LLD, Element 7, Betriebliches Qualifikationsverfahren (QV) Ausbildungs- und Prifungsbranche SKH

7.1 Kauffrau/Kaufmann
Reglement Uber die Ausbildung und die Lehrabschlussprifung
(Teil B)
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7.2 Wegleitung zum betrieblichen Qualifikationsverfahren SKH

Grundlagen

Die Grundlagen zum Qualifikationsverfahren sind in der Verordnung des SBFI Uber die berufliche
Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ) sowie im Bildungs-
plan fUr die betrieblich organisierte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ festgehalten. '

Einleitung

Im Qualifikationsverfahren ist nachzuweisen, dass die Handlungskompetenzen nach den Artikeln 6
bis 8 der Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung erworben sind.

Im Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung im betrieblichen Teil werden die nachstehenden
Qualifikationsbereiche gepruft:

a) Berufspraxis - schriftlich: Inhalt dieser Prifung sind die Leistungsziele des Betriebs und der
Uberbetrieblichen Kurse (schriftlich: 120 Minuten)

b) Berufspraxis - mundlich: Diese Prufung findet in der Form von zwei Rollenspielen bzw. Ge-
sprachssituationen von je 15 Minuten statt. Gegenstand sind die Leistungsziele des Betriebs
und der Uberbetrieblichen Kurse (mtndlich: 30 Minuten)

In jedem Quialifikationsbereich beurteilen mindestens zwei Prifungsexperten die Leistungen.

Bestehen, Notenberechnung, Notengewichtung

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung ist bestanden, wenn flr den betrieblichen Teil:

1. die Gesamtnote 4.0 oder héher ist.

2. nicht mehr als eine Fachnote (Berufspraxis schriftlich oder mundlich) oder die Erfahrungsnote
(Durchschnitt der 6 ALS und 2 PE) ungenigend ist.

3. keine Fachnote des betrieblichen Teils unter 3.0 liegt.

Die Note des betrieblichen Teils ist das auf eine Dezimalstelle gerundete Mittel der folgenden Fachno-
ten mit der nachstehenden Gewichtung:

a) Berufspraxis — schriftlich (Gewichtung V4)
b) Berufspraxis — mindlich (Gewichtung )
c) Erfahrungsnote betrieblicher Teil (Gewichtung 12)

" siehe dazu Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ, 8. Abschnitt: Qualifikationsverfahren, Art. 19
ff und Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26.09.2011 fUr die betrieblich organisierte Grundbildung, Teil D: Qualifikationsverfahren
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Die Erfahrungsnote des betrieblichen Teils ist das auf eine ganze oder halbe Note gerundete Mittel
von acht Noten (6 ALS und 2 PE). Gegenstand sind die Leistungsziele des Betriebs und der Uberbe-
trieblichen Kurse. Die betriebliche Erfahrungsnote setzt sich zusammen aus:

= 6 Arbeits- und Lernsituationen (Benotung durch Betrieb)
= 2 Prozesseinheiten (Benotung durch Betrieb und UK-Leitende)

Branchentiibergreifender Rahmen zu «Berufspraxis - schriftlich»

Die schriftliche Prufung fur den Qualifikationsbereich «Berufspraxis — schriftlich» beinhaltet berufs-
praktische Aufgaben, Situationen und Inhalte, die unter dem Aspekt von Wissen und Handlungsori-
entierung gepruft werden.

Die anerkannte Ausbildungs- und Prifungsbranche SKH erstellt die Prifungsaufgaben. Die Erarbei-
tung kann auch im Verbund von mehreren Ausbildungs- und Prifungsbranchen erfolgen.

Brancheniibergreifender Rahmen zu «Berufspraxis — miindlich»

Die mundliche Prifung behandelt berufliche Situationen, welche kommunikative Fahigkeiten erfor-
dern sowie im Betrieb und in den Uberbetrieblichen Kursen angewendete berufspraktische Inhalte.

Die Prifung hat zum Ziel, die Befahigung zu qualifiziertem beruflichen Handeln und das Zusammen-
spiel von Denken und Handeln bei der Bewaltigung von beruflichen Handlungssituationen zu erfas-
sen sowie konkrete Handlungssituationen aus der beruflichen Praxis darzustellen.

Grundlage fur die mundliche Prifung bildet ein vom ausbildenden Betrieb und von den Kandidaten
erstellter Praxisbericht. Die Basis dazu sind die aufgefuhrten Bildungsziele mit den zugeteilten Leis-
tungszielen und Teilfahigkeiten nach Abteilungen (siehe LLD, Element 2, Bildungsziele).

Die Methode des Rollenspiels wird den zu Uberprifenden Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkom-
petenzen angepasst (z.B. Fallbeispiel, Verkaufs- oder Beratungsgesprach, Fachgesprach zu einem
Arbeitsauftrag etc.).

Branchentibergreifender Rahmen zu «Erfahrungsnote betrieblicher Teil»

Im Verlauf der beruflichen Grundbildung werden sechs ALS durchgefihrt. Jede ALS fliesst in die Be-
rechnung der betrieblichen Erfahrungsnote ein (siehe LLD, Element 4, ALS).

Im Verlaufe der beruflichen Grundbildung werden zwei PE durchgefuhrt. Jede PE fliesst in die Be-
rechnung der betrieblichen Erfahrungsnote ein (siehe LLD, Element 5, PE).
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Ankiindigung der Priifung

Die Kandidaten erhalten rechtzeitig vor der Prifung eine Ankindigung. Diese informiert Gber Inhalt,
Form, Dauer und Termin der Prifung (Tag, Uhrzeit und Ort) und die erlaubten Hilfsmittel.

Die Prafungskommission der Brache SKH sorgt fUr eine Liste der erlaubten Hilfsmittel.

