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1. Ausgangslage

Erwachsene kennen ihren Platz im Berufsleben, Jugendliche stehen damit noch ganz am Anfang. Des-
halb ist das Verfahren der Rekrutierung von Lernenden ein wichtiger Bestandteil der Nachwuchsférde-

rung.

Eine Schnupperlehre ist als fester Bestandteil des Selektionsverfahrens unverzichtbar. Sie ist das wich-
tigste Instrument, um herauszufinden, ob ein Bewerber neben der beruflichen Eignung auch in den Lehr-
betrieb und damit zum Team passt. Bei Zweifeln, wahrend der Schnupperphase muss ein mogliches

Lehrverhaltnis kritisch tiberprift und mit dem Team besprochen werden.

2. Allgemeine Informationen

2.1 Ziel einer Schnupperlehre

Die Schnupperlehre bietet dem Jugendlichen die Moglichkeit, seine Fahigkeiten und Interessen im direk-
ten Kontakt mit dem gewiinschten Beruf zu tGberpriifen. Die Schnupperlehre ermdglicht durch das per-
sonliche Erleben einen Vergleich der eigenen Vorstellungen mit der Realitdt des Wunschberufs. Der Ju-
gendliche soll ein moglichst authentisches Bild des Berufs erhalten. Es ist darum besonders wichtig, dass
der Betrieb den Jugendlichen berat, ihn anleitet, geduldig auf ihn eingeht und ihn vor allem ermutigt,

Fragen zu stellen.
2.2 Verantwortlichkeiten / Betreuung

Wahrend der Schnupperlehre ist der Berufsbildner fiir die Betreuung verantwortlich. Bei einzelnen Ar-
beiten kdnnen dafiir auch andere Mitarbeiter (Praxisbildner) eingesetzt werden. Das kann auch ein Ler-
nender sein, der dem Jugendlichen im Betrieb Arbeitsabldufe erklart und ihn in den Pausen oder beim
Mittagessen begleitet. Jugendliche in der Schnupperlehre sollen sich mit den Lernenden im Betrieb aus-

tauschen kdonnen.

Alle Mitarbeiter, die mit dem Schnupperlehrling in Kontakt kommen, miissen tiber Sinn und Zweck und
die wesentlichen Erfordernisse einer Schnupperlehre informiert werden. So kénnen entsprechende Mit-
arbeiter bei Unsicherheit oder Zweifel als Unterstiitzung beim Entscheid tiber ein mogliches Lehrverhalt-

nis beigezogen werden.
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3. Vorbereitungsmassnahmen

3.1 Rekrutierungsmoglichkeiten / Werbetrager

Die Vorbereitungsmassnahmen fiir die Schnupperlehre missen friihzeitig definiert werden. Die folgende

Checkliste unterstitzt Sie dabei.

Vorbereitung

e Anzahl Lernende pro Jahr festlegen

Schnupperlehre / Lehrstellen ausschreiben

e auf firmeneigener Webseite

e Nutzung interner Werbetrager (Informationswand, pers. Ansprache von Mitarbeitenden)
e Inserate schalten

e Ausschreibung auf Lehrstellennachweis LENA / YOUSTY

e Teilnahme an Messen

e Besuch in Schulen

e Tag der offenen Tire flr Schnupperlehrlinge

Bewerbung

e Vorselektion, Vorauswahl treffen, Absage resp. Zusage fir Schnupperlehre

4. Die Schnupperlehre

4.1 Dauer

Im Idealfall werden zwei Schnupperlehren von je 5 Tagen absolviert. Wird am Ende der ersten Schnup-
perwoche festgestellt, dass der Kandidat geeignet ist und er Interesse an einer Lehrstelle hat, kommt es

zu einer zweiten Schnupperwoche.
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4.2 Die zwei Phasen der Schnupperlehre

Phase 1: Berufswahlpraktikum
Das Berufswahlpraktikum verfolgt zwei Zielsetzungen:
e Der Jugendliche kann fir sich klaren, ob ihm der Beruf zusagt.

e Dem potenziellen Lehrbetrieb bietet das Berufswahlpraktikum die Moéglichkeit, die Eignung des Ju-
gendlichen fur den gewahlten Beruf zu prifen.

