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3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr
9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr
11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

Diverse Sekretariate

Postdienst, Empfang, 
Telefon, Information

Materialwirtschaft

Personalwesen

Informatik

Patientenadminist-
ration / Fakturation
Hotellerie, Liegen-
schaftsverwaltung
Buchhaltung / 
Controlling

1.
1.

7.
4

B
ri

ef
- 

u
n

d
 P

ak
et

p
o

st
 b

ea
rb

ei
te

n
Ic

h 
b

ea
rb

ei
te

 d
en

 in
te

rn
en

 u
nd

 e
xt

er
ne

n 
P

os
te

in
ga

ng
 u

nd
 P

os
t-

au
sg

an
g 

un
d 

er
le

d
ig

e 
d

ab
ei

 z
uv

er
lä

ss
ig

 d
ie

 fo
lg

en
d

en
 A

rb
ei

te
n 

fü
r 

d
ie

 B
rie

f-
 u

nd
 P

ak
et

p
os

t: 

X
1.

1.
7.

4.
1

E
n

tg
e

g
e

n
n

a
h

m
e

Ic
h 

ne
hm

e 
se

lb
st

än
d

ig
 d

ie
 in

te
rn

e 
un

d 
ex

te
rn

e 
P

os
t e

nt
ge

ge
n.

 
K

3
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
4.

2
S

o
rt

ie
ru

n
g

Ic
h 

so
rt

ie
re

 s
el

b
st

än
d

ig
 u

nd
 k

or
re

kt
 d

ie
 in

te
rn

e 
un

d 
ex

te
rn

e 
P

os
t 

na
ch

 d
en

 V
or

ga
b

en
 d

es
 B

et
rie

b
es

. 

K
3

X
X

X
X

X

1.
1.

7.
4.

3
V

e
rt

e
ilu

n
g

 (g
e

ö
ff

n
e

t,
 u

n
g

e
ö

ff
n

e
t)

 
Ic

h 
ve

rt
ei

le
 d

ie
 in

te
rn

e 
un

d 
ex

te
rn

e 
P

os
t k

or
re

kt
. I

ch
 b

es
ch

re
ib

e,
 

w
el

ch
e 

P
os

t i
ch

 u
ng

eö
ff

ne
t w

ei
te

rg
eb

en
 m

us
s.

 

K
3

X
X

X
X

X

1.
1.

7.
4.

4
V

e
rp

ac
k

u
n

g
 

Ic
h 

ve
rp

ac
ke

 B
rie

fe
 u

nd
/o

d
er

 P
ak

et
e 

p
ro

fe
ss

io
ne

ll.
K

3
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
4.

5
E

in
sc

h
re

ib
e

n
, F

ra
n

k
ie

ru
n

g
Ic

h 
fr

an
ki

er
e 

B
rie

fe
 u

nd
/o

d
er

 P
ak

et
e 

se
lb

st
än

d
ig

 u
nd

 k
or

re
kt

. 
K

3
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
5

A
u

fg
ab

en
 d

er
 in

te
rn

en
 K

o
m

m
u

n
ik

at
io

n 
au

sf
ü

h
re

n
Ic

h 
er

le
d

ig
e 

A
uf

ga
b

en
 d

er
 in

te
rn

en
 K

om
m

un
ik

at
io

n 
w

ie
:

– 
N

ew
sl

et
te

r
– 

A
ns

ch
la

gb
re

tt
– 

In
tr

an
et

, H
au

sz
ei

tu
ng

ge
m

äs
s 

d
en

 b
et

rie
b

lic
he

n 
Vo

rg
ab

en
 e

ffi 
zi

en
t u

nd
 u

m
w

el
tb

ew
us

st
.

X
1.

1.
7.

5.
1

E
in

h
a

lt
e

n 
d

e
r 

b
e

tr
ie

b
lic

h
e

n 
V

o
rg

a
b

e
n

Ic
h 

ne
nn

e 
d

ie
 b

et
rie

b
lic

he
n 

Vo
rg

ab
en

 fü
r 

d
ie

 in
te

rn
e 

K
om

m
un

ik
at

i-
on

 u
nd

 w
en

d
e 

d
ie

se
 k

or
re

kt
 a

n.
 

K
3

X
X

X
X

1.
1.

7.
5.

2
E

ffi
 z

ie
n

te
s 

E
rl

e
d

ig
e

n 
d

e
r 

A
u

fg
a

b
e

n 
d

e
r 

in
te

rn
e

n 
K

o
m

m
u

n
ik

a
ti

o
n

Ic
h 

er
le

d
ig

e 
ef

fi z
ie

nt
 A

uf
ga

b
en

 d
er

 in
te

rn
en

 K
om

m
un

ik
at

io
n.

K
3

X
X

X
X

1.
1.

7.
5.

3
U

m
w

e
lt

b
ew

u
ss

te
s 

E
rl

e
d

ig
e

n 
d

e
r 

A
u

fg
a

b
e

n 
d

e
r 

in
te

rn
e

n 
K

o
m

m
u

n
ik

a
ti

o
n

A
uf

ga
b

en
 d

er
 in

te
rn

en
 K

om
m

un
ik

at
io

n 
b

ea
rb

ei
te

 ic
h 

um
w

el
tb

e-
w

us
st

.

K
3

X
X

X
X

1.
1.

7.
6

Te
ch

n
is

ch
e 

G
er

ät
e 

ei
n

se
tz

en
Ic

h 
b

eh
er

rs
ch

e 
d

ie
 A

nw
en

d
un

g 
un

d 
d

en
 e

in
fa

ch
en

 b
en

ut
ze

rs
ei

ti-
ge

n 
U

nt
er

ha
lt 

ze
itg

em
äs

se
r 

te
ch

ni
sc

he
r 

G
er

ät
e,

 u
.a

.

X
1.

1.
7.

6.
1

W
ic

h
ti

g
e 

te
c

h
n

is
c

h
e 

K
o

m
m

u
n

ik
a

ti
o

n
sm

it
te

l e
rk

lä
re

n 
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

re
i s

p
ez

ie
lle

 te
ch

ni
sc

he
 K

om
m

un
ik

at
io

ns
m

itt
el

 in
 

un
se

re
r 

U
nt

er
ne

hm
un

g 
ve

rs
tä

nd
lic

h.

K
6

X

1.
1.

7.
6.

2
E

in
sa

tz
m

ö
g

lic
h

ke
it

e
n 

d
e

r 
w

ic
h

ti
g

e
n 

te
c

h
n

is
c

h
e

n 
K

o
m

m
u

-
n

ik
a

ti
o

n
sm

it
te

l b
e

u
rt

e
ile

n
Ic

h 
b

eu
rt

ei
le

 v
on

 d
re

i s
p

ez
ie

lle
n 

te
ch

ni
sc

he
n 

K
om

m
un

ik
at

io
ns

m
it-

te
l d

er
en

 E
in

sa
tz

m
ög

lic
hk

ei
te

n 
fa

llb
ez

og
en

.

K
4

X

1.
1.

7.
6.

3
N

e
u

st
e 

E
n

tw
ic

k
lu

n
g

e
n 

d
e

r 
te

c
h

n
is

c
h

e
n 

K
o

m
m

u
n

ik
a

ti
o

n
s-

m
it

te
l a

u
fz

e
ig

e
n

Ic
h 

ze
ig

e 
m

it 
ei

ge
ne

n 
W

or
te

n 
d

ie
 n

eu
st

en
 E

nt
w

ic
kl

un
ge

n 
b

et
re

f-
fe

nd
 te

ch
ni

sc
he

r 
K

om
m

un
ik

at
io

ns
m

itt
el

 im
 A

rb
ei

ts
al

lta
g 

au
f.

K
4

X

1.
1.

7.
6.

4
Te

le
fo

n 
(A

n
la

g
e)

Ic
h 

b
eh

er
rs

ch
e 

ei
nw

an
d

fr
ei

 d
ie

 B
ed

ie
nu

ng
 d

er
 T

el
ef

on
an

la
ge

 im
 

Le
hr

b
et

rie
b.

K
3

X
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
6.

5
M

u
lt

if
u

n
k

ti
o

n
sg

e
rä

te
Ic

h 
b

eh
er

rs
ch

e 
d

ie
 A

nw
en

d
un

g 
un

d 
d

en
 e

in
fa

ch
en

 b
en

ut
ze

r-
se

iti
ge

n 
U

nt
er

ha
lt 

vo
n 

ze
itg

em
äs

se
n 

M
ul

tif
un

kt
io

ns
ge

rä
te

n 
un

d 
er

lä
ut

er
e 

d
re

i V
or

te
ile

 g
eg

en
üb

er
 E

in
ze

lg
er

ät
en

.

K
3

X
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
6.

6
A

u
d

io
vi

su
e

lle
 M

it
te

l
Ic

h 
b

eh
er

rs
ch

e 
d

ie
 a

ud
io

-v
is

ue
lle

n 
M

itt
el

, d
ie

 ic
h 

b
ei

 m
ei

ne
r 

A
rb

ei
t 

im
 L

eh
rb

et
rie

b 
b

en
ut

ze
 u

nd
/o

d
er

 d
ie

 im
 ü

b
er

b
et

rie
b

lic
he

n 
K

ur
s 

zu
r 

Ve
rf

üg
un

g 
st

eh
en

.

K
3

X
X

X
X

X
X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe
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3. Lehrjahr

Diverse Sekretariate

Postdienst, Empfang, 
Telefon, Information

Materialwirtschaft

Personalwesen

Informatik

Patientenadminist-
ration / Fakturation
Hotellerie, Liegen-
schaftsverwaltung
Buchhaltung / 
Controlling

1.
1.

8.
4.

15
B

e
ru

fs
g

ru
p

p
e

n
, a

n
te

ilm
ä

ss
ig

e
r 

S
te

lle
n

e
ta

t
Ic

h 
b

es
ch

re
ib

e 
ko

rr
ek

t v
ie

r 
B

er
uf

sg
ru

p
p

en
 m

ei
ne

s 
B

et
rie

b
es

 u
nd

 
d

er
en

 a
nt

ei
lm

äs
si

ge
r 

p
ro

ze
nt

ua
le

r 
S

te
lle

na
nt

ei
l i

m
 L

eh
rb

et
rie

b.
 

K
2

X

1.
1.

8.
4.

16
L

e
is

tu
n

g
e

n 
K

V
G

, V
V

G
, U

V
G

, I
V

G
, M

V
G

Ic
h 

or
d

ne
 a

nh
an

d 
vo

n 
vo

rg
eg

eb
en

en
 F

al
lb

ei
sp

ie
le

n 
d

en
/d

ie
 

en
ts

p
re

ch
en

d
en

 V
er

si
ch

er
un

gs
tr

äg
er

 z
u 

un
d 

b
eg

rü
nd

e 
d

ie
se

 
A

uw
ah

l. 

K
2

X
X

1.
1.

8.
4.

17
P

rä
ve

n
ti

o
n

ss
tu

fe
n

Ic
h 

er
lä

ut
er

e 
ve

rs
tä

nd
lic

h 
un

d 
ko

rr
ek

t v
ie

r 
M

ög
lic

hk
ei

te
n 

d
er

 
P

rä
ve

nt
io

n 
vo

n 
K

ra
nk

he
ite

n 
un

d
/o

d
er

 U
nf

äl
le

n.

K
2

X
X

1.
1.

8.
4.

18
Z

u
st

ä
n

d
ig

ke
it

 v
o

n 
B

u
n

d
, K

a
n

to
n 

u
n

d
 G

e
m

e
in

d
e

Ic
h 

b
es

ch
re

ib
e 

d
ie

 A
uf

ga
b

en
 v

on
 B

un
d,

 K
an

to
n 

un
d 

G
em

ei
nd

e 
im

 
G

es
un

d
he

its
w

es
en

 k
or

re
kt

. 

K
2

X
X

X
X

1.
1.

8.
4.

19
W

ic
h

ti
g

e 
O

rg
a

n
is

a
ti

o
n

e
n

Ic
h 

zä
hl

e 
d

ie
 w

ic
ht

ig
st

en
 O

rg
an

is
at

io
ne

n 
fü

r 
m

ei
ne

n 
Le

hr
b

et
rie

b 
au

f u
nd

 e
rk

lä
re

 d
er

en
 A

uf
ga

b
en

.