Form der Priifung «Berufspraxis — miindlich» ftir die Branche SKH

Die Prifungsexperten der Branche SKH bereiten auf Basis des Praxisberichtes zwei unterschiedliche
Gesprachssituationen flr den Kandidaten vor. Die Kandidaten erhalten die Prifungsaufgabe auf Pa-
pier. Die Prufung «Berufspraxis-mundlich» wird in Form realer Kommunikationssituationen durchge-
fuhrt. Die Aufgaben des Kandidaten sind:

= handeln in berufstypischer Weise

= analysieren von fachlichen Aspekten der Situation

= erldutern, welche Aspekte in der entsprechenden Situation wichtig sind und wie diese ange-
sprochen werden kdnnten

Die Vorbereitungszeit des Kandidaten pro Rollenspiel betragt 5 Minuten. Die mundliche Prifung be-
inhaltet zwei verschiedene Rollenspiele bzw. Gesprachssituationen von je 15 Minuten. Die Prifung
deckt drei Leistungsziele ab sowie die Frage: «Wie geht der Prozess/Ablauf in lhrer Firma an dieser
Stelle weiter?»

Jede Gesprachssituation endet mit der Frage: «Wie geht der Prozess/Ablauf in Ihrer Firma nun an
dieser Stelle weiter? Beschreiben Sie die ndchsten 3 bis 5 Schritte». Diese Prozessbeschreibung
wird ebenfalls bewertet.

Das Expertenteam wechselt in der Regel die Rollen nach der ersten Gesprachssituation.

Die im Leistungszielkatalog aufgefiinrten Bildungsziele sind verbindlich und prifungsrelevant. Sie gel-
ten als Mindestanforderung fur die Ausbildung und als Maximalanspruch fUr das Qualifikationsverfah-
ren.

Beurteilung, Notengebung «Berufspraxis — miindlich» fiir die Branche SKH

Die mundliche Prifung erhalt maximal 72 Punkte geméss vorgegebenem Bewertungsraster. Die Pru-
fungsexperten legen im Voraus — bei der Erstellung der Gesprachssituation — die Fach-, Methoden-,
Sozial- und Selbstkompetenzen fest.

Pro Gespréachssituation (maximal 33 Punkte) werden je

= drei Leistungsziele zur Uberpriifung der Fachkompetenz (ein Leistungsziel ist doppelt ge-
wichtet) (15 Punkte) bewertet.

= zwei Methodenkompetenzen (eine Methodenkompetenz ist doppelt gewichtet) (9 Punkte)

= und zwei Sozial- und Selbstkompetenzen (eine Sozial- und Selbstkompetenz ist doppelt
gewichtet) (9 Punkte)
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Die Prozessbeschreibung «Wie geht der Prozess/Ablauf in lhrer Firma nun an dieser Stelle weiter?»
wird in jeder Gesprachssituation zusatzlich eingesetzt (3 Punkte).

Pro Leistungsziel kann der Kandidat Punkte aufgrund folgender Punkteskala erreichen (ohne Ge-

samteindruck):

3 Punkte = gut erfullt

2 Punkte = erfullt

1 Punkt = teilweise erflllt
0 Punkte = nicht erfullt

Gewichtung pro Gespréachssituation (33 Punkte):

bzw. Teilfahigkeit aus Dokument
2.5 zugeteilte Leistungsziele und
Teilfahigkeiten nach Abteilungen
der LLD (doppelt gewichtet)

= 6 Punkte

petenz aus Dokument 4.2 Me-
thoden-, Sozial- und Selbst-
kompetenzen der LLD (doppelt
gewichtet)

= 6 Punkte

Fachkompetenzen Methodenkompetenzen Sozial-+Selbstkompetenzen
(15 Punkte) (9 Punkte) (9 Punkte)
Auswahl eines Leistungsziels [ Auswahl einer Methodenkom- | Auswahl einer Sozialkompetenz

aus Dokument 4.2 Methoden-,
Sozial- und Selbstkompetenzen
der LLD (doppelt gewichtet)

= 6 Punkte

Auswahl eines Leistungsziels
bzw. Teilfahigkeit aus Dokument
2.5 zugeteilte Leistungsziele und
Teilfahigkeiten nach Abteilungen
der LLD

= 3 Punkte

Auswahl einer Methodenkompe-
tenz aus Dokument 4.2 Metho-
den-, Sozial- und Selbstkompe-
tenzen der LLD

= 3 Punkte

Auswahl einer Sozialkompetenz
aus Dokument 4.2 Methoden-,
Sozial- und Selbstkompetenzen
der LLD

= 3 Punkte

Auswahl eines Leistungsziels
bzw. Teilfahigkeit aus Dokument
2.5 zugeteilte Leistungsziele und
Teilfahigkeiten nach Abteilungen
der LLD

= 3 Punkte

Prozessbeschreibung «Wie geht
der Prozess/Ablauf in lhrer Firma
an dieser Stelle weiter?»

= 3 Punkte

Weitere 6 Punkte vergeben die Priifungsexperten flr den Gesamteindruck.

6 Punkte =
5 Punkte =
3 Punkte =
2 Punkte =
0 Punkte =

einen negativen Eindruck hinterlassen

hat im Gesamteindruck mit seiner Personlichkeit begeistert

hat im Gesamteindruck mit seiner Personlichkeit Uberzeugt

hat im Gesamteindruck mit seiner Personlichkeit teilweise Uberzeugt
hat im Gesamteindruck mit seiner Personlichkeit nicht Gberzeugt

hat im Gesamteindruck mit seiner Personlichkeit nicht Gberzeugt und
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Nichterscheinen zur Priifung (Verhinderung bei Krankheit und Unfall etc.)

Erscheint ein Kandidat nicht zum Qualifikationsverfahren, erfordert dies eine sofortige Ruckfrage
beim Lehrbetrieb und/oder bei der gesetzlichen Vertretung. H+ Bildung orientiert die zustandige
Prufungsbehodrde Uber das Ergebnis der Abklarung.

Bei Krankheit oder Unfall muss der Kandidat ein arztliches Zeugnis einreichen. Eine Krankmeldung
ohne arztliches Zeugnis gilt als unentschuldigte Absenz.

