentantin/
Handelsvertreterlnnen auch Ansprechpartnerinnen fiir Reklamationen sein. Oft sind Sie
auch fir bestimmte Produkte bzw. Produktgruppen zustédndig. Neben der direkten
Betreuung der Kundinnen begleiten Sie als Verkaufsreprasentantinnen oder
HandelsvertreterIn auch Produkteinfiihrungen und kiimmern sich um die Platzierung der
Produkte in Super- und GroRBmarkten. Auch pflegen sie die Adressdaten bestehender
Kundinnen und unterstiitzen, vor allem in groReren Unternehmen, das
Verkaufsmanagement, indem Sie bspw. Statistiken/Daten uber KundInnen aufbereiten,
auf deren Grundlage Entscheidungen getroffen werden.

Vielleicht hatten Sie in lhrer Arbeit als Kellnerin auch schon Kontakt zu
Verkaufsreprasentantinnen oder Handelsvertreterinnen? Aufgrund Ihrer
Berufserfahrung verfligen Sie jedenfalls tiber Ressourcen, welche Sie in Ihrer Tatigkeit
als Verkaufsreprasentantln / Handelsvertreterin unterstiitzen: Zum einen bringen Sie
Wissen zu den in der Gastronomie gangigen Produkten mit, zum anderen haben Sie
durch den Umgang mit KundInnen soziale und Verkaufskompetenzen entwickelt.

Ein typischer Arbeitsplatz von Handelsvertreterinnen / Verkaufsreprasentantinnen

Als Verkaufsreprasentantln / Handelsvertreterln sind Sie sehr haufig bei KundInnen.
Zumeist sind Sie dafur mit dem eigenen Autounterwegs. Dabei stehen Sie (ber
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Mobiltelefon und Laptop stets in Verbindung zu Ihrem Auftrag- bzw. Arbeitgeber (falls
angestellt). Uber eine entsprechende Datenverbindung haben Sie Zugang zu allen fiir
Ihre Tatigkeit nétigen Informationen bzw. Formularen/VVorlagen (Vertragsvorlagen,
Informationen zu Lieferfristen, Rabattmdglichkeiten etc.). Abgesehen von Ihren
unmittelbaren Tatigkeiten bei Kundlnnen verbringen Sie auch einen beachtlichen Teil
Ihrer Arbeitszeit mit der Aufarbeitung der Kundentermine vor dem Computer. Dafiir
steht Ihnen meist ein Blroarbeitsplatz zur Verfligung, diese Arbeiten werden jedoch
auch haufig von zu Hause aus erledigt. Als Verkaufsreprasentantin / Handelsvertreterin
kommt es auch immer wieder vor, dass Sie auf Messen oder Werbeveranstaltungen
prasent sein massen.

Zuriick zur

Zurick zu

2. ,Wie flhrt der Weg zur Handelsvertretung / Verkaufsreprasentanz, was bringe
ich dafir mit?*

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Insbesondere wenn Sie es mit dem Verkauf von gastronomischen Produkten, wie z.B.
von Getrénken, Lebensmitteln, Kiichengeréaten oder Geschirr zu tun haben, werden Ihre
Branchen- bzw. Produktkenntnisse sehr hilfreich sein. Das gilt natlrlich auch fur lhre
sozialen bzw. Verkaufskompetenzen, denn in diesem Bereich sind Kontaktfreude,
Kommunikationsfahigkeit und professionelle Freundlichkeit gefragt.

Im Kundengesprach gilt es, den individuellen Bedarf der Kundinnen auszuloten sowie
in einen Beratungs- und Verhandlungsprozess einzusteigen, denn der moderne Verkauf
beinhaltet immer mehr Beratungs- und Serviceelemente. Kundenorientierung ist das Um
und Auf - das kennen Sie ohnehin aus dem Service. Professionelle Kundengespréche
erfordern einerseits Wissen (ber Verkaufspsychologie, Verkaufsstrategien und
Présentation, andererseits braucht es ein gewisses Verhandlungsgeschick,
Argumentationsféhigkeit und die entsprechende sprachliche Ausdrucksfahigkeit.
Auchein entsprechendes Auftreten und &uf3eres Erscheinungsbild sind, wie in allen
Dienstleistungsberufen, gefragt.

Da Kundentermine zumeist selbstandig organisiert werden missen, st
Organisationstalent notwendig, welches Sie aus ihrer Tatigkeit als KellnerIn mitbringen.
Dariiber hinaus verlangt die Téatigkeit eine gewisse ortliche und zeitliche Flexibilitat.

EDV-Kenntnisse, zumindest Basiskenntnisse, sind notwendig, weil im Verkauf sehr
viel Uber den Computer abgewickelt wird, aber der Computer ist ja mittlerweile auch in
die Gastronomie eingezogen. Auch sind kaufmannische VVorkenntnisse, die Sie aus lhrer
friheren Tatigkeit als Kellnerin bzw. mdglicherweise auch aus anderen friiheren
Ausbildungen mitbringen, sicher auch in diesem Beruf hilfreich.

Anforderungen in Bereich Verkaufsreprasentanz/Handelsvertretung finden Sie im
Internet (z.B. Qualifikationsbarometer des AMS
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http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=864 oder Berufsinformationscomputer
http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)

Wie werde ich Verkaufsreprasentantin/Handelsvertreterin?

Personen, die aus Tatigkeiten mit Kundenkontakt kommen, wie das bei Ihnen der Fall
ist, koénnen haufig direkt in die Verkaufsreprasentanz/Handelsvertretung einsteigen,
insbesondere, wenn sie Erfahrungen aus dem Gastronomiebereich mitbringen.
Ublicherweise werden Sie dann betriebsintern eingeschult.

Leichter konnte der Einstieg mit einem einschlagigen mehrtatigen oder etwas langeren
Kurs gelingen. Entsprechende Angebote im Bereich Verkauf/Sales/Marketing (z.B.
»Professionell  verkaufen“ oder ,Sales Advantage*)gibt es bei fast allen
Weiterbildungseinrichtungen.

Weiterbildungen flr den Bereich Verkauf/Sales/Marketing finden Sie im Internet (z.B.
AMS
Weiterbildungsdatenbankhttp://wbdb.ams.or.at/wbdb/index_wbdb.jsp?znid=117377915
4852)

Zuriick zur

Zurick zu

3. ,Was bedeutet die Arbeit als Handelsvertreterin / Verkaufsreprésentantin fiir die
Gesundheit?*

Die allgemeinen Arbeitsbelastungen sind in diesem Beruf im Vergleich zum Kellner
bzw. zur Kellnerin niedrig. Kundenkontakt ist auch hier gegeben. Sie sollten Freude am
Gesprach mit Anderen mitbringen und Ihre Arbeit gern selbst organisieren.

Korperliche Anforderungen

Als Verkaufsreprasentantin / Handelsvertreterin sind Sie viel im Auto unterwegs. Mit
dem dauerhaften Sitzen sollten Sie gut zurecht kommen, denn auch die Beratungen und
die Nachbearbeitung der Kundenkontakte finden meist im Sitzen statt. Wenn Sie unter
groben Problemen im Ricken- und/oder Wirbelsdulenbereich leiden, ist die Arbeit als
Verkaufsreprasentantln / Handelsvertreterin unter dem Gesichtspunkt der korperlichen
Anforderungen fir Sie ungunstig.

Wenn Sie in der Tatigkeit hufiger auf Messen oder anderen Veranstaltungen prasent
sind, kdnnen auch langere Stehphasen ndtig sein (wobei es hier Unterstiitzung durch
Stehhocker und Ahnliches gibt). Dafiir miissen Sie auch Prasentationsmaterialien zu den
diversen Veranstaltungen mitbringen und vom Auto zum Ort der Veranstaltung tragen
konnen. Auf der Messe oder der Werbeveranstaltung selbst ist tiblicherweise auch mit
erhdhter Larmbelastung, Klimatisierung und kinstlicher Beleuchtung zu rechnen.
Hierfur sollten Sie also eine gewisse Robustheit mitbringen.
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Psychische Anforderungen

Verkaufsreprasentantinnen bzw. Handelsvertreterinnen sind stdndig unterwegs und
arbeiten allein. Sie sollten daher gut damit zurechtkommen, meistens auf sich allein
gestellt zu sein. Trotzdem sind Sie stdndig in Kontakt zu Menschen, ihren KundInnen —
und das sollten Sie mdoOgen. Fur die Tatigkeit als Verkaufsreprasentantin /
Handelsvertreterln sollten Sie also viel Freude an Kommunikation mit Anderen
mitbringen, auch sind ein gewisses Verkaufstalent sowie Uberzeugungskraft hilfreich,
wenn es darum geht, den Verkauf abzuschlieBen. Um das Verkaufsgesprach zu einem
Abschluss zu bringen, sollte es Ihnen nicht unangenehm sein, auch etwas direkter und
fordernder zu kommunizieren.

Oft geht mit den Kundenterminen auch die Ubernachtung in Hotels einher. Je nachdem,
wie gro3 das zu betreuende Gebiet ist, konnen auch weitere Wegstrecken abzufahren
sein. Mit diesen UnregelméBigkeiten in der Planung sollten sowohl Sie als auch Ihre
Familie gut zurecht kommen.

Das Einkommen ist in der Regel vom Verkauferfolg abhangig. Daher sollten die damit
verbundene Unsicherheit und der Erfolgsdruck keine Belastungen fur Sie darstellen.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick iber die Arbeitsbedingungen von
Verkaufsreprasentantinnen / Handelsvertreterinnen. (Je langer der Balken, desto
h&ufiger ist am Arbeitsplatz mit der beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier
finden Sie eine genaue Erlauterung des Diagramms:Tabelle 1)

Moglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen

Zeitlicher Handlungsspielraum

Informationsmenge

|
|
|

Kundenkontakt |
Schweres Tragen

Schweres Heben

Sitzen

]
I
Gehen ||

Stehen :|
Hitze, Kilte _]

Larm, Gerduschpegel [ 7]

Staub, Rauch, Chemikalien ||

wenig mittel viel

Zuriick zur

Zuriick zu
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Kundenbetreuerln im Callcenter oderCallcenter-Agentin

1. ,Was tut ein/e Kundenbetreuerln im Callcenter?*

Arbeitssituation und Aufgaben eines Callcenter-Agenten bzw. einer Callcenter-
Agentin

Die Beschaftigten im Callcenter fiihren Telefongesprache mit Kundlnnen eines
Unternehmens oder mit Biirgerlnnen, die sich an eine ¢ffentliche Stelle wenden. Wie im
Service haben sie mit Menschen zu tun, allerdings ohne persdnlichen Kontakt. Die
Arbeitssituation hangt von der Art des Callcenters ab: Es gibt -einerseits
Callcenterbetriebe, die den Kundenkontakt fiir andere Firmen (bernehmen, und
andererseits Callcenter als interne Abteilungen grofRer Unternehmen. Neben dem
Begriff ,Callcenter” sind auch die Bezeichnungen ,,Customer-Care Center”,
»Kundenkontaktzentrum* oder ,,Kundenbetreuungszentrum* gebrauchlich.

Im Rahmen ihrer Tatigkeit nehmen Callcenter-Agentinnen Bestellungen und
Beschwerden entgegen, erteilen Auskinfte und verkaufen manchmal auch direkt
Produkte am Telefon. Die fiir die Gesprache notigen Informationen kdnnen sie tber den
Computer abrufen. Auch geben sie wéhrend der Telefongespréache Informationen der
Kundinnen in Formulare am Bildschirm ein. In vielen Fallen gehdren auch die
Bearbeitung von Fax- und E-Mail-Nachrichten oder Anfragen per Post zu ihren
Aufgaben.

Die Themen, mit denen sich die Agentlnnen befassen, sind vielfaltig und héngen stark
davon ab, fiir welches Unternehmen sie arbeiten (wie z.B. in Banken/Versicherungen,
Handelsketten, Technologieunternehmen oder in  Amtern). Dementsprechend
variierenauch ~ die  Berufsbezeichnungen  (Telesalesmitarbeiterln,  Beraterlin,
Kundenbetreuerln, Interviewerln). Bei Callcentern von Rettungsorganisationen oder
Pharmafirmen ist ein medizinisches Vorwissen erwinscht, bei technischen Hotlines
wird ein gewisses technisches Verstandnis erwartet.

Hier beschreibt eine Callcenteragentin ihre Tatigkeit als Telesalesmitarbeiterin und
ihren Weg von der Ordinationshilfe ins Callcenter:

http://www.whatchado.net/videos/margarethe ruzicka

Ein typischer Arbeitsplatz im Callcenter

Ihre Arbeit verrichten die Callcenteragentinnen meist in einem Groliraumbiiro. Die
Arbeitsplatze verfigen uber einen Computer und einen Kopfhérer mit Mikrofon
(Headset), der ein freihdndiges Telefonieren erlaubt. Das Wahlen und Abheben erfolgt
uber den Bildschirm (siehe: Arbeiten am Computerbildschirm). Einen eigenen
Schreibtisch haben die Agentinnen meistens nicht, sie wechseln je nachdem, wie viele
Kolleglnnen vor Ort sind. In einem Betrieb kdnnen der Beschaftigungsumfang (z.B. wie
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viele Stunden Teilzeit) und das Arbeitszeitmodell fur verschiedene Beschaftigte
unterschiedlich sein.

Zuriick zur

Zurick zu

2. ,Wie flhrt der Weg ins Callcenter bzw. telefonische Kundinnenservice, was
bringe ich daftir mit?*

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Als Kellner/in sind Sie erfahren im Umgang mit Menschen und der Betreuung von
KundInnen. Im Callcenter erfolgt dieser Kontakt tiber das Telefon. Wie im personlichen
Kontakt sind aber auch hier Kontaktfreude, Kommunikationsfahigkeit und
Freundlichkeit gefragt - und die Kompetenz, sich immer wieder auf neue Menschen und
neue Situationen einzustellen.

Anhnlich den Anforderungen im Dienstleistungsbereich sollte man im Callcenter gut
zuhdren konnen und ein“offenes Ohr* flr die Anliegen der KundInnen haben. Auch gilt
es, schwierige Situationen (z.B. Beschwerden) mit der entsprechenden Hoflichkeit,
Argumentationsfahigkeit sowie mit Konflikt- und Problemldsungsstrategien zu
bewaltigen, was Sie aus dem Service gewohnt sind. Dass der Kontakt mit anderen
Menschen am Telefon eine gewisse Distanz ermdglicht, kann dabei ein Vorteil sein.

Bei Anfragen von KundInnen ist insbesondere Beratungskompetenz und Service-
orientierung gefragt. Wenn Uber Callcenter Produkte verkauft werden, braucht es
Verkaufstechniken und Verhandlungsgeschick und gute rhetorische Fahigkeiten. Bei
bestimmten Beratungsinhalten oder Produkten (z.B. Service-Center Gastronomiebedarf),
kdnnen Sie auch an lhre Vorkenntnisse ankntipfen. Sie kdnnen sich aber auch gezielt
einen solchen Callcenter-Arbeitsplatz suchen.