K
2

X
X

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
4.

20
K

o
st

e
n

si
tu

a
ti

o
n 

u
n

d
 U

rs
ac

h
e

n
Ic

h 
b

es
ch

re
ib

e 
d

ie
 K

os
te

ns
itu

at
io

n 
im

 G
es

un
d

he
its

w
es

en
 u

nd
 

er
kl

är
e 

d
er

en
 U

rs
ac

he
n 

in
 e

ig
en

en
 W

or
te

n 
ve

rs
tä

nd
lic

h.

K
2

X
X

X
X

X

1.
1.

8.
4.

21
F

in
a

n
zs

tr
ö

m
e

Ic
h 

b
es

ch
re

ib
e 

d
ie

 F
in

an
zs

tr
öm

e 
d

es
 s

ch
w

ei
ze

ris
ch

en
 G

es
un

d-
he

its
w

es
en

s 
ve

rs
tä

nd
lic

h 
un

d 
na

ch
vo

llz
ie

hb
ar

. 

K
2

X
X

To
ta

l T
e

ilf
ä

h
ig

ke
it

e
n

=
36

21
29

60
69

42
67

29
54

41
38

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester
1.

1.
1.

1
A

p
p

ar
at

e,
 M

at
er

ia
l, 

W
ar

en
 

(in
k

l. 
B

ü
ro

m
at

er
ia

l) 
b

es
ch

af
fe

n
Ic

h 
b

es
ch

af
fe

 k
on

ve
nt

io
ne

lle
s 

un
d 

na
ch

ha
lti

ge
s 

M
at

er
ia

l s
ow

ie
 

W
ar

en
 g

em
äs

s 
b

et
rie

b
lic

he
n 

un
d 

re
ch

tli
ch

en
 V

or
ga

b
en

. D
ab

ei
 

er
le

d
ig

e 
ic

h 
d

ie
 fo

lg
en

d
en

 A
rb

ei
te

n:

X
1.

1.
1.

1.
1

K
o

n
su

m
- 

u
n

d
 I

n
ve

st
it

io
n

sg
ü

te
r 

u
n

te
rs

c
h

e
id

e
n

Ic
h 

ze
ig

e 
d

en
 U

nt
er

sc
hi

ed
 z

w
is

ch
en

 K
on

su
m

- 
un

d 
In

ve
st

iti
on

sg
üt

er
n 

ge
na

u 
au

f.

K
2

X

1.
1.

1.
1.

2
In

te
rn

e
s 

B
e

st
e

llw
e

se
n 

e
rl

ä
u

te
rn

Ic
h 

p
rä

se
nt

ie
re

 n
ac

h 
ei

ne
r 

A
na

ly
se

 d
er

 s
ta

nd
ar

d
is

ie
rt

en
 P

ro
ze

ss
e 

d
es

 in
te

rn
en

 B
es

te
llw

es
en

s 
ko

nk
re

te
, p

la
us

ib
le

 u
nd

 n
ac

hh
al

tig
e 

Ve
rb

es
se

ru
ng

sv
or

sc
hl

äg
e.

K
5

X

1.
1.

1.
1.

3
S

e
rv

ic
e 

/ W
a

rt
u

n
g

 s
ic

h
e

rs
te

lle
n

Ic
h 

w
äg

e 
au

s 
ei

ne
r 

vo
rg

eg
eb

en
en

 S
itu

at
io

n 
ab

, o
b 

si
ch

 d
er

 A
b

-
sc

hl
us

s 
ei

ne
s 

S
er

vi
ce

- /
 W

ar
tu

ng
sv

er
tr

ag
s 

lo
hn

t u
nd

 b
eg

rü
nd

e 
d

en
 E

nt
sc

he
id

 s
tic

hw
or

ta
rt

ig
.

K
6

X

1.
1.

1.
1.

4
O

ff
e

rt
e

n 
e

in
h

o
le

n 
u

n
d

 v
e

rg
le

ic
h

e
n

K
5

X
X

1.
1.

1.
1.

5
M

a
te

ri
a

l /
 W

a
re

n 
b

e
st

e
lle

n 
K

5
X

X
1.

1.
1.

1.
6

K
o

n
tr

o
lle

 d
e

r 
L

ie
fe

ru
n

g
e

n 
K

5
X

X
1.

1.
1.

1.
7

F
e

h
lli

e
fe

ru
n

g
e

n 
b

e
a

n
st

a
n

d
e

n 
/ k

o
rr

ig
ie

re
n 

K
5

X
X

1.
1.

1.
1.

8
L

ie
fe

ra
n

te
n

re
c

h
n

u
n

g
e

n 
ko

n
tr

o
lli

e
re

n 
/ k

o
n

ti
e

re
n

K
5

X
X

1.
1.

1.
2

M
at

er
ia

l /
 W

ar
en

 b
ew

ir
ts

ch
af

te
n

Ic
h 

la
ge

re
 M

at
er

ia
l u

nd
 W

ar
en

 g
em

äs
s 

d
en

 b
et

rie
b

lic
he

n 
Vo

r-
ga

b
en

 fa
ch

ge
re

ch
t e

in
. D

ab
ei

 b
ew

äl
tig

e 
ic

h 
d

ie
 fo

lg
en

d
en

 
A

nf
or

d
er

un
ge

n 
ko

m
p

et
en

t: 

X
1.

1.
1.

2.
1

A
b

fa
llk

o
n

ze
p

t 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

or
d

ne
 A

bf
äl

le
 d

en
 s

p
ez

ie
lle

n 
A

bf
al

lk
at

eg
or

ie
n 

gr
ob

 z
u 

un
d 

ze
ig

e 
d

ie
 fa

ch
ge

re
ch

te
 E

nt
so

rg
un

g 
au

f. 
Ic

h 
er

kl
är

e 
an

ha
nd

 je
 

ei
ne

s 
B

ei
sp

ie
ls

 d
en

 B
eg

rif
f K

on
ta

m
in

at
io

n 
un

d 
In

fe
kt

io
n.

K
2

X

1.
1.

1.
2.

2
G

ru
n

d
sä

tz
e 

d
e

r 
L

a
g

e
rb

ew
ir

ts
c

h
a

ft
u

n
g

 u
n

d
 d

e
r 

In
ve

n
tu

r 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

ke
nn

e 
d

ie
 G

ru
nd

sä
tz

e 
d

er
 L

ag
er

b
ew

irt
sc

ha
ft

un
g 

un
d 

d
er

 
In

ve
nt

ur
.

K
3

X

1.
1.

1.
2.

3
B

e
re

c
h

n
e

n 
u

n
d

 in
te

rp
re

ti
e

re
n 

d
e

r 
w

ic
h

ti
g

st
e

n 
K

e
n

n
za

h
le

n
Ic

h 
b

er
ec

hn
e 

un
d 

in
te

rp
re

tie
re

 d
ie

 w
ic

ht
ig

st
en

 K
en

nz
ah

le
n 

d
er

 
La

ge
rb

ew
irt

sc
ha

ft
un

g.

K
3

X

1.
1.

1.
2.

4
L

ie
fe

ru
n

g
e

n 
ko

n
tr

o
lli

e
re

n
K

5
X

X
1.

1.
1.

2.
5

B
e

a
n

st
a

n
d

u
n

g
e

n 
ü

b
e

r 
fe

h
le

n
d

e
s,

 f
e

h
le

rh
a

ft
e

s 
o

d
e

r 
ir

rt
ü

m
lic

h 
g

e
lie

fe
rt

e
s 

M
a

te
ri

a
l e

rh
e

b
e

n
K

5
X

X

1.
1.

1.
2.

6
L

ie
fe

ru
n

g
e

n 
e

in
la

g
e

rn
K

5
X

X
1.

1.
1.

2.
7

L
a

g
e

rb
e

st
ä

n
d

e 
n

ac
h

fü
h

re
n 

K
5

X
X

1.
1.

1.
2.

8
L

a
g

e
r 

b
ew

ir
ts

c
h

a
ft

e
n

K
5

X
X

1.
1.

1.
2.

9
In

ve
n

ta
r 

e
rs

te
lle

n
K

5
X

X

2.
6 

Z
ug

et
ei

lt
e 

Le
is

tu
ng

sz
ie

le
 u

nd
 T

ei
lfä

hi
g

ke
it

en
 (n

ac
h 

S
em

es
te

r 
g

eg
lie

d
er

t)

2.6



 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

1.
3

M
at

er
ia

l /
 W

ar
en

 a
u

sl
ie

fe
rn

Ic
h 

or
ga

ni
si

er
e 

d
ie

 a
uf

tr
ag

sg
er

ec
ht

e 
A

us
lie

fe
ru

ng
 v

on
 M

at
er

ia
l /

 
W

ar
en

 a
n 

in
te

rn
e 

K
un

d
en

 n
ac

h 
d

en
 b

et
rie

b
lic

he
n 

Vo
rg

ab
en

. D
ab

ei
 

fü
hr

e 
ic

h 
fo

lg
en

d
e 

A
rb

ei
ts

sc
hr

itt
e 

se
lb

st
än

d
ig

 a
us

 o
d

er
 b

eg
le

ite
 

un
d 

üb
er

w
ac

he
 s

ie
:

X
1.

1.
1.

3.
1

M
a

te
ri

a
l /

 W
a

re
n 

rü
st

e
n

K
5

X
X

1.
1.

1.
3.

2
L

ie
fe

rd
o

k
u

m
e

n
te

 e
rs

te
lle

n
K

5
X

X
1.

1.
1.

3.
3

A
u

sl
ie

fe
ru

n
g

 o
rg

a
n

is
ie

re
n

K
5

X
X

1.
1.

2
.1

K
u

n
d

en
an

fr
ag

en
 b

ea
rb

ei
te

n
Ic

h 
b

ea
rb

ei
te

 d
ie

 K
un

d
en

an
fr

ag
en

 g
em

äs
s 

d
en

 b
et

rie
b

lic
he

n 
Vo

rg
ab

en
 fa

ch
ge

re
ch

t. 
D

ab
ei

 e
rle

d
ig

e 
ic

h 
d

ie
 fo

lg
en

d
en

 A
rb

ei
te

n 
ku

nd
en

ge
re

ch
t u

nd
 fr

eu
nd

lic
h.

 

X
1.

1.
2.

1.
1

Ta
ri

fa
n

fr
a

g
e

n 
b

e
a

n
tw

o
rt

e
n

Ic
h 

b
ea

nt
w

or
te

 –
 a

uc
h 

in
 k

om
p

le
xe

n 
S

itu
at

io
ne

n 
– 

K
un

d
en

an
-

fr
ag

en
 z

ur
 T

ar
ifi 

er
un

g 
ei

ne
s 

Fa
lle

s 
ab

sc
hl

ie
ss

en
d,

 s
el

b
st

än
d

ig
 

un
d 

ku
nd

en
or

ie
nt

ie
rt

. I
ch

 z
ei

ge
 d

ie
s,

 w
en

n 
nö

tig
, z

ur
 b

es
se

re
n 

Ve
ra

ns
ch

au
lic

hu
ng

 fü
r 

ei
ne

n 
K

un
d

en
 a

nh
an

d 
ei

ne
s 

ko
ns

tr
ui

er
te

n 
B

ei
sp

ie
ls

 a
uf

.

K
5

X

1.
1.

2.
1.

2
V

o
ra

u
ss

e
tz

u
n

g
e

n 
fü

r 
L

e
is

tu
n

g
sp

fl 
ic

h
t 

g
e

m
ä

ss
 K

V
G

 
u

n
d

 U
V

G
 k

e
n

n
e

n
Ic

h 
b

eu
rt

ei
le

 a
nh

an
d 

ei
ne

s 
ge

sc
hi

ld
er

te
n 

Fa
lle

s 
d

ie
 L

ei
st

un
gs

-
pfl

 ic
ht

 g
em

äs
s 

K
VG

 u
nd

 U
VG

 r
ic

ht
ig

 u
nd

 b
eg

rü
nd

e 
d

ie
se

 v
er

-
st

än
d

lic
h 

un
d 

m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n.