Das Berufswahlpraktikum wird idealerweise ab dem 8. Schuljahr durchgefiihrt. Stellt sich nach einer Wo-
che heraus, dass der Kandidat fiir eine zweite Schnupperwoche in Frage kommt, werden die Massnah-

men des Bewerbungspraktikums eingeleitet.

Phase 2: Bewerbungspraktikum
Das Bewerbungspraktikum dient dem Lehrbetrieb zur Uberpriifung, ob der Jugendliche als Lernender in
Frage kommt. Dazu reicht der Jugendliche ein vollstandiges Bewerbungsdossier mit folgenden Unterla-

gen ein:

e Motivationsschreiben
e Lebenslauf

e Zeugnisse
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4.3 Berufswahlpraktikum

4.3.1 Grober Ablauf und Organisation des Berufswahlpraktikums
(detaillierte Checkliste S. 13)

e Anmeldung zur Schnupperlehre entgegenneh-  «Anmeldung Berufswahlpraktikum»
men

e Kontaktaufnahme mit dem Bewerber: Datum
der Schnupperwoche festlegen resp. bestatigen

e Programm fiir die Schnupperwoche in Zusam-  «Programm Schnupperwoche»
menarbeit mit dem Praxisausbildner erstellen

e Programm und Information zu Versicherungs-  «Begleitbrief Berufswahlpraktikum»
schutz an Kandidaten zustellen «Versicherungsschutz»

e Information an Praxisbildner, Abgabe des Pro- «Beurteilungsbogen»
gramms und Beurteilungsbogen

e Interne Kommunikation garantieren

e Begrissung und Einfihrung 1. Tag

e Schlussgesprich und weiteres Vorgehen defi-  «Bestatigung Berufswahlpraktikum»

nieren

4.3.2 Ablauf 1. Tag

e Begrlssung

e Vorstellung der Firma

e Erlduterung Schnupperlehrprogramm
e Abgabe Schutzausristung, Hilfsmittel

e Ubergabe an Ausbildner / Monteur / Praxisbildner
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4.3.3 Ablauf Tag 2 bis 5
e Arbeiten auf der Baustelle/im Bliro, am 5. Tag bis ca. 15.30 Uhr
e Schlussgesprach um 16.00 Uhr
- Beurteilungsbogen ist vom Praxisbildner auszufiillen und abzugeben

e Entscheid weiteres Vorgehen

Ist gegenseitiges Interesse vorhanden, wird ein Bewerbungspraktikum absolviert. Dazu reicht der Kandi-

dat eine vollsténdige Bewerbung ein.
4.4 Bewerbungspraktikum

4.4.1 Grobablauf und Organisation des Bewerbungspraktikums

(detaillierte Checkliste S. 14)

e Kontaktaufnahme mit dem Bewerber: Datum
der Schnupperwoche festlegen resp. bestatigen
e Programm fir die Schnupperwoche in Zusam- «Programm Schnupperwoche»

menarbeit mit dem Praxisausbildner erstellen

e Programm und Information zu Versicherungs-  «Begleitbrief Bewerbungspraktikum»
schutz an Kandidaten per Post zustellen «Versicherungsschutz»
e Information an Praxisbildner, Abgabe des Pro- «Beurteilungsbogen»

gramms und Beurteilungsbogen
e Interne Kommunikation garantieren
e Schnuppermappe vorbereiten «Schnuppermappe»
e Begrissung und Einfihrung 1. Tag
«Bestatigung Bewerbungspraktikum»

e Schlussgesprach und weiteres Vorgehen defi-

nieren
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4.4.2 Ablauf 1. Tag

e Begrlssung

e  Erldauterung Schnupperlehrprogramm

e Abgabe der Schnuppermappe (Inhalt: Informationen Firma, Tagebuch)
e Abgabe Schutzausristung, Hilfsmittel