Uber unentschuldigtes Fernbleiben muss die zustandige Priifungsbehdrde sofort orientiert werden.
Sie entscheidet, ob und wann die Prifung wiederholt werden kann, oder ob sie als absolviert und
nicht bestanden zu bewerten ist.

Verspatetes Antreten: Tritt ein Kandidat verspatet zum Qualifikationsverfahren an, mussen diese Ver-
spatungen durch Dritte (z. B. Polizei bei einem Unfall oder Bahnpersonal bei Zugverspatungen) be-
statigt werden. Tragt der Kandidat nicht offensichtlich selbst Schuld an der Verspatung, besteht das
Anrecht auf eine ungekurzte Prafungszeit.

Prufungsabbruch: Verlasst ein Kandidat unbegrindet den Prifungsort, so gilt dies unter Umstanden
als Abbruch, und die ausgefuhrten Arbeiten werden entsprechend als nicht bestanden bewertet. Der
Prifungsexperte halt den Vorfall im Protokoll fest und zieht H+ Bildung bei. Die Prifungsbehdrde
muss sofort Uber den Vorfall orientiert werden.

Unerlaubte Hilfsmittel, Verstosse

Liegt ein offensichtlicher Prifungsbetrug wie Verwendung unerlaubter Hilfsmittel oder Mithilfe anderer
Personen vor, so wird die Prifung sofort unterbrochen und der Vorfall protokolliert. Die Prifungs-
kommission entscheidet Uber die Konsequenzen und erldsst eine rekursfahige Verflgung.

Je nach Schwere der Ubertretung ordnet die Priifungskommission verschiedene Massnahmen an:

= Einmalige Ermahnung oder einmaliger Verweis durch die Prifungsaufsicht
= Notenabzug
= Prifungsabbruch
1. Abbruch des Prufungsteils (Fach) mit der Folge, dass dieser mit der Note 1 bewertet wird.
2. Abbruch der ganzen Abschlussprifung mit der Folge, dass die Prifung als nicht bestan-
den gilt.
3. Abbruch der Prifung mit der Folge, dass der Vorfall an die kantonale Behdrde zur weiteren
Untersuchung gemeldet wird.
= Nach einem PrUfungsabbruch muss die Aufsichtsperson alle Unterlagen einziehen, den
Vorfall dokumentieren und an H+ Bildung weiterleiten. Diese leitet den Vorfall der kantonalen
Behorde weiter. Mit der Strafverfligung teilen H+ Bildung sowie die kantonale Behoérde dem
Kandidaten die ihm zur Verfligung stehenden Rechtsmittel mit.
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Mitteilung des Priifungsergebnisses

Prufungsergebnisse werden den Kandidaten in einer schriftlichen Verfugung durch die Prifungsbe-
horde bekanntgegeben und sind somit Bestandteil des verwaltungsrechtlichen Vorgangs.

Aufbewahrung, Notenbekanntgabe, Rechtsmittelbelehrung

Alle PrUfungsarbeiten mussen bis zum Ablauf der Rekursfrist, in der Regel wahrend mindestens
dreissig Tagen nach der Prifung, durch H+ Bildung aufbewahrt und unter Verschluss gehalten wer-
den.

Der Notenausweis wird den Vertragsparteien — auch bei nicht bestandener Prifung — schriftlich durch
die Prifungsbehdrde erdffnet. Er weist die erzielten Resultate der Prifung durch Noten aus. Gegen
diese Verfugung kann gemass kantonaler Gesetzgebung Rekurs erhoben werden. Der Lehrortskan-
ton erstellt bei bestandener Prifung und abgeschlossener beruflicher Grundbildung das eidgendssi-
sche Fahigkeitszeugnis (berufliche Grundbildung).

Priifungswiederholung?

Die Wiederholung des Qualifikationsverfahrens richtet sich nach Artikel 33 BBV. Muss ein Qualifikati-
onsbereich wiederholt werden, so ist er in seiner Gesamtheit zu wiederholen.

Wird die Abschlussprifung ohne erneute Bildung in beruflicher Praxis wiederholt, so wird die bisheri-
ge Erfahrungsnote des betrieblichen Teils beibehalten. Wird die Bildung in beruflicher Praxis wahrend
mindestens zwei Semestern wiederholt, so zahlen nur die neuen Noten. Die neue Erfahrungsnote
bestenht aus:

a) Zwei Arbeits- und Lernsituationen und
b) Einer Prozesseinheit der Uberbetrieblichen Kurse.

Wird die Abschlussprifung ohne erneuten Besuch der Berufsfachschule wiederholt, so werden die
bisherigen Erfahrungsnoten und die Noten der Projektarbeiten beibehalten. Wird der Unterricht wah-
rend mindestens zwei Semestern wiederholt, so z&hlen nur die neuen Erfahrungsnoten; ist die Fach-
note Projektarbeiten ungentgend, mussen die nichtbestandenen Module Vertiefen & Vernetzen bzw.
die nichtbestandene selbstandige Arbeit wiederholt werden.

Eidgendssisches Fidhigkeitszeugnis?

Wer das Qualifikationsverfahren erfolgreich durchlaufen hat, erhélt das eidgendssische Fahigkeits-
zeugnis EFZ. Das Fahigkeitszeugnis berechtigt den gesetzlich geschutzten Titel «Kauffrau EFZ bzw.
Kaufmann EFZ» zu fuhren.

Das Fahigkeitszeugnis EFZ wird vom Lehrortskanton ausgestellt.