K
6

X

1.
1.

2.
1.

3
Ta

ri
fv

e
re

in
b

a
ru

n
g

e
n 

vo
n 

g
e

sa
m

ts
c

h
w

e
iz

e
ri

sc
h

e
r 

B
e

d
e

u
tu

n
g

 k
e

n
n

e
n

Ic
h 

zä
hl

e 
fü

nf
 w

ic
ht

ig
e 

Ta
rif

ve
re

in
b

ar
un

ge
n 

vo
n 

ge
sa

m
t-

sc
hw

ei
ze

ris
ch

er
 B

ed
eu

tu
ng

 o
hn

e 
H

ilf
sm

itt
el

 a
uf

.

K
1

X

1.
1.

2.
1.

4
L

e
is

tu
n

g
e

n 
K

V
G

, V
V

G
, U

V
G

, I
V

G
, M

V
G

 z
u

o
rd

n
e

n
Ic

h 
ka

nn
 a

nh
an

d 
vo

n 
vo

rg
eg

eb
en

en
 F

al
lb

ei
sp

ie
le

n 
d

en
 / d

ie
 e

nt
-

sp
re

ch
en

d
e 

/ n
 V

er
si

ch
er

un
gs

tr
äg

er
 z

uo
rd

ne
n 

un
d 

m
ei

ne
 A

us
w

ah
l 

si
nn

ge
m

äs
s 

b
eg

rü
nd

en
.

K
5

X

1.
1.

2.
1.

5
K

u
n

d
e

n
a

n
fr

a
g

e
n 

e
n

tg
e

g
e

n
n

e
h

m
e

n 
K

3
X

X
1.

1.
2.

1.
6

B
e

d
ü

rf
n

is
se

 a
b

k
lä

re
n 

K
3

X
X

1.
1.

2.
1.

7
K

u
n

d
e

n
a

n
fr

a
g

e
n 

b
e

a
rb

e
it

e
n 

u
n

d
 b

e
a

n
tw

o
rt

e
n 

o
d

e
r 

a
n 

zu
st

ä
n

d
ig

e 
P

e
rs

o
n

e
n 

w
e

it
e

rl
e

it
e

n
K

3
X

X

1.
1.

2.
1.

8
K

u
n

d
e

n
ko

n
ta

k
te

 m
it

 d
e

n 
e

n
ts

p
re

c
h

e
n

d
e

n 
U

n
te

rl
a

g
e

n 
n

ac
h

vo
llz

ie
h

b
a

r 
d

o
k

u
m

e
n

ti
e

re
n

K
3

X
X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

2
.2

K
u

n
d

en
g

es
p

rä
ch

e 
fü

h
re

n
Ic

h 
fü

hr
e 

Ve
rk

au
fs

- 
od

er
 B

er
at

un
gs

ge
sp

rä
ch

e 
fr

eu
nd

lic
h,

 ü
b

er
ze

u-
ge

nd
 u

nd
 z

ie
lo

rie
nt

ie
rt

 d
ur

ch
. D

ab
ei

 s
et

ze
 ic

h 
m

ei
ne

 P
ro

d
uk

t-
 u

nd
 

D
ie

ns
tle

is
tu

ng
sk

en
nt

ni
ss

e 
ge

zi
el

t e
in

 (i
ns

b
es

on
d

er
e 

P
at

ie
nt

en
-

re
ch

te
 u

nd
 -

pfl
 ic

ht
en

 u
nd

 V
er

ei
nb

ar
un

ge
n 

m
it 

Ve
rs

ic
he

re
rn

) u
nd

 
ge

he
 in

 d
en

 fo
lg

en
d

en
 S

ch
rit

te
n 

vo
r:

X
1.

1.
2.

2.
1

K
o

st
e

n
g

u
ts

p
ra

c
h

ev
e

rf
a

h
re

n 
b

e
sc

h
re

ib
e

n
Ic

h 
ne

nn
e 

d
ie

 u
nt

er
sc

hi
ed

lic
he

n 
ge

se
tz

lic
he

n 
so

w
ie

 v
er

tr
ag

lic
he

n 
B

es
tim

m
un

ge
n 

zu
r 

B
ez

ah
lu

ng
 v

on
 e

rb
ra

ch
te

n 
Le

is
tu

ng
en

, s
o 

d
as

s 
ic

h 
ei

ne
n 

K
un

d
en

 z
ur

 E
rla

ng
un

g 
ei

ne
r 

K
os

te
ng

ut
sp

ra
ch

e 
m

it 
m

ög
lic

he
n 

G
ar

an
te

n 
b

er
at

en
 k

an
n.

K
5

X

1.
1.

2.
2.

2
P

a
ti

e
n

te
n

re
c

h
te

 u
n

d
 -

p
fl 

ic
h

te
n 

ke
n

n
e

n
Ic

h 
ge

b
e 

zu
 R

ec
ht

en
 u

nd
 P

fl i
ch

te
n 

vo
n 

K
un

d
en

 k
om

p
et

en
t u

nd
 

ve
rs

tä
nd

lic
h 

A
us

ku
nf

t u
nd

 e
rk

lä
re

 m
ög

lic
he

 F
ol

ge
n 

b
ei

 N
ic

ht
ei

n-
ha

lte
n 

d
er

 P
at

ie
nt

en
re

ch
te

.

K
3

X

1.
1.

2.
2.

3
E

n
ts

c
h

ä
d

ig
u

n
g

s-
 / 

Ta
ri

fi 
e

ru
n

g
ss

ys
te

m
e 

e
rk

lä
re

n
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

re
i T

ar
ifi 

er
un

gs
sy

st
em

e 
oh

ne
 H

ilf
sm

itt
el

 m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n 

un
d 

un
te

rs
ch

ei
d

e 
un

d 
b

es
ch

re
ib

e 
je

 z
w

ei
 V

or
- 

un
d 

N
ac

h-
te

ile
.

K
2

X

1.
1.

2.
2.

4
G

e
sp

rä
c

h 
vo

rb
e

re
it

e
n 

K
5

X
X

X
X

1.
1.

2.
2.

5
G

e
sp

rä
c

h 
fü

h
re

n 
(B

e
d

ü
rf

n
is

se
 a

b
k

lä
re

n
, V

a
ri

a
n

te
n 

a
u

f-
ze

ig
e

n
, M

e
h

rw
e

rt
 e

ig
e

n
e

r 
L

ö
su

n
g

e
n 

a
u

fz
e

ig
e

n
, m

ö
g

lic
h

e 
E

in
w

ä
n

d
e 

e
n

tk
rä

ft
e

n
, w

e
it

e
re

s 
V

o
rg

e
h

e
n 

fe
st

le
g

e
n

) u
n

d
 

e
rf

o
lg

re
ic

h 
a

b
sc

h
lie

ss
e

n

K
5

X
X

X
X

1.
1.

2.
2.

6
G

e
sp

rä
c

h 
n

ac
h

b
e

re
it

e
n 

(O
ff

e
rt

e
n

, V
e

rt
rä

g
e,

 B
e

st
ä

ti
g

u
n

g
e

n 
u

sw
.)

K
5

X
X

X
X

1.
1.

2
.3

K
u

n
d

en
in

fo
rm

at
io

n
en

 b
ea

rb
ei

te
n

Ic
h 

b
in

 fä
hi

g,
 d

ie
 K

un
d

en
in

fo
rm

at
io

ne
n 

un
d 

-d
at

en
 ü

b
er

si
ch

tli
ch

 
un

d 
na

ch
vo

llz
ie

hb
ar

 z
u 

ve
rw

al
te

n.
 D

ab
ei

 n
ut

ze
 ic

h 
d

ie
 b

et
rie

b
li-

ch
en

 S
ys

te
m

e 
od

er
 In

st
ru

m
en

te
 z

ie
lo

rie
nt

ie
rt

 fü
r 

d
ie

 fo
lg

en
d

en
 

A
rb

ei
te

n:
 

S
en

si
b

le
 D

at
en

 b
eh

an
d

le
 ic

h 
ve

rt
ra

ul
ic

h 
na

ch
 g

es
et

zl
ic

he
n 

un
d 

b
et

rie
b

lic
he

n 
Vo

rg
ab

en
.

X
1.

1.
2.

3.
1

Fr
is

te
n 

e
in

h
a

lt
e

n
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

ie
 F

ris
te

n 
zu

r 
M

el
d

un
g 

vo
n 

G
eb

ur
t u

nd
 T

od
es

fa
ll,

 
in

ne
rh

al
b 

w
el

ch
er

 ic
h 

si
e 

d
em

 Z
iv

ils
ta

nd
sa

m
t z

u 
m

el
d

en
 h

ab
e,

 m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n.

 A
nh

an
d 

ei
ne

r 
se

lb
st

 e
rs

te
llt

en
 C

he
ck

lis
te

 fü
hr

e 
ic

h 
zu

ve
rlä

ss
ig

 d
en

 M
el

d
un

gs
p

ro
ze

ss
 d

ur
ch

.

K
5

X

1.
1.

2.
3.

2
D

ie
 v

e
rs

c
h

ie
d

e
n

e
n 

L
e

is
tu

n
g

se
rf

a
ss

u
n

g
ss

ys
te

m
e 

b
e

i P
a

ti
e

n
te

n 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

er
kl

är
e 

ei
ne

r 
D

rit
tp

er
so

n 
m

it 
ei

ge
ne

n 
W

or
te

n 
d

re
i v

er
sc

hi
e-

d
en

e 
Le

is
tu

ng
se

rf
as

su
ng

ss
ys

te
m

e 
b

ei
 P

at
ie

nt
en

 u
nd

 d
er

en
 

B
ed

eu
tu

ng
.

K
2

X

1.
1.

2.
3.

3
V

o
r-

 u
n

d
 N

ac
h

te
ile

 d
e

r 
L

e
is

tu
n

g
se

rf
a

ss
u

n
g

ss
ys

te
m

e 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

ne
nn

e 
zu

 je
d

em
 d

er
 d

re
i L

ei
st

un
gs

er
fa

ss
un

gs
sy

st
em

e 
m

in
-

d
es

te
ns

 je
 z

w
ei

 p
la

us
ib

le
 V

or
- 

un
d 

N
ac

ht
ei

le
.

K
2

X

1.
1.

2.
3.

4
K

u
n

d
e

n 
u

n
d

 K
u

n
d

e
n

g
ru

p
p

e
n 

a
n

a
ly

si
e

re
n

K
4

X
X

1.
1.

2.
3.

5
K

u
n

d
e

n
d

a
te

n 
e

rf
a

ss
e

n
, s

tr
u

k
tu

ri
e

re
n

, a
b

le
g

e
n 

u
n

d
 p

fl 
e

g
e

n 
K

4
X

X
1.

1.
2.

3.
6

K
u

n
d

e
n

ko
n

ta
k

te
 a

u
sw

e
rt

e
n

; K
u

n
d

e
n

zu
fr

ie
d

e
n

h
ei

t 
e

rm
it

te
ln

K
4

X
X



 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

3.
1

A
u

ft
rä

g
e 

au
sf

ü
h

re
n

Ic
h 

er
le

d
ig

e 
ex

te
rn

e 
w

ie
 in

te
rn

e 
A

uf
tr

äg
e 

m
it 

od
er

 o
hn

e 
G

e-
sc

hä
ft

sp
ar

tn
er

 fa
ch

ge
re

ch
t u

nd
 s

el
b

st
än

d
ig

.
D

am
it 

st
el

le
 ic

h 
si

ch
er

, d
as

s 
d

ie
 K

un
d

en
 m

it 
un

se
re

n 
ei

ge
ne

n 
un

d 
fr

em
d

b
es

ch
af

ft
en

 P
ro

d
uk

te
n 

un
d 

D
ie

ns
tle

is
tu

ng
en

 z
u 

ih
re

r 
Zu

fr
ie

-
d

en
he

it 
b

ed
ie

nt
 w

er
d

en
.

X
1.

1.
3.