Da im Callcenter mit Computern gearbeitet wird, sind Computeranwendungskenntnisse
notwendig. In manchen Callcenter-Betrieben, die fiir andere Firmen den Kundenkontakt
ubernehmen, bendtigen die Beschaftigten Informationen uber die auftraggebenden
Firmen und deren Produkte. Daflr gibt es in der Regel interne Einschulungen.

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift werden flr das Arbeiten in Callcentern
vorausgesetzt. Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil. Wenn Sie beispielsweise eine
andere Muttersprache als Deutsch haben, dann kdnnten Sie diese im Kundenkontakt
nutzen. Manchmal werden sogar gezielt solche Mitarbeiterlnnen gesucht.

Sollten Sie eine Handelsschule besucht, eine kaufmannische Lehre begonnen oder
absolviert, im Buro ausgeholfen haben oder sich zu Hause mit dem Computer
beschéftigen, hilft Ihnen auch das fur die Tatigkeit im Callcenter.

Anforderungen in Bereich Callcenter Einzelhandelsverkauf finden Sie im Internet (z.B.
Qualifikationsbarometer des AMS
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http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=1010 oder
Berufsinformationscomputer http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)

Wie werde ich KundenbetreuerIn in einem Callcenter?

Es gibt keine anerkannte Berufsausbildung fiir das Callcenter. Allerdings gibt es eine
ONORM (ONORM D 1021), die Anforderungen an Ausbildungsinhalte, Methodik und
Qualifikation des Lehrpersonals sowie organisatorische Anforderungen an Dienstleister,
die  Ausbildungen von Callcenter-Agentinnenanbieten,  festlegt.  Callcenter-
Ausbildungen, die nach dieser ONORM czertifiziert sind, gibt es allerdings nur wenige.

Die nétigen Kenntnisse und Fertigkeiten werden oft betriebsintern geschult oder durch
einschldgige Seminare (z.B. Telefontraining, Kommunikation am Telefon,
Reklamationsbearbeitung am Telefon, Aktiver Telefonverkauf) oder mehrwdchige
Kurzausbildungen bzw. Kurzlehrgdnge von Weiterbildungseinrichtungen vermittelt.
Das heilit, es ist ein direkter Berufswechsel méglich oder Sie entscheiden, sich mit
entsprechenden kirrzeren Weiterbildungen auf diese neue Tatigkeit gezielt vorzubereiten.

Ausbildungswege fiir ,,Callcenter- Agentin® /,, Telefonistin* finden Sie im Internet (z.B.
AMS Berufslexikon: http://www.berufslexikon.at/beruf2803 3)

Weiterbildungen flr den Bereich Callcenter Agent finden Sie im Internet (z.B. AMS
Weiterbildungsdatenbankhttp://wbdb.ams.or.at/wbdb/index_wbdb.jsp?znid=117377915
4852)

Zuriick zur

Zuriick zur

3. ,,Was bedeutet die Arbeit im Callcenter fir die Gesundheit?“

Im Vergleich zur Tatigkeit als KellnerIn fallen im Callcenter viele korperliche
Belastungen weg. Der Kundenkontakt ist hier tUber das Telefon vermittelt und daher
distanzierter. Dennoch konnen die stdndige Kommunikation und die fallweise
schwierigen Gesprachssituationen auch belastend sein.

Koérperliche Anforderungen

Statt des standigen Gehens und Stehens bzw. Tragens im Gastgewerbe kann das
durchgehende Sitzen bei der Arbeit im Callcenter eine Erleichterung sein. Sténdiges
Sitzen kann aber zu Beanspruchungen des Riickens flihren (Siehe: Belastungen bei
Sitzberufen). Im Unterschied zum Service betrifft die Arbeit im Callcenter, wo stédndig
am Bildschirm sowie mit Headset gearbeitet wird, starker die Sinnesorgane. Dauernde
Bildschirmarbeit setzt gutes Sehvermdégen, die Verstdndigung per Telefon gutes
Horvermdgen sowie belastbare Stimmbander voraus. In gewissen Féllen kann eine
Bildschirmbrille angeraten sein, die den Sehapparat vor den Belastungen durch
Bildschirmarbeit schutzt. Ist diese Brille medizinisch notwendig, kommt der
Arbeitgeber fur die Kosten auf.
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Wer am Bildschirm arbeitet, sollte regelméaRig Pausen einlegen. Nicht nur die Augen
werden Dbelastet, die immer gleiche Korperhaltung kann zu Nacken- und
Kreuzschmerzen fuhren. Diese Beschwerden kdnnen aber auch durch Zeitdruck und
andere psychische Belastungen bedingt sein. Zu bedenken ist auch, dass in Callcentern
eine durchgehende Geréduschkulisse durch die Gesprache der Kolleglnnen gegeben ist.
Das sollte einen nicht stéren, wenn man dort arbeiten will.

Psychische Anforderungen

In Threr Tatigkeit als KellnerIn haben Sie vermutlich viele Situation erlebt, in denen es
in der Arbeit recht hektisch wird. Die Arbeit im Callcenter ist in vielen Fallen von
einem Wechsel zwischen Zeitdruckund ruhigeren Arbeitsphasen im Laufe eines Tages
gepragt. Rufen beispielsweise zu bestimmten Tageszeiten viele Personen an, so stehen
die Agentlnnen unter Druck, die Anrufe rasch anzunehmen und in kurzer Zeit
abzuwickeln. Meist werden die Dauer der Gesprache und die Wartezeiten genau
aufgezeichnet und dienen den Vorgesetzten dazu, die Leistung des Callcenters zu
uberwachen. Man sollte in dieser Téatigkeit mit Zeitdruck und mit dem Wissen, jederzeit
kontrolliert werden zu kénnen, umgehen kénnen.

Ein erfolgreiches Kundengesprach macht stolz und baut einen auf. Aber nicht jeder
Anruf lauft glatt, nicht alle Kunden haben alle Daten und Informationen zur Hand und
oft muss der/die Agentln erst herausfinden, was denn das genaue Anliegen des Kunden
bzw. der Kundin ist. Freude an der Kommunikation mit fremden Personen und ein
gewisses Mal3 an Geduld sind fur diese Téatigkeit wichtig.

Der standige Kundenkontakt Uber das Telefon, der mitunter viel Flexibilitat,
Einfuhlungsvermdégen und ,eine dicke Haut“ erfordert, kann eine groRe
Herausforderung bei der Arbeit im Callcenter sein. Im Unterschied zum Service steht
man den Personen aber nicht direkt gegenuber, was den Kundenkontakt doch erleichtern
kann. Eine Agentin beschreibt es folgendermafen:

,,Man muss viel fragen und das auch einfach im Gefuhl haben, dass man durch gezielte
Fragen herauskriegt, worum es da geht oder was der Kunde eben will.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick tber die Arbeitsbedingungen im Callcenter.
(Je langer der Balken, desto haufiger ist am Arbeitsplatz mit der beschriebenen Arbeits-
bedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue Erlauterung des
Diagramms:Tabelle 1)
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Maglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen ||

Zeitlicher Handlungsspielraum [|

Informationsmenge |

Kundenkontakt |

Schweres Tragen ||

Schweres Heben ||

Sitzen |

Gehen ||
Stehen ||

Hitze, Kilte ||

Lérm, Gerduschpegel |

Staub, Rauch, Chemikalien ||

wenig mittel viel

Zuriick zur

Zuriick zur
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Lagerlogistikerin

1. ,Was machen Lagerlogistikerinnen?*

Arbeitssituation und Aufgaben von Lagerlogistikerinnen

Lagerlogistikerlnnen arbeiten im Lager von Industrie- und Handelsbetrieben sowie in
Speditions- und Transportfirmen. Der Kern ihrer Aufgaben besteht darin, dafur zu
sorgen, dass Lieferungen in Empfang genommen und Sendungen abgeschickt werden.
Daruber hinaus gibt es zahlreiche Aufgaben in der Verwaltung, die flr das
Funktionieren eines Lagers notwendig sind. Lagerlogistikerinnen miissen den Uberblick
uber die Zahl und Art der gelagerten Produkte wahren, bestellen Artikel, kontrollieren
die Qualitdt und kimmern sich um die fachgerechte Lagerung. Im Bereich der
Verwaltung sind Lagerlogistikerinnen dafiir verantwortlich, dass Dokumente und
Formulare richtig ausgefiillt und an die zustdndigen Stellen weitergeleitet werden.
Mitunter missen auch Briefe und andere Arten von Schreiben aufgesetzt und
Reklamationen bearbeitet werden.

Innerhalb eines Unternehmens arbeiten Lagerlogistikerinnen ublicherweise in einem
Team und sind wichtige Kontaktpersonen zum Beispiel fur Kolleglnnen aus dem
Rechnungswesen, der Verwaltung, der Produktion und des Fuhrparks. Auch Kontakt zu
Kundinnen und Lieferantinnen gehért zum Arbeitsalltag. Abhangig vom Unternehmen,
in dem Lagerlogistikerinnen arbeiten, kommt es dabei auch zu Kontakten zu
auslandischen Firmen, was Fremdsprachenkenntnisse erforderlich machen kann.

Ein typischer Arbeitsplatz von Lagerlogistikerlnnen

Die Arbeiten eines Lagerlogistikers bzw. einer Lagerlogistikerin erfolgen in etwa zu
gleichen Teilen im Buro am Computer, wo Lagerlogistikerinnen spezielle
Anwendungsprogramme verwenden, und im Lager selbst. Die Zunahme des Handels
uber Internet hat auch Einfluss auf die Arbeit in der Lagerlogistik.

Lager sind meist groBe Hallen, die von stdndigem Kommen und Gehen und vom
Eintreffen und Abfertigen von Lieferungen gepragt sind. Die Blros von
Lagerlogistikerlnnen befinden sich meist in unmittelbarere Nahe, um auch als
Ansprechperson vor Ort zur Verfligung zu stehen. Haufig beinhaltet die Arbeit auch das
Bedienen und die Wartung von technischen Einrichtungen und Maschinen fiir den
Transport und zur Stapelung der Waren, wie Krane und Lastenaufziige.

Zuriick zur

Zurick zu
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2. ,Wie fuhrt der Weg in die Lagerlogistik, was bringe ich daftir mit?*

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Logistik hat viel mit guter Planung und Organisation zu tun - Anforderungen, die auch
im Service gefragt sind. Auch erfordert die Tatigkeit in der Logistik, stdndig mit
anderen Menschen zu kommunizieren und sich abzustimmen. Hier konnen Sie auf die
Kompetenzen zurtickgreifen, die man sich durch die Arbeit im Dienstleistungsbereich
zumeist aneignet. Im Kontakt mit Lieferantinnen kann es durchaus auch zu schwierigen
Situationen (z.B. Lieferverzug) kommen, die professionell zu bewaltigen sind. Auch
dies ist lhnen aus Ihrer Tatigkeit als Kellnerln, wo es immer wieder zu
konflikttrachtigen Situationen (wie z.B. mit Gasten) kommt, wahrscheinlich nicht fremd.

Auch sind in der Lagerlogistik Fremdsprachenkenntnisse gefragt. Einerseits, um mit
Lieferantinnen kommunizieren zu koénnen, andererseits fir die Kommunikation mit
Kolleglnnen, denn viele Logistikunternehmen sind international tatig. Auch ein
gewisses Fingerspitzengefihl fir andere Kulturen ist hier gefragt, was Sie vielleicht
auch aus dem Service vom Umgang mit auslandischen Gésten kennen. Auch eine
andere Muttersprache als Deutsch kann hier ein ,,Plus* sein.

Neben den genannten sozialen und Sprachkompetenzen sind im Bereich der
Lagerlogistik auch grundlegende Computerkenntnisse sowie kaufménnisches
Grundwissen und Zahlenverstandnis gefragt. Letztere bringen Sie auch aus Ihrer
Téatigkeit als KellnerIn mit, wo Sie laufend mit Zahlen und Rechnungen zu tun haben.
Sehr gute Voraussetzungen bringen Sie mit, wenn Sie in friheren Jahren eine
kaufménnische Schule oder Ausbildung begonnen oder abgeschlossen haben und/oder
in einem kaufménnischen Bereich gearbeitet haben. Diese Kenntnisse kénnen aber auch
im Rahmen einer einschlagigen Ausbildung erworben werden (z.B. Kommissionierung,
Warenbeschaffung, Frachtdokumente). (Siehe ndchstes Unterkapitel ,,Wie werde ich
LagerlogistikerIn?).Eine genaue Beschreibung der Anforderungen fur den Tétigkeits-
bereich Lagerlogistik finden Sie auch im Internet (z.B. Qualifikationsbarometer des
AMS http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=1147 oder
Berufsinformationscomputer http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2).

Wie werde ich Lagerlogistikerin?

Ein Weg in die Lagerlogistik fuhrt beispielsweise tber eine einschldagige dreijahrige
Lehrausbildung. Unter gewissen Voraussetzungen kann sich die Lehrzeit auf zwei Jahre
verkirzen. Kirzere Angebote, wie mehrwdchige Tages- oder Abendkurse, werden von
mehreren Weiterbildungstragern angeboten. Auch das AMS bietet arbeitssuchenden
Personen mit den entsprechenden Voraussetzungen Schulungen im Bereich
Lagerlogistik / Lagerverwaltung an. Frauen konnen uber das Programm ,,Frauen in
Handwerk und Technik* eine geférderte handwerkliche oder technische Ausbildung
absolvieren, wozu auch die Lagerlogistik z&hlt (http://www.ams.at/sfa/14090.html).

In einzelnen Bundeslandern wird im Zuge beruflicher RehabilitationsmaRnahmen eine
eineinhalbjdhrige Facharbeiterinnenausbildung zur Lagerlogistikerin angeboten sowie
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ahnliche Ausbildungen wie z.B. ,,Sachbearbeiterin Logistik.“ Ahnliche Angebote fir
den  Tatigkeitsbereich  Lagerverwaltung werden auch im Rahmen der
»,Maligeschneiderten Arbeitsplatznahen Ausbildungen (MAAB)“ angeboten. Unter
folgendem Link finden Sie einen Uberblick zum Ausbildungsangebot des BBRZ
(Berufliches  Bildungs- und Rehabilitationszentrum):  http://www.bbrz.at/fuer-
betroffene/fuer-betroffene-nach-krankheit-oder-unfall/fuer-ein-neues-berufliches-
fundament-ausbildungen.html. Weitere Weiterbildungen fuir den Bereich Lagerlogistik /
Lagerverwaltung finden Sie z.B. in der AMS
Weiterbildungsdatenbankhttp://wbdb.ams.or.at/wbdb/index_wbdb.jsp?znid=117377915
4852.

Zuriick zur

Zurick zu

3. ,Was bedeutet die Arbeit in der Lagerlogistik flr die Gesundheit?*

Im Vergleich zur Tatigkeit als Kellnern fallen in diesem Beruf der standige
Kundenkontakt und die damit eventuell verbundenen psychischen Belastungen weg.
Korperlich ist die Arbeit als LagerlogistikerIn allerdings anspruchsvoll, auch hier sind
haufig Lasten zu heben und zu tragen, allerdings unterstutzen hier verschiedenste
technische Hilfsmittel.

