
 

 

 
Checkliste für Landesgremien  
Zertifikat „Zertifizierte/r Bauproduktefachberater/in“ 
 
 

Was ist zu tun? 
 

Kontaktaufnahme mit der Berufsschule  

1. Bitte senden Sie bis Ende September des jeweiligen Jahres folgende Unterlagen an die 
Berufsschule Ihres Bundeslandes: 

 Persönliches Begleitschreiben 

 Allgemeines Informationsblatt 

 Checkliste für Berufsschulen 

 Informationsblatt für Lehrlinge 

 Formular für die Ausstellung des Zertifikats 

 

2. Kontaktieren Sie anschließend den/die Berufsschuldirektor/in und versichern Sie sich, dass die 
Informationen an die Berufsschüler/innen weitergegeben werden. Bitte erfragen Sie auch das 
Lehrgangsende der dritten Berufsschulklasse für den Lehrberuf „Einzelhandel – Baustoffhandel“ 
mit der erweiterten Berufsschulausbildung von 1.260 Unterrichtsstunden.  

 

3. Nach dem Lehrgangsende der dritten Berufsschulklasse sollten Sie von der Berufsschule die 
ausgefüllten Formulare jener Berufsschüler/innen erhalten, die die Berufsschule positiv 
abgeschlossen haben. Sollten Sie die Formulare von der Berufsschule nicht erhalten, kontaktieren 
Sie bitte den/die Berufsschuldirektor/in und bitten Sie um die Zusendung der Formulare.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ausstellung der Zertifikate 

1. Stellen Sie für jeden Lehrling, von dem Sie das ausgefüllte Formular erhalten haben, das 
Zertifikat aus: 

 Beiliegend finden Sie die Vorlagen für die Zertifikate. Tragen Sie händisch mit einem 
schwarzen Stift folgende Daten des Lehrlings auf das Zertifikat:  

- Vor- und Nachname  

- Geburtsdatum 

- Geburtsort 

 Lassen Sie das Feld Ort und Datum bitte frei. Da nicht alle Lehrlinge zur offiziellen 
Zertifikatsverleihung kommen werden, sind der Ort und das jeweilige Datum vor der Vergabe 
händisch mit einem schwarzen Stift auszufüllen.  

   

2. Bitte senden Sie die ausgefüllten Zertifikate an die Berufsschule mit der Bitte um 
Unterzeichnung des/der Berufsschuldirektors/Berufsschuldirektorin und Rücksendung an das 
Landesgremium. Weisen Sie in einem Begleitschreiben darauf hin, dass die Zertifikate zusätzlich 
zur Unterschrift auch mit dem Stempel der Berufsschule versehen werden können. 

 

3. Nachdem die Zertifikate von der Berufsschule retourniert wurden sind die Zertifikate vom Obmann 
des Landesgremiums des Holz- und Baustoffhandels zu unterschreiben.  

 

4. Bewahren Sie die Zertifikate bitte auf. Achten Sie darauf, vor der Vergabe immer den Ort und 
das jeweilige Datum mit einem schwarzen Stift einzutragen.  

 

5. Die Zertifikate werden bei der offiziellen Verleihung an die fertig ausgebildeten Lehrlinge vergeben 
(siehe nächste Seite). Jene Personen, die nicht zur offiziellen Verleihung kommen, können 
das Zertifikat nach Einsendung der Kopie des Lehrabschlussprüfungszeugnisses direkt beim 
Landesgremium erhalten. Bitte kontaktieren Sie den fertig ausgebildeten Lehrling, sobald Sie 
die Kopie seines Lehrabschlussprüfungszeugnisses erhalten haben und teilen Sie ihm mit, wann 
und wo das Zertifikat abgeholt werden kann. Nach Vereinbarung kann das Zertifikat auch per Post 
zugestellt werden.    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Planung der Veranstaltung  

Bitte kontaktieren Sie den/die Berufsschuldirektor/in, um die Einzelheiten für die Verleihung der 
Zertifikate zu vereinbaren. Bitte besprechen Sie folgende Punkte: 

 Termin für die Verleihung der Zertifikate  
Der Termin kann nach dem Frühjahr/Sommer- oder Herbsttermin der Lehrabschlussprüfung 
stattfinden.  