1.
1

A
u

fg
a

b
e

n 
d

e
s 

A
m

b
u

la
n

zd
ie

n
st

e
s 

ke
n

n
e

n
Ic

h 
ne

nn
e 

d
ie

 w
ic

ht
ig

st
en

 A
uf

ga
b

en
 d

es
 A

m
b

ul
an

zd
ie

ns
te

s 
un

d 
sc

hi
ld

er
e 

d
en

 A
b

la
uf

 e
in

es
 T

ra
ns

p
or

ts
 a

ns
ch

au
lic

h.
 W

ei
te

re
 P

at
i-

en
te

nt
ra

ns
p

or
tm

ög
lic

hk
ei

te
n 

si
nd

 m
ir 

b
ek

an
nt

.

K
2

X

1.
1.

3.
1.

2
B

ra
n

c
h

e
n

sp
e

zi
fi 

sc
h

e 
A

n
w

e
n

d
u

n
g

ss
o

ft
w

a
re

 b
e

sc
h

re
ib

e
n

Ic
h 

se
tz

e 
b

ra
nc

he
ns

p
ez

ifi 
sc

he
 A

nw
en

d
un

gs
so

ft
w

ar
e 

si
tu

at
io

ns
-

ge
re

ch
t e

in
. D

ab
ei

 k
an

n 
ic

h 
ge

na
u 

b
eg

rü
nd

en
, w

el
ch

e 
A

nw
en

-
d

un
gs

so
ft

w
ar

e 
ic

h 
fü

r 
w

el
ch

en
 Z

w
ec

k 
ve

rw
en

d
e.

K
5

X

1.
1.

3.
1.

3
P

a
ti

e
n

te
n

a
u

fn
a

h
m

e 
/ -

e
n

tl
a

ss
u

n
g

 a
b

w
ic

ke
ln

Ic
h 

w
ic

kl
e 

im
 a

d
m

in
is

tr
at

iv
en

 B
er

ei
ch

 je
 n

ac
h 

P
at

ie
nt

 d
ie

 P
at

ie
n-

te
na

uf
na

hm
e 

un
d 

P
at

ie
nt

en
id

en
tifi

 k
at

io
n 

fa
llb

ez
og

en
 k

or
re

kt
 a

b 
un

d 
b

eh
er

rs
ch

e 
d

ab
ei

 d
ie

 v
or

ha
nd

en
en

 E
D

V-
Lö

su
ng

en
. I

ch
 s

te
lle

 
si

ch
er

, d
as

s 
zu

r 
ei

nd
eu

tig
en

 S
itu

at
io

n 
p

ro
 P

at
ie

nt
 n

ur
 e

in
e 

S
ta

m
m

-
nu

m
m

er
 e

xi
st

ie
rt

 (P
at

ie
nt

en
id

en
tifi

 k
at

io
n)

.

K
3

X

1.
1.

3.
1.

4
P

ro
ze

ss
 v

o
n 

d
e

r 
L

e
is

tu
n

g
se

rb
ri

n
g

u
n

g
 b

is
 z

u
r 

Z
a

h
lu

n
g

 
b

e
sc

h
re

ib
e

n
Ic

h 
st

el
le

 d
en

 d
et

ai
lli

er
te

n 
P

ro
ze

ss
 v

on
 d

er
 L

ei
st

un
gs

er
b

rin
gu

ng
 

üb
er

 d
ie

 F
ak

tu
rie

ru
ng

 b
is

 z
ur

 Z
ah

lu
ng

 a
uf

gr
un

d 
m

ei
ne

r 
ei

ge
ne

n 
A

na
ly

se
 d

er
 A

uf
ga

b
en

 u
nd

 d
er

 d
am

it 
in

vo
lv

ie
rt

en
 S

te
lle

n 
gr

afi
 s

ch
 

d
ar

 u
nd

 b
es

ch
re

ib
e 

ih
n 

ve
rs

tä
nd

lic
h 

m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n.

K
5

X

1.
1.

3.
1.

5
Ta

rM
e

d
 a

n
w

e
n

d
e

n
Ic

h 
an

al
ys

ie
re

 a
nh

an
d 

vo
n 

zw
ei

 v
or

ge
ge

b
en

en
 F

al
lb

ei
sp

ie
le

n 
m

it 
H

ilf
e 

d
es

 T
ar

M
ed

 d
ie

 v
er

re
ch

en
b

ar
en

 L
ei

st
un

ge
n,

 w
en

d
e 

d
ie

 
A

b
re

ch
nu

ng
sr

eg
el

n 
ko

rr
ek

t a
n 

un
d 

er
st

el
le

 e
in

e 
ta

rif
ko

nf
or

m
e 

R
ec

hn
un

g.

K
5

X

1.
1.

3.
1.

6
D

R
G

 a
n

w
e

n
d

e
n

Ic
h 

er
st

el
le

 a
nh

an
d 

ei
ne

s 
A

rz
tb

er
ic

ht
es

 a
us

 e
in

er
 v

or
ge

ge
b

en
en

 
A

us
w

ah
l v

on
 D

R
G

-F
al

lp
au

sc
ha

le
n 

ei
ne

 t
ar

ifk
on

fo
rm

e 
A

b
re

ch
nu

ng
. 

D
ie

 F
ac

hb
eg

rif
fe

 d
es

 D
R

G
-T

ar
ifs

ys
te

m
s 

ke
nn

e 
ic

h 
un

d 
ve

rw
en

d
e 

si
e 

ric
ht

ig
.

K
5

X

1.
1.

3.
1.

7
D

R
G

 m
it

 e
in

e
r 

a
n

d
e

re
n 

A
b

re
c

h
n

u
n

g
sa

rt
 v

e
rg

le
ic

h
e

n
Ic

h 
in

te
rp

re
tie

re
 e

in
e 

D
R

G
-R

ec
hn

un
g 

un
d 

ve
rg

le
ic

he
 s

ie
 m

it 
ei

ne
r 

na
ch

 e
in

em
 a

nd
er

n 
Ta

rifi
 e

ru
ng

ss
ys

te
m

 e
rs

te
llt

en
 R

ec
hn

un
g.

K
4

X

1.
1.

3.
1.

8
A

n
fr

a
g

e
n 

e
n

tg
e

g
e

n
n

e
h

m
e

n
K

3
X

X
X

X
1.

1.
3.

1.
9

P
a

ti
e

n
te

n
a

u
fn

a
h

m
e 

/ -
e

n
tl

a
ss

u
n

g
 a

b
w

ic
ke

ln
K

3
X

X
X

X
1.

1.
3.

1.
10

W
ü

n
sc

h
e,

 B
e

d
ü

rf
n

is
se

 k
lä

re
n

K
3

X
X

X
X

1.
1.

3.
1.

11
O

ff
e

rt
e

n 
/ K

o
st

e
n

g
u

ts
p

ra
c

h
e

n 
a

u
ss

te
lle

n
K

3
X

X
X

X
1.

1.
3.

1.
12

K
u

n
d

e
n

- 
u

n
d

 A
u

ft
ra

g
sd

a
te

n 
e

rf
a

ss
e

n 
K

3
X

X
X

X
1.

1.
3.

1.
13

A
u

ft
rä

g
e 

b
e

a
rb

e
it

e
n 

u
n

d
 a

u
sl

ö
se

n
K

3
X

X
X

X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

3.
2

K
u

n
d

en
re

k
la

m
at

io
n

en
 b

ea
rb

ei
te

n
Ic

h 
ne

hm
e 

R
ek

la
m

at
io

ne
n 

vo
n 

K
un

d
en

 fr
eu

nd
lic

h 
un

d 
an

ge
m

es
-

se
n 

au
f. 

Ic
h 

ze
ig

e 
zu

nä
ch

st
 L

ös
un

ge
n 

au
f u

nd
 b

es
p

re
ch

e 
d

as
 

w
ei

te
re

 V
or

ge
he

n 
m

it 
d

en
 K

un
d

en
 w

ie
 a

uc
h 

m
it 

m
ei

ne
m

 V
or

ge
-

se
tz

te
n.

 
Ic

h 
se

tz
e 

im
 B

ed
ar

fs
fa

ll 
ge

ei
gn

et
e 

Lö
su

ng
en

 u
m

 u
nd

 ü
b

er
p

rü
fe

 d
ie

 
W

irk
un

g 
d

er
 M

as
sn

ah
m

en
 u

nd
 d

ie
 Z

uf
rie

d
en

he
it 

d
er

 K
un

d
en

.

X
1.

1.
3.

2.
1

K
u

n
d

e
n

zu
fr

ie
d

e
n

h
e

it
 e

rm
it

te
ln

A
us

 d
en

 R
üc

kl
äu

fe
n 

d
er

 P
at

ie
nt

en
b

ef
ra

gu
ng

 le
ite

 ic
h 

d
re

i g
ee

ig
-

ne
te

 M
as

sn
ah

m
en

 z
ur

 V
er

b
es

se
ru

ng
 d

er
 K

un
d

en
zu

fr
ie

d
en

he
it 

ab
.

K
5

X

1.
1.

3.
2.

2
K

o
n

se
q

u
e

n
ze

n 
a

u
s 

V
e

rb
e

ss
e

ru
n

g
sm

a
ss

n
a

h
m

e
n 

a
u

fz
e

ig
e

n
Ic

h 
ze

ig
e 

m
ög

lic
he

, a
us

 d
en

 V
er

b
es

se
ru

ng
sm

as
sn

ah
m

en
 r

es
ul

tie
-

re
nd

e,
 K

on
se

q
ue

nz
en

 fü
r 

d
en

 B
et

rie
b 

au
f.

K
5

X

1.
1.

3.
2.

3
V

e
rs

c
h

ie
d

e
n

e 
M

ö
g

lic
h

ke
it

e
n 

zu
r 

E
rm

it
tl

u
n

g
 d

e
r 

K
u

n
d

e
n

-
zu

fr
ie

d
e

n
h

e
it

 a
u

fz
e

ig
e

n
Ic

h 
ze

ig
e 

zw
ei

 w
ei

te
re

 M
ög

lic
hk

ei
te

n 
au

f, 
w

ie
 d

ie
 K

un
d

en
zu

fr
ie

-
d

en
he

it 
in

 m
ei

ne
r 

B
ra

nc
he

 e
rm

itt
el

t w
er

d
en

 k
an

n.

K
5

X

1.
1.

3.
2.

4
R

e
k

la
m

a
ti

o
n

e
n 

vo
n 

K
u

n
d

e
n 

fr
e

u
n

d
lic

h 
u

n
d

 a
n

g
e

m
e

ss
e

n 
a

u
fn

e
h

m
e

n
K

4
X

X

1.
1.

3.
2.

5
L

ö
su

n
g

e
n 

a
u

fz
e

ig
e

n 
u

n
d

 w
e

it
e

re
s 

V
o

rg
e

h
e

n 
m

it
 K

u
n

d
e

n 
w

ie
 a

u
c

h 
m

it
 V

o
rg

e
se

tz
te

n 
b

e
sp

re
c

h
e

n
K

4
X

X

1.
1.

3.
2.

6
U

m
se

tz
en

 v
o

n 
g

ee
ig

n
et

en
 L

ö
su

n
g

en
 u

n
d 

ü
b

er
p

rü
fe

n 
d

er
 

W
ir

ku
n

g 
d

er
 M

as
sn

ah
m

en
 u

n
d 

d
er

 Z
u

fr
ie

d
en

h
ei

t 
d

er
 K

u
n

d
en

K
4

X
X

1.
1.

3.
3

A
u

ft
rä

g
e 

ef
fi 

zi
en

t 
b

ea
rb

ei
te

n
X

1.
1.

3.
3.

1
L

e
is

tu
n

g
se

rf
a

ss
u

n
g

sp
ro

ze
ss

e 
o

p
ti

m
ie

re
n

Ic
h 

b
eu

rt
ei

le
 d

en
 P

ro
ze

ss
 d

er
 L

ei
st

un
gs

er
fa

ss
un

g 
hi

ns
ic

ht
lic

h 
d

er
 

Zw
ec

km
äs

si
gk

ei
t u

nd
 e

ig
en

er
 q

ua
lit

at
iv

er
 B

ew
er

tu
ng

sk
rit

er
ie

n.
 