Koérperliche Anforderungen

Den groleren Teil ihrer Arbeitszeit verbringen Lagerlogistikerlnnen im Lager, aber sie
arbeiten auch am Computer. Die im Lager anfallenden Tatigkeiten sind zwar korperlich
abwechslungsreich, aber auch anspruchsvoll. Kdérperkraft und korperliche Fitness sind
damit wichtige Voraussetzungen fur die Arbeit als LagerlogistikerIn. Lasten, manchmal
auch grolReren Gewichts, mussen gehoben und getragen werden. Auch langeres Stehen,
Gehen, Blcken sowie Hocken und Knien sind immer wieder erforderlich. Mitunter wird
auch Uber Kopf gearbeitet. Dieser Beruf ist somit fir Personen mit Problemen im
Rucken- oder Wirbelsdulenbereich nicht geeignet. Auch sollten Sie gut beweglich sein
und ,unbequemere* Korperhaltungen wie Bicken, Hocken und Knien sowie
(wiederholte) Drehungen im Bereich des Oberkorpers aushalten kénnen. Auch lhre
Arme und Finger sollten Gewicht aushalten. Zwar nehmen koérperliche Belastungen
durch moderne Befdrderungseinrichtungen und —maschinen immer mehr ab, gewisse
Aufgaben sind aber hdufig immer noch handisch zu verrichten wie bspw. in der
Kommissionierung der Waren (darunter versteht man die handische Zusammenstellung
von Waren) oder in der manuellen Bereitstellung und Verpackung von Waren. Dartiber
hinaus sollten Sie als LagerlogistikerIn schwindelfrei sein, da Sie in Ihrer Tatigkeit auch
auf Leitern steigen und sich bisweilen in grolRer Hohe aufhalten mussen. Der zweite
grolRe Tatigkeitsbereich eines/r Lagerlogistikers/in, die administrativen Tatigkeiten im
Lagerbiro, erfordert langeres Sitzen und Bildschirmarbeit, auch Ihr Nacken sollte daftr
durchschnittlich belastbar sein.
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Neben diesen korperlichen Belastungen ist auch zu bedenken, dass Lagerhallen meist
kinstlich beleuchtet sind. Dies kann — vor allem an langeren Arbeitstagen — auch
korperlich belastend sein (so wird suggeriert, es sei noch Tag, wéhrend sich der Koérper
schon auf Abend ,,einstellt*). Auch kommt es in Lagern oft zur Entwicklung von L&rm,
Staub und Abgasen. Gegen diese Faktoren dirfen Lagerlogistikerinnen keine
Uberempfindlichkeiten haben.

Psychische Anforderungen

Im Vergleich zur Arbeit in der Gastronomie ist der direkte Kundenkontakt von
Lagerlogistikerlnnen gering und besteht nicht durchgehend. Trotzdem verlangt die
Arbeit einen gewisse Kundenorientierung, und die Wunsche der Kundinnen missen
laufend mit den Mdglichkeiten abgeglichen werden. Hinzu kommt, dass moderne Lager
immer Ofter das Ziel verfolgen, moglichst geringe Lagerzeiten und damit moéglichst
geringe Lagerkosten zu erreichen. Gleichzeitig gibt es das Ziel, den Kundlnnen
moglichst kurze Lieferzeiten zu bieten. Fir die Lagerlogistikerinnen bedeutet das
mitunter Arbeit unter Zeitdruck, denn zwischen Bestellung und Lieferung darf nur eine
minimale Zeitspanne liegen. Als LagerlogistikerIn sollten Sie somit gewissen Druck
aushalten bzw. auch unter Zeitdruck genau arbeiten (Genauigkeit ist im Umgang mit
Zahlen — wie mit Liefermengen, -daten usw. — besonders wichtig).

Da Computerprogramme heute nicht mehr aus der Lagerlogistik wegzudenken sind,
sollten Sie auch ein gewisse Sicherheit bei der Bedingung von Computern mitbringen.

Video:

http://karrierevideos.at/berufsvideos/lehrberufe/Lagerloqgistikerin

Zeitungsartikel:
http://diestandard.at/1347492680525/Lagerlogistik-AMS-Lehrgang-Spedition-Frauen

Video zum Logistikberuf in der Schweiz:

http://www.berufsberatung.ch/dyn/1199.aspx?id=3804&data=movies

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick UGber die Arbeitsbedingungen wvon
Lagerlogistikerlnnen. (Je langer der Balken, desto haufiger ist am Arbeitsplatz mit der
beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue Erlauterung
des Diagramms:Tabelle 1)
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Madglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen
Zeitlicher Handlungsspielraum
Informationsmenge

Kundenkontakt

Schweres Tragen
Schweres Heben
Sitzen

Gehen

Stehen

Hitze, Kalte

Larm, Geriduschpegel

Staub, Rauch, Chemikalien

wenigy mittel viel

Zurtick zur Wanderkarte fiir gesunde Berufswege.

Zurick zu Lagerlogistikerin
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Rezeptionistin

1. ,Was tun Rezeptionistinnen?*

Arbeitssituation und Aufgaben von Rezeptionistinnen

Als Rezeptionistin sind Sie die ersten Ansprechperson fur Géste in Hotels und
Pensionen und als solche auch ,Visitenkarte® des Betriebs. Somit z&hlt die
Kommunikation mit den Gésten, wie auch in lhrer friheren Tétigkeit als KellnerIn, in
diesem Beruf zu den Kerntétigkeiten.

Zu lhren Aufgaben als Rezeptionistin gehoren verschiedene organisatorische und
administrative Tatigkeiten wie z.B. der Empfang der Gaste beim Ankommen im
Hotel/der Pension, die Aushdndigung der Zimmerschlissel und die Abrechnung am
Ende des Aufenthalts. Auch nehmen Sie Reservierungen per Telefon und E-Mail
entgegen und geben sie mithilfe entsprechender Buchungsprogramme in den Computer
ein. Dartiber hinaus geben Sie als Rezeptionistin Auskunft (iber die unterschiedlichen
touristischen Angebote des Hotels (z.B. Schwimmbhalle, Sauna) bzw. der Stadt oder
Region (kulturelle Sehenswirdigkeiten, Ausflugsziele, sportliche Freizeitaktivitaten
etc.), erfragen Offnungszeiten und (bersetzen diese Informationen ggf. in die Sprache
der Géste bzw. ins Englische.

Ein typischer Arbeitsplatz von Rezeptionistinnen

Als RezeptionistIn arbeiten Sie fast ausschliel3lich am Empfang, also der Hotelrezeption,
wobei Sie lhre Tatigkeit sowohl sitzend als auch stehend ausfiihren — letzteres vor allem,
wenn Sie gerade mit den Gdsten zu tun haben. Das Entgegennehmen von Telefonaten
bzw. die Beantwortung von Zimmeranfragen per E-Mail erfolgt im Sitzen oder im
Stehen. Auch missen sich Rezeptionistinnen im (oft) engen Rezeptionsbereich, den sie
sich in grofReren Betrieben auch mit Kolleglnnen teilen, hin- und herbewegen, um bspw.
Ausdrucke aus dem Drucker zu entnehmen, zum Computer zu gelangen oder Stadtplane
und Informationsbroschiren an die Géste zu verteilen, welche oft auch in der Néahe der
Rezeption aufliegen.

Neben Hotels kdnnen sie als Rezeptionstln zum Beispiel auch am Empfang von Kur-
und Rehabilitationseinrichtungen arbeiten.

Zuriick zur

Zurick zu
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2. ,Wie flhrt der Weg in die Rezeption, was bringe ich daftir mit?*

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Gaste zu betreuen, ist das tagliche Geschaft einer/s Kellnerin/s. Aus diesem Grund
bringen Sie sehr viele Kompetenzen fur eine Arbeit an der Rezeption eines Hotels mit.
Auch in der Rezeption geht es um Gasteservice, wenn auch nicht um die Versorgung
mit Essen und Trinken, wobei ein/e Rezeptionist/in sicher des Ofteren nach einem guten
Restaurant gefragt wird oder nach den lokalen Spezialitdten und Weinen.

Wenn Ihnen die Arbeit im Service prinzipiell Spal3 gemacht hat, dann bringen Sie die an
der Rezeption geforderte Kommunikationsfahigkeit, Kontaktfahigkeit und
Freundlichkeit jedenfalls mit. Vor allem sind Sie gewohnt, mit sehr unterschiedlichen
Menschen zu tun zu haben und das ist auch im Hotel gefragt. Ebenso nicht neu ist Ihnen
der Umgang mit Beschwerden. Wenn Sie im Service kassiert haben, dann haben Sie
auch eine Vorstellung von der Kassaabrechnung und dem Erstellen von Kassaberichten,
denn auch diese Arbeit féllt in einer Rezeption an. Vermutlich ist es Ihnen in lhrer
Arbeit als Kellner/in auch passiert, dass Géaste sie nach dem Weg oder einer
Sehenswiirdigkeit fragen. Auch diese Ortkenntnis kdnnen Sie nutzen, denn in einer
Rezeption ist Wissen Uber das touristische und kulturelle Angebot einer Region gefragt.

Wichtig fur eine/n Rezeptionistin/en sind Fremdsprachenkenntnisse, zumindest gute
Englischkenntnisse, idealerweise aber auch Kenntnisse einer zweiten Fremdsprache. Je
mehr Sprachen Sie kdnnen desto besser.

Eher neu fur Sie werden die Ablaufe in einem Hotel sein. Neu ist wahrscheinlich auch
die Arbeit mit dem Computer, wobei es nicht nur um Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation sowie Internet und E-Mail geht, in der Rezeption wird mit
speziellen Hotelreservierungsprogrammen gearbeitet. Auch der Schriftverkehr mit
Gasten wird teilweise Uber die Rezeption abgewickelt und braucht entsprechende
Kompetenz.

Sollten Sie bereits eine Ausbildung im kaufménnischen Bereich begonnen oder
absolviert, im Biro gearbeitet haben oder aus Ihrer privaten Erfahrung lber gute EDV
Kenntnisse verfligen, hilft Ihnen das sicher weiter.

Anforderungen flr den Bereich Rezeption finden Sie im Internet (z.B. Qualifikations-
barometer des AMS http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=280 oder
Berufsinformationscomputer http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)

,»Wie werde ich Rezeptionistin?*

Es kann naturlich sein, dass Sie ohne jegliche Vorerfahrung fiir eine Arbeit an der
Rezeption eingestellt werden, weil Sie aus der Gastronomie oder Hotellerie kommen
und dann intern eingeschult werden, beispielsweise auf das Hotelverwaltungsprogramm.

Die Jobchancen steigen allerdings und der Einstieg fallt leichter, wenn Sie eine
einschlagige Weiterbildung absolvieren. Entsprechende Ausbildungen zur/zum
Rezeptionistin/en oder passende Seminare (z.B. EDV
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Hotelreservierungsprogramm)werden von diversen Weiterbildungstragern angeboten.
Mehrere Wochen missen Sie fir eine Ausbildung rechnen, Einzelseminare sind in
einem kiirzeren Zeitraum absolvierbar.

Auch das AMS bietet arbeitssuchenden Personen mit den entsprechenden
Voraussetzungen Schulungen im Bereich Rezeption an.

Die berufliche Rehabilitation erfolgt in manchen Bundesldndern im Rahmen einer
sogenannten ,,Malgeschneiderten Arbeitsplatznahen Ausbildung — MAAB*, wo der
Bereich Rezeption als moglicher Ausbildungsbereich angefiihrt ist. MalRnahmen der
beruflichen Rehabilitation werden vom zustandigen Pensionsversicherungstrager aber
nur unter bestimmten Voraussetzungen gefordert.

Ausbildungswege zur/zumRezeptionistin/fen finden Sie im Internet (z.b AMS
Berufslexikon: http://www.berufslexikon.at/beruf2782_4)

Reha Ausbildungen finden Sie unter folgendem Link:

http://www.bbrz.at/fuer-betroffene/fuer-betroffene-nach-krankheit-oder-unfall/fuer-ein-
neues-berufliches-fundament-ausbildungen.html

Auch Weiterbildungen fir den Bereich Rezeption finden Sie im Internet (z.B. AMS
Weiterbildungsdatenbankhttp://wbdb.ams.or.at/wbdb/index_wbdb.jsp?znid=117377915
4852)

Zuriick zur

Zuriick zu

3. ,Was bedeutet die Arbeit als Rezeptionistin fur die Gesundheit?“

Im Vergleich zur Tétigkeit als Kellnerin kommen bei der Arbeit als Rezeptionistin
bestimmte korperliche Belastungen, wie schweres Tragen bzw. Anheben von schweren
Tabletts, nicht vor. Der Kundenkontakt sollte einem in diesem Beruf SpaR machen. Zu
Spitzenzeiten kann es zu Zeitdruck kommen. Wenn Sie Abwechslung lieben und gerne
Probleme Idsen, kann die Arbeit an der Rezeption das Richtige fir Sie sein.

Korperliche Anforderungen

In diesem Beruf kénnen die verschiedenen Tatigkeiten in unterschiedlichen Haltungen
ausgefuhrt werden: Wahrend man im Kontakt mit Gésten wahrscheinlich meistens steht,
konnen Telefonate und E-Mails entweder im Stehen oder Sitzen entgegengenommen
bzw. beantwortet werden. Diese unterschiedlichen Haltungen verhindern eine
Uberbelastung einzelner Korperregionen. Zwar wird ein GrofBteil der Arbeit an der
Rezeption am Computer getatigt, aber es ist kein durchgangiges stundenlanges Arbeiten
am Bildschirm notig. Die Entgegennahme von Anrufen setzt gutes Horvermégenvoraus.
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Da sich die Rezeption im Eingangsbereich des Hotels befindet, kann die bisweilen
herein ziehende kalte Luft als unangenehm empfunden werden. Da es fir
Rezeptionistinnen meist Bekleidungsvorschriften gibt, sind die Mdglichkeiten, sich
durch einen Schal oder eine Kopfbedeckung zu schitzen, gering.

Als Rezeptionistin wird von Ihnen auch erwartet, dass Sie abends bzw. frih morgens
arbeiten und oft durchgehend lange Arbeitszeiten bernehmen. Diesen Wechsel des
Schlafrhythmus sollten Sie als Rezeptionistin gut aushalten (Nachtdienste werden
ublicherweise mit eigenen Nachtportieren besetzt).

