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MUSTER! 
Je nach den Erfordernissen des Weltladens muss dieser Plan individuell angepasst werden! 
Inhaltliche Basis ist das individuelle Weltladen-Handbuch.



Lernplan

	
Lernschritte
	Erklärt am/ 
Datum:
	durch: 
(mit Kürzel bestätigen)

	

	1. Lernschritt: Den Weltladen kennen lernen (Mentor*in)

	Anmerkung: Die Einführung bezieht sich auf die grundlegende Einführung in die Räumlichkeiten und gibt eine Anfangs-Orientierung, wer was im Laden macht. Da es für Neue schwierig ist, sich eine abstrakte Struktur zur merken, sollte später eine Vertiefung folgen, wenn mit den Namen/Funktionen auch Gesichter verbunden werden können und die Räumlichkeiten vertrauter sind.

	Räume und Nebenräume des Weltladens zeigen, Garderobe
	
	

	Toiletten, Regeln für externe Toilettennutzung
	
	

	Lager, Vorratsschränke, Etiketten, Büromaterialien
	
	

	Müll, Mülltrennung, Putzmaterial
	
	

	Leergutlagerung
	
	

	Telefonanlage, Telefonnummernverzeichnisse, Verhalten am Telefon, grundlegende Ansprechpersonen/ Zuständigkeiten bei Fragen 
	
	

	Vorstellen von Mitarbeiter*innen und deren Kompetenzen
	
	

	Schichtplangestaltung, Schichtübergaben, Arbeitszeiten
	
	

	Treffen der Weltladen-Gruppe/Plenum, Informationsfluss
	
	

	Verhalten im Krankheitsfall / Absage Ladendienst / Regeln Vertretung
	
	

	Pinnwand, Orte für Informationen (erste Orientierung)
	
	

	Grundlegenden Ablauf einer Ladenschicht erklären
	
	

	Geräteeinweisung
· Kaffeemaschine
· Waage
· Musikanlage
· Andere Geräte
	
	

	Verhalten im Brandfall
· Wo befindet sich der Feuerlöscher?
· Wo sind Notausgänge?
	
	

	Verhalten bei Stromausfall
· Wo ist der Sicherungskasten?
	
	

	Verhalten bei Unfällen (eigenen, von Kund*innen)
· Verbandskasten
· Meldung an die Versicherung (Info: Wer ist zuständig?)
	
	

	

	2. Lernschritt: Die Weltladenbewegung kennen lernen (Fortbildungstermin)

	Anmerkung: Möglich sind ein interner Seminartermin für mehrere neue Mitarbeiter*innen und/oder  die Teilnahme an einem Seminar der regionalen Fair-Handels-Beratung und/oder die Teilnahme am Online-Selbstlernkurs „Basiswissen Fairer Handel“ des Weltladen-Dachverbands.

	Grundlagen des Fairen Handels
	
	

	Entstehungsgeschichte und Entwicklung der Weltläden
Geschichte des eigenen Weltladens
	
	

	Weltladen-Dachverband
	
	

	Konvention der Weltläden (ausführliche Fassung zum Anschauen mitgeben, Kurzfassung kommt mit dem Lerntagebuch)
	
	

	

	3. Lernschritt: Die Kasse kennen und bedienen lernen (Kassenschulung, Mentor*in)

	Einführung in das Verkaufssystem am PC bzw. Registrierkasse
· Verkauf
· Produkt finden / Warengruppen
· Gutscheine buchen, Annahme von Gutscheinen 
· Rabatt, Aktionsware
· Fehlbuchung / Storno
· EC-Zahlung
· Leergutbuchung
· Kosten / Barentnahmen (nötige Belege)
· Quittungen schreiben und drucken
	
	

	Weitere Geräte oder PC-Funktionen
	
	

	
	
	

	4. Lernschritt: Wissen rund um den Verkaufsservice (Mentor*in)

	Wo finde ich nötige Informationen wie Preise, Kataloge u.a.
	