e Ubergabe an Ausbildner / Monteur / Praxisbildner

4.4.3 Ablauf Tag 2 bis 5

e Arbeiten auf der Baustelle/im Biiro, Freitag bis Mittag
e Riicksprache mit Vorarbeiter bzgl. Bewertungsbogen
e Abschlussgesprach Schnupperlehrling

e Weiteres Vorgehen definieren

4.5 Schlussbesprechung

Der Jugendliche verlasst den Betrieb erst, wenn eine Schlussbesprechung stattgefunden hat. In dieser
werden die gemachten Erfahrungen des Jugendlichen (siehe Schnuppermappe) sowie die Gesamtbewer-
tung des Betriebs (Bericht des Schnupperlehr-Verantwortlichen) einfliessen. Es ist auch maoglich, die El-
tern zur Schlussbesprechung einzuladen. Dem Jugendlichen muss klar werden, ob er sich fiir den ge-
wahlten Beruf eignet und was die weiteren Schritte zur Berufswahl oder Lehrstellensuche sind. Am
Schluss des Gesprachs miissen alle Beteiligten liber das weitere Vorgehen und die damit verbundenen

Termine informiert sein.
4.6 Anerkennung fur gute Leistungen

Bei der Verabschiedung erhalt der Jugendliche eine schriftliche Bestatigung fiir die absolvierte Schnup-
perlehre. Zudem kann der Betrieb dem Jugendlichen eine symbolische Anerkennung lbergeben. In wel-

chem Rahmen diese ausfallt, liegt im Ermessen des Betriebs.
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4.7 Eignungstest

Kein Lehrvertrag wird ohne Eignungstest abgeschlossen. Der suissetec Eignungstest unterstiitzt die Lehr-
betriebe dabei, die schulische Eignung fiir einen Beruf der Gebaudetechnik gezielt zu Gberpriifen. Der
Test orientiert sich einerseits an den Anforderungen der Gebaudetechnik-Berufe, andererseits an den
Inhalten des Lehrplans 21 der achten Klasse (Grundanforderungen). Informationen zu den Inhalten des

Eignungstests finden Sie unter folgendem Link: suissetec.ch/eignungstest. Der Eignungstest kann im

suissetec Shop bestellt werden: shop.suissetec.ch

Der Eignungstest kann im Betrieb durchgefiihrt werden. Einzelne suissetec Sektionen bieten zudem eine
zentrale Durchfiihrung des Eignungstest an. Informieren Sie sich direkt bei lhrer Sektion:

suissetec.ch/de/sektionen.

5. Lehrvertrag

5.1 Grundbildung EBA

Die zweijahrige Grundbildung EBA richtet sich an motivierte und praktisch orientierte Jugendliche, die
ihre Fahigkeiten vorwiegend im Lehrbetrieb einsetzen wollen und das Hauptgewicht nicht auf die schuli-
sche Ausbildung legen mochten. Mit einem guten EBA-Abschluss ist bei den suissetec Berufen der Ein-

stieg ins 2. Lehrjahr der EFZ-Grundbildung moglich.

5.2 Grundbildung EFZ

Die berufliche Grundbildung mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis dauert drei oder vier Jahre. Der Ab-
schluss bildet die Basis fiir die Zulassung zur formalen Weiterbildung (Berufspriifung BP, Hohere Fachprifung

HFP).

5.3 Grundbildung EFZ mit Berufsmatura

Die Berufsmatura gilt als der Weg in der Berufsbildung fiir besonders ambitionierte Jugendliche. Sie ver-
bindet die berufliche Grundbildung mit einer erweiterten Allgemeinbildung. Ein Betrieb, der die Berufs-
matura anbietet, steigert bei Jugendlichen das Image als attraktiver Arbeitgeber. Lernende, welche sich
flr die Berufsmatura entscheiden, zeichnen sich durch hohe Eigenverantwortung, Selbststandigkeit,

Leistungsfahigkeit und Produktivitat aus.

