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VORWORT - Herzlich willkommen

Sie haben sich fur den Ausbildungsberuf der Bank-
kauffrau bzw. des Bankkaufmanns entschieden
und eine Ausbildungsstelle in einer Genossen-
schaftsbank erhalten. Herzlichen Gluckwunsch
und viel Erfolg fur Ilhre Ausbildung.

Eine spannende Zeit liegt vor Thnen und insbe-
sondere in den ca. ersten 100 Tagen Ihrer Ausbil-
dung wird viel Neues auf Sie einstromen.

Ein Team aus der Wiesbadener Volksbank, der
DG Nexolution eG und den Autoren hat sich tber-
legt, wie wir Sie gerade in der Anfangszeit unter-
stiitzen kénnen. Das Ergebnis halten Sie in
Hénden.

Zu Beginn der Ausbildung werden Sie nicht nur
uber lhren Beruf viel lernen, sondern auch zwi-
schenmenschliches erleben. Sie haben es jetzt mit
Ihrem Ausbildungsleiter sowie Ausbildern, Trai-
nern, Berufsschullehrern, Kollegen, Vorgesetzten,
anderen Auszubildenden und Kunden zu tun.

Auch Ihr Tagesablauf wird sich grundlegend an-
dern. Sie haben jetzt eine 38 bis 40 Stunden
Woche und mussen sich nach Offnungs- bzw.
Kernarbeitszeiten richten. Sie stehen ab sofort in
dieser Zeit unter standiger Beobachtung Ihres Aus-
bilders und der Kollegen und auch der Offentlich-
keit, z. B. wenn Sie in der Nahe der Filiale zum
Backer oder in ein anderes Geschaft gehen. Da
sind ein gepflegtes AuBeres und ein freundliches
Auftreten wichtig.
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In dieser Publikation erfahren Sie (fast) alles, was
Sie in den ersten 100 Tagen Ihrer Ausbildung wis-
sen wollen und wissen sollten. In dieser Zeit legen
Sie den Grundstein fur eine erfolgreiche Aushil-
dung. Danach kénnen Sie diese Broschure weiter
als Nachschlagewerk nutzen.

Wir wiinschen Thnen fiir die Ausbildung viel Erfolg.

lhre Wiesbadener Volksbank

i.A. Petra Bourda

diplomierte Bankbetriebswirtin (Frankfurt School)
Ausbildungsleiterin
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KALENDER — April 2025

TERMINE
Montag 7
Dienstag 8
Mittwoch 9
Domera 10
Freitag 11

Samstag/Sonntag 1 2/1 3

NOTIZEN TERMINE

Montag ’| 4

Dienstag 1 5
------------------------------------ Mittwoch 1 6
------------------------------------- Donnerstag 1 7

Freitag 1 8

Karfreitag

Samstag/Sonntag 1 9/20

20. April - Ostersonntag

» WUSSTEN SIE SCHON ...

34

dass der deutsche Leitindex DAX im September 2021 auf 40 Werte
aufgestockt wurde?
Quelle: Deutsche Borse AG, , DAX mit zehn neuen Mitgliedern”, Stand 03.09.2021

HANDBUCH FUR BANKAZUBIS | VOM ONBOARDING BIS ZUR PRUFUNG



Kalender

Drangende Fragen
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Das ist eine Frage, die Sie auch unbedingt mit Ihrem Ausbil-
dungsleiter vorab kléren miissen. Auch hier gibt es unter-
schiedliche Herangehensweisen. Es gibt Firmen, da wird

zuerst der Firmenname, dann die Abteilung und dann der %
eigene Name genannt. Oder der Firmenname und danach 2
der eigene Name oder umgekehrt. Ob Sie den Zusatz ,Aus- 2
zubildender” nennen miissen, sollten Sie auch abklaren.
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So melde ich mich dienstlich am Telefon: =2
U Q.
o=
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Berichtsheft ‘ Berufsschule ‘ Lernen lernen ‘Ausbildungsplan



Rechte und Pflichten

Ein Azubi hat Rechte und Pflichten.