Psychische Anforderungen

Psychische Belastungen entstehen fiir Rezeptionistinnen vor allem aus dem intensiven
Kundenkontakt. Besonders bei einer guten Auslastung des Hotels bzw. wahrend der
Hauptsaison kommt es zu Arbeitsspitzen, die nur zum Teil vorhersehbar sind(bspw. die
Ankunft groBer Reisegruppen). Jeder Tag an der Rezeption ist etwas anders. Somit ist
die Tatigkeit als Rezeptionistin nicht fur Personen geeignet, die gerne genau wissen,
was im Laufe eines Arbeitstages auf sie zukommt. Wenn Sie gerne spontan auf
Situationen reagieren und entscheidungsfreudig sind, dann kommt Ihnen das aber
entgegen. VVon Rezeptionistinnen wird erwartet, dass sie verschiedene Aufgaben rasch
und korrekt erledigen und dabei einen ,,kiihlen Kopf“ bewahren. Auch sollte es Ihnen
leicht fallen, sich stets freundlich und serviceorientiert zu verhalten. Letzteres ist,
besonders an Tagen, an welchen es einem selbst gerade nicht so gut geht, nicht immer
einfach. Dies ist lhnen aus lhrer Tatigkeit als Kellnerln aber bestimmt bekannt und
vielleicht bringen Sie auch etwas ,,schauspielerisches Talent” mit, um auch solche Tage
bestmdglich zu meistern.

Fordernd kann auch der Umgang mit schwierigen Gasten und/oder ihren Beschwerden
(zum Zimmer, Service etc.) sein - auch dies sind Situationen, die Sie aus lhrer Téatigkeit
als KellnerIn kennen. Aber vielleicht kénnen Sie es als Herausforderung sehen, die
Stimmung von Gésten ins Positive zu wenden. Das ware eine gute Voraussetzung fir
die Arbeit an der Rezeption.

Die Arbeit im Zusammenhang mit Abrechnungen erfordert Genauigkeit und
Zuverlassigkeit. Rezeptionistinnen haben mit einer Vielzahl unterschiedlicher
Unterlagen, auch bspw. mit Reisepassen, zu tun, womit sehr sorgsam und vertraulich
umgegangen werden muss. Da Rezeptionistinnen auch Telefonate fur die Gaste
entgegennehmen oder deren Besuch empfangen, sind Vertraulichkeit bzw. personliche
Verschwiegenheit wichtige VVoraussetzungen fir die Arbeit als Rezeptionistin.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick Gber die Arbeitsbedingungen an einer
Rezeption. (Je langer der Balken, desto haufiger ist am Arbeitsplatz mit der
beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue Erlauterung
des Diagramms:Tabelle 1)
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Sicherheitsfachkraft

1. ,Was macht eine Sicherheitsfachkraft?“

Arbeitssituation und Aufgaben einer Sicherheitsfachkraft

»Fachkréfte fur Arbeitssicherheit”, kurz auch ,Sicherheitsfachkrafte* oder
»Sicherheitsverantwortliche” genannt, beraten Betriebe und Unternehmen in Fragen der
Sicherheit sowie Gesundheitsforderlichkeit der Arbeitsstatten. Sie sind somit etwas
ganzlich anderes als Sicherheitsfachkréfte des Bewachungsgewerbes, die z.B. in
Shopping-Centern arbeiten oder Banken bewachen.

Als Sicherheitsfachkraft helfen Sie den Unternehmen, Unfélle oder starke Belastungen
der Beschaftigten zu vermeiden. Daruber hinaus versuchen Sie Arbeitsplatze so zu
verandern, dass die Gesundheit der Mitarbeiterinnen moglichst erhalten wird und sie
ihre Tatigkeit Uber einen langen Zeitraum austben koénnen. Dabei arbeiten
Sicherheitsfachkrafte ublicherweise mit Arbeitsmedizinerlnnen zusammen, in gréReren
Unternehmen auch mit dem/r Betriebsarzt/-&rztin. Erkennen Sicherheitsfachkréfte
Mangel oder Verbesserungspotentiale in einem Betrieb, so unterstlitzen sie das
Unternehmen bei der Umsetzung der nétigen Veranderungen. In lhrer frihren Téatigkeit
haben Sie sicher auch die Erfahrung gemacht, dass es Unfallquellen gibt, die beseitigt
werden sollen und dass bestimmte Belastungen auf Dauer zu Beschwerden flhren
kdnnen. Als Sicherheitsfachkraft sto3en Sie entsprechende Verédnderungen an.Dies kann
von kleinen Veranderungen, wie der richtige Abstand zum Computerbildschirm oder
die korrekte Hohe des Birosessels, bis zu aufwéandigeren Verdnderungen reichen (bspw.
Reduktion gesundheitsschadlicher Chemikalien bzw. Verbesserung moglicher
SchutzmalRnahmen etc.). Sicherheitsfachkréfte beraten Unternehmen auch zu Fragen der
Unfall- und Gefahrenverhitung sowie des Brandschutzes. Neben dem korperlichen
Aspekt beschaftigen sich Sicherheitsfachkrafte auch mit arbeitspsychologischen sowie
arbeitshygienischen Fragen der Arbeitsplatzgestaltung. Darlber hinaus werden
Sicherheitsfachkréfte auch zur Ermittlung und Untersuchung von Arbeitsunfallen sowie
arbeitsbedingter Erkrankungen herangezogen.

Ein typischer Arbeitsplatz einer Sicherheitsfachkraft

Je nachdem, ob Sie direkt bei einem Unternehmen angestellt sind oder ber die AUVA
bzw. ein sicherheits- bzw. arbeitsmedizinischen Zentrum (oder als SelbstdndigeR)
arbeiten, gestaltet sich Ihr Arbeitsplatz anders. Im ersten Fall arbeiten Sie ausschlieBlich
in einem grofRen Unternehmen. Meist handelt es sich bei diesen Sicherheitsfachkréaften
aber um eine/n MitarbeiterIn, der/die die Zusatzausbildung zur Sicherheitsfachkraft
absolviert hat und teilweise auch noch einer anderen Téatigkeit im Betrieb nachgeht. Als
Sicherheitsfachkraft der AUVA bzw. eines sicherheits- bzw. arbeitsmedizinischen
Zentrums (oder als SelbstdndigeR), besuchen Sie unterschiedliche Klein- bzw.
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Mittelbetriebe. Dabei besichtigen Sie Produktionsstatten, Hallen und Bdros. Sie sind
viel unterwegs und Gber Mobiltelefon und Laptop mit den Unternehmen in Verbindung.

Zuriick zur

Zurick zu

2. ,,Wie fiihrt der Weg zur Sicherheitsfachkraft, was bringe ich dafir mit?*

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Da eine Sicherheitsfachkraft mit unterschiedlichen Personen zusammenarbeiten muss,
wie Dbeispielsweise mit der Arbeitsmedizin, den Betriebsratinnen und den
Fuhrungskraften in Unternehmen, kommt lhnen lhre Erfahrung im Umgang mit
Menschen sicher zu Gute. Da Sie als Sicherheitsfachkraft diese Personen auf
problematische Sachverhalte aufmerksam machen mdissen, ist lhre Erfahrung im
Kundenkontakt viel wert. Eine gewisse kundenorientierte Arbeitsweise hilft auch in
diesem Bereich, trotzdem heil3t es auch, sich in gewissen Situationen im Sinne der
Sicherheit  durchzusetzen. Dafur  ist  wiederum  Verhandlungsgeschick,
Argumentationsfihigkeit und Uberzeugungskraft notwendig, was niemandem, der im
Dienstleistungsbereich gearbeitet hat, fremd ist.

Technisches Verstandnis bzw. Interesse an Technik ist aullerdem eine gute
Voraussetzung fir dieses Tatigkeitsfeld. Die notwendigen Fachkompetenzen (z.B.
Arbeitnehmerinnenschutz, Ergonomie, Sicherheit von Arbeitssystemen) konnen in
einschlagigen Aus- und Weiterbildungen erlangt werden.

Anforderungen fir den Bereich Sicherheitsfachkraft finden Sie im Internet (z.B.
Berufsinformationscomputer http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)

Wie werde ich Sicherheitsfachkraft?

Die Ausbildung zur Sicherheitsfachkraft ist gesetzlich nicht geregelt. Die notigen
Kenntnisse und Fertigkeiten konnen durch Kurzausbildungen erworben werden.
Allerdings sind bei diesen des Ofteren gewisse Eingangsvoraussetzungen, wie
beispielsweise eine einschlagige abgeschlossene Ausbildung, festgeschrieben.

Kurse und Lehrgange fiir Sicherheitsfachkrafte oder Sicherheitsvertrauenspersonen
bieten einige Weiterbildungseinrichtungen an. Die Dauer variiert je nachdem, ob es sich
um ein Vollzeit- oder ein Abendangebot handelt, zumeist sind es mehrere Monate. Eine
entsprechende Fachausbildung wird auch von der AUV A angeboten. Es handelt sich um
vier Ausbildungsblocke zu je 14 Tagen, die innerhalb von rund 9 Monaten absolviert
werden konnen.

Ausbildungen fur den Bereich Sicherheitsfachkraft finden Sie im Internet (z.B. AMS
Berufslexikon: http://www.berufslexikon.at/beruf2111_4, AUVA
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http://www.auva.at/portal27/portal/auvaportal/channel content/cmsWindow?action=2&
p menuid=67948&p tabid=3)

Weiterbildungen flr den Bereich Sicherheitsfachkraft finden Sie im Internet (z.B. AMS
Weiterbildungsdatenbankhttp://wbdb.ams.or.at/wbdb/index_wbdb.jsp?znid=117377915
4852)

Zuriick zur

Zuriick zu

3. ,,Was bedeutet die Arbeit als Sicherheitsfachkraft fiir die Gesundheit?*

Die korperlichen Anforderungen bei der Arbeit als Sicherheitsfachkraft sind deutlich
niedriger als im Service im Gastgewerbe. Als Sicherheitsfachkraft haben Sie Kontakt zu
unterschiedlichsten Personen, mit welchen Sie mitunter auch konflikttrachtige
Gesprache fiihren missen. Davor sollten Sie keine Scheu haben.

Koérperliche Anforderungen

Die korperlichen Anforderungen an Sicherheitsfachkréfte kdnnen recht unterschiedlich
sein, je nachdem, ob Sie angestellt in einem einzigen Betrieb beschéftigt sind, oder
verschiedene Betriebe besuchen.

Da in jedem Betrieb unterschiedliche Bedingungen in Hinblick auf L&rm,
Rauch/Déampfe, Hitze/Kalte usw. herrschen, ist es schwierig, eine allgemeine
Einschatzung der korperlichen Anforderungen abzugeben. Jedenfalls sollten Sie mit
unterschiedlichen &uferen Rahmenbedingungen zurechtkommen. Als Sicherheits-
fachkraft arbeiten Sie hauptsachlich im Gehen und Stehen, wenn auch nicht in gleichem
Ausmall wie Kellnerlnnen. Wobei die Bewegung ja grundsétzlich glnstig fur die
Gesundheit ist.

Dem Léarm, der Hitze oder dem Staub, die in Produktionsbetrieben gegeben sein kénnen,
die Sie inspizieren, sind Sie nur fir relativ kurze Zeit ausgesetzt. Ein stabiles Herz-
Kreislauf-System ist jedenfalls unerldsslich fur die Arbeit als Sicherheitsfachkraft,
keinesfalls sollten Sie wunter Bewusstseinsstorungen wie Schwindel- oder
Ohnmachtsanféllen leiden, da Sie dadurch selbst stark gefahrdet wéren (z.B. bei der
Besichtigung von Maschinen u.A.).

Psychische Anforderungen

Als Sicherheitsfachkraft stehen Sie in hdufigem Kontakt zu Angehorigen der
Geschaftsfuhrung, Personalverantwortlichen sowie — wenn auch in geringerem Mal} —
zu den Beschéftigten jener Betriebe, die Sie besuchen bzw. jenes Unternehmens, fur das
Sie arbeiten. Sie sollten daher gern mit anderen Personen sprechen und Uber soziale
Kompetenz verfligen — wie sie auch flr die Arbeit als Kellnerln nétig ist. Da Sie, in
Ihrer Rolle als Sicherheitsfachkraft, bedenkliche Arbeitsstatten bzw. Arbeitsabléufe
aufdecken, welche Sie der Geschéaftsfuhrung bzw. dem/r Personalverantwortlichen
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rickmelden, sollten Sie keine Scheu vor schwierigen oder moglicherweise
konflikttrachtigen Gespréchen haben. Denn lhr Ziel ist, die optimale Arbeitsumgebung
fir die Beschéftigten zu schaffen. Kritik an Arbeitsstatten bzw. bestehenden
Arbeitsprozessen zu duBern, kann flr externe, also nicht beim Betrieb angestellte
Sicherheitsfachkrafte, einfacher sein als fiir betriebsinterne Fachkrafte.

Sicherheitsfachkréfte, welche bei einer externen Institution tétig sind und verschiedene
Klein- und Mittelbetriebe besuchen, haben den Vorteil, sich Termine relativ selbstandig
einteilen zu konnen, in Abstimmung mit anderen Kolleglinnen bzw. abhé&ngig von der
Dringlichkeit des Betriebsbesuchs. Im Unterschied zu jenen Sicherheitsfachkraften, die
in einem einzelnen Unternehmen angestellt sind, mussen sich ,.externe* Fachkrafte
rasch einen Uberblick Uber einen Betrieb, die Maschinen und Arbeitsprozesse
verschaffen konnen, um (potentiell) gefdhrliche bzw. gesundheitsschadigende
Situationen zu erkennen. Die Notwendigkeit, groBe Informationsmengen rasch
aufzunehmen und zu verarbeiten, sollte fiir Sie keine Belastung sein (wobei hier mit der
Zeit die Berufserfahrung hinzukommt). Sie sollten in dieser verantwortungsvollen
Tatigkeit auch nicht davor zurlickschrecken Entscheidungen zu treffen.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick iber die Arbeitsbedingungen von
Sicherheitsfachkraften. (Je langer der Balken, desto haufiger ist am Arbeitsplatz mit der
beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue Erlauterung
des Diagramms:Tabelle 1)

Madglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen

Zeitlicher Handlungsspielraum
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Sozialbetreuerin

1. ,,Was macht ein/e Sozialbetreuerln?*

Arbeitssituation und Aufgaben eines Sozialbetreuers bzw. einer Sozialbetreuerin

Sozialbetreuerlnnen begleiten und unterstiitzen Menschen in schwierigen Lebenslagen
oder Entscheidungsphasen. Sie arbeiten mit sehr unterschiedlichen Menschen, die
besondere Unterstiitzung oder Beratung bendtigen, wie z.B. mit Personen mit
Suchtgefahrdung, Menschen mit Lernschwierigkeiten oder anderem speziellen
Forderbedarf oder alteren Menschen. In der Tatigkeit als Sozialbetreuerin geht es
einerseits darum, KlientInnen bestmdglich zu unterstitzen, andererseits geht es auch um
den groRtmoglichen Erhalt bzw. den (Wieder-) Aufbau ihrer Selbstdndigkeit. Die
Tatigkeiten von Sozialbetreuerlnnendhneln jenen anderer sozialer Berufe (wie
Sozialarbeiterlnnen/-managerinnen oder MitarbeiterInnen in psychosozialen Diensten).

Als Sozialbetreuerin sind Ihre Tatigkeiten stark davon bestimmt, mit welcher
Zielgruppe bzw. in welcher Arbeitsumgebung Sie arbeiten: Sie kénnen bei der betreuten
Person zu Hause, in einer Beratungs- oder Betreuungseinrichtung oder in einem Wohn-
/Pflegeheim arbeiten.