D
as

 E
rg

eb
ni

s 
er

kl
är

e 
ic

h 
ve

rs
tä

nd
lic

h,
 s

o 
d

as
s 

es
 fü

r 
ei

ne
n 

La
ie

n 
na

ch
vo

llz
ie

hb
ar

 is
t.

K
6

X

1.
1.

3.
3.

2
V

e
rb

e
ss

e
ru

n
g

sb
e

d
ü

rf
ti

g
e 

A
b

lä
u

fe
 a

u
fd

e
c

ke
n

Ic
h 

d
ec

ke
 v

er
b

es
se

ru
ng

sb
ed

ür
ft

ig
e 

A
b

lä
uf

e 
au

f u
nd

 u
nt

er
b

re
ite

 
m

ei
ne

m
 V

or
ge

se
tz

te
n 

ko
ns

tr
uk

tiv
e 

un
d 

ei
nf

ac
h 

zu
 r

ea
lis

ie
re

nd
e 

Vo
rs

ch
lä

ge
 z

ur
 V

er
b

es
se

ru
ng

 d
er

 L
ei

st
un

gs
er

fa
ss

un
g 

(P
er

fo
r-

m
an

ce
).

K
6

X

1.
1.

3.
3.

3
P

ri
o

ri
tä

te
n 

se
tz

te
n 

u
n

d
 Z

e
it

 g
ew

in
n

e
n

Ic
h 

ze
ig

e 
an

ha
nd

 d
re

i v
er

sc
hi

ed
en

er
 K

rit
er

ie
n 

au
f, 

w
ie

 ic
h 

m
ei

ne
 

A
rb

ei
te

n 
p

rio
ris

ie
re

. Z
us

ät
zl

ic
h 

ne
nn

e 
ic

h 
d

re
i M

et
ho

d
en

 / H
ilf

sm
it-

te
l, 

m
it 

w
el

ch
en

 ic
h 

im
 A

rb
ei

ts
al

lta
g 

Ze
it 

ge
w

in
ne

.

K
6

X

Ic
h 

te
ile

 m
ei

ne
 Z

ei
t m

it 
H

ilf
e 

vo
n 

Ta
ge

sp
la

n 
un

d 
P

en
d

en
ze

nl
is

te
 

so
 e

in
, d

as
s 

ic
h 

d
ie

 g
eg

eb
en

en
 A

uf
ga

b
en

 s
p

ed
iti

v 
er

le
d

ig
en

 u
nd

 
d

ie
 d

ar
au

s 
re

su
lti

er
en

d
en

 Z
ei

tg
ew

in
ne

 d
em

 T
ea

m
 z

ur
 V

er
fü

gu
ng

 
st

el
le

n 
ka

nn
.

K
5

X
X



 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

4.
1

M
ar

k
t 

an
al

ys
ie

re
n

Ic
h 

an
al

ys
ie

re
 d

ie
 G

es
un

d
he

its
or

ga
ni

sa
tio

ne
n 

in
 m

ei
ne

m
 A

rb
ei

ts
-

um
fe

ld
 u

nd
 b

in
 fä

hi
g:

X
1.

1.
4.

1.
1

Tr
ä

g
e

rs
c

h
a

ft
e

n 
u

n
d

 O
rg

a
n

is
a

ti
o

n
sf

o
rm

e
n 

ke
n

n
e

n
Ic

h 
ne

nn
e 

d
re

i m
ög

lic
he

 T
rä

ge
rs

ch
af

te
n 

(E
ig

en
tü

m
er

) u
nd

 d
re

i 
un

te
rs

ch
ie

d
lic

he
 O

rg
an

is
at

io
ns

fo
rm

en
 v

on
 In

st
itu

tio
ne

n 
in

 u
ns

er
er

 
B

ra
nc

he
. Z

ud
em

 e
rk

lä
re

 ic
h 

an
ha

nd
 e

in
es

 O
rg

an
ig

ra
m

m
s 

d
en

 
U

nt
er

sc
hi

ed
 z

w
is

ch
en

 s
tr

at
eg

is
ch

er
 u

nd
 o

p
er

at
iv

er
 F

üh
ru

ng
 in

 
ei

ge
ne

n 
W

or
te

n.

K
2

X

1.
1.

4.
1.

2
V

e
rs

c
h

ie
d

e
n

e 
K

o
o

p
e

ra
ti

o
n

sa
rt

e
n 

zw
is

c
h

e
n 

U
n

te
rn

e
h

m
e

n 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

sc
hl

ag
e 

si
nn

vo
lle

 / g
ee

ig
ne

te
 K

oo
p

er
at

io
ns

ar
te

n 
zw

is
ch

en
 

U
nt

er
ne

hm
en

 g
es

tü
tz

t a
uf

 z
w

ei
 v

or
ge

ge
b

en
e 

B
ei

sp
ie

le
 m

it 
B

e-
gr

ün
d

un
g 

vo
r.

K
5

X

1.
1.

4.
1.

3
D

ie
n

st
le

is
tu

n
g

sa
n

g
e

b
o

t 
b

e
d

ü
rf

n
is

g
e

re
c

h
t 

a
u

sg
e

st
a

lt
e

n
Ic

h 
b

in
 in

 d
er

 L
ag

e,
 d

as
 g

eg
eb

en
e 

D
ie

ns
tle

is
tu

ng
sa

ng
eb

ot
 k

rit
is

ch
 

zu
 a

na
ly

si
er

en
, d

en
 a

kt
ue

lle
n 

B
ed

ür
fn

is
se

n 
ge

ge
nü

b
er

zu
st

el
le

n,
 

d
ar

au
s 

ge
ei

gn
et

e 
Ve

rb
es

se
ru

ng
sv

or
sc

hl
äg

e 
ab

zu
le

ite
n 

un
d 

d
er

en
 

A
us

w
irk

un
ge

n 
au

fz
uz

ei
ge

n.

K
5

X

1.
1.

4.
1.

4
Ta

ri
fe

n
tw

ic
k

lu
n

g
e

n 
b

e
u

rt
e

ile
n 

u
n

d
 V

e
rä

n
d

e
ru

n
g

e
n 

fü
r 

d
ie

 
B

ra
n

c
h

e 
a

u
fz

e
ig

e
n 

Ic
h 

an
al

ys
ie

re
 a

uf
m

er
ks

am
 d

ie
 T

ar
ife

nt
w

ic
kl

un
ge

n 
in

 d
en

 M
ed

ie
n 

un
d 

er
lä

ut
er

e 
ve

rs
tä

nd
lic

h,
 w

es
ha

lb
 s

ie
 fü

r 
d

as
 U

nt
er

ne
hm

en
 

w
ic

ht
ig

 s
in

d.
 Ic

h 
le

ite
 a

b,
 w

el
ch

en
 E

in
fl u

ss
 s

ie
 a

uf
 d

as
 U

nt
er

ne
h-

m
en

 u
nd

 d
as

 g
es

am
te

 G
es

un
d

he
its

w
es

en
 h

ab
en

 u
nd

 d
ie

sb
ez

üg
-

lic
h 

üb
er

ze
ug

en
d 

ar
gu

m
en

tie
re

n.

K
5

X

1.
1.

4.
1.

5
A

u
fg

a
b

e
n 

u
n

d
 K

o
m

p
e

te
n

ze
n 

d
e

s 
B

u
n

d
e

s 
u

n
d

 d
e

r 
K

a
n

to
n

e 
b

e
i d

e
r 

Ta
ri

fb
ild

u
n

g
 u

n
d

 -
a

n
w

e
n

d
u

n
g

 k
e

n
n

e
n

Ic
h 

b
in

 in
 d

er
 L

ag
e 

d
ie

 A
uf

ga
b

en
 u

nd
 K

om
p

et
en

ze
n 

d
es

 B
un

d
es

 
un

d 
d

er
 K

an
to

ne
 b

ei
 d

er
 T

ar
ifb

ild
un

g 
un

d 
-a

nw
en

d
un

g 
m

it 
ei

ge
-

ne
n 

W
or

te
n 

oh
ne

 H
ilf

sm
itt

el
 v

er
st

än
d

lic
h 

an
 H

an
d 

ei
ne

s 
B

ei
sp

ie
ls

 
zu

 e
rk

lä
re

n.

K
2

X

1.
1.

4.
1.

6
d

e
n 

A
u

ft
ra

g
 d

e
r 

ve
rs

c
h

ie
d

e
n

e
n 

A
k

te
u

re
 im

 G
e

su
n

d
h

e
it

s-
w

e
se

n 
zu

 e
rk

lä
re

n
K

4
X

X
X

X

1.
1.

4.
1.

7
d

a
s 

L
e

is
tu

n
g

sa
n

g
e

b
o

t 
m

e
in

e
r 

In
st

it
u

ti
o

n 
zu

 b
e

sc
h

re
ib

e
n

K
4

X
X

X
X

1.
1.

4.
1.

8
d

ie
 K

o
n

se
q

u
e

n
ze

n 
p

o
lit

is
c

h
e

r 
E

n
ts

c
h

e
id

u
n

g
e

n 
fü

r 
d

a
s 

G
e

su
n

d
h

e
it

sw
e

se
n

s 
zu

 e
rk

e
n

n
e

n
K

4
X

X
X

X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

4.
2

K
o

m
m

u
n

ik
at

io
n

sp
o

lit
ik

 g
es

ta
lt

en
U

m
 K

un
d

en
 z

u 
ge

w
in

ne
n 

od
er

 K
un

d
en

 a
n 

m
ei

ne
 L

eh
rfi

 rm
a 

zu
 

b
in

d
en

, s
et

ze
 ic

h 
d

ie
 v

or
ge

ge
b

en
en

 M
ar

ke
tin

gi
ns

tr
um

en
te

 b
ei

 d
er

 
M

ar
ke

tin
gk

om
m

un
ik

at
io

n 
ei

n

X
1.

1.
4.

2.
1

In
fo

rm
a

ti
o

n
sk

o
n

ze
p

t 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

ge
b

e 
au

f e
in

e 
A

nf
ra

ge
 d

ie
 p

as
se

nd
e 

A
nt

w
or

t, 
in

d
em

 ic
h 

d
ie

 
b

et
rie

b
se

ig
en

en
 G

ru
nd

sä
tz

e 
un

d 
d

ie
 V

er
an

tw
or

tli
ch

ke
ite

n 
im

 
B

er
ei

ch
 In

fo
rm

at
io

n 
/ K

om
m

un
ik

at
io

n 
b

er
üc

ks
ic

ht
ig

e.

K
3

X

1.
1.

4.
2.

2
In

n
e

rb
e

tr
ie

b
lic

h
e 

In
fo

rm
a

ti
o

n
sm

ö
g

lic
h

ke
it

e
n 

ke
n

n
e

n
Ic

h 
ne

nn
e 

d
re

i B
ei

sp
ie

le
 fü

r 
in

ne
rb

et
rie

b
lic

he
 K

om
m

un
ik

at
io

n 
in

 
m

ei
ne

r 
U

nt
er

ne
hm

un
g 

un
d 

er
kl

är
e 

d
az

u 
na

ch
vo

llz
ie

hb
ar

, w
an

n 
d

ie
se

 A
rt

 z
um

 E
in

sa
tz

 k
om

m
t.

K
2

X

1.
1.

4.
2.

3
A

u
ss

e
rb

e
tr

ie
b

lic
h

e 
In

fo
rm

a
ti

o
n

sm
ö

g
lic

h
ke

it
e

n 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

ne
nn

e 
d

re
i B

ei
sp

ie
le

 fü
r 

au
ss

er
b

et
rie

b
lic

he
 K

om
m

un
ik

at
io

n 
in

 
m

ei
ne

r 
U

nt
er

ne
hm

un
g 

un
d 

er
kl

är
e 

d
az

u 
na

ch
vo

llz
ie

hb
ar

, w
an

n 
d

ie
se

 A
rt

 z
um

 E
in

sa
tz

 k
om

m
t.

K
2

X

1.
1.

4.
2.

4
K

la
ss

is
c

h
e 

W
e

rb
u

n
g

 (
In

h
a

lt
 u

n
d

 G
e

st
a

lt
u

n
g

 v
o

n 
W

e
rb

e
-

m
it

te
ln

)
K

3
X

X

1.
1.