Rechte und Pflichten eines Auszubildenden
Als Auszubildender haben Sie Rechte und Pflich-
ten. Zum Beispiel ist es Ihr Recht, von Threm Aus-
bildungsbetrieb  einzufordern, dass Sie alle
notwendigen Fertigkeiten und Fahigkeiten beige-
bracht bekommen, die fiir das Bestehen der Ab-
schlusspriifung erforderlich sind. Gleichzeitig ist es
aber auch lhre Pflicht, zu lernen und die Ihnen
Ubertragenen Aufgaben sorgfaltig zu erfiillen. Die
wichtigsten Rechte und Pflichten stehen bereits im
Berufsausbildungsvertrag, der von den Industrie-
und Handelskammern (IHK) zur Verfiigung gestellt
wird. Wichtige Punkte aus dem Berufsausbil-
dungsvertrag werden hier vorgestellt und erldu-
tert. Sie haben einen solchen Vertrag unterschrie-
ben. Nehmen Sie sich diesen zur Hand.

Das steht im Ausbildungsvertrag

Neben lhrer und der Anschrift des Ausbildungsbe-
triebes ist natlrlich der Aushildungsberuf, z. B.
Bankkaufmann/Bankkauffrau genannt. Dies ist
kein unwichtiges Detail, wenn Betriebe mehrere
Ausbildungsberufe anbieten. AuBerdem enthalt
der Vertrag die damit verbundene Ausbildungszeit.
Diese ist in Monaten angegeben. Wenn bereits
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beim Abschluss des Vertrages eine Ausbildungs-
verkiirzung beantragt wurde, ist dies ebenfalls er-
wahnt. Die genaue Zeitspanne der Aushildung
wird mit Beginn- und Enddatum erfasst. Separat
aufgefiihrt wird die Probezeit, die Minimum einen
Monat, Maximum vier Monate betragen darf.

Weiterhin enthalt der Vertrag die Adresse der Aus-
bildungsstatte (meist die Hauptstelle der Bank).
Diese Adresse ist nicht immer gleich mit der
Adresse des Ausbildungsbetriebes. Wenn Aus- und
Fortbildungen auBerhalb des Ausbildungsbetrie-
bes geplant sind, werden auch diese im Vertrag
genannt. Sonstige Vereinbarungen, Tarifvertrage
usw. werden ebenfalls schriftlich festgehalten.

Arbeitszeit und Gehalt

Die tagliche und wochentliche Arbeitszeit in Stun-
den und der jahrliche Urlaubsanspruch ist im Aus-
bildungsvertrag genannt. Ebenso ist die
Ausbildungsvergiitung (Bruttoangaben, davon
werden dann noch die ganzen Sozialabgaben ab-
gezogen), aufgeteilt in die einzelnen Ausbil-
dungsjahre, Teil des Ausbildungsvertrages. Die
Ausbildungsvergitung sollte mit der Absolvierung
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Ausbildungsplan

Projektorientiert arbeiten

Viele Projekte erfordern eine zielgerichtete Pla-
nung und Steuerung. Unerlasslich dabei ist auch,
die Ablaufe, den Fortschritt und die Qualitat des
Projektes zu sichern. Deshalb ist es wichtig, Pro-
jekte von Linienaufgaben unterscheiden zu kén-
nen, Grundlagen der Projektarbeit zu beschreiben
und projektorientierte Arbeitsweisen anzuwenden,
Abléufe und Ergebnisse zu dokumentieren.

Diese Berufsbildposition wird in der ersten Ausbil-
dungshalfte vermittelt.