Die Haupttatigkeit von Sozialbetreuerlnnen in Beratungs- und
Betreuungseinrichtungen fir Menschen mit speziellem Forderbedarf besteht in der
Anleitung bzw. Unterstiitzung ihrer Klientinnen bei der Ausfiihrung bestimmter —
zumeist handwerklicher oder kreativer — Tatigkeiten. Dariber hinaus geht es auch
darum, die Interessen und Begabungen jedes/r Einzelnen herauszuarbeiten und die
Person bei der (Weiter-)Entwicklung zu unterstiitzen. Sozialbetreuerlnnen fur
Familienarbeitwerden insbesondere in  Anspruch genommen, wenn ein
Familienmitglied erkrankt ist oder sich aufgrund einer Operation oder Entbindung im
Krankenhaus befindet. Haufig helfen Sie der Familie bei der Bewaltigung der taglichen
Haushaltsarbeit sowie der Kinderbetreuung oder bei der Betreuung élterer
Familienangehdriger. Das Tatigkeitsfeld von Sozialbetreuerinnen in der Altenarbeit
reicht von der alltaglichen Unterstlitzung alterer Menschen bis hin zu pflegerischen
Tatigkeiten. Arbeitet man in speziellen Einrichtungen fir dltere Menschen, so wird
nicht nur individuell betreut bzw. begleitet, sondern auch in der Gruppe. Als
SozialbetreuerIn versuchen Sie moglichst gut auf die individuellen Bedirfnisse lhrer
Klientinnen eingehen, gleichzeitig fordern Sie deren Fahigkeit zur selbstandigen
Alltagsbewaltigung.

Ein typischer Arbeitsplatz eines Sozialbetreuers bzw. einer Sozialbetreuerin

Sozialbetreuerlnnen arbeiten sehr hdufig in Beratungsstellen, wobei es sich dabei um
von der Stadt/dem Land oder auch privat oder kirchlich finanzierte Einrichtungen
handeln kann (z.B. Caritas). Je nach Zielgruppe und personlicher Spezialisierung
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arbeiten Sozialbetreuerinnen bspw. auch in Drogenberatungsstellen, in Einrichtungen
fur Menschen mit Lernschwierigkeiten und anderen Behinderungen.

SozialbetreuerInnen fur Familienarbeit, welche Familien in besonderen Belastungs-
situationen oder -phasen unterstiitzen, arbeiten direkt im Haushalt der Familie.

Sozialbetreuerlnnen, die insbesondere mit &lteren Menschen arbeiten, arbeiten
entweder direkt bei der zu betreuenden Person in deren Wohnung oder Haus oder in
einschlagigen Einrichtungen (neben Pflegeeinrichtungen auch in Krankenhdusern).
Dartiber hinaus sind auch Tatigkeiten in der Sozial- und Gesundheitsverwaltung
maoglich.

Zuriick zur

Zuriick zu

2. ,Wie flhrt der Weg in die Sozialbetreuung, was bringe ich daftr mit?*

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Der Kontakt zu Menschen ist im Service eher fliichtig, aulRer es handelt sich um
Stammgéste. In der Sozialbetreuung gibt es die Mdoglichkeit, sich intensiver mit
Menschen auseinanderzusetzen. Menschen, die selbst Kinder aufgezogen oder
Angehorige gepflegt haben, bringen viel Wissen und Erfahrung fur diese Tatigkeit mit,
vielleicht gibt es ja auch Menschen mit Behinderungen in Ilhrem Umfeld. Eventuell
haben Sie im Rahmen eines Zivildienstes oder ehrenamtlich auch schon in einer
sozialen Einrichtung gearbeitet.

Fur die Arbeit mit unterstitzungsbedirftigen  Menschen  sollte  man
Einfuhlungsvermdgen, Kontaktfreude, Freundlichkeit, Kommunikationsfahigkeit und
Geduld mitbringen, eine gute Beobachtungsgabe haben und aufgeschlossen sein.
Wichtig ist psychische Stabilitat, sich selbst motivieren, aber auch abgrenzen zu kénnen
und die F&higkeit in einem Team gut zusammenzuarbeiten. Darlber hinaus ist
Hygienebewusstsein gefragt, aber die Einhaltung von Hygienestandards kennen Sie aus
der Gastronomie sehr gut.

Naturlich sind darlber hinaus eine Reihe von Fachkompetenzen (z.B. Gesundheits- und
Krankenpflege, Grundziige der Pharmakologie) gefordert, um wirklich professionelle
Arbeit in der Sozialbetreuung leisten zu kénnen. Diese werden in den jeweiligen
Ausbildungen vermittelt.

Anforderungen in Bereich Sozialbetreuung finden Sie im Internet (z.B.
Qualifikationsbarometer des AMS http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=247
oder Berufsinformationscomputer http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)
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Wie werde ich Sozialbetreuer/in

Seit 2007 ist der Beruf "SozialbetreuerIn™ 0sterreichweit anerkannt. In jedem
Bundesland gelten seither die gleichen gesetzlichen Regeln flr Sozialbetreuungsberufe.
Die gezielte Ausbildung fir die Sozialbetreuung erfolgt insbesondere in den Schulen fir
Sozialbetreuungsberufe oder Schulen fiir Sozialbetreuung, die unterschiedliche
Schwerpunkte aufweisen, wie Altenhilfe, Behindertenhilfe oder Familienhilfe. Diese
Schulen sind héufig als Ganztagesangebote organisiert, aber es gibt durchaus auch
einige berufsbegleitende Angebote.

Es besteht entweder die Mdglichkeit, die Ausbildung zu/m Fachsozialbetreuerin mit
dem jeweiligen Schwerpunkt zu absolvieren, die in zwei Jahren abgeschlossen ist, oder
jene zur Diplomsozialbetreuerin, die drei Jahre dauert. Berufsbegleitend dauert die
Ausbildung in manchen Einrichtungen etwas langer.

Ausbildungswege zur SozialbetreuerlIn finden Sie im Internet (z.B.
Berufsinformationscomputer
http://www.bic.at/berufsinformation.php?beruf=sozialbetreuerin&brfid=1075 oder auf
der Homepage der Caritas: http://www.caritas.at/mitarbeit-bildung/ausbildung-schulen/)

Zuriick zur

Zurick zu

3. ,Was bedeutet die Arbeit als Sozialbetreuerln fir die Gesundheit?*

Abhangig von der Klientel, mit der Sie arbeiten, sowie von der konkreten
Arbeitsumgebung, ist die Tatigkeit als Sozialbetreuerin mit eher niedrigen, aber sehr
unterschiedlichen korperlichen Anforderungen verbunden. Aufgrund der manchmal
schwierigen Situation lhrer Klientlnnen sollten Sie fir diesen Beruf psychische
Stabilitat und Belastbarkeit mitbringen.

Koérperliche Anforderungen

Als Sozialbetreuerln in  Familien kann die Pflege von Kindern, anderen
pflegebedirftigen Familienangehdrigen oder auch Arbeiten im Garten und/oder Stall
durchaus kdrperlich anstrengend sein, da sie hdufiges Stehen/Gehen erfordern, wie auch
— allerdings in geringerem Ausmal’ — das Heben/Tragen schwererer Gegenstande (v.a.
bei  Stall-/Gartenarbeiten).  Tatigkeiten ~ wie  die  Unterstitzung  alterer
Familienangehoriger bei der Korperpflege oder beim Anziehen, Gartenarbeit in
gebiickter Haltung u.A. kénnen ebenfalls mit spezifischen Belastungen der Riickens, der
Wirbelsdule und/oder Arme einhergehen.

Auch Tiétigkeit in Beratungseinrichtungen sowie in Werkstatten fur Menschen mit
Lernschwierigkeiten oder anderem spezifischem Forderbedarf kénnen eventuell auch
mit korperlichen Belastungen verbunden sein, wobei dies stark davon abhéngt, ob
insgesamt genugend Mitarbeiterlnnen vorhanden sind, welche sich gegenseitig
unterstitzen konnen. Sozialberufe wie Behinderten- oder Familienbetreuerin sind
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uberdurchschnittlich haufig mit einseitigen Koérperhaltungen verbunden, die haufig auch
zu Ruckenproblemen fiihren. Insofern ist dieser Tatigkeitsbereich nicht fir Personen
geeignet, die bereits Probleme mit dem Ricken haben.

Psychische Anforderungen

In lhrer Tatigkeit als Sozialbetreuerln haben sie hdufig mit Personen zu tun, die sich in
schwierigen Situationen oder Lebensphasen befinden oder aber mit Personen, die
spezielle Unterstlitzung brauchen (wie z.B. Personen mit Lernschwierigkeiten oder
Mehrfachbehinderung). Dementsprechend hoch sind die Anforderungen an lhre eigenen
mentalen und psychischen Ressourcen. Neben einem gut entwickelten
Einfihlungsvermogen sollten Sie sich gegentber Ihren Klientinnen auch abgrenzen
kdnnen, um sich selbst vor einer zu grofRen Vereinnahmung bzw. Belastung zu schitzen
(hier unterstutzen auch entsprechende Supervisions- und Mentoring-Angebote des
Arbeitgebers). Abgrenzung bedeutet auch, anzuerkennen und zu akzeptieren, dass
Sozialbetreuerlnnen — wie auch Sozialarbeiterinnen oder andere soziale Berufe — nie
alle Probleme 16sen kénnen.

Auch erfordert das Begleiten von Personen (ber langere Perioden viel Geduld, wobei
das Ziel stets die Forderung der Handlungsfahigkeit und Selbstdndigkeit der
Klientlnnen ist. In Lernprozesse gibt es nicht nur Fortschritte. Manchmal geht nichts
weiter oder es kommt sogar zu Rickschlagen. Sozialbetreuerlnnen sollten deshalb
geduldig und ausdauernd sowie optimistisch sein, sprich, einen ,langen Atem* haben.
Dazu gehort auch die Fahigkeit, ,,Fortschritt” jeweils in Bezug auf die einzelne Person
wahrzunehmen und dementsprechend individuelle Ziele zu setzen.

Je nachdem, ob man allein bei einer Familie arbeitet oder ob man in einem Verein oder
einer Beratungsstelle als Teil eines Teams tatig ist, bestehen unterschiedliche
Belastungen: Im ersten Fall ist der/die Sozialbetreuerln in seiner/ihrer taglichen Arbeit
auf sich gestellt, wéhrend der Arbeitsalltag im zweiten Fall stark durch die Beziehungen
zu den anderen Teammitgliedern und Vorgesetzten beeinflusst ist. Die Zusammenarbeit
innerhalo  des Teams sowie zwischen den Berufsgruppen erfordert gute
Kommunikationsfahigkeit, um den eigenen Standpunkt klar ausdriicken zu kénnen,
sowie eine gewisse Widerstandskraft gegen Druck. Damit ist einerseits die Abgrenzung
gegenliber zu grofRen Belastungen durch neue Tétigkeiten gemeint, aber auch der
Zeitdruck, welcher in diesem Tétigkeitsfeld Gberdurchschnittlich hdufig auftritt.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick iiber die Arbeitsbedingungen von
SozialbetreuerInnen. (Je langer der Balken, desto h&aufiger ist am Arbeitsplatz mit der
beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue Erlauterung
des Diagramms:Tabelle 1)

FCREN Fresags: ‘



Berufswanderkarte Kellnerln

Moglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen

e

Zeitlicher Handlungsspielraum

Informationsmenge

Kundenkontakt

Schweres Tragen

Schweres Heben

Sitzen

Gehen |

Stehen |

Hitze, Kilte

Larm, Gerauschpegel

Staub, Rauch, Chemikalien

wenig mittel viel

Zuriick zur

Zuriick zu
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Technische/r Zeichnerin

1. ,Was macht ein/e technische/r ZeichnerIn?*

Arbeitssituation und Aufgaben eines/er technischen Zeichners/in

Technische Zeichnerlnnen arbeiten beispielsweise im Maschinenbau oder im Bauwesen
oder sind in spezialisierten Planungs- und Zeichenbirros beschéftigt. Sie bringen die
Ideen von Ingenieurlnnen und Konstrukteurlnnen zu Papier. Als technische/r
Zeichner/in fertigen Sie beispielsweise Plane an fiir die Montage von Maschinen,
Elektroinstallationen oder den Bau von Anlagen. Dies passiert mit Hilfe von
computergestiitzten Designprogrammen. In den meisten Féllen sind technische
Zeichnerinnen auch an der Ausmessung und der Detailerhebung beteiligt. Zu den
Aufgaben gehdren meist auch das Durchfiihren von Berechnungen.

Technische Zeichnerinnen sind in der Praxis meist in unterschiedliche Bauvorhaben
(meist als Projekte bezeichnet) integriert. Deshalb arbeiten technische Zeichnerinnen
mit unterschiedlichen Personen zusammen und missen ihre Arbeit zeitlich mit anderen
abstimmen. Anhand der von den technischen Zeichnerlnnen angefertigten Plane werden
die Vorhaben in der Praxis umgesetzt. Technische Zeichnerlnnen tbernehmen so die
Rolle eines Bindegliedes zwischen den Konstrukteurlnnen und der Werkstatte.

Neben der Tatigkeit des Zeichnens gehort meist auch das Erstellen von
facheinschlagigen Dokumentationen und das Archivieren und Sichern von Zeichnungen
und den dazugehdrigen Dokumenten zu den Aufgaben von technischen Zeichnerlnnen.

Ein typischer Arbeitsplatz eines/er technischen Zeichners/in

Der Computer hat sich in den letzten Jahren zum zentralen Werkzeug fur die Arbeit von
technischen Zeichnerinnen entwickelt. Zwar finden sich auf den Schreibtischen von
technischen Zeichnerlnnen noch immer Zirkel, Lineal, Tabellen, Taschenrechner,
Schrift- und Zeichenschablonen, diese kommen aber vergleichsweise selten zum Einsatz.
Berechnungen, Beschriftungen, Ziehen von Linien, VergroRerungen, Darstellung in
verschiedenen Ansichten, Anderungen von bereits bestehenden Zeichnungen werden
am Bildschirm vorgenommen. Die Verwendung des Internets und von Datenbanken
spielt wie in den meisten Biroberufen auch fur technische Zeichnerinnen eine wichtige
Rolle.

Abhangig vom Arbeitsbereich und der Arbeitsteilung im Unternehmen haben
technische Zeichnerinnen mitunter auch AuRentermine bei Kundinnen oder bei der
Fertigung vor Ort.

Zuriick zur

Zurlick zu
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2. ,Wie flhrt der Weg zum technischen Zeichnen, was bringe ichdafir mit?“

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Was die fachliche Seite betrifft, gibt es zwischen dem Bereich des technischen
Zeichnens und dem Service zwar wenig Anknipfungspunkte, aber vielleicht konnen Sie
bei friheren beruflichen Tatigkeiten anknlpfen oder wollten immer schon einen
technischen Beruf ergreifen. Die personalen und sozialen Kompetenzen, die bei einer
Tatigkeit im Dienstleistungsbereich entwickelt werden, sind in allen beruflichen Feldern
von Vorteil.