2 Siehe dazu Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ, Art. 23
3 Siehe dazu Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ, Art. 43 ff
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Inkrafttreten

Diese Ausfuihrungsbestimmungen treten mit der Genehmigung durch die Prifungskommission SKH
ab 1.1.2012 fur Lernende mit Lehrbeginn ab Sommer 2012 in Kraft.
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7.3 Formular fiir den Qualifikationsbereich «Berufspraxis—
miindlich» SKH

Prafungsdatum: ..........cceeeee,

Berufspraxis - mundlich,
fOr Lernende aus der Branche Spitaler / Kliniken / Heime

Prifungsfall:

Name/Vorname
des Kandidaten

Prifungsort

Institution im Gesundheitswesen

Bitte beachten Sie Folgendes:

Die Prifung besteht aus zwei Gesprachssituationen.

Lesen Sie die Gesprachssituation ganz genau, bevor Sie mit der Vorbereitung beginnen.

Alle Hilfsmittel werden — sofern erforderlich — direkt von den Experten zur Verfligung gestellt.
Beachten Sie, welche Anforderungen an das Gesprach gestellt werden.

Die Bewertungskriterien, die zur Benotung herangezogen werden, umfassen Fach-, Methoden-
sowie Sozial- und Selbstkompetenzen.

Sie haben pro Gesprachssituation je 5 Minuten Zeit fUr die Vorbereitung des Gesprachs.

6. Jedes der zwei Prifungsgesprache dauert 15 Minuten.

Mo~

o

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg!
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Prufungsaufgabe:

Gesprachssituation:

Aufgabe

FUhren Sie das Gesprach so durch, dass Sie folgende Punkte bertcksichtigen:

W=

etc.
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Hilfsmittel (werden zentral durch die Prifungsexperten zur Verflgung gestellt)

Sie durfen lhre, wahrend der Vorbereitungszeit erstellten, Handnotizen in diesem Gesprach einset-
zen. Die zur Verflgung gestellten Hilfsmittel dtrfen Sie ebenfalls verwenden.

Hilfsmittel:

Vorbereitungszeit Dauer des Gesprachs
5 Minuten 15 Minuten
Bewertung:

FUr das Gesprach nach obiger Fallbeschreibung werden die Punkte wie folgt verteilt:

15 Punkte Leistungsziel bzw. Teilfahigkeit aus Dokument 2.5 zugeteilte Leistungsziele und
Teilfahigkeiten nach Abteilungen der LLD

=  Wie geht der Prozess/Ablauf in lhrem Lehrbetrieb an dieser Stelle weiter?

9 Punkte Methodenkompetenzen:

9 Punkte Sozial- und Selbstkompetenzen:

Die Bewertung pro Kriterium erfolgt nach folgender Skala:

3 Punkte: gut erflllt (Uber den Erwartungen)

2 Punkte: erflllt (erwartete Leistungen)

1 Punkt: teilweise erfullt (unter den Erwartungen)
0 Punkte: nicht erfullt
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Rolle des Kunden (Name des Experten):

Spielen Sie wahrend der ganzen Zeit:

Sie haben folgende Rahmenbedingungen:

Hilfe far die Rolle:

Letzte Frage: Wie geht der Prozess/Ablauf in Inrem Lehrbetrieb an dieser Stelle weiter?
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7.4 Muster Praxisbericht

Downloadpfad fUr den Praxisbericht:
www.hplus-bildung.ch/kaufmaennischeGrundbildung/downloads

Lernender

Name / Vorname Muster Beatrice

] ménnlich
Geschlecht
(Zutreffendes bitte ankreuzen) |Z| weiblich
Geburtsdatum 01.01.1996
Biurgerort Habstetten BE
Lehrbetrieb Altersheim Muster AG, 5000 Aarau
Name / Ort

Branchenzugehorigkeit

Spitdler/Kliniken/Heime (SKH)

[ ] E-Profil
[] B-Profil
[ ] M-Profil

Profilzugehédrigkeit

Berufsbildner

Name / Vorname Frei Alexander

programm (Pflicht)
(2 Exemplare Uber Einsatze
vom 1. bis 3. Lehrjahr)

Termine Abgabe |Januar, 3. Lehrjahr | Prifung:
Praxisbe- (von Experten
richt: auszufiillen)

Weiteres Material iiber den |[ ]ja

Betrieb erforderlich

(von Experten auszufiillen) [] nein

Geschiftsbericht (Pflicht) [lja

(2 Exemplare)

Betriebliches Ausbildungs- [[]ja

Ausblick liber noch nicht be-
suchte aber geplante
Abteilungen

(z.B. Finanzbuchhaltung Januar —
Mai (3. Lehrjahr))
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Dieser Bericht bildet die Grundlage fiir das QV betrieblicher Teil «Berufspraxis - miindlich». Aufgrund
Ihres Berichtes leiten die Experten fiir die Priifung zwei Gesprachssituationen ab.

Form und Umfang Fillen Sie gemass der Struktur des Berichts die vorhandenen Zeilen aus.
des Berichtes Achten Sie dabei auf die Qualitat Ihrer Beschreibungen. Nicht die Menge
macht lhren Bericht zu einer guten Leistung! Stellen Sie sich einfach vor,
Sie selbst seien Prifungsexperte und missten aufgrund Ihrer Unterlagen
Gesprachssituationen formulieren. Verwenden Sie Ihre eigenen Worte,
schreiben Sie kurze und einfache Satze, die die wesentlichen Informatio-
nen beinhalten. Geben Sie Ihrer Beschreibung eine personliche Note,
indem Sie interessant und anschaulich berichten. Ergénzen Sie bei den
vorgegebenen Feldern jeweils die Teilfahigkeiten, Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen.