Ich habe bereits an Projekten mitgearbeitet (z. B.
Abi-Feier, Umzug). Da hatte einiges besser laufen
konnen. Und zwar:

Was immer gilt

In allen diesen zwolf Berufsbildpositionen wird
immer Wert auf die Kundeninformation iiber ver-
tragliche Bedingungen gelegt sowie das Einhalten
von rechtlichen Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht und die rechtlichen Re-
gelungen und betrieblichen Vorgaben zum Daten-
schutz und zur Datensicherheit.

Wenn ich an Nutzungsbedingungen, Gesetze,
Paragrafen, SCHUFA etc. denke, dann...
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Kundenbegleiter
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Berichtsheft
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Notieren Sie sich rechtzeitig Stichpunkte fiir das Berichtsheft.

Das Berichtsheft — Die Timeline der Ausbil-
dung

Wahrend Ihrer Ausbildungszeit sind Sie verpflich-
tet ein Berichtsheft — auch Ausbildungsnachweis
genannt— zu schreiben. Bis zum Ausbildungsjahr-
gang 2019 wurde das Fihren eines Berichtshefts
in der Ausbildungsverordnung fiir Bankkaufleute
geregelt. Seit dem Ausbildungsjahrgang 2020
wird in der Ausbildungsverordnung fiir Bankkauf-
leute (BankkflAusbV) das Berichtsheft zwar nicht
mehr erwahnt, doch das bedeutet nicht, dass es
abgeschafft wurde. In den §§ 13 und 14 Berufs-
bildungsgesetz (BBiG) ist das Flihren eines Be-
richtsheftes weiterhin geregelt. Das Berichtsheft
oder der Ausbildungsnachweis ist die Zulassungs-
voraussetzung zur Abschlusspriifung.® Wichtige
Ausziige aus den ,Richtlinien fiir das Fiihren von
Berichtsheften in Form von Ausbildungsnachwei-
sen” werden hier vorgestellt und erldutert. Au-
Berdem erhalten Sie Informationen, wie ein
solches Berichtsheft aussehen kénnte.

Andere Banken — andere Berichtshefte
Von Bank zu Bank wird es sicherlich Unterschiede
geben, wie ein solches Berichtsheft gefuhrt, aus-
sehen und abgelegt wird. Auch die Kontrolle und
die Besprechung der Inhalte wird von Ausbil-
dungsleiter zu Aushildungsleiter unterschiedlich
ausfallen. Deshalb ist es wichtig, dass Sie sich be-
reits vor der ersten anstehenden Erstellung er-
kundigen, welche Vorgaben es fir das Fiihren
eines Berichtshefts in Ihrer Bank gibt.

Das Ziel eines Berichtsheftes

Warum ist es so wichtig, ein Berichtsheft bzw. Aus-
bildungsnachweis zu fihren? Wie der Name Aus-
bildungsnachweis schon sagt, stellt das
Berichtsheft einen Nachweis tber die Ausbildung,
den Verlauf und den Ausbildungsfortschritt dar. In
den Richtlinien heift es dazu: , Auszubildende sol-
len zur Reflexion Gber die Inhalte und den Verlauf
der Aushildung angehalten werden.”

& Die Vorlage eines vom Ausbilder und Auszubildenden abgezeichneten Ausbildungsnachweises ist gemaB § 43 Absatz 1
Nummer 2 des Berufsbildungsgesetzes (BBIG) Zulassungsvoraussetzung zur Abschlussprifung.

128
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Wirtschaft

Der erweiterte Wirtschaftskreislauf

Banken

Zinsen

| Giter, Dienstleistungen ||

[Kredite, Geldeinlagen | Zinsen [Sparen, Kredite

S

s

Unternehmen Haushalte

Steuern
Subventionen

N

Sozialleistungen

| Steuern |

Staat

[ Geld, Ausgaben |

| Import |

| Gitter, Leistungen

Ausland

Die Macht der Markte

Um die Macht der Markte verstehen zu kdnnen,
sollte man Begriffe wie Polypol, Oligopol und Mo-
nopol einordnen kénnen. Markte lassen sich nach
der Anzahl der Anbieter und Nachfrager unter-
scheiden.