Wenn Sie Interesse an Technik haben, mathematisches und technisches Verstandnis und
raumliches Vorstellungsvermdgen mitbringen, dann konnte dieses Berufsfeld fiir Sie
interessant sein. Gefragt ist dariber hinaus Konzentrationsfahigkeit, Geduld,
Genauigkeit und eine systematische Arbeitsweise. Beobachten Sie sich beispielsweise
bei einer Reparatur im Haushalt selbst, Sie werden merken, ob Sie das mitbringen.

Erfahrung mit dem ,,Werkzeug* Computer ist fur technische Zeichnerinnen unbedingt
notwendig. Das notwendige Fachwissen (z.B. mechanische Technologie,
computergestitztes technisches Zeichnen) wird im Rahmen der Lehrausbildung
erworben, aber vielleicht haben sie ja bereits in friiheren Jahren eine technische Schule
oder Ausbildung begonnen oder abgeschlossen und/oder in einem technischen Beruf
gearbeitet und kénnen auf diese Kenntnisse zuriickgreifen.

Anforderungen in Bereich technisches Zeichnen finden Sie im Internet (z.B.
Qualifikationsbarometer des AMS http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=892
oder Berufsinformationscomputer http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2)

Wie werde ich technische/r Zeichner/in?

Der Weg ins technische Zeichnen geht zumeist tber einen Lehrberuf. Unter gewissen
Voraussetzungen kann sich die 3,5 jahrige Lehrzeit auf 2,5 Jahre verkirzen.

Das AMS fordert unter bestimmten Voraussetzung im Rahmen des Programms Frauen
in Handwerk und Technik (http://www.ams.at/sfa/14090.html) handwerkliche und
technische Ausbildungen fur arbeitssuchende Frauen.

In einzelnen Bundeslandern kann im Zuge einer Rehabilitationsmalinahme eine
FacharbeiterInnenausbildung zur technischen Zeichner/in, die rund 1,5 Jahre dauert,
oder eine Ausbildungen in ahnlichen Berufen wie beispielsweise CAD-Fachkraft oder
Konstrukteurln absolviert werden.

Die berufliche Reha erfolgt in manchen Bundesldandern auch im Rahmen einer
sogenannten ,,MaRgeschneiderten Arbeitsplatznahen Ausbildung — MAAB®“, wo
Technisches Zeichnen als mogliche Ausbildung angefihrt ist.

Reha Ausbildungen:

http://www.bbrz.at/fuer-betroffene/fuer-betroffene-nach-krankheit-oder-unfall/fuer-ein-
neues-berufliches-fundament-ausbildungen.html
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Zuriick zur

Zurick zu

3. ,Was bedeutet die Arbeit als technische/r Zeichner/in fir die Gesundheit?*

Die Arbeit der technischen Zeichnerlnnen ist in der Regel mit niedrigen allgemeinen
Arbeitsbelastungen verbunden. Konzentration und genaues Arbeiten sollte Ihnen fir
diesen Beruf leicht fallen.

Koérperliche Anforderungen

Die Arbeit als technische/r Zeichner/in ist in erster Linie ein sitzender Beruf und von
Bildschirmarbeit gepragt. Da ein Teil der Arbeit per Hand, entweder direkt Uber
handisches Zeichnen oder mittels der Computermaus ausgefuhrt wird, bedarf es einer
gewissen Handgeschicklichkeit und Fingerfertigkeit fir das genaue Ausfiihren von
Linien. Es braucht auflerdem ein gutes Sehvermdgen. In gewissen Féllen kann eine
Bildschirmbrille angeraten sein, die den Sehapparat vor den Belastungen durch
Bildschirmarbeit schutzt. Ist diese Brille medizinisch notwendig, kommt der
Arbeitgeber fir die Kosten auf. Standiges Sitzen, immer die gleiche Haltung und die
gleichen Bewegungen sind fur den Korper unglnstig, sollten also gut vertragen werden
(siehe Belastungen bei Sitzberufen Belastungen bei Sitzberufen).

Psychische Anforderungen

Die Arbeit als technische/r Zeichnerin erfolgt in Projekten. Das bedeutet, dass
phasenweise mit Zeitdruck umgegangen werden muss. Auch unter Zeitdruck sollte man
ruhig und genau arbeiten kdnnen. Solche Situationen haben Sie sicher auch im Service
erlebt. Deshalb kénnen Sie sich selbst in dieser Hinsicht gut einschétzen.

Als technische/r Zeichnerin bildet man das Bindeglied zwischen den Konstrukteurinnen
und der Werkstatte. So gesehen ist man nicht nur durch den Kontakt zu
unterschiedlichen Berufsgruppen gefordert, sondern auch vom Zeitmanagement der
anderen betroffen. Wenn Termine nicht eingehalten werden kdnnen, kann das Stress
ausldsen.

Von einer technischen Zeichnerin bzw. einem technischen Zeichner ist zumeist hohe
Konzentration gefordert, die Arbeit muss sehr genau ausgefiihrt sein und es gibt in
vielen Fallen relativ wenig Abwechslung. Das kann als belastend erlebt werden, sollte
jedenfalls vor der Berufswahl bedacht werden.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick Ulber die Arbeitsbedingungen wvon
technischen Zeichnerlnnen. (Je langer der Balken, desto haufiger ist am Arbeitsplatz
mit der beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue
Erlauterung des Diagramms:Tabelle 1)
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Film Uber eine technische Zeichnerin in der Schweiz:

http://www.berufsberatung.ch/dyn/1199.aspx?id=7789&data=movies
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Zugbegleiterin

1. ,Was machen Zugbegleiterlnnen?*

Arbeitssituation und Aufgaben von Zugbegleiterinnen

Zugbegleiterinnen werden auch oft Schaffnerinnen genannt und sind aus Sicht der
Reisenden die Ansprechpersonen fur alle Anliegen.

Zu den Aufgaben von Zugbegleiterinnen zahlen die Kontrolle bzw. das Verkaufen von
Fahrscheinen. Dariiber hinaus sollen die Reisenden bei Bedarf informiert werden,
beispielsweise Uber Fahrplane, Zugausstattung, Spezial- und Gruppen-Fahrkarten und
internationale Fahrausweise. Eine sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort
und Schrift ist daher notwendig. Da die Passagiere aus unterschiedlichen Landern
kommen, gibt es aber auch oft Bedarf an Fremdsprachenkenntnissen. Als
ZugbegleiterIn helfen Sie den Reisenden auch beim Ein- und Aussteigen und
unterstttzen hilfsbedirftige Personen, zum Beispiel Menschen mit Behinderung,
Personen mit schwerem Gepack und Familien mit Kindern.

Neben dem intensiven Kundenkontakt gibt es wichtige technische und organisatorische
Aufgaben, die im Verantwortungsbereich der Zugbegleiterinnen liegen. So sind
Zugbegleiterinnen mitverantwortlich fur die Sicherheit des Zuges und der Passagiere.
Vor der Abfahrt werden unterschiedliche technische Aspekte Uberprift und dem
Lokomotivfuhrer die Ergebnisse Ubermittelt. Als ZugbegleiterIn unterstiitzen Sie das
Bahnhofspersonal beim Rangieren der Fahrzeuge und erteilen dem/der
Lokomotivfuhrerin die Freigabe zur Abfahrt. Als Zugbegleiterin Gberpriifen Sie auch
das einwandfreie Funktionieren von Beleuchtung und Klimaanlage und sind fir die
Sicherstellung der Ordnung im Zug verantwortlich, was sich in erster Linie auf
Sauberkeit und Ruhe bezieht. Zugbegleiterinnen haben auch eine wichtige Rolle als
Ersthelferin bei Notfallen.

Ein typischer Arbeitsplatz von Zugbegleiterinnen

Der typische Arbeitsplatz eines/r Zugbegleiterin sind der Zug und die unterschiedlichen
Bahnhofe. Den Hauptteil der Arbeitszeit verbringt der/die Zugbegleiterin im Zug.
Besonders in den Ausgangs- und der Endbahnhdfen kommt es in Bezug auf
organisatorische und technische Fragen zu Kontakt mit den dort tatigen Personen,
ansonsten ist der Arbeitsplatz vor allem von der direkten Kommunikation mit den
Reisenden gepragt. Zugbegleiterinnen sind standig in Bewegung. Da ist zum einen der
Zug, der sie und die Passagiere von einem Ort zum anderen bringt. VVergleichbar mit der
Arbeit als KellnerlIn sind Zugbegleiterinnen aber auch durchgehend auf den Beinen. Sie
gehen von Waggon zu Waggon und steigen bei den Stationen kurz aus, um ein sicheres
Ein- und Aussteigen zu gewabhrleisten und den Zug fir die Abfahrt freizugeben.
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Viele Ziige verfligen Uber kleine Abteile fur das Personal, so genannte Dienst- oder
Schaffnerabteile, in denen sich die Zugbegleiterinnen fiir organisatorische Arbeiten und
Pausen zurtickziehen kénnen.

Zuriick zur

Zuriick zu

2. ,Wie flhrt der Weg zur Zugbegleitung, was bringe ichdaftr mit?“

Quialifikation und Ankntpfungspunkte

Kundenorientiertes Verhalten und freundlicher Umgang mit den Kundinnen sind das
Um und Auf — dies gilt fur die Arbeit als Zugbegleiter/in ebenso wie fiir den
Servicebereich, den Sie ja bestens kennen. Wie im Service heifdt es auch im Zug, sich
immer wieder auf die Anliegen der KundInnen sowie deren unterschiedliche Charaktere
einzustellen. Auch in schwierigen Situationen (z.B. Reklamationen, Beschwerden) bzw.
im Umgang mit schwierigen Fahrgésten gilt es, die entsprechende Hoflichkeit zu
wahren und der Kritik mit den passenden Argumenten zu begegnen. Sprachliches
Ausdrucksvermdogen stellt somit eine Kernkompetenz von Zugbegleiterinnen dar sowie
auch die Fahigkeit, die passenden Argumente ruhig vorbringen zu kénnen und zu einer
Losung zu kommen (Problemldsungsfahigkeit). Da Zugbegleitung zu einem grofRen Teil
»Service an Bord“, sprich im Zug, bedeutet, sind hier jene Kompetenzen
ausschlaggebend, die Sie vermutlich in ihrer friheren Service im Gastgewerbe
entwickeln konnten. Neben dem allgemein wichtigen Ausdrucksvermdgen in der
deutschen Sprache sollten Sie auch mindliche Sprachkenntnisse im Englischen
mitbringen. Weitere Fremdsprachenkenntnisse (bzw. Sprachkenntnisse aufgrund einer
nichtdeutschen Muttersprache) sind nattrlich von Vorteil. Auch gute Umgangsformen,
hofliches Auftreten sowie ein gepflegtes duReres Erscheinungsbild sind — wie auch im
Service — eine wichtige Kompetenz von Zugbegleiterinnen. Die entsprechende
Berufskleidung wird vom Arbeitgeber zur Verfiigung gestellt.

In manchen Bahnen versorgen die Zugbegleiterinnen die Fahrgaste auch mit Snacks
und Getrénken. Ihre Routine beim Servieren kommt Ihnen hier sicher zugute.

Eine genaue Auflistung wichtiger Kompetenzen von bzw. Anforderungen an
Zugbegleiterlnnen finden Sie auch im Internet (z.B. Qualifikationsbarometer des AMS
http://bis.ams.or.at/qualibarometer/beruf.php?id=157 oder Berufsinformationscomputer
http://www.bic.at/berufsinformation.php?tab=2).

Wie werde ich ZugbegleiterIn?

Fur den Beruf der/s Zugbegleiters/in wird zumeist eine abgeschlossene Schulbildung
bzw. Berufsausbildung vorausgesetzt. Die Einfiihrung in die konkreten Aufgaben, wie
Gewdhrleistung der Sicherheit der Fahrgaste, Kontrolle und Verkauf von Tickets und
sonstige technische und organisatorische Tétigkeiten, erfolgt im Rahmen
betriebseigener  Einschulungen.  Ausbildungen  zum/r  Zugbegleiterln  bietet
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beispielsweise OBB und Westbahn an. Erstere dauert rund vier Monate und findet je
nach  vorhandenen Ressourcen und angemeldeten Teilnehmerinnen  statt.
Beschaftigungsmdglichkeiten bestehen auch bei den Osterreichischen Regionalbahnen.
Hier finden Sie eine Auflistung moglicher Ausbildungswege fir den Beruf Zugbegleiter
(AMS Berufslexikon: http://www.berufslexikon.at/beruf2917_3).

Zuriick zur

Zuriick zu

3. ,Was bedeutet die Arbeit in der Zugbegleitung fiir die Gesundheit?“

Zugbegleiterlnnen arbeiten, &hnlich wie Kellnerinnen, vorwiegend im Stehen und
Gehen, dafir ist die Arbeit als ZubegleiterIn abwechslungsreicher. Unregelmaliiige
Arbeitszeiten und Nachtarbeit kommen auch in dieser Tétigkeit vor. Auch fur diesen
Beruf sollten Sie SpalR am Kontakt mit KundInnen haben. Konfliktfahigkeit ist eventuell
starker gefordert.

Koérperliche Anforderungen

Als ZubegleiterIn 6ffnen Sie fortwéahrend Tiren zu Abteilen und zwischen Waggons,
beférdern Sie manchmal einen Snack-Wagen und heben und verstauen Sie manchmal
schwere Gepackstiicke. Kdrperliche Starke und Belastbarkeit sind auch gefragt, wenn
Sie alteren Personen, Familien mit Kindern oder anderen Fahrgédsten mit erh6htem
Unterstitzungsbedarf beim Ein- und Aussteigen helfen (fir die Unterstiitzung von
Personen mit Behinderung, die im Rolistuhl unterwegs sind, gibt es eigene
Geréatschaften, die zur Verflgung stehen). Vor diesem Hintergrund sollten Sie im
Rucken- bzw. Bandscheibenbereich belastbar sein, auch Hande und Arme miissen
Gewicht aushalten kdnnen.

Neben der Belastung durch Gewicht sind auch die haufigen Temperaturwechsel im Zug
nicht zu unterschatzen. Auch wenn Zige mit modernen Heizungssystemen bzw.
Klimaanlagen ausgestattet sind, kommt es aufgrund der Aufenthalte in den Stationen
und dem damit verbundenen Ein- und Aussteigen immer wieder zu
Temperaturwechseln. Auch hier ist eine gute korperliche Konstitution erforderlich.
Weitere potentiell belastende Umweltfaktoren stellen die Vibrationen sowie der
Larmpegel im Zug dar, welche wahrend der Fahrt entstehen. Zwar handelt es sich dabei
um Faktoren, die aufgrund der zunehmenden Automatisierung und technischen
Weiterentwicklung der Ziige sukzessive reduziert werden, trotzdem prégen sie den
Arbeitsalltag der Zugbegleiterinnen.