4.
2.

5
M

e
d

ia
-P

la
n

u
n

g
 

K
3

X
X

1.
1.

4.
2.

6
V

e
rk

a
u

fs
fö

rd
e

ru
n

g
 

K
3

X
X

1.
1.

4.
2.

7
P

R
 / 

O
e

ff
e

n
tl

ic
h

ke
it

sa
rb

e
it

 
K

3
X

X
1.

1.
4.

2.
8

S
p

o
n

so
ri

n
g

 / 
P

a
rt

n
e

rs
c

h
a

ft
e

n 
K

3
X

X
1.

1.
4.

2.
9

In
te

rn
e

t
K

3
X

X

1.
1.

5.
1

H
au

p
ta

u
fg

ab
en

 P
er

so
n

al
w

es
en

 n
en

n
en

Ic
h 

ne
nn

e 
d

ie
 G

ru
nd

sä
tz

e 
d

er
 P

er
so

na
lv

er
w

al
tu

ng
 u

nd
 k

an
n 

na
m

en
tli

ch
:

X
1.

1.
5.

1.
1

H
a

u
p

ta
u

fg
a

b
e

n 
d

e
s 

P
e

rs
o

n
a

lw
e

se
n

s 
n

e
n

n
e

n
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

en
 B

eg
rif

f d
er

 P
er

so
na

la
rb

ei
t u

nd
 d

ie
 z

en
tr

al
e 

B
e-

d
eu

tu
ng

 d
es

 H
um

an
-K

ap
ita

ls
 in

 m
ei

ne
r 

U
nt

er
ne

hm
un

g 
in

 g
ro

b
en

 
Zü

ge
n.

 

K
2

X

1.
1.

5.
1.

2
A

u
sl

ä
n

d
is

c
h

e 
M

it
a

rb
e

it
e

r 
a

n
st

e
lle

n
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

as
 V

or
ge

he
n 

b
ei

 d
er

 E
in

st
el

lu
ng

 v
on

 a
us

lä
nd

is
ch

em
 

P
er

so
na

l u
nt

er
 B

er
üc

ks
ic

ht
ig

un
g 

vo
n 

ge
se

tz
lic

he
n 

B
es

tim
m

un
ge

n 
in

 e
in

fa
ch

en
 W

or
te

n 
un

d 
ne

nn
e 

U
nt

er
sc

hi
ed

e 
vo

n 
m

in
d

es
te

ns
 d

re
i 

B
ew

ill
ig

un
gs

ty
p

en
.

K
2

X

1.
1.

5.
1.

3
P

e
rs

o
n

a
lv

e
rs

ic
h

e
ru

n
g

sw
e

se
n 

a
u

fz
ä

h
le

n
Ic

h 
zä

hl
e 

d
ie

 g
es

et
zl

ic
he

n 
un

d 
fa

ku
lta

tiv
en

 S
oz

ia
l- 

un
d 

P
er

so
na

l-
ve

rs
ic

he
ru

ng
en

 a
uf

 u
nd

 e
rk

lä
re

 d
en

 S
in

n 
un

d 
Zw

ec
k 

so
w

oh
l a

us
 

d
er

 S
ic

ht
 d

es
 A

rb
ei

tg
eb

er
s 

al
s 

au
ch

 a
us

 d
er

 S
ic

ht
 d

es
 A

rb
ei

tn
eh

-
m

er
s.

K
2

X

1.
1.

5.
1.

4
A

u
s-

 u
n

d
 W

e
it

e
rb

ild
u

n
g

 a
u

fz
e

ig
e

n
Ic

h 
m

ac
he

 a
n 

ei
ne

m
 v

or
ge

ge
b

en
en

 B
ei

sp
ie

l e
in

en
 k

on
kr

et
en

 
Vo

rs
ch

la
g 

fü
r 

ei
ne

 A
us

- 
un

d 
W

ei
te

rb
ild

un
g.

 D
ab

ei
 b

er
üc

ks
ic

ht
ig

e 
ic

h 
d

ie
 w

ic
ht

ig
st

en
 A

us
- 

un
d 

W
ei

te
rb

ild
un

gs
m

as
sn

ah
m

en
 u

nd
 d

ie
 

Vo
rk

en
nt

ni
ss

e 
bz

w
. V

or
b

ild
un

g 
d

er
 b

et
re

ffe
nd

en
 P

er
so

n.

K
5

X

1.
1.

5.
1.

5
d

e
n 

A
b

la
u

f 
b

e
i d

e
r 

R
e

k
ru

ti
e

ru
n

g
 v

o
n 

M
it

a
rb

e
it

e
rn

 e
rk

lä
re

n
K

2
X

X
1.

1.
5.

1.
6

d
ie

 M
ö

g
lic

h
ke

it
e

n 
fü

r 
b

e
ru

fl 
ic

h
e 

A
u

s-
 u

n
d

 W
e

it
e

rb
ild

u
n

g
e

n 
in

 m
e

in
e

r 
B

ra
n

c
h

e 
vo

rs
te

lle
n

K
2

X
X

1.
1.

5.
1.

7
d

ie
 G

ru
n

d
zü

g
e 

d
e

s 
S

o
zi

a
lv

e
rs

ic
h

e
ru

n
g

ss
ys

te
m

 d
a

rl
e

g
e

n
K

2
X

X



 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

5.
2

N
eu

e 
M

it
ar

b
ei

te
r 

ei
n

fü
h

re
n

Ic
h 

er
kl

är
e 

d
ie

 B
ed

eu
tu

ng
 e

in
es

 E
in

fü
hr

un
gs

p
ro

gr
am

m
es

 fü
r 

ne
u 

ei
nt

rt
et

en
d

es
 P

er
so

na
l. 

Ic
h 

ka
nn

 s
el

b
st

än
d

ig
 e

in
 s

ta
nd

ar
d

is
ie

rt
es

 E
in

fü
hr

un
gs

p
ro

gr
am

m
 

fü
r 

ne
u 

ei
nt

re
te

nd
es

 P
er

so
na

l e
ra

rb
ei

te
n 

un
d 

na
ch

vo
llz

ie
hb

ar
 

b
eg

rü
nd

en
.

X
1.

1.
5.

2.
1

B
e

d
e

u
tu

n
g

 d
e

s 
E

in
fü

h
ru

n
g

sp
ro

g
ra

m
m

s 
e

rk
lä

re
n

Ic
h 

er
kl

är
e 

d
ie

 B
ed

eu
tu

ng
 e

in
es

 E
in

fü
hr

un
gs

p
ro

gr
am

m
es

 fü
r 

ne
u 

ei
nt

re
te

nd
es

 P
er

so
na

l.

K
5

X
X

1.
1.

5.
2.

2
E

ra
rb

ei
tu

n
g 

ei
n

es
 s

ta
n

d
ar

d
is

ie
rt

en
 E

in
fü

h
ru

n
g

sp
ro

g
ra

m
m

es
Ic

h 
ka

nn
 s

el
b

st
än

d
ig

 e
in

 s
ta

nd
ar

d
is

ie
rt

es
 E

in
fü

hr
un

gs
p

ro
gr

am
m

 
fü

r 
ne

u 
ei

nt
re

te
nd

es
 P

er
so

na
l e

ra
rb

ei
te

n 
un

d 
na

ch
vo

llz
ie

hb
ar

 
b

eg
rü

nd
en

.

K
5

X
X

1.
1.

5.
2.

3
E

rk
lä

re
n 

d
e

s 
A

b
la

u
fe

s 
vo

n 
d

e
r 

R
e

k
ru

ti
e

ru
n

g
 b

is
 z

u
m

 e
rs

te
n 

A
rb

e
it

st
a

g
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

en
 A

b
la

uf
 e

in
er

 R
ek

ru
tie

ru
ng

 v
on

 d
er

 B
ew

er
b

un
g 

b
is

 
zu

m
 e

rs
te

n 
A

rb
ei

ts
ta

g 
in

 m
ei

ne
m

 B
et

rie
b.

 Ic
h 

ge
he

 z
ud

em
 a

uf
 

b
ra

nc
he

ns
p

ez
ifi 

sc
he

 / b
et

rie
b

lic
he

 S
p

ez
ia

lit
ät

en
 e

in
 u

nd
 e

rlä
ut

er
e 

d
ie

se
 v

er
st

än
d

lic
h.

K
5

X
X

1.
1.

5.
3

A
rb

ei
ts

ve
rt

rä
g

e 
u

n
d

 E
n

tl
ö

h
n

u
n

g
ss

ys
te

m
e 

er
k

lä
re

n
Ic

h 
ne

nn
e 

d
ie

 w
es

en
tli

ch
en

 E
le

m
en

te
 e

in
es

 A
rb

ei
ts

ve
rt

ra
ge

s 
un

d 
d

as
 B

es
ol

d
un

gs
sy

st
em

. I
ch

 k
an

n:

X
1.

1.
5.

3.
1

A
rb

e
it

sf
o

rm
e

n 
u

n
d

 -
m

o
d

e
lle

 a
u

se
in

a
n

d
e

r 
h

a
lt

e
n

Ic
h 

zä
hl

e 
d

re
i b

ra
nc

he
ns

p
ez

ifi 
sc

he
 A

rb
ei

ts
fo

rm
en

 u
nd

 -
m

od
el

le
 

au
s 

ei
ne

m
 2

4-
S

tu
nd

en
-B

et
rie

b 
au

f u
nd

 e
rm

itt
le

 je
 z

w
ei

 V
or

- 
un

d 
N

ac
ht

ei
le

.

K
4

X

1.
1.

5.
3.

2
L

o
h

n
a

b
re

c
h

n
u

n
g

 e
rs

te
lle

n
Ic

h 
er

kl
är

e 
ei

ne
 L

oh
na

b
re

ch
nu

ng
 u

nd
 k

al
ku

lie
re

 e
in

e 
N

et
to

-L
oh

n-
ab

re
ch

nu
ng

.

K
3

X

1.
1.

5.
3.

3
A

rb
e

it
sv

e
rt

rä
g

e 
ke

n
n

e
n

Ic
h 

ne
nn

e 
d

ie
 v

er
sc

hi
ed

en
en

 A
rb

ei
ts

ve
rt

ra
gs

ty
p

en
, i

hr
en

 In
ha

lt 
un

d 
d

ie
 g

es
et

zl
ic

he
n 

G
ru

nd
la

ge
n,

 d
en

en
 s

ie
 u

nt
er

st
eh

en
.

K
1

X

1.
1.

5.
3.

4
G

e
h

a
lt

ss
ys

te
m

 k
e

n
n

e
n

Ic
h 

er
lä

ut
er

e 
un

te
r 

B
er

üc
ks

ic
ht

ig
un

g 
d

er
 G

ru
nd

la
ge

n 
d

es
 b

et
rie

b
-

lic
he

n 
G

eh
al

ts
sy

st
em

s 
d

ie
 fü

r 
d

ie
 U

nt
er

ne
hm

un
g 

gü
lti

ge
n 

E
in

re
i-

hu
ng

sr
ic

ht
lin

ie
n 

st
ic

hw
or

ta
rt

ig
.

K
2

X

1.
1.

5.
3.

5
d

ie
 v

e
rs

c
h

ie
d

e
n

e
n 

V
e

rt
ra

g
st

yp
e

n 
a

u
fz

ä
h

le
n

K
2

X
X

1.
1.

5.
3.

6
d

a
s 

B
e

so
ld

u
n

g
ss

ys
te

m
 m

e
in

e
r 

In
st

it
u

ti
o

n 
e

rl
ä

u
te

rn
 

K
2

X
X

1.
1.

5.
3.

7
e

in
e 

L
o

h
n

a
b

re
c

h
n

u
n

g
 e

rk
lä

re
n

K
2

X
X

1.
1.

5.
4

D
ie

 w
ic

h
ti

g
st

en
 E

le
m

en
te

 d
er

 P
er

so
n

al
-

fü
h

ru
n

g
 k

en
n

en
X

1.
1.

5.
4.