Polypol

Im Polypol (vollkommene Konkurrenz) konkurrie-
ren viele Anbieter auf einem Markt mit vielen Kun-
den. Es herrscht ein reger Wettbewerb unter
Anbietern und Nachfragern. Ein Anbieter hat hier
nicht die Mdglichkeit, den Marktpreis direkt zu be-
einflussen, da sein von ihm bestimmter Anteil auf
dem Markt (Marktanteil und Marktmacht) sehr ge-
ring ist. Damit haben die Nachfrager die Méglich-
keit, zu einer breiten Auswahl von anderen
Anbietern zu wechseln. Die gleichen Bedingungen

138

gelten aber auch fir die Nachfrager. Sie haben
ebenfalls keine Marktmacht und kdnnen deshalb
den Marktpreis genauso wenig beeinflussen.

Oligopol
Dagegen ist das Oligopol eine Marktform, bei der
nur wenige Anbieter vielen Nachfragern gegen-
iiber stehen. Beispiele sind der Markt fiir Erdél und
ErdéIprodukte, der Automobil- oder auch der Flug-
zeugbau.

Monopol

Im Monopol wird der Markt von einem Anbieter
(Monopolist, Alleinanbieter) beherrscht, und
es gibt keine Konkurrenz. Ein Wettbewerb ver-
schiedener Anbieter, von dem die Nachfrager pro-
fitieren konnten, findet also nicht statt. Damit ist
der Monopolist in der Lage, die Absatzmenge sei-
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Zeitmanagement

Attraktiv — Planen Sie so, dass Sie auch Lust
haben, das Ziel zu realisieren.

Realistisch — Die Aufgabe ist innerhalb der Zeit
und mit den vorhandenen Mitteln machbar.

Terminiert — Ziele zeitlich bindend planen: Was
ist bis wann zu erledigen?

Eine weitere gute Methode fiir das Zeitmanage-
ment stellt die 40-30-20-10-Regel dar. Sie eignet

sich dafiir, Aufgaben zu priorisieren und ihnen eine
angemessene Zeitspanne zuzuordnen.

40 %
30%

der Zeit widmen Sie der
wichtigsten Aufgabe.

der Zeit bekommt die
Aufgabe mit Prioritat 2.

Montag Dienstag

Vormittags
Pause

Nachmittags

Das will ich mir merken:

Mittwoch

Mit diesen beiden Methoden vor Augen und den
nachfolgenden Tipps, kdnnen Sie gezielt die Pla-
nung Ihres Zeitmanagements angehen.

B Wenn Sie eine Aufgabe iibertragen bekom-
men, fragen Sie nach, bis wann diese spates-
tens erledigt sein sollte. Bei Prifungen gilt der
Priifungstermin als , Abgabetermin”.

B Legen Sie sich eine Wochenplanung an und
tragen Sie in jeden Wochentag ein, was Sie an

diesem Tag in welcher Zeit erledigen oder ler-
nen wollen.

20 %
10%

der Zeit bekommt die
Aufgabe mit Prioritat 3.

der Zeit widmen Sie den
restlichen Aufgaben.

Donnerstag Freitag Samstag

148
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Kleider und Knigge

Einkaufsguide fiir Frauen

Die Palette der Maglichkeiten fiir weibliche Auszubil-
dende ist groBer als die der Manner, was die Umset-
zung in der Praxis jedoch oft nicht einfacher macht.
Hier sind einige Tipps zur Grundausstattung.™

Hosenanziige

Ein bis zwei Hosenanzlige in den Farben Hellgrau,
Dunkelgrau, Beige oder Taupe, Mittel-/Dunkelblau,
Oliv, Aubergine, Dunkelbraun und in guter Pass-
form, bilden zusammen mit einem Kostim (Blazer
und dazu passender Rock) die Grundlage fir das
Business-Outfit einer Frau. Auf gute Qualitat und
Passform zu achten lohnt sich bei der Investition in
diese Basisausstattung.