Ablauf der Priifung Die Auftragserteilung zur Erstellung des Berichts erfolgt schriftlich. Sie
reichen den Bericht dem UK-Leiter der Branche Spitaler/Kliniken/Heime
(SKH) gemass der Terminvorgabe ein. Vor der ersten Gesprachssituation
haben Sie 5 Minuten Zeit sich darauf vorzubereiten. Das Gesprach dauert
15 Minuten. Dann erhalten Sie eine neue Vorgabe fur ein Gesprach, kon-
nen sich wieder 5 Minuten vorbereiten und fuhren anschliessend tber 15
Minuten das zweite Gesprach. Jede Gesprachssituation endet mit der
Frage: «Wie geht der Prozess/Ablauf in lhrem Lehrbetrieb nun an dieser
Stelle weiter? Beschreiben Sie die nachsten 3 bis 5 Schritte».
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Thema

Auftrag

1.1.8 Richtziel — Kenntnis-
se liber die eigene Branche
und die eigene Unterneh-
mung anwenden

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?
Angabe von drei Teilfahig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1. 1.1.8.1.4 Bezeichnungen
und Funktionen

Dabei halten Sie die wichtigsten Eckdaten fest, ohne zu sehr ins
Detail zu gehen. Uberlegen Sie sich, wie Sie einer Person, welche
von lhrem Lehrbetrieb noch nie etwas gehort hat, diesen portraitie-
ren wiirden. Beschreiben (nicht nur Aufzidhlungen, sondern konkret
und verstandlich erklaren) Sie die Dienstleistungen und Produkte,
welche von lhrem Lehrbetrieb bzw. Ausbildungsabteilung angeboten
werden.

2. 1.1.8.3.6 Anspruchsgrup-
pen und ihre Anliegen

3. 1.1.8.3.9 Rechtsform /
Eigentumsverhaltnisse

Welche zwei Methoden-
kompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1. 2.2 Vemetztes Denken
und Handeln

2. 2.4 Wirksames Prasentie-
ren

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)
1.3.1 Leistungsbereitschaft

2. 3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

Das Altersheim Muster AG besteht aus 3 Pflegeabteilungen. Bei uns ha-
ben adltere Menschen, die wegen korperlichen und/oder geistigen Gebre-
chen nicht mehr daheim leben kdnnen, ein neues Zuhause. Diesen Men-
schen bieten wir neben der Hotellerie (Betten, Mahlzeiten, Zimmer mit
Bad) auch eine ihrer Verfassung entsprechende Pflege und Betreuung.

Unsere Rechtsform ist der Gemeindeverband, d. h. dass einige Gemein-
den Trager des Heimes sind.

Im Altersheim Muster AG hat es 44 Betten und in den zwei Aussenberei-
chen (Timbuktu und Simsalabim) je 10 Betten. Im Altersheim Muster AG
haben wir noch ein Ferienbett, das voriibergehend besetzt werden kann.

Wir bieten unseren Bewohnern jeweils montags und mittwochs eine halbe
Stunde Turnen an. Zudem gibt es am Donnerstagmorgen eine Stunde
Handarbeiten und zweimal in der Woche etwas aus der Aktivierung. An
diesen Aktivitdten kdnnen auch die Mieter der nahegelegenen Alterswoh-
nungen teilnehmen, wenn sie wollen.

Auch Auswartige kdnnen an den Mahlzeiten (morgens, mittags, abends)
im Heim teilnehmen. Zudem kocht unsere Kiiche flr die Behinderten-
werkstatte im Nachbardorf sowie im Auftrag der Spitex. Diese verteilt die
Mabhlzeiten dann den alteren Menschen aus unserem Dorf und der nahe-
ren Umgebung.

Die Wascherei wascht neben der Heimwasche nach Absprache auch fiir
Auswartige.
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1.1.3 Richtziel - Auftrdge
abwickeln

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?
Angabe von drei Teilfahig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1. 1.1.3.1.3 Patientenauf-
nahme/ -entlassung abwi-
ckeln

Erklaren Sie, fiir welche Auftrage Sie verantwortlich sind und wie Sie
diese kundengerecht abwickeln. Dabei habe ich die entsprechenden
Instrumente fachgerecht eingesetzt. Werden Sie hier moglichst kon-
kret.

2. 1.1.3.1.11 Offerten / Kos-
tengutsprachen ausstellen

3. 1.1.3.1.13 Auftrage bear-
beiten und ausldsen

Welche zwei Methoden-
kompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1. 2.1 Effizientes und sys-
tematische Arbeiten

2. 2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?
(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)

1. 3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

2. 3.4 Umgangsformen

Kostengutsprachen ausstellen / Auftrage bearbeiten und auslésen
Ich bin verantwortlich fiir das Ausstellen der Kostengutsprachen (KOGU).
Dabei habe ich nach der Voranmeldung des Bewohners die Kostengut-
sprache gegenuber der Krankenkasse ausgestellt. Ich kann das Kosten-
gutspracheformular direkt aus unserem Patientenadministrationssystem
Hipe ausdrucken. Diese KOGU leite ich dem internen Heimarzt weiter.
Nachdem der Heimarzt auf der KOGU die Diagnose beschrieben hat,
stellt er mir die KOGU wieder zu. Anschliessend sende ich diese KOGU
per E-Mail der entsprechenden Krankenkasse. Die Krankenkasse Uber-
nimmt in der Regel erst ab der Pflegestufe xxx einen Betrag von CHF xx.-
-. Die restlichen Kosten muss der Heimbewohner selber tragen. Diese
hohen Kosten haben einen starken Einfluss auf das Vermdgen des Be-
wohners.

Patientenaufnahme/-entlassung abwickeln

Ich wickle den ganzen Prozess der Patientenaufnahme bis hin zur Ent-
lassung ab. Der Bewohner wird in der Regel auf eine Warteliste gesetzt.
Anschliessend folgt eine Voranmeldung durch den Hausarzt. Ich nehme
die Personalien des Bewohners in unserem Hipe-System auf. Bei der
Aufnahme ist es wichtig, dass samtliche Personalien wie Name, Vorna-
me, Sozialversicherungsnummer, Adresse, Geburtsdatum, Angehdrige,
Krankenkasse mit der entsprechenden Versicherungsklasse, korrekt er-
fasst sind. Beim Eintritt des Bewohners heisse ich ihn freundlich willkom-
men. Anschliessend rufe ich auf die entsprechende Abteilung an, damit
der Bewohner abgeholt werden kann.