 Veranstaltungsort  
Als Veranstaltungsort bieten sich die Wirtschaftskammer oder die Berufsschule an. 

Es besteht auch die Möglichkeit, die Zertifikate direkt in den Lehrbetrieben der Lehrlinge oder für 
alle Lehrlinge gemeinsam in einem ausgewählten Lehrbetrieb zu überreichen. Wird diese Variante 
gewählt, ist die Zertifikatsvergabe mit den Lehrbetrieben bzw. dem ausgewählten Lehrbetrieb in 
Absprache mit der Berufsschule zu vereinbaren.  

 Ablauf der Veranstaltung 

 Bei der Verleihung sollte ein/e Vertreter/in des Landesgremiums sowie der/die 
Berufsschuldirektor/in anwesend sein. Diese überreichen nach einer Ansprache gemeinsam die 
Zertifikate an die Lehrlinge. Die Veranstaltung kann durch ein Buffet, Musik etc. abgerundet 
werden. Um auf den Lehrberuf und den Schulversuch aufmerksam zu machen, empfiehlt es sich, 
zur Verleihung regionale Medien für die Berichterstattung einzuladen. Berichte und Fotos können 
zudem auf der Website der Landesgremien, der Berufsschulen sowie auf der vom 
Bundesgremium des Holz- und Baustoffhandels eigens für den Lehrberuf erstellten Website 
www.lehrlingsinfo.at/bauproduktefachberater platziert werden. Für Websiteplatzierungen wenden 
Sie sich bitte an: achleitner@ibw.at.  

 
 

Versand der Einladungen 

1. Bitte senden Sie ungefähr sechs Wochen vor dem Termin für die Verleihung der Zertifikate eine 
schriftliche Einladung an die Privatadresse der Lehrlinge sowie an die Lehrbetriebe. Adressaten 
bei den Lehrbetrieben sind:  

 der/die Ausbilder/in 

 Geschäftsführung 

 Personalabteilung 
 
Die Adressen der Lehrlinge sowie des Lehrbetriebes können Sie dem Formular für die Ausstellung 
des Zertifikats entnehmen. Erinnern Sie in der Einladung daran, dass die Lehrlinge die Kopie 
des Lehrabschlussprüfungszeugnisses an das Landesgremium schicken müssen. Bitten 
Sie in der Einladung auch um eine Anmeldung zur Verleihung.  

 
2. Falls Sie zwei Wochen vor der Veranstaltung nur sehr wenige Anmeldungen erhalten haben, 

können Sie mit den Jugendlichen und auch mit den Lehrbetrieben Kontakt aufnehmen und 
nochmals auf die Verleihung aufmerksam machen.  



Berufsschulen mit 1.260 Unterrichtsstunden 
 
 

Burgenland  
Landesberufsschule Eisenstadt  
BD Johannes Fenz  
Gölbeszeile 6 
7000 Eisenstadt 
T: 02682/6330322 
W: www.berufsschule-eisenstadt.at  

 
Kärnten 
Berufsschule Spittal  
BDS DI Andreas Rauter  
Litzelhofenstraße 17 
9800 Spittal/Drau 
T: 04762/243 10 
W: www.bs-spittal.at 

 
Niederösterreich 
Landesberufsschule Theresienfeld 
BD Gerda Wieser  
Grazer Straße 24 
2604 Theresienfeld 
T: 02622/71 28 30 
W: www.pinoe-hl.ac.at/bs/theresienfeld_i 

 
Oberösterreich 
Berufsschule Rohrbach  
BD Pauline Sleska 
Schulstraße 7 
4150 Rohrbach 
T: 07289/807 70-21  
W: www.bs-rohrbach.at  

 
Steiermark 
Landesberufsschule Hartberg  
BD Erich Kloiber 
Franz Schmidt Gasse 7 
8230 Hartberg  
T: 03332/629 39  
W: www.lbs-hartberg.ac.at 

 
Wien 
Berufsschule für den Einzelhandel und EDV Kaufleute  
BD Eva Redl  
Kempelengasse 20 
1100 Wien, 
T:  01/599 16-95141 
W: www.ehdv.at 
 