Blusen

Drei bis finf Blusen in typgerechten und modi-
schen Farben und Formen, nicht zu unruhig ge-
mustert oder zu grell, lassen sich immer wieder
anders zu den Basisteilen kombinieren.

Modische Einzelteile

Elegante T-Shirts und ein schénes Twinset erwei-
tern die Auswahl. Ergdnzt mit Tlchern und
Schmuck, lassen sich so immer wieder unter-
schiedliche Outfits zusammenstellen. Als modische
Einzelteile eignen sich dazu ein bis zwei, im Stil
unterschiedliche, modische Jacketts und je nach
Typ zwei Hosen oder Rdcke.

Schuhe

Zwei Paar Pumps, nicht zu spitz und nicht zu hoch
und zwei Paar Schniirschuhe — im Winter evtl. Stie-
feletten aus Leder — sorgen fir den stilvollen Auf-
tritt im Beruf. Die klassischen Business-Pumps
haben einen Absatz von drei bis fiinf Zentimetern.

Striimpfe

Nylonstriimpfe bzw. Nylonstrumpfhosen gehéren
zur Grundausstattung, denn im Business werden
zum Hosenanzug bzw. Kostiim und zu offiziellen
Anldssen (z. B. der Mitgliederversammlung oder
bei Prasentationen) immer Striimpfe getragen. Die
Strimpfe passen farblich zur Garderobe. Wird der
Rock Ianger, kann auf die Nylons auch verzichtet
werden.

Schmuck

Bei Schmuck gilt die Devise: Weniger ist mehr!
Eine schone Halskette und schlichte Perlenstecker
im Ohr sind ausreichend.

Das habe ich bereits im Schrank:

Das brauche ich noch:

16 Entnommen aus: Cornelia Althaus, Peter GaB; Kleider und Knigge fiir junge Banker; DG Nexolution eG;
3. Auflage, Redaktionsstand: Januar 2021; 95 Seiten; DIN A4; Reihe Schulungshefte der Volksbanken und Raiffeisenbanken
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Ausbildungsunternehmen

Sollten Sie sich bezogen auf einen Kunden- oder
Arbeitsauftrag in Sachen Compliance unsicher
sein, dann konnen Sie sich die nachfolgenden Fra-
gen dazu stellen. Dadurch Uberprifen Sie erstmal
selbst Ihr Handeln. Kdnnen Sie alles mit ja beant-

worten, dann sind Sie auf dem richtigen Weg. Gibt
es Zweifel und Sie miissen Fragen mit nein beant-
worten, dann stoppen Sie den Auftrag und fragen
Sie auf jeden Fall nach.

Welche Erwartungen hat der Kunde oder mein

NEIN! cceeccccecces

Vorgesetzter an mich, bei Ubertragung der

Aufgabe? Kenne ich darauf die Antwort?

NEIN! ceccccccccces

1
I oA
7

Mein Handeln verst6Bt nicht gegen gesetzli-

che oder interne Vorschriften?

Ich bin mir sicher, dass ich der Bank oder dem

NEIN! ceccccccccces

zuflge.

NEIN! eccoccccccccs

Kunden durch mein Handeln keinen Schaden

|
I oA

7

Ich bin mir sehr sicher, dass ich meine Ent-
scheidung rechtfertigen und vertreten kann!

I
| A

7

In den Compliance-Richtlinien habe ich die

NEIN! ceccceccccens

Beschreibung eines dhnlichen Problems bzw.

Vorgehens gefunden bzw. ich habe mich beim
Compliance-Beauftragten riickversichert.

| JA!

¥

So geht Compliance in der Bank! Sie haben
alles richtig gemacht!
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