Eine Entlassung ist in der Regel ein trauriger Moment, da der Bewohner
verstorben ist. Die Angehdrigen missen vorbei kommen und sich um
samtliche administrativen Belange kimmern (Familienbtchlein abgeben,
etc.). In diesem Moment gehe ich sehr einflihlsam auf die Angehorigen
ein und fulle das Formular fir Todesfélle aus. Nachdem das Formular
ausgefullt ist und die Angehérigen die Patientenadministration verlassen
haben, warte ich auf die Todesbescheinigung, die der Arzt ausgeftllt und
unterschrieben hat, nachdem er den Verstorbenen untersucht hat. Ich
mache eine Kopie flur unser Bewohnerdossier und sende das Formular
mit dem Familienbulchlein umgehend an die entsprechende Einwohner-
gemeinde. Das Formular muss innert zwei Tagen nach dem Tod des Be-
wohners der Einwohnergemeinde zugestellt werden.
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Ihre Tétigkeiten aus
den Richtzielen

1.1.5 Aufgaben der Perso-
naladministration ausfiih-
ren

1.1.6 Finanzwirtschaftliche
Prozesse ausfiihren

1.1.7 Administrative und
organisatorische Tétigkei-
ten ausiiben

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?
Angabe von drei Teilfahig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1. 1.1.5.1.5 den Ablauf bei
der Rekrutierung von Mitar-
beitern erklaren

Stellen Sie diejenigen Tatigkeiten vor, mit welchen Sie sich wahrend
den drei Lehrjahren besonders befasst haben bzw. noch befassen
werden. Werden Sie auch hier moglichst konkret (Haupttéatigkeiten).

2. 1.1.6.1.11 die Ablaufe bei
der Verbuchung beschreiben

3. 1.1.7.2.1 Daten und Do-
kumente sicher und nach-
vollziehbar verwalten

Welche zwei Methoden-
kompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1. 2.1 Effizientes und sys-
tematisches Arbeiten

2. 2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)
1.3.1 Leistungsbereitschaft

2. 3.3 Teamfahigkeit

Kreditoren

Ich bin verantwortlich fur die Bezahlung der Lieferanten-Rechnungen.

Als Erstes prife ich, ob jede Rechnung visiert und durch den Chef kon-
tiert wurde.

Danach kontrolliere ich die Zahlungsfristen. Jede Frist die von den (bli-
chen 30 Tagen abweicht, muss ich separat eingeben, damit eine rechtzei-
tige Zahlung an den Lieferanten gewahrleistet ist.

Danach nehme ich die Rechnungen im System auf und gebe sie jeweils
fristgerecht frei.

Bewohneradministration

Wenn eine Anmeldung eintrifft (per Post oder personlich), nehme ich die-
se Daten im PC auf und lege sie in der dafiir vorgesehenen Schublade
ab.

Bevor jemand definitiv eintritt, leite ich die wichtigsten Informationen tber
den Bewohner an die Wascherei, den Hausdienst und die Kiiche weiter.
Ich drucke ein Stammblatt aus und gebe dieses mit dem RAI-
Erfassungsformular an die jeweilige Abteilung weiter.

Ich erstelle eine Umzugsmeldung fiir die Swisscom, aktualisiere an-
schliessend die interne Telefonliste und gebe eine neue Bewohnerliste
mit dem vorbereiteten Namensschild fiir das Kardex auf die Abteilung.

Debitoren

Diese Arbeit werde ich erst im letzten Lehrjahr ausfiihren, weshalb ich
zum heutigen Zeitpunkt noch keine Beschreibung abgeben kann. Ich lege
jedoch den im Geschaft vorhandenen Arbeitsablauf/Arbeitsbeschreibung
bei.

Personalwesen

Wenn eine Bewerbung geschickt wird und wir eine Stelle frei haben, be-
statige ich den Bewerbern den Erhalt der Unterlagen und leite diese an
die zustandige Person weiter. Nach Abschluss des Bewerbungsverfah-
rens, entwerfe ich fur die Bewerber, die nicht berticksichtigt worden sind,
eine Absage, lasse diese kontrollieren und sende danach die Bewer-
bungsunterlagen zurick.

Bei einem Neueintritt erstelle ich den Arbeitsvertrag (Formular im PC)
nach den Angaben meiner Vorgesetzten, lege die vorgeschriebenen Do-
kumente und das Personalblatt bei und sende samtliche Unterlagen dem
neuen Mitarbeitenden. Danach bereite ich das Namensschild sowie die
Beschriftung des Mitarbeiterdossiers vor.
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1.1.2 Richtziel — Kunden
beraten

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?

Angabe von drei Teilfdhig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1. 1.1.2.1.7 Kundenanfragen
bearbeiten und beantworten
oder an zustandige Perso-
nen weiterleiten

Waéhrend lhrer Ausbildung mussten Sie téaglich Kunden (interne und
externe) beraten. Diese sind in Ihrem Dienstleistungsbetrieb die
wichtigste Anspruchsgruppe. Beschreiben Sie, welche Beratungen
Sie ausgefiihrt haben.

2. 1.1.2.2.2 Patientenrechte
und —pflichten kennen

3. 1.1.2.2.5 Gespréch fiihren

Welche zwei Methoden-
kompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1. 2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.23 Erfolgreiches Beraten
und Verhandeln

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?
(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)

1. 3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

2. 3.4 Umgangsformen

Folgende Anspruchsgruppen wurden von mir bedient:

- Bewohner
- Angehdrige
- Mitarbeitende

Bewohner

Sehr oft verlieren die Bewohner etwas und kommen dann ins Biro, um
dies zu melden. Manchmal behaupten sie auch, dass sie bestohlen wur-
den. Ich versichere ihnen, dass wir dem nachgehen werden und unter
anderem Rcksprache mit der Pflege nehmen werden. Meistens sind sie
dann beruhigt und zufrieden. Wenn ich merke, dass sie sich nicht beruhi-
gen, begleite ich sie auf das Zimmer und helfe ihnen beim Suchen — bis
jetzt haben wir alles wieder gefunden.