	

	Wen informiere ich, wenn Ware nachbestellt werden muss?
	
	

	(Sonder-)Bestellungen von Kund*innen (Möglichkeit, Ablauf, Lagerort)
	
	

	Ausgabe (und Einlösung) von Geschenk- und anderen Gutscheinen
	
	

	Rabatte / Treuekarte
	
	

	Beschädigungen von Waren während der Verkaufszeit
	
	

	Reklamationen, Umtausch auf Kulanz 
	
	

	Waren nachräumen
· leere Regale auffüllen (welcher Nachschub ist wo)
· jüngere Mindesthaltbarkeit (MHD) nach vorne
· Grundlegende Gestaltungs- / Dekorationsregeln
· Vorratslager kennen lernen (MHD...)
	
	

	
	
	

	5. Lernschritt: Beispielhaft am Kaffee den Fairen Handel verstehen 
(Fortbildungstermin)

	Kaffee im Sortiment des Weltladens
	
	

	Kaffeesorten
	
	

	Wie wird Kaffee angebaut?
	
	

	Produzenten vorstellen
	
	

	Kaffeewelthandel
	
	

	Kaffeehandel in Deutschland 
	
	

	Vorstellen der Nachschlagewerke zu Handelspartnern und Produkten
	
	

	
	
	

	6. Lernschritt: Organisatorisches Wissen für den Ladenalltag
(Praxis mit Mentor*in; eine Morgenschicht und eine Abendschicht)

	Verwaltung des Ladenschlüssels 
	
	

	Die erste Ladenschicht am Morgen
· Wechselgeld, Umgang mit der Geldkassette
· Post, Postfächer, Anrufbeantworter
· Beleuchtung
· Heizung, Lüftung
· Warmwasser
· Aufsteller, Fahne, Postkartenständer etc.
· Geräte anstellen
· Was ist bereitzustellen (z.B. bei Kaffeeausschank)?
	
	

	Mitteilungsbuch 
· Neue Infos lesen
· Anregungen dazu schreiben
	
	

	Nachkaufen aufgebrauchter Ladenausstattung/ Betriebsmittel
	
	

	Putzplan kennen und Tätigkeit übernehmen
	
	

	Gebrauchtes Geschirr spülen, Spülmaschine ausräumen
	
	

	Umgang mit Müll, sortieren, wegbringen; Altpapier und Rückgabe-Kartons von Importorganisationen sammeln
	
	

	Leergut lagern
	
	

	Auf Ordnung im Laden achten
· Rucksäcke, Jacken an der Garderobe aufhängen
· Ladentheke aufgeräumt bzw. frei halten
· Kasse geschlossen halten
· Auf Sauberkeit im Verkaufsraum achten (fegen, puscheln, Flecken entfernen, ggf. Produkte entstauben)
	
	

	Umgang mit Anfragen für Plakat- und Flyerauslage
	
	

	Letzte Schicht
· Kasse, Abrechnung, Tagesabschluss
· Spenden, Kosten, Auslagen, Fehlbetrag u. a. Sonderfälle verbuchen
· Abschlussarbeiten Beleuchtung, Heizung, Fenster, Warmwasser
	
	

	Verkaufte Waren nachräumen
	
	

	Gestaltung von Schaufenster und Sonderpräsentationen (Wer/Wann)
	
	

	
	
	

	7. Lernschritt: Who is who im Laden und im Fairen Handel (Fortbildungstermin, Mentor*in)

	Innere Organisation des Ladens und Ladengruppentreffen
· Aufgabenbereiche und Zuständigkeiten im Weltladen
· Termin Plenum/Ladentreff/Verkäufer*innen-Treffen
· Treffen der Arbeitsgruppen
· Postfächer der Arbeitsgruppen
· Entscheidungsstrukturen im Weltladen
· Protokolle
· Terminkalender
· Teamtage oder Ladenwochenenden
	