Nicht zuletzt sollten Sie als Zugbegleiterinnen mit unregelmaiigen Arbeitszeiten bzw.
Abend-/Nachtdiensten zurechtkommen - diese kénnen sowohl kdrperlich als auch
psychisch belastend sein. Aus lhrer Tatigkeit im Service wissen Sie ja sicher, wie es
Ihnen mit solchen Arbeitszeiten geht. Hier ist es besonders wichtig, die eigene
Belastungsfahigkeit richtig einzuschétzen.
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Psychische Anforderungen

Zugbegleiterinnen stehen im dauernden Kundenkontakt. Vergleichbar mit der Tatigkeit
als Kellnerln braucht es dafir ein sehr hohes Mal3 an Kunden- und Serviceorientierung,
Spal an der Kommunikation mit Personen aller Altersgruppen und Herkunft sowie
Hilfsbereitschaft. Kundenorientiertes Verhalten und professionelle Freundlichkeit, auch
in stressigen oder belastenden Situationen, stellen zentrale Anforderungen an
Zugbegleiterlnnen dar. In schwierigen bzw. konflikttrdchtigen Situationen bedarf es
manchmal auch einer gewissen Konflikt- und Durchsetzungsfahigkeit sowie
Selbstsicherheit, um zu einer Lésung zu kommen. Um psychische Belastungen
moglichst zu vermeiden, ist es wichtig, innerlich auf Distanz zum Konflikt gehen sowie
die Konfliktsituation rasch wieder vergessen zu kdnnen.

Die unregelméRigen Arbeitszeiten von Zugbegleiterinnen schlieBen auch Wochenend-
und Feiertagsarbeit ein. Dies stellt auch Anforderungen an Familie und Freunde und die
Organisation der Freizeit.Sie sollten somit ein gewisses MaR an zeitlicher Flexibilitat,
die es fur eine Tatigkeit als Zugbegleiter/in braucht, mitbringen.

Folgendes Diagramm gibt einen Uberblick iiber die Arbeitsbedingungen von
Zugbegleiterinnen. (Je langer der Balken, desto haufiger ist am Arbeitsplatz mit der
beschriebenen Arbeitsbedingung zu rechnen. Hier finden Sie eine genaue Erlauterung
des Diagramms:Tabelle 1)

Moglichkeit, Arbeit selbst einzuteilen |

Zeitlicher Handlungsspielraum |

Informationsmenge |

Kundenkontakt |

Schweres Tragen ||

Schweres Heben

Sitzen ||

Gehen |

Stehen |

Hitze, Kilte |

Larm, Gerauschpegel

Staub, Rauch, Chemikalien

wenig mittel viel

Zurtick zur

Zurick zu
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WEITERFUHRENDE INFOS

Belastungen bei Sitzberufen

Aufgrund der Tatsache, dass viele Berufe hauptséchlich in sitzender Position ausgeubt
werden, wird leicht Ubersehen, dass der Mensch nicht firs Dauersitzen geschaffen ist.
Wird nicht auf ausreichend Abwechslung und Entspannung geachtete, protestiert der
Korper Uber kurz oder lang. Krankheiten des Muskel-Skelett-Systems,
Rickenschmerzen und Schmerzen im Nacken-/Schulterbereich sind eng mit dauerndem
Sitzen verbunden. Bewegungsmangel l&asst die Riickenmuskulatur, die der Wirbelsaule
Haltung und Stabilitat geben sollte, schwinden. Die Arbeitsmedizin ist sich heute einig:
Dauersitzen ist eines der Hauptprobleme fur die Riickengesundheit, umsomehr muss auf
richtiges Sitzen und Bewegung geachtet werden.

Informationen zu richtigem Sitzen bei der Arbeit am Computer, siehe
http://wien.arbeiterkammer.at/online/richtig-vor-dem-pc-sitzen-36095.html

Arbeiten am Computerbildschirm

In immer mehr Tatigkeiten ist der Computer nicht mehr aus dem Berufsalltag
wegzudenken. Gerade deswegen ist es umso wichtiger, sich damit auseinander zu setzen,
wie man mdoglichst gesund am Computer arbeitet und so einschldgige Beschwerden
vermeiden. Zu allererst ist natlrlich der richtige Abstand zwischen Augen und Monitor
einzuhalten. Dieser sollte zwischen 50 und 60 Zentimetern liegen. Auch gilt
grundsatzlich: Je groRer der Bildschirm, desto besser (die MindestgroRe liegt bei 17
Zoll), die Grafikkarte Ihres PCs sollte Uber eine Mindestleistung von 60 Hertz (bei
Roéhrenbildschirmen 75 HZ) verfiigen. Am besten haben Sie in Ihrem Biro Tageslicht,
moglichst ohne direkte Sonneneinstrahlung auf den Bildschirm. Achten Sie darauf, dass
durch z.B. Fenster keine Spiegelungen am PC- Bildschirm entstehen. Der Bildschirm
sollte so aufgestellt werden, dass sich die Fensterfront entweder vor oder hinter Ihnen
befindet (sprich Computer parallel zur Fensterfront), wobei die Beleuchtung
idealerweise von der Seite auf den Arbeitsplatz einfallt. Beim Arbeiten am Bildschirm
sollte Ihr Blick leicht nach unten geneigt sein, wobei sich die oberste Zeile unterhalb
Ihrer Augenhohe befindet.

Neben diesen ergonomischen Aspekten sind regelméalige Pausen absolut notwendig, in
welchen Sie Augen sowie Kopf und Nackenbereich bewusst entspannen. Praktikable
Kurz- Entspannungstbungen bietet bspw. dieser Bildschirmschoner der AK Wien:
http://www.arbeiterkammer.at/online/page.php?P=29&IP=7722 (als Programm oder
PDF abrufbar). Leiden Sie trotz einer Brille immer wieder unter Augenbeschwerden, so
hilft eventuell eine spezielle Brille fir Bildschirmarbeitsplatze, welche das Sehen im
Nahbereich unterstutzt.
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Tabelle 1: Erlauterung zum Diagramm der Arbeitsbedingungen

Berufswanderkarte Kellnerln

Konkrete Arbeitsbedingung

kurzer Balken bedeutet

langer Balken bedeutet

Méglichkeit, Arbeit selbst
einzuteilen

Kaum/gar keine Mdglichkeit, zu entscheiden,
wann welcher Arbeitsschritt erledigt wird

Normalerweise besteht
Mdglichkeit, selbst zu
entscheiden, wann welcher
Arbeitsschritt erledigt wird

Zeitlicher Handlungsspielraum

Normalerweise ist rasches Reagieren auf
Wiinsche/Anforderungen von anderen notig
(z.B. von Kunden/Vorgesetzten/anderen
Teammitgliedern)

Beschaftigte kdnnen ihren
Arbeitsrhythmus weitgehend
selbst bestimmen

Die Menge der Informationen, mit welchen

Die Menge der Informationen,

Informationsmenge gearbeitet wird, ist (eher) klein. mit welchen gearbeitet wird, ist
normalerweise (eher) grofR.

Kundenkontakt Eher geringer/seltener Kundenkontakt (Fast) standiger
Kundenkontakt

Schweres Tragen

Schweres Tragen kaum/nie nétig

Haufiges schweres Tragen

Schweres Heben

Schweres Heben kaum/nie nétig

Héaufiges schweres Heben

Arbeit findet selten/nie in sitzender Position

Arbeit findet vor allem/nur in

Sitzen statt sitzender Position statt

Gehen Arbeit findet selten/nie im Gehen statt Arbeit findet vor allem/nur im
Gehen statt

Stehen Arbeit findet selten/nie im Stehen statt Arbeit findet vor allem/nur im
Stehen statt

Hitze, Kalte Man ist selten/nie Hitze/Kalte ausgesetzt Man st standig/sehr haufig

Hitze/Kalte ausgesetzt

Larm, Gerduschpegel

kein Larm/geringer Gerduschpegel am
Arbeitsplatz

Starker Larm/hoher
Gerduschpegel am
Arbeitsplatz

Staub, Rauch, Chemikalien

Man ist selten/nie Staub, Rauch, Chemikalien
ausgesetzt

Man ist sténdig/sehr h&ufig
Staub, Rauch, Chemikalien
ausgesetzt
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ANHANG
1.  FRAGEN ZUR EIGENREFLEXION

1.1 Meine aktuelle berufliche Situation

Sie arbeiten als KellnerIn und lhre aktuelle Tatigkeit belastet Sie gesundheitlich oder
erscheint Ihnen unter gesundheitlichen Gesichtspunkten nicht auf Dauer fir Sie geeignet.
Sie Uberlegen daher den Arbeitsplatz oder den Beruf zu wechseln.

Berufliche Veranderung ist ein wichtiges VVorhaben und diese Entscheidung sollte nicht
vorschnell getroffen werden. Die folgenden Fragen unterstitzen Sie bei der
Entscheidung fir oder gegen einen Berufswechsel. Nehmen Sie sich fur die
Beantwortung folgender Fragen Zeit und Ruhe und seien Sie ehrlich zu sich selbst.
Machen Sie sich Notizen.

Sehr hilfreich ist es, mit aullen-stehenden Personen wie zum Beispiel mit
Familienmitgliedern oder Freunden uber die Antworten auf diese Fragen und die
gegenwartige Situation zu sprechen. Am besten suchen Sie eine Beratungsstelle auf
(Link zu Liste von Beratungsstellen). Es geht um Ihre gesunde Zukunft!

1. Konnten Sie sich vorstellen, lhre Arbeit als Kellnerin auch noch in fuinf Jahren
unverandert auszuiiben?

2. Was belastet Sie in Ihrer gegenwértigen Tatigkeit am meisten?(z.B. lange oder
unregelmaRige Arbeitszeiten, schweres Heben und Tragen, stdndiges Gehen und Stehen,
Umgang mit ,schwierigen Gasten*, schlechtes Betriebsklima).

Am meisten belastet mich ...
v

v
v

3. Liegen diese Belastungen Ihrer Ansicht nach im Beruf als Kellnerln selbst oder eher an
lhrem aktuellen Arbeitsplatz bzw. Ihrer Arbeitsumgebung?

4. Haben Sie einen Uberblick dariiber, in welchen Unternehmensbereichen und Branchen
Kellnerinnen tiberall eingesetzt sind? Wenn nein, sollten Sie sich dartiber erkundigen.
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5. Beschreiben Sie, wie ein optimaler Arbeitsplatz im Service fir Sie aussehen wirde!
Ein fur mich optimaler Arbeitsplatz im Service:

v" Ich mache ...

Mein Arbeitsumfeld ist ...
Meine Kolleglnnen sind ...
Meine Flhrungskraft ist ...

Das Arbeitsklima ist ...

Die Arbeitsbedingungen sind ...

Die Arbeitszeiten sind ...

NN N N R R

Anderes ...

6. Angenommen Sie wiirden einen neuen und optimalen Arbeitsplatz im Service finden -
wirden Sie dann trotzdem Uber einen Berufswechsel nachdenken?

Wenn ja oder eher ja:

v' Die ,,sechs Schritte zu meinem neuen Beruf* (
Beruf) und die Informationen der ,,Wanderkarte flr
gesunde Berufswege* helfen Ihnen dabei zu tberlegen, welche anderen
Berufe fur Sie in Frage kommen wirden.

Wenn nein oder eher nein:

v" Was konnten Sie tun, um Ihre momentane Arbeitssituation zu verbessern?
(z.B. Mit VVorgesetzten / Team uber Anpassung der Arbeitszeiten reden,
mit Kolleglnnen Konfliktsituationen ausraumen, tber Moglichkeiten des
innerbetrieblichen Wechsels sprechen)

v" Wer kodnnte Thnen dabei helfen?

v Wo gabe es sonst noch Mdglichkeiten als KellnerIn zu arbeiten?
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1.2 Sechs Schritte zu meinem neuen Beruf

Berufliche Verdnderung ist ein wichtiges Vorhaben und sollte gut Uberlegt sein. Die
folgenden Fragen unterstiitzen Sie bei dabei, herauszufinden, welche neuen Berufe fur
Sie passen kdnnten. Nehmen Sie sich fir die Beantwortung folgender Fragen Zeit und
Ruhe und seien Sie ehrlich zu sich selbst. Machen Sie sich Notizen.

Sehr hilfreich ist es, mit auflen stehenden Personen wie zum Beispiel mit
Familienmitgliedern oder Freunden uber die Antworten auf diese Fragen und die
gegenwartige Situation zu sprechen. Am besten suchen Sie eine Beratungsstelle auf. Es
geht um Ihre gesunde Zukunft!

1. Meine Ziele

Sich Ziele zu setzen ist ein wichtiger Schritt bei Verdnderungen. Ziele motivieren und
geben Kraft. Je konkreter Sie diese Ziele formulieren, umso besser.

Meine beruflichen Ziele:
Was sind Ihre konkreten beruflichen Ziele? Was ist Ihnen beruflich wichtig?
Meine beruflichen Ziele fir die néchsten finf Jahre sind......

Meine privaten Ziele:
Was sind Ihre konkreten privaten Ziele? Was ist Ihnen privat wichtig?
Meine privaten Ziele flr die néchsten fiinf Jahre sind......

2. Meine Kompetenzen

1. Bei einem Berufswechsel ist wichtig, sich selbst bewusst zu machen, wo die
eigenen Kompetenzen liegen. Es geht um eine Bilanz der bisher in der
beruflichen Laufbahn, aber auch im Privatleben erworbenen Kompetenzen.

Nehmen Sie sich Zeit Ihre bisher erworbenen Kompetenzen zu sammeln und
zu beschreiben. Denken Sie dabei nicht nur:

v an die fachlichen Kompetenzen, die Sie im Rahmen lhrer Ausbildung
oder bei Weiterbildungen, sowie in der Arbeitspraxis (z.B. mise en
place), aber auch bei privaten Tatigkeiten wie Hobbys (z.B. Einnahmen-
Ausgabenrechnung als Kassierer/in in einem Verein) erworben haben,

sondern auch
v an lhre personalen und sozial- kommunikativen Kompetenzen. Diese

Liste zeigt Ihnen, was darunter zu verstehen ist. Link zu Kompetenzliste
http://www.dji.de/5 kompetenznachweis/KB_Kompetenzliste 281206.pdf
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Folgende kostenlose Instrumente kdnnen Sie dabei unterstitzen Bilanz zu ziehen:

eProfilPASS — Online-Tool zur Kompetenzanalyse und —dokumentation
https://www.eprofilpass.de/

Der eProfilPASS ist ein kostenloses Tool, mit dem Sie online lhre personlichen
Fahigkeiten und Kompetenzen analysieren und festhalten konnen. Der eProfilPASS
beginnt mit einem Uberblick iber Ihr Leben und fiihrt Sie dann von der Bearbeitung
Ihrer Tatigkeitsfelder Uber die Erstellung eines individuellen Kompetenzprofils bis zu
Ihren Zielen. Virtuelle Moderatorinnen helfen bei den einzelnen Schritten.