Das entsprechende Merkblatt finden Sie unter suissetec.ch/toplehrmeister
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5.4 Grundbildung EFZ mit Leistungssport

Fir besonders ambitionierte Jugendliche, welche einer sportlichen Aktivitdt intensiv nachgehen, gibt es
ebenfalls einen Weg. Das Arbeitsverhaltnis muss vorgangig mit dem Jugendlichen geklart werden, so
dass beide Parteien ihr Bestes geben/erhalten kénnen, damit die Lehre erfolgreich ist. Ein Betrieb, der
die Sport-Lehre anbietet, steigert bei Jugendlichen das Image als attraktiver Arbeitgeber. Lernende, wel-
che sich fur die Sportvariante entscheiden, zeichnen sich durch hohe Eigenverantwortung, Selbststan-

digkeit, Leistungsfahigkeit und Produktivitat aus.

6. Rechtliche Rahmenbedingungen und Versicherungen

6.1 Arbeitsrechtliche Vorschriften

Jugendliche dirfen gemass Arbeitsgesetz ab 13 Jahren eine Schnupperlehre absolvieren. Eine Beschafti-
gung ist nur an Werktagen zulassig und auf hdchstens acht Stunden pro Tag zwischen 06.00 und 18.00
Uhr begrenzt. Bei mehr als finf Stunden Arbeit ist eine Pause von mindestens einer halben Stunde zu

gewadhren. Insgesamt darf die Arbeitszeit 40 Stunden pro Woche nicht tiberschreiten.

Der jeweilige Einsatz darf nicht langer als zwei Wochen dauern. Die Kantone kénnen die Beschaftigung
von einer Bewilligung abhangig machen, beziehungsweise fiir die Betriebe eine Meldepflicht vorschrei-
ben. Es ist deshalb sinnvoll, sich vor der Durchfiihrung einer Schnupperlehre bei der zustdandigen kanto-

nalen Stelle (z. B. Arbeitsinspektorat) zu erkundigen.
6.2 Unfallversicherung

Der Jugendliche ist vom Betrieb obligatorisch bei Berufsunfallen und Berufskrankheiten versichert (UVG
Art. 1). Bei Freizeitunféllen und Unféllen auf dem Arbeitsweg sind sie dann versichert, wenn sie mindes-
tens acht Stunden in der gleichen Woche beim gleichen Betrieb sind (UVG Art. 1a, Abs. 1). Die Pramien

flr die obligatorische Versicherung der Betriebsunfalle und Berufskrankheiten sowie der Nichtbetriebs-

unfalle gehen zu Lasten des Schnupperlehrbetriebs (UVG Art. 91 Abs. 1 und 2).
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6.3 Haftpflichtversicherung

Jugendliche in der Schnupperlehre sind wahrend der Dauer der Beschaftigung in der Betriebshaftpflicht-
versicherung des Betriebs automatisch eingeschlossen. Verfiigt der Betrieb nicht tiber eine abgeschlos-
sene Haftpflichtversicherung, muss er fiir allfallige Schaden, die von den Jugendlichen wahrend der
Schnupperlehre verursacht werden, selbst aufkommen. Der Jugendliche kann in der Regel nicht fir Haft-
pflichtschaden belangt werden. Es ist empfehlenswert, vor der Schnupperlehre das Bestehen einer Pri-

vathaftpflichtversicherung (z.B. Familienhaftpflicht der Eltern) zu klaren.
6.4 Treuepflicht und vorzeitige Beendigung der Schnupperlehre

Der Schnupperlehrling verpflichtet sich, wahrend der Dauer der Schnupperlehre alle Anweisungen des
verantwortlichen Betreuers zu befolgen und die Betriebsordnung einzuhalten. Insbesondere hat sich der
Schnupperlehrling an die vereinbarten Prasenzzeiten und an die Sicherheitsvorschriften zu halten. Ver-
letzt der Schnupperlehrling die Treuepflichten, kann der Betrieb jederzeit und ohne Entschadigung oder
andere Folgen zu Lasten der Firma das Schnupperlehrverhaltnis einseitig und sofort auflésen. Die Firma

erstattet in diesem Fall der Schule und der gesetzlichen Vertretung Bericht (iber die Auflésungsriinde.