	

	Netzwerke in denen der Weltladen direkt und indirekt verankert ist:
· Struktur der Netzwerke und Verbände (des Fairen Handels)
· Weltladen-Dachverband II (Kampagnen, Faire Woche, Weltladentag)
· Regionale Vernetzung der Weltläden, Eine Welt Netzwerk
· Fair Trade Stadt
· Glossar für Abkürzungen im Fairen Handel
	
	

	Andere Akteure im Fairen Handel
	
	

	




	8./9 Lernschritt: Die Importeure und die Annahme von Lieferungen
(Praxis gemeinsam mit Mentor*in, z. T. Fortbildungstermin)

	Warenlieferung annehmen und kontrollieren
	
	

	Wohin mit den kontrollierten Waren?
	
	

	Wohin mit Paletten und Verpackungsmaterial?
	
	

	Was passiert mit dem Lieferschein? Reklamationen und Weiterbearbeitung
	
	

	Zuordnung Produktinfos zu eingegangenen Waren
	
	

	Fair-Handels-Organisationen und ihre Partner
· Produzenten und Importeure
· GEPA
· El Puente
· WeltPartner eG
· Contigo
· Weitere für den Weltladen relevante Lieferanten
	
	

	Lieferantenkatalog des Weltladen-Dachverbands
	
	

	Zeichen & Siegel: WFTO / Fairtrade/ fair for life / etc. und ihre Bedeutung im Weltladen
	
	

	Bio-Siegel, bio und fair (Naturland fair)
	
	

	
	
	

	10. Lernschritt: Kund*innen – (un-)bekannte Wesen? (Seminar und in Praxis mit Mentor*n)

	Wer kauft bei uns ein?
	
	

	Beratungs- und Verkaufsgespräch mit Kund*innen
· Kund*innen begrüßen, Blickkontakt, ggf. auf Kund*innen zugehen
· Offenheit, Interesse zeigen
· Wunsch als Anregung oder Bestellung aufnehmen
· Ggf. auf Sonderangebote hinweisen
· Infofaltblätter oder Produktpass anbieten
· Quittung anbieten
· Bedanken
· Verabschieden
	
	

	Den Laden nicht unbeobachtet lassen
	
	

	Wie wirke ich im Laden?
· Regeln für Kleidung und Körperhygiene
· Angenehme Ladenatmosphäre (Musik, Ordnung…)
· Trinken, Essen u. ä. vor Kund*innen
· Gespräche von Ladenmitarbeitenden untereinander
	
	

	Kund*innentypen und wie man auf sie eingeht
	
	

	Verkaufsgespräche einüben
	
	

	Wie verhindere ich Ladendiebstahl? Was tun bei beobachtetem Diebstahl? Verhalten bei Überfall
	
	

	Argumentationstraining: Wie erkläre ich Fairen Handel?
	
	

	

	11. Lernschritt: Der Weltladen als Wirtschaftsbetrieb (Fortbildungstermin)

	Rechtsform des Weltladens (eG/e.V./GmbH/anderes)
	
	

	Trägerorganisation
	
	

	Umsatzsteuer
	
	

	Wirtschaftsplanung
	
	

	Kalkulation des Weltladens (und des Fairen Handels)
	
	

	Jahresplanung
	
	

	
	
	

	12. Lernschritt: Wirkung des Weltladens nach außen (Fortbildungstermin)

	Werbung und Marketing
	
	

	Überregionale Aspekte: CD-Linie und professionelles Auftreten von Weltläden
	
	

	Grundsätze der inneren und äußeren Ladengestaltung
	
	

	Umsatzorientierung und Fairer Handel (Bedeutung für Handelspartner, Bedeutung für unser Selbstverständnis)
	
	

	Die Haltung des Weltladens zur Verwendung der Erlöse kennen
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