Selbstbewertungsportfolio fur Freiwillige
http://msplhs15.bon.at/~admin87/ring/kompetenzentwicklung/projekt3.php

Mit dem Kompetenz-Portfolio fir Ehrenamtliche kénnen durch das Ehrenamt erworbene
Kompetenzen erkundet, bewusst gemacht und dokumentiert werden.

Auch folgende Vorlagen des AMS kénnen Ihnen behilflich sein:

http://www.ams.at/ docs/900 kompetenzprofil mai 2012.pdf

http://www.ams.at/ docs/001 softskills.pdf

Sie kbnnen lhre Kompetenzen aber auch im Rahmen von Beratungsangeboten, die
teilweise kostenpflichtig sind, reflektieren wie beispielsweise:

Kompetenzanerkennung — KOMPAZ http://www.kompetenzprofil.at

Das Kompetenzanerkennungszentrum der Volkshochschule-Stadtbibliothek Linz
ermdglicht die Erstellung eines personlichen Kompetenzprofils. Die Kompetenzen
werden in Workshops und Assessment-Centern erfasst und mittels eines Zertifikats
bestétigt.

Kompetenzbilanz — Tirol http://www.zukunftszentrum.at/projekte/bildung-
wissen/kompetenzwerkstatt.html

Die Kompetenzbilanz des Zukunftszentrums Tirol ist ein Coachingverfahren, das Ihnen
hilft, Ihre Starken und Fahigkeiten zu erkennen und konkrete Ziele und Schritte fir die
Zukunft zu formulieren. Zusatzlich wird auRerdem eine Kompetenzwerkstatt fir
Jugendliche angeboten.

Kompetenzberatung Karnten http://www.kompetenzberatung.at

Die Kompetenzberatung Karnten bietet kompetenzorientierte Laufbahnberatung. Sie
beginnt mit einer Auffacherung der personlichen Lebens- und Lernbiographie, arbeitet
Starken und Kompetenzen heraus, erstellt ein Fremdbild der Kompetenzen und
definiert Ziele

Kompetenzberatung fur Personen mit Migrationshintergrund http://www.migrare.at

Kompetenzenprofil fir arbeitslose Personen mit Migrationshintergrund. Es soll u.a.
helfen, personliche Kompetenzen - formelle wie informelle — mit Hilfe wvon
Portfolioarbeit zu erheben.
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Werfen Sie einen Blick auf das Ergebnis der Bilanz Ihrer Kompetenzen und
gehen es noch einmal mit jemandem aus der Familie, dem Freundeskreis oder
mit Arbeitskolleginnen durch. Vieles von dem, was wir wissen und kénnen
ist uns oft gar nicht bewusst.

Streichen Sie jene Kompetenzen hervor, die Sie flrr besonders wichtig halten.

v Meine wichtigsten Kompetenzen sind.............

Meine bisherige berufliche Laufbahn

1.

Alle Berufe, die Sie bisher ausgelibt haben, kdnnen Ihnen Aufschluss dariber
geben, wie lhre berufliche Reise weitergehen konnte. Gehen Sie alle
bisherigen Jobs durch und (berlegen Sie, was lhnen dabei besonders gut und
was lhnen gar nicht gefallen hat. Das kann Verschiedenes sein, wie
beispielsweise die Tatigkeit an sich, die Arbeitsbedingungen oder ein
bestimmtes Arbeitsumfeld.

Beginnen Sie mit Ihrer Tatigkeit als KellnerIn und setzen mit allen anderen Jobs,
die Sie bisher gemacht haben, fort

Tatigkeit 1: KellnerIn

v Was habe ich an meiner Arbeit als Kellnerln gerne gemocht bzw. mag ich
gerne?
(z.B. viel mit Menschen zu tun haben, Géste bei der Wahl von Speisen und
Getranken beraten, Tische dekorieren, kassieren)

v Was hat mir an meiner Arbeit als KellnerIn gar nicht gefallen und méchte
ich absolut nicht mehr?
(z.B. unregelmaRige Arbeitszeiten, hohe Stressbelastung, hohe physische
Belastung durch vieles Gehen und Stehen)

Tatigkeit 2: X

v Was habe ich an meiner Arbeit als X gerne gemocht?

v Was hat mir an meiner Arbeit als X gar nicht gefallen und méchte ich
absolut nicht mehr?

v

usw.

2. Gehen Sie bitte diese Liste noch einmal durch und schauen Sie nach

Gemeinsamkeiten. Aufgrund der Erfahrung in meinem bisherigen
Berufsleben weil} ich, dass ich
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3. Schauen Sie bitte noch einmal auf die Bilanz Ihrer Kompetenzen und auf lhre
bisherige berufliche Laufbahn:

v Welche Kompetenzen, die ich habe, konnte ich in meiner beruflichen

Laufbahn bis jetzt nicht einsetzen und mdchte ich gerne in Zukunft mehr
nutzen?

4, Meine beruflichen Wiinsche und Traume

Wiunsche, Traume und Leidenschaften geben Auskunft dartiber, wohin der Weg gehen
konnte und unterstiitzen bei der Wahl eines neuen Berufes. Eigene Vorlieben und
Talente werden deutlich. Auch wenn es nicht immer mdglich ist, den Traumberuf ganz
zu verwirklichen, kénnten doch Teile davon realisierbar sein.

1. Zuné&chst ein paar spontane Antworten. Bitte vervollstandigen Sie

v
v
v

v
v

folgende Séatze

Als Kind bzw. Jugendliche/r wollte ich ........ werden.

Waére ich nicht Kellnerin geworden, wére ich ..........

Meine Familie oder mein Freundeskreis meint, ich hatte ...... werden
sollen.

Einen besonders interessanten Beruf finde ich ......
Stiinden mir alle beruflichen Mdglichkeiten offen, ware ich gerne.....

2. Was hétte bzw. wiirde mir an diesen Berufen gefallen?

3. Was hat mich daran gehindert, diese Berufe zu ergreifen? Ist das immer noch
ein Hindernis? Wie kdnnte dieses Hindernis bewéltigt werden?

5. Meine Rahmenbedingungen

Die Suche nach einem geeigneten neuen Beruf ist einerseits von den eigenen Interessen
und Kompetenzen geleitet. Andererseits ist es aber notwendig, die eigenen Rahmen-
bedingungen und Grenzen zu bertcksichtigen.

1. Meine gesundheitliche Situation:

v

Aufgrund meines kdrperlichen Gesundheitszustandes muss ich darauf
achten, dass......

v Aufgrund meines psychischen Gesundheitszustandes muss ich darauf

achten, dass..

2. Meine zeitlichen Rahmenbedingungen:

v Aufgrund meiner familiaren bzw. privaten Situation sind folgende

v
v

FCRBI
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3. Meine Investitionsmdglichkeiten und —bereitschaft:

v" Wenn ich an meine monatlichen finanziellen Belastungen denke, wie
lange kann ich mit den mir zur Verfligung stehenden Mitteln einen
Berufswechsel finanzieren?

v Welche staatlichen Unterstiitzungen bzw. Férderungen kann/wirde ich
bei einem Umstieg erhalten? Wie kann ich mich dartber informieren?
(Link zu Férdermdglichkeiten)

v Bin ich bereit eine Aus- und Weiterbildung zu machen? Wie lange
soll/darf sie maximal dauern?

6. Auf den Punkt gebracht

1. Bitte fassen Sie die Ergebnisse der bisherigen Schritte noch einmal kurz
zusammen:

Meine beruflichen und privaten Ziele sind
Meine wichtigsten Kompetenzen sind........

Die positiven Erfahrungen meiner bisherige Berufslaufbahn sind .....
Meine beruflichen Wiinsche und Trdume sind
Meine Rahmenbedingungen sind

ANENENENEN

2. Lesen Sie sich bitte die Beschreibungen der moglichen Zielberufe durch und

schauen Sie sich auch andere Berufe aus diesem Berufshereich bzw.
Berufsfeld an:

v Was passt von den beschriebenen Berufen gut zu den Ergebnissen meiner
Reflexion?

v Was passt von den beschriebenen Berufen Uberhaupt nicht zu den
Ergebnissen meiner Reflexion?
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2. FRAGEBOGEN ZUM EINSATZ IN DER BERATUNG

Bitte beantworten Sie die folgenden Fragen ehrlich und besprechen Sie die Antworten im
Anschluss mit Ihrem Berater / Ihrer Beraterin.

1. Ich habe den Beruf Kellnerln gewahlt, weil .....(Mehrfachnennungen maglich)

ich gerne mit Menschen arbeite.

ich gerne Gaste bediene und mdochte, dass sie sich wohlfiihlen.

ich Interesse am Gastronomiebereich habe.

ich kein Mensch fur das Bro bin.

ich relativ selbststandig arbeiten kann.

mir die Arbeitszeiten und -bedingungen (z.B. lange Dienste bzw. l&ngere freie Zeiten....) zugesagt
haben.

dieser Beruf gute Arbeitsmarktchancen bietet.

mir zu diesem Beruf geraten wurde (z.B. von der Familie, von Freundinnen, von Lehrerlnnen).
mir kein alternativer Beruf eingefallen ist.

anderes und zwar.........

aaaa udaaaa

2.  Wie oft denken Sie daran den Beruf zu wechseln?

Dtéglich Ceinmal pro Woche Cleinmal pro Monat (Jab und zu

3. In welchen Situationen denken Sie vor allem an den Berufswechsel?

4. Was hat Sie bisher daran gehindert den Arbeitsplatz bzw. den Beruf zu wechseln?
(Mehrfachnennungen mdglich)

Ich hoffte bzw. hoffe, dass sich meine Situation verbessert.

Ich habe Angst, keinen geeigneten bzw. besseren Arbeitsplatz zu finden.

Ich arbeite eigentlich gerne im Servicebereich.

Ich flihle mich zu alt, um etwas Neues anzufangen.

Ich glaube, dass ich nicht die entsprechende Kompetenz habe, um in einen anderen Job zu wechseln.
anderes und zwar ......

aaaaaq
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5. Inwieweit treffen folgende Aussagen auf Sie zu?

Trifft sehr | Trifft eher | Trifft eher | Trifft
zu Zu nicht zu iberhaupt
nicht zu

Meine Gesundheit ist durch die kdrperlich anstrengende
Arbeit im Service so belastet, dass es mir nicht mehr lange
mdglich ist, diese Tatigkeit auszuiben.

Durch eine Krankheit bzw. Behinderung kann ich meine
Aufgaben im Service nicht mehr wahrnehmen.

Ich habe die Freude am Beruf ,Kellnerin“ verloren.

Die Tatigkeit im Service ist zu wenig Herausforderung flir
mich.

Ich kann an meinem derzeitigen Arbeitsplatz meine
beruflichen Ziele nicht erreichen.

Ich fuhle mich psychisch zunehmend weniger in der Lage,
mich mit den Wiinschen und Anspriichen von Gasten
auseinanderzusetzen.

Meine Arbeit und mein Privatleben sind kaum vereinbar und
das ist belastend.

Das Arbeitsklima ist schlecht.

Die Zusammenarbeit unter den Kolleginnen |auft nicht gut.

Es gibt zu wenig Unterstiitzung durch meine Vorgesetzten.

Ich erhalte wenig Lob und Anerkennung fiir meine Arbeit.

Mein derzeitiges Einkommen ist zu gering.

Ich habe Angst, meinen Arbeitsplatz zu verlieren.

6. Nennen Sie bitte weitere Griinde, warum Sie lhren Arbeitsplatz wechseln méchten.

7. Haben Sie einen Uberblick dartiber, in welchen Bereichen und Branchen Kellnerlnnen tiberall
eingesetzt sind?

[ ja (3 eherja (3 eher nicht (3 sicher nicht
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8. Wo aufRer in dem Bereich, in dem Sie jetzt ttig sind, sind Kellnerinnen Ihres Wissens nach sonst
noch beschaftigt?

9. Angenommen Sie wiirden einen neuen und optimalen Arbeitsplatz im Service finden — wiirden Sie
dann trotzdem (ber einen Berufswechsel nachdenken?

[ ja [ eherja (3 eher nicht (3 sicher nicht

10. Warum?

11. Was sind Ihre konkreten beruflichen Ziele fiir die nachsten funf Jahre? Was ist lhnen beruflich
wichtig?

Berufliches Ziel 1

Berufliches Ziel 2

Berufliches Ziel 3

Berufliches Ziel 4

Berufliches Ziel 5

12. Was sind Ihre konkreten privaten Ziele fur die nachsten funf Jahre? Was ist lhnen privat wichtig?

Privates Ziel 1

Privates Ziel 2

Privates Ziel 3

Privates Ziel 4

Privates Ziel 5
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13. Bitte listen Sie folgendes auf:

Bisherigen Aus- und Weiterbildungen (z.B. Schulabschlisse, Lehrabschliisse, Seminare
usw.)

Bisherige berufliche Tatigkeiten inklusive Praktika

AuBerberufliche Téatigkeiten wie Hobbys oder Arbeit in Vereinen

14. Bitte vervollstéandigen Sie folgende Sétze:

Als Kind bzw. Jugendliche/r wollte ich ........................ werden.

Ware ich nicht Kellnerln geworden, ware ich ...................

Meine Familie oder mein Freundeskreis meint, ich hétte ....................... werden sollen.
Einen besonders interessanten Beruf finde ich .................

Sttinden mir alle beruflichen Mdglichkeiten offen, ware ich gerne..................
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15. Sie sehen nun eine Liste mit moglichen gesundheitlichen Belastungen. Kreuzen Sie bitte jene drei
Belastungen an, die Sie in einem neuen Beruf keinesfalls mochten.

aaaaaaaaq

Schweres Heben und Tragen
Arbeit fast nur im Stehen
Arbeit fast nur im Gehen
Arbeit fast nur im Sitzen
Hoher Zeitdruck
Arbeitsrhythmus kann nicht selbst bestimmt werden
Permanenter Kontakt mit anderen Menschen
Anderes und zwar

16. Welche Arbeitszeiten sind fiir Sie mdglich? (Mehrfachantworten méglich

QO Vollzeit, tglich von
O Teilzeit und zwar im Ausmalfd von
Q Schichtdienste

O Nachtdienste

........... uhr bis .....

...uhr
.... Wochenstunden, taglich von ........

17. Wie lange (wie viele Minuten) darf der Arbeitsweg maximal dauern?

In eine Richtung max. ...... Minuten

18. Wenn Sie an einen Berufsumstieg denken. Wie hoch ist Ihre Bereitschaft flir einen Berufseinstieg
eine Ausbildung oder Weiterbildung zu besuchen?

(3 sehr hoch

[ eher hoch

3 eher nicht hoch

(gar nicht

19. Wie viele Monate kénnten Sie sich vorstellen, eine entsprechende Aus- oder Weiterbildung zu

absolvieren?

..... Monate

20. Wie hoch schatzten Sie die Unterstiitzung lhrer Familie und Ihrer Freunde ein, wenn Sie sich fiir
einen Berufsumstieg entscheiden?

(3 sehr hoch

[ eher hoch

(3 eher nicht hoch

(gar nicht
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