1
A

rb
e

it
sm

a
rk

t 
e

in
sc

h
ä

tz
e

n
Ic

h 
ze

ig
e 

d
ie

 z
ur

üc
kl

ie
ge

nd
e 

E
nt

w
ic

kl
un

g 
d

es
 A

rb
ei

ts
m

ar
kt

es
 a

uf
, 

sc
hä

tz
e 

d
ie

 a
kt

ue
lle

 A
rb

ei
ts

m
ar

kt
si

tu
at

io
n 

re
al

itä
ts

ge
tr

eu
 e

in
 u

nd
 

zi
eh

e 
au

s 
d

er
en

 E
in

fl u
ss

fa
kt

or
en

 d
ie

 S
ch

lü
ss

e 
fü

r 
d

ie
 U

nt
er

ne
h-

m
un

g.

K
5

X

1.
1.

5.
4.

2
P

e
rs

o
n

a
lfl

 u
k

tu
a

ti
o

n 
d

e
u

te
n

Ic
h 

b
in

 in
 d

er
 L

ag
e,

 m
ög

lic
he

 F
lu

kt
ua

tio
ns

gr
ün

d
e 

zu
 e

rk
en

ne
n 

un
d 

d
ie

 g
eg

eb
en

en
 E

in
fl u

ss
fa

kt
or

en
 in

ne
rh

al
b 

d
es

 U
nt

er
ne

hm
en

s 
he

ra
us

zu
fi n

d
en

. I
ch

 z
ei

ge
 d

ie
 K

on
se

q
ue

nz
en

 fü
r 

d
en

 la
uf

en
d

en
 

B
et

rie
b 

p
la

us
ib

el
 a

uf
.

K
4

X

1.
1.

5.
4.

3
In

st
ru

m
e

n
te

 d
e

r 
P

e
rs

o
n

a
la

rb
e

it
 k

e
n

n
e

n
Ic

h 
un

te
rs

ch
ei

d
e 

d
ie

 B
eg

rif
fe

 P
er

so
na

lp
la

nu
ng

, P
er

so
na

lfö
rd

e-
ru

ng
, P

er
so

na
le

rh
al

tu
ng

 u
nd

 P
er

so
na

lb
eu

rt
ei

lu
ng

 u
nd

 e
rlä

ut
er

e 
d

er
en

 je
w

ei
lig

e 
B

ed
eu

tu
ng

 fü
r 

d
as

 U
nt

er
ne

hm
en

.

K
2

X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

Ic
h 

ke
nn

e 
d

ie
 w

ic
ht

ig
st

en
 F

ak
to

re
n 

in
 d

er
 P

er
so

na
lv

er
w

al
tu

ng
 

b
et

re
ffe

nd
 d

ie
 R

ek
ru

tie
ru

ng
 d

es
 P

er
so

na
ls

 u
nd

 d
es

se
n 

B
in

d
un

g 
an

 d
en

 B
et

rie
b.

K
2

X
X

1.
1.

6.
1

Z
w

ec
k 

u
n

d
 A

u
fb

au
 d

er
 F

in
an

z-
 u

n
d

 B
e

-
tr

ie
b

sb
u

ch
h

al
tu

n
g

 e
rk

lä
re

n 
(in

k
l. 

B
u

d
g

et
)

Ic
h 

ne
nn

e 
d

ie
 v

er
sc

hi
ed

en
en

 E
le

m
en

te
 d

er
 F

in
an

z-
 u

nd
 B

et
rie

b
s-

b
uc

hh
al

tu
ng

 u
nd

 k
an

n:
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

ie
 Z

ie
le

 e
in

es
 B

ud
ge

ts
 u

nd
 b

es
ch

re
ib

e 
d

ie
 B

ud
ge

t-
fo

rm
en

.

X
1.

1.
6.

1.
1

F
a

k
tu

ri
e

ru
n

g
 u

n
d

 D
e

b
it

o
re

n
b

ew
ir

ts
c

h
a

ft
u

n
g

 b
is

 z
u

r 
S

tr
e

it
-

sa
c

h
e 

ke
n

n
e

n
Ic

h 
b

es
ch

re
ib

e 
d

en
 A

b
la

uf
 d

er
 F

ak
tu

rie
ru

ng
 s

ow
ie

 d
er

 D
eb

ito
re

n-
b

ew
irt

sc
ha

ft
un

g 
sc

hr
itt

w
ei

se
, i

nk
l. 

d
es

 V
er

ar
b

ei
tu

ng
sp

ro
ze

ss
es

 
d

er
 S

tr
ei

ts
ac

he
 b

is
 z

ur
 S

ch
lu

ss
ve

rw
al

tu
ng

 d
es

 D
os

si
er

s.

K
2

X

1.
1.

6.
1.

2
Z

w
e

c
k 

u
n

d
 A

u
fb

a
u 

d
e

r 
F

in
a

n
zb

u
c

h
h

a
lt

u
n

g
 k

e
n

n
e

n
Ic

h 
er

lä
ut

er
e 

d
en

 Z
w

ec
k 

un
d 

d
en

 A
uf

b
au

 d
er

 F
in

an
zb

uc
hh

al
tu

ng
 

oh
ne

 H
ilf

sm
itt

el
 m

it 
ei

ge
ne

n 
W

or
te

n.

K
2

X

1.
1.

6.
1.

3
K

o
n

te
n

ra
h

m
e

n 
d

e
r 

H


 e
rk

lä
re

n
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

en
 Z

w
ec

k 
un

d 
d

en
 A

uf
b

au
 s

ow
ie

 d
en

 In
ha

lt 
d

es
 

K
on

te
nr

ah
m

en
s 

d
er

 H


 v
er

st
än

d
lic

h.

K
2

X

1.
1.

6.
1.

4
N

e
b

e
n

b
u

c
h

h
a

lt
u

n
g

e
n 

b
e

sc
h

re
ib

e
n

Ic
h 

b
es

ch
re

ib
e 

d
en

 Z
w

ec
k 

un
d 

d
ie

 A
uf

ga
b

en
 v

on
 d

re
i v

er
sc

hi
ed

e-
ne

n 
N

eb
en

b
uc

hh
al

tu
ng

en
 o

hn
e 

H
ilf

sm
itt

el
.

K
2

X

1.
1.

6.
1.

5
Ü

b
e

r 
A

n
la

g
e

b
u

c
h

h
a

lt
u

n
g

 u
n

d
 S

o
n

d
e

rb
e

st
im

m
u

n
g

e
n 

B
e

sc
h

e
id

 w
is

se
n

Ic
h 

er
ku

nd
ig

e 
m

ic
h 

üb
er

 d
en

 k
on

kr
et

en
 S

in
n 

un
d 

Zw
ec

k 
d

er
 

A
nl

ag
eb

uc
hh

al
tu

ng
 im

 L
eh

rb
et

rie
b.

 A
nh

an
d 

ei
ne

s 
vo

rg
eg

eb
en

en
 

B
ei

sp
ie

ls
 b

in
 ic

h 
in

 d
er

 L
ag

e,
 e

in
e 

A
ns

ch
af

fu
ng

 in
 d

er
 A

nl
ag

e-
b

uc
hh

al
tu

ng
 m

it 
d

en
 e

rf
or

d
er

lic
he

n 
D

at
en

 z
u 

er
fa

ss
en

. I
ch

 b
e-

rü
ck

si
ch

tig
e 

hi
er

b
ei

 u
. a

. d
ie

 s
p

ez
ie

lle
n 

B
es

tim
m

un
ge

n 
im

 B
er

ei
ch

 
d

er
 A

b
sc

hr
ei

b
un

g 
un

d 
Ve

rz
in

su
ng

 u
nd

 z
ei

ge
 d

ie
se

 a
uf

.

K
3

X

1.
1.

6.
1.

6
Z

w
ec

k 
d

es
 B

u
d

g
et

s 
ke

n
n

en
 u

n
d

 B
u

d
g

et
fo

rm
en

 b
es

ch
re

ib
en

Ic
h 

er
kl

är
e 

m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n 

ve
rs

tä
nd

lic
h 

d
en

 Z
w

ec
k 

d
es

 B
ud

-
ge

ts
 u

nd
 b

es
ch

re
ib

e 
d

ie
 B

ud
ge

tf
or

m
en

.

K
2

X

1.
1.

6.
1.

7
U

m
la

g
e

sc
h

lü
ss

e
l b

e
st

im
m

e
n

Ic
h 

b
es

tim
m

e 
an

ha
nd

 d
re

i v
or

ge
ge

b
en

er
 F

al
lb

ei
sp

ie
le

 s
in

nv
ol

le
 

U
m

la
ge

sc
hl

üs
se

l, 
b

eg
rü

nd
e 

d
er

en
 W

ah
l k

on
kr

et
 u

nd
 b

er
ec

hn
e 

d
ie

 
U

m
la

ge
n 

ko
rr

ek
t.

K
5

X

1.
1.

6.
1.

8
d

e
n 

Z
w

e
c

k 
u

n
d

 d
ie

 S
tr

u
k

tu
r 

d
e

r 
F

in
a

n
z-

 u
n

d
 B

e
tr

ie
b

sb
u

c
h

-
h

a
lt

u
n

g
 e

rk
lä

re
n

K
2

X
X

1.
1.

6.
1.

9
d

e
n 

K
o

n
te

n
p

la
n 

d
e

r 
In

st
it

u
ti

o
n 

vo
rs

te
lle

n
K

2
X

X
1.

1.
6.

1.
10

d
ie

 N
e

b
e

n
b

u
c

h
h

a
lt

u
n

g
e

n 
b

e
sc

h
re

ib
e

n
K

2
X

X
1.

1.
6.

1.
11

d
ie

 A
b

lä
u

fe
 b

e
i d

e
r 

V
e

rb
u

c
h

u
n

g
 b

e
sc

h
re

ib
e

n
K

2
X

X
1.

1.
6.

1.
12

d
ie

 A
b

lä
u

fe
 b

e
i d

e
r 

R
e

c
h

n
u

n
g

ss
te

llu
n

g
 b

e
sc

h
re

ib
e

n
K

2
X

X
1.

1.
6.

1.
13

d
ie

 A
b

lä
u

fe
 b

e
i d

e
r 

D
e

b
it

o
re

n
ve

rw
a

lt
u

n
g

 b
e

sc
h

re
ib

e
n

K
2

X
X

1.
1.

6.
1.

14
d

e
n 

Z
w

e
c

k 
d

e
r 

A
n

la
g

e
b

u
c

h
h

a
lt

u
n

g
 e

rk
lä

re
n

K
2

X
X



 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

6.
2

Z
w

ec
k 

u
n

d
 A

u
fb

au
 d

er
 R

E
K

O
L

E
-K

o
st

en
-

re
ch

n
u

n
g

 e
rk

lä
re

n 
X

1.
1.

6.
2.

1
Z

w
e

c
k 

d
e

r 
R

E
K

O
L

E
 K

o
st

e
n

re
c

h
n

u
n

g
 e

rk
lä

re
n

Ic
h 

er
lä

ut
er

e 
ve

rs
tä

nd
lic

h 
d

en
 Z

w
ec

k 
d

er
 R

E
K

O
LE

 K
os

te
nr

ec
h-

nu
ng

 o
hn

e 
H

ilf
sm

itt
el

 u
nd

 m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n.

K
2

X

1.
1.

6.
2.

2
A

u
fb

a
u 

d
e

r 
R

E
K

O
L

E
 K

o
st

e
n

re
c

h
n

u
n

g
 e

rk
lä

re
n

Ic
h 

er
kl

är
e 

ve
rs

tä
nd

lic
h 

d
en

 A
uf

b
au

 d
er

 R
E

K
O

LE
 K

os
te

nr
ec

hn
un

g 
oh

ne
 H

ilf
sm

itt
el

 u
nd

 m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n.

K
2

X

1.
1.

6.
2.