Wenn die Bewohner eine Frage zu einer Rechnung haben und die zu-
standige Mitarbeitende nicht anwesend ist, notiere ich ihre Anliegen ge-
nau und lege die Nachricht der zustandigen Mitarbeitenden auf das Pult.
Den Bewohner informiere ich Uber die Weiterleitung der Information und
gebe ihm bekannt, wann seine Fragen beantwortet werden kénnen (so
rasch als mdglich).

Angehorige

Diese Gruppe will vor allem wissen was einzelne Positionen auf der
Rechnung bedeuten und woher diese stammen. Wenn ich dies weiss,
gebe ich sofort Auskunft — sonst gehe ich vor wie oben bei den Bewoh-
nern.

Wenn sie wissen wollen, wie es einem Bewohner geht, leite ich sie an die
Pflege weiter. Wenn ich merke, dass es dringend ist oder das Personal
beschaftigt ist, begleite ich die Angehorigen ins Stationszimmer, da man
dieses nicht so gut findet.

Mitarbeitende

Bei Lohnfragen verweise ich auf die Personalleiterin. Wenn es sich je-
doch um eine Unklarheit auf der Lohnabrechnung handelt, versuche ich
dies direkt mit dem Mitarbeitenden zu klaren. Meistens geht es dabei um
Differenzen. Fehler werden mit dem nachsten Lohn korrigiert.
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1.1.4 Richtziel -
Massnahmen des Marke-
tings und der Offentlich-
keitsarbeit umsetzen
Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?
Angabe von drei Teilfdhig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1. 1.1.4.1.2 Verschiedene
Kooperationsarten zwischen
Unternehmen kennen

Schildern Sie anschaulich und klar, in welchen beruflichen Situatio-
nen lhre kommunikativen Fahigkeiten schwerpunktméassig zum
Ausdruck kommen. Denken Sie dabei beispielsweise an typische
Kunden-/Beratungsgesprache (interne oder externe Kunden). Be-
schranken Sie sich dabei auf ein paar Beispiele und formulieren Sie
diese aus.

2.1.1.413 Dienstleistungs-
angebot bedurfnisgerecht
ausgestalten

3. 1.1.4.1.7 Das Leistungs-
angebot meiner Institution
beschreiben

Welche zwei Methoden-
kompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1. 2.3 Erfolgreiches Beraten
und Verhandeln

2. 2.4 Wirksames Prasentie-
ren

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)
1.3.1 Leistungsbereitschaft

2.34 Umgangsformen

Bewohner

Da viele der alteren Menschen verwirrt oder vergesslich sind, sind sie
verunsichert und deshalb manchmal aggressiv. Hier muss ich viel Finger-
spitzengefiihl beweisen und je nach Situation hére ich nur zu (eine Be-
wohnerin ist traurig, weil sie im Heim ist und hadert mit ihrem Alter), oder
berichtige freundlich und ruhig (eine Bewohnerin behauptet, sie erhalte
nie Besuch — der Besuch hat sich jedoch erst vor einer Viertelstunde ver-
abschiedet).

Angehdrige

Angehdrige sind Uberzeugt, dass sie besser wissen, wie ihre Mutter ge-
pflegt werden muss und wiinschen eine 1 : 1 Betreuung. In diesem Fall
muss ich aufzeigen, was die Pflegenden alles unternehmen und dass
eine enge Betreuung wegen der Grosse der Abteilung nicht umsetzbar
ist. Ich bleibe dabei immer ruhig, auch wenn die Angehérigen sehr for-
dernd sein kénnen.

Wenn der Heimleiter anwesend ist, libergebe ich dieses Problem sofort
an ihn, da solche Angehdrige darauf bedacht sind, vom Heimleiter be-
dient zu werden.

Verschiedene Kooperationsarten zwischen den Unternehmen

Ich stelle fest, dass zwischen den Unternehmen verschiedene Kooperati-
onen vorhanden sind. Wir arbeiten sehr eng mit dem Spital Muster AG
zusammen, das heisst wir haben einen Vertrag, welcher sicherstellt, dass
bei einem Notfall sofort die Ambulanz des Spitals Muster AG unsere Be-
wohner abholt.

Ebenso haben wir mit der Spitex einen Zusammenarbeitsvertrag. Das
heisst, wenn die Spitex bei der Pflege eines Patienten feststellt, dass
dieser in unser Altersheim Muster AG ins Ferienbett kommen sollte, ver-
suchen wir immer diese Bewohner als erstes zu berlcksichtigen.

Wir sind flir unser flexibles und unburokratisches Eintrittsverfahren in der
Umgebung bekannt, weshalb wir eine gute Bettenbelegung vorweisen
kénnen.

Ort, Datum: Aarau, Januar 3.Lehrjahr

Unterschrift des Berufsbildners

Unterschrift des Lernenden

(Bestiatigung des Berufsbildners)
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7.5 Praxisbericht

Downloadpfad fUr den Praxisbericht:

www.hplus-bildung.ch/kaufmaennischeGrundbildung/downloads

Lernender
Name / Vorname

Geschlecht
(Zutreffendes bitte ankreuzen)

[ ] ménnlich
X weiblich

Geburtsdatum
Biirgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Branchenzugehorigkeit

Spitaler/Kliniken/Heime (SKH)

Profilzugehérigkeit [] E-Profil
] B-Profil
L] M-Profil

Berufsbildner

Name / Vorname

Termine Abgz?be Januar, 3. Lehrjahr Priifung:
Praxisbe- (von Experten
richt: auszufillen)

Weiteres Material iiber den |[]ja

Betrieb erforderlich

(von Experten auszufiillen) [ nein

Geschéftsbericht (Pflicht) |[ja

(2 Exemplare)

Betriebliches Ausbildungs- |[]ja

programm (Pflicht)
(2 Exemplare uber Einsatze
vom 1. bis 3. Lehrjahr)

Ausbilick iiber noch nicht be-
suchte aber geplante
Abteilungen

(z.B. Finanzbuchhaltung Januar —
Mai (3. Lehrjahr))
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Dieser Bericht bildet die Grundlage fiir das QV betrieblicher Teil «Berufspraxis - miindlich». Aufgrund
Ihres Berichtes leiten die Experten fir die Prifung zwei Gesprachssituationen ab.