Unentschuldigte Absenzen werden vom Schnupperbetrieb umgehend der gesetzlichen Vertretung und

der Kontaktperson der Schule gemeldet.
6.5 Rechtsanspriiche

Es entstehen keinerlei Rechtsanspriiche aus der Durchfiihrung oder vorzeitigen Beendigung der Schnup-
perlehre zu Gunsten/zu Lasten der Firma oder des Schnupperlehrlings bzw. seiner gesetzlichen Vertre-

tung. Schadenersatzanspriiche der Firma infolge mutwilliger Schadenverursachung bleiben vorbehalten.
7. Schlussbemerkung

Der vorliegende Leitfaden soll die Lehrbetriebe in der Rekrutierung von Lernenden unterstiitzen. Anre-

gungen, Fragen und Rickmeldungen nimmt suissetec Bildung gerne entgegen: bildung@suissetec.ch
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8. Vorlagen

Vorlage 1: Anmeldung Berufswahlpraktikum
Vorlage 2: Begleitbrief Berufswahlpraktikum
Vorlage 3: Versicherungsschutz

Vorlage 4: Programm Berufswahlpraktikum
Vorlage 5: Beurteilungsbogen Praxisbildner
Vorlage 6: Bestatigung Berufswahlpraktikum
Vorlage 7 Begleitbrief Bewerbungspraktikum
Vorlage 8: Programm Bewerbungspraktikum
Vorlage 9: Schnuppermappe

Vorlage 10: Bestatigung Bewerbungspraktikum
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9. Checkliste Vor- und Nachbereitung Schnupperlehre

Ausschreibung Schnupperlehre

L1Kommunikation und Werbetrager bestimmen, falls notig

LJAnmeldungen Schnupperlehrlinge sichten, Zu- oder Ab-
sage erteilen (Absage begriinden)

Vor dem Schnuppern

LITermin mit Kandidaten vereinbaren
[1Schnupperprogramm mit Praxisausbildner erstellen
[1Bestatigung inkl. Programm an Schnupperlehrling senden

Llinformation und Abgabe Beurteilungsbogen Praxisbildner

Clinterne Kommunikation

[ISchutzausristung bereitstellen

Berufswahlpraktikum / 1. Schnupperwoche

[J1. Tag: Begrussung und Einfiihrung in die Zusammenarbeit

mit Praxisausbildner

[IBeurteilungsbogen vom Praxisbildner / Verantwortlichen

einfordern
[IRiickgabe der Schutzausriistung
[1Schlussgesprach

[IWeiteres Vorgehen definieren

Schweizerisch-Liechtensteinischer Gebaudetechnikverband (suissetec)

L]
Auf der Mauer 11, Postfach, CH-8021 Ziirich, +41 43 244 73 00, suissetec.ch L’? S U I S S e te C

13/14



WIR, DIE
GEBAUDETECHNIKER

Bewerbungspraktikum / 2. Schnupperwoche

[IBewerbungsunterlagen sichten

[LITermin mit Kandidaten vereinbaren

LISchnupperprogramm mit Praxisausbildner erstellen

[IBestatigung inkl. Programm an Schnupperlehrling senden

Clinformation und Abgabe Beurteilungsbogen Praxisausbildner

UlInterne Kommunikation

[1Schnuppermappe vorbereiten

[1Beurteilungsformulare aufbereiten

[1Schutzausristung bereitstellen

1. Tag: Begrussung und Einflihrung in Zusammenarbeit mit
Praxisausbildner

[IBeurteilungsbogen von Praxisbildner / Verantwortlichen

[Letzter Tag: Auswertung

[IBestatigung und Entschadigung fur Schnupperlehrling vorbereiten

[IRickgabe der Schutzausriistung

[1Schlussgesprach

[Weiteres Vorgehen definieren
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