Form und Umfang Fillen Sie gemass der Struktur des Berichts die vorhandenen Zeilen aus.
des Berichtes Achten Sie dabei auf die Qualitat Ihrer Beschreibungen. Nicht die Menge
macht lhren Bericht zu einer guten Leistung! Stellen Sie sich einfach vor,
Sie selbst seien Prufungsexperte und missten aufgrund lhrer Unterlagen
Gesprachssituationen formulieren. Verwenden Sie Ihre eigenen Worte,
schreiben Sie kurze und einfache Satze, die die wesentlichen Informatio-
nen beinhalten. Geben Sie Ihrer Beschreibung eine personliche Note,
indem Sie interessant und anschaulich berichten. Ergénzen Sie bei den
vorgegebenen Feldern jeweils die Teilfahigkeiten, Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen.

Ablauf der Priifung Die Auftragserteilung zur Erstellung des Berichts erfolgt schriftlich. Sie
reichen den Bericht dem UK-Leiter der Branche Spitéler/Kliniken/Heime
(SKH) gemass der Terminvorgabe ein. Vor der ersten Gesprachssituation
haben Sie 5 Minuten Zeit sich darauf vorzubereiten. Das Gesprach dauert
15 Minuten. Dann erhalten Sie eine neue Vorgabe fiir ein Gesprach, kon-
nen sich wieder 5 Minuten vorbereiten und fihren anschliessend liber 15
Minuten das zweite Gesprach. Jede Gesprachssituation endet mit der
Frage: «Wie geht der Prozess/Ablauf in Threm Lehrbetrieb nun an dieser
Stelle weiter? Beschreiben Sie die nachsten 3 bis 5 Schritte».

177



LLD, Element 7, Betriebliches Qualifikationsverfahren (QV) Ausbildungs- und Prifungsbranche SKH

Thema

Auftrag

1.1.8 Richtziel - Kenntnisse
liber die eigene Branche
und die eigene Unterneh-
mung anwenden

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?

Angabe von drei Teilfahig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1.

Dabei halten Sie die wichtigsten Eckdaten fest, ohne zu sehr ins De-
tail zu gehen. Uberlegen Sie sich, wie Sie einer Person, welche von
lhrem Lehrbetrieb noch nie etwas gehort hat, diesen portraitieren
wiirden. Beschreiben (nicht nur Aufzahlungen, sondern konkret und
verstandlich erklaren) Sie die Dienstleistungen und Produkte, wel-
che von lhrem Lehrbetrieb bzw. Ausbildungsabteilung angeboten
werden.

2.

3.

Welche zwei Methoden-
kompetenzen habe ich da-
mit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1.

2.

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?
(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)

1.

2.
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1.1.3 Richtziel - Auftrdge
abwickeln

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?

Angabe von drei Teilfahig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1.

Erkldren Sie, fiir welche Auftrage Sie verantwortlich sind und wie Sie
diese kundengerecht abwickeln. Dabei habe ich die entsprechenden
Instrumente fachgerecht eingesetzt. Werden Sie hier moglichst kon-
kret.

2.

3.

Welche zwei Methoden-
kompetenzen habe ich da-
mit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1.

2.

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?
(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)

1.

2.
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Ihre Tatigkeiten aus
den Richtzielen

1.1.5 Aufgaben der Perso-
naladministration ausfiih-
ren

1.1.6 Finanzwirtschaftliche
Prozesse ausfiihren

1.1.7 Administrative und
organisatorische Tétigkei-
ten ausiiben

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?

Angabe von drei Teilfahig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1.

Stellen Sie diejenigen Tatigkeiten vor, mit welchen Sie sich wahrend
den drei Lehrjahren besonders befasst haben bzw. noch befassen
werden. Werden Sie auch hier moglichst konkret (Haupttatigkeiten).

2.

3.

Welche zwei Metho-
denkompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1.

2.

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?
(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)

1.

2,
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1.1.2 Richtziel - Kunden
beraten

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?

Angabe von drei Teilfédhig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1.

Wahrend lhrer Ausbildung mussten Sie taglich Kunden (interne und
externe) beraten. Diese sind in lhrem Dienstleistungsbetrieb die
wichtigste Anspruchsgruppe. Beschreiben Sie, welche Beratungen
Sie ausgefiihrt haben.

2.

3.

Welche zwei Metho-
denkompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1.

2.

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?
(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)

1.

2,
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1.1.4 Richtziel -
Massnahmen des Marke-
tings und der Offentlich-
keitsarbeit umsetzen

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?

Angabe von drei Teilfahig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1.

Schildern Sie anschaulich und klar, in welchen beruflichen Situatio-
nen lhre kommunikativen Fahigkeiten schwerpunktméassig zum
Ausdruck kommen. Denken Sie dabei beispielsweise an typische
Kunden-/Beratungsgesprache (interne oder externe Kunden). Be-
schranken Sie sich dabei auf ein paar Beispiele und formulieren Sie
diese aus.

2.

3.

Welche zwei Metho-
denkompetenzen habe ich
damit abgedeckt?

(Nr. und Name der Metho-
denkompetenz)

1.

2.

Welche zwei Sozial- und
Selbstkompetenzen habe
ich damit abgedeckt?
(Nr. und Name der Sozial-
und Selbstkompetenz)

1.

2.

Ort, Datum:

Unterschrift des Berufsbildners Unterschrift des Lernenden
(Bestitigung des Berufsbildners)
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