3
B

e
tr

ie
b

sa
b

re
c

h
n

u
n

g
sb

o
g

e
n 

(B
A

B
) e

rs
te

lle
n

Ic
h 

b
in

 in
 d

er
 L

ag
e,

 a
nh

an
d 

ei
ne

s 
vo

rg
eg

eb
en

en
 B

ei
sp

ie
ls

 
se

lb
st

än
d

ig
 e

in
en

 B
et

rie
b

sa
b

re
ch

nu
ng

sb
og

en
 s

ys
te

m
at

is
ch

 z
u 

er
st

el
le

n 
un

te
r 

B
er

üc
ks

ic
ht

ig
un

g 
d

er
 z

ei
tli

ch
en

 u
nd

 s
ac

hl
ic

he
n 

A
b

gr
en

zu
ng

en
 u

nd
 p

ra
xi

sb
ez

og
en

er
 U

m
la

ge
sc

hl
üs

se
l.

K
5

X

Ic
h 

er
kl

är
e 

Zw
ec

k 
un

d 
A

uf
b

au
 d

er
 R

E
K

O
LE

-K
os

te
nr

ec
hn

un
g 

so
w

ie
 d

er
 U

m
la

ge
sc

hl
üs

se
l.

K
2

X
X

1.
1.

6.
3

B
et

ri
eb

sw
ir

ts
ch

af
tl

ic
h

e 
K

en
n

za
h

le
n 

b
er

ec
h

-
n

en
 u

n
d

 in
te

rp
re

ti
er

en
Ic

h 
be

re
ch

ne
 u

nd
 in

te
rp

re
tie

re
 b

et
rie

bs
w

irt
sc

ha
ft

lic
he

 K
en

nz
ah

le
n,

 
di

e 
in

ne
rh

al
b 

m
ei

ne
r U

nt
er

ne
hm

un
g 

zu
r A

nw
en

du
ng

 k
om

m
en

.

X
1.

1.
6.

3.
1

B
e

tr
ie

b
sw

ir
ts

c
h

a
ft

lic
h

e 
K

e
n

n
za

h
le

n 
b

e
re

c
h

n
e

n
Ic

h 
b

in
 in

 d
er

 L
ag

e,
 a

nh
an

d 
ei

ne
s 

vo
rg

eg
eb

en
en

 B
ei

sp
ie

ls
 s

el
b

-
st

än
d

ig
 o

hn
e 

H
ilf

sm
itt

el
 fü

nf
 b

et
rie

b
sw

irt
sc

ha
ft

lic
he

 K
en

nz
ah

le
n 

zu
 b

er
ec

hn
en

.

K
4

X
X

X

1.
1.

6.
3.

2
In

d
ik

a
to

re
n 

zu
r 

E
rs

te
llu

n
g

 v
o

n 
S

p
it

a
ls

ta
ti

st
ik

e
n 

b
e

re
c

h
n

e
n

Ic
h 

ne
nn

e 
d

ie
 b

ra
nc

he
ns

p
ez

ifi 
sc

he
n 

In
d

ik
at

or
en

 m
it 

d
en

en
 S

ta
tis

-
tik

en
 e

rs
te

llt
 w

er
d

en
 k

ön
ne

n 
un

d 
w

en
d

e 
si

e 
an

. 

K
4

X
X

X

1.
1.

6.
3.

3
B

e
tr

ie
b

sw
ir

ts
c

h
a

ft
lic

h
e 

K
e

n
n

za
h

le
n 

in
te

rp
re

ti
e

re
n

D
ie

 R
es

ul
ta

te
 d

er
 b

er
ec

hn
et

en
 K

en
nz

ah
le

n 
in

te
rp

re
tie

re
 ic

h 
ric

ht
ig

. M
ei

ne
 In

te
rp

re
ta

tio
n 

is
t a

ns
ch

au
lic

h 
un

d 
fü

r 
ei

ne
n 

La
ie

n 
ve

rs
tä

nd
lic

h.

K
4

X
X

X

1.
1.

7.
1

K
o

rr
es

p
o

n
d

en
z 

b
ea

rb
ei

te
n

U
nt

er
 B

er
üc

ks
ic

ht
ig

un
g 

d
er

 b
et

rie
b

lic
he

n 
un

d 
re

ch
tli

ch
en

 V
or

-
ga

b
en

 v
er

fa
ss

e 
ic

h 
d

ie
 fo

lg
en

d
en

 D
ok

um
en

te
 s

el
b

st
än

d
ig

 u
nd

 
ko

rr
ek

t u
nd

 le
ite

 s
ie

 a
n 

d
ie

 A
d

re
ss

at
en

 w
ei

te
r:

 
– 

E-
M

ai
ls

– 
B

rie
fe

, F
ax

e
– 

B
er

ic
ht

e 
un

d 
D

ok
um

en
ta

tio
ne

n
– 

P
ro

to
ko

lle
 u

nd
 A

kt
en

no
tiz

en

X
1.

1.
7.

1.
1

S
c

h
ri

ft
st

ü
c

ke
 n

ac
h 

b
e

tr
ie

b
lic

h
e

n 
u

n
d

 r
e

c
h

tl
ic

h
e

n 
V

o
rg

a
-

b
e

n 
ve

rf
a

ss
e

n
B

et
rie

b
lic

he
 u

nd
 r

ec
ht

lic
he

 V
or

ga
b

en
 b

er
üc

ks
ic

ht
ig

en
 b

ei
m

 V
er

-
fa

ss
en

 v
on

 D
ok

um
en

te
n.

K
5

X
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
1.

2
S

c
h

ri
ft

st
ü

c
ke

 s
e

lb
st

ä
n

d
ig

 v
e

rf
a

ss
e

n
S

el
b

st
än

d
ig

es
 V

er
fa

ss
en

 v
on

 E
-M

ai
ls

, B
rie

fe
n,

 F
ax

en
, B

er
ic

ht
en

, 
D

ok
um

en
ta

tio
ne

n,
 P

ro
to

ko
lle

n 
un

d 
A

kt
en

no
tiz

en
.

K
5

X
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
1.

3
S

c
h

ri
ft

st
ü

c
ke

 k
o

rr
e

k
t 

ve
rf

a
ss

e
n 

u
n

d
 w

e
it

e
rl

e
it

e
n

K
or

re
kt

es
 V

er
fa

ss
en

 u
nd

 W
ei

te
rle

ite
n 

vo
n 

E-
M

ai
ls

, B
rie

fe
n,

 F
ax

en
, 

B
er

ic
ht

en
, D

ok
um

en
ta

tio
ne

n,
 P

ro
to

ko
lle

n 
un

d 
A

kt
en

no
tiz

en
.

K
5

X
X

X
X

X
X

1.
1.

7.
2

D
at

en
 u

n
d

 D
o

ku
m

en
te

 v
er

w
al

te
n

Ic
h 

ve
rw

al
te

 D
at

en
 u

nd
 D

ok
um

en
te

 s
ic

he
r 

un
d 

na
ch

vo
llz

ie
hb

ar
. 

Ic
h 

b
es

ch
re

ib
e 

d
as

 b
et

rie
b

lic
he

 D
at

en
si

ch
er

un
gs

- 
un

d 
A

rc
hi

vi
e-

ru
ng

ss
ys

te
m

.

X
1.

1.
7.

2.
1

D
at

en
 u

n
d

 D
o

ku
m

en
te

 s
ic

h
er

 u
n

d
 n

ac
hv

o
llz

ie
h

b
ar

 v
er

w
al

te
n

K
3

X
X

1.
1.

7.
2.

2
B

e
tr

ie
b

lic
h

e
s 

D
a

te
n

si
c

h
e

ru
n

g
ss

ys
te

m
 b

e
sc

h
re

ib
e

n
K

3
X

X
1.

1.
7.

2.
3

B
e

tr
ie

b
lic

h
e

s 
A

rc
h

iv
ie

ru
n

g
ss

ys
te

m
 b

e
sc

h
re

ib
e

n
K

3
X

X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

7.
3

S
it

zu
n

g
en

 u
n

d
 A

n
lä

ss
e 

o
rg

an
is

ie
re

n
Ic

h 
or

ga
ni

si
er

e 
S

itz
un

ge
n 

un
d 

A
nl

äs
se

 u
nd

 e
rle

d
ig

e 
d

ab
ei

 d
ie

 
fo

lg
en

d
en

 A
rb

ei
te

n,
 d

ie
 ic

h 
fa

ch
ge

re
ch

t u
nd

 e
ffi 

zi
en

t a
us

fü
hr

e:

X
1.

1.
7.

3.
1

S
it

zu
n

g
e

n 
u

n
d

 A
n

lä
ss

e 
p

la
n

e
n 

K
4

X
X

1.
1.

7.
3.

2
Te

iln
e

h
m

e
n

d
e 

e
in

la
d

e
n 

K
4

X
X

1.
1.

7.
3.

3
In

fr
a

st
ru

k
tu

r 
u

n
d

 U
n

te
rl

a
g

e
n 

vo
rb

e
re

it
e

n 
K

4
X

X
1.

1.
7.

3.
4

Te
iln

e
h

m
e

n
d

e 
b

e
tr

e
u

e
n 

K
4

X
X

1.
1.

7.
3.

5
A

u
sw

e
rt

u
n

g
e

n 
u

n
d

 A
b

sc
h

lu
ss

a
rb

e
it

e
n 

d
u

rc
h

fü
h

re
n

K
4

X
X

1.
1.

7.
3.

6
Te

iln
e

h
m

e
n

d
e 

d
o

k
u

m
e

n
ti

e
re

n
K

4
X

X

1.
1.

7.
4

B
ri

ef
- 

u
n

d
 P

ak
et

p
o

st
 b

ea
rb

ei
te

n
Ic

h 
b

ea
rb

ei
te

 d
en

 in
te

rn
en

 u
nd

 e
xt

er
ne

n 
P

os
te

in
ga

ng
 u

nd
 P

os
t-

au
sg

an
g 

un
d 

er
le

d
ig

e 
d

ab
ei

 z
uv

er
lä

ss
ig

 d
ie

 fo
lg

en
d

en
 A

rb
ei

te
n 

fü
r 

d
ie

 B
rie

f-
 u

nd
 P

ak
et

p
os

t: 

X
1.

1.
7.

4.
1

E
n

tg
e

g
e

n
n

a
h

m
e

K
3

X
X

1.
1.

7.
4.

2
S

o
rt

ie
ru

n
g

K
3

X
X

1.
1.

7.
4.

3
V

e
rt

e
ilu

n
g

 (g
e

ö
ff

n
e

t,
 u

n
g

e
ö

ff
n

e
t)

 
K

3
X

X
1.

1.
7.

4.
4

V
e

rp
ac

k
u

n
g

 
K

3
X

X
1.

1.
7.

4.
5

E
in

sc
h

re
ib

e
n

, F
ra

n
k

ie
ru

n
g

K
3

X
X

1.
1.

7.
5

A
u

fg
ab

en
 d

er
 in

te
rn

en
 K

o
m

m
u

n
ik

at
io

n 
au

sf
ü

h
re

n
Ic

h 
er

le
d

ig
e 

A
uf

ga
b

en
 d

er
 in

te
rn

en
 K

om
m

un
ik

at
io

n 
w

ie
:

– 
N

ew
sl

et
te

r
– 

A
ns

ch
la

gb
re

tt
– 

In
tr

an
et

, H
au

sz
ei

tu
ng

ge
m

äs
s 

d
en

 b
et

rie
b

lic
he

n 
Vo

rg
ab

en
 e

ffi 
zi

en
t u

nd
 u

m
w

el
tb

ew
us

st
.

X
1.

1.
7.

5.
1

E
in

h
a

lt
e

n 
d

e
r 

b
e

tr
ie

b
lic

h
e

n 
V

o
rg

a
b

e
n

K
3

X
X

1.
1.

7.
5.

2
E

ffi
 z

ie
n

te
s 

E
rl

e
d

ig
e

n 
d

e
r 

A
u

fg
a

b
e

n 
d

e
r 

in
te

rn
e

n 
K

o
m

m
u

n
ik

a
ti

o
n

K
3

X
X

1.
1.

7.
5.

3
U

m
w

e
lt

b
ew

u
ss

te
s 

E
rl

e
d

ig
e

n 
d

e
r 

A
u

fg
a

b
e

n 
d

e
r 

in
te

rn
e

n 
K

o
m

m
u

n
ik

a
ti

o
n

K
3

X
X

1.
1.

7.
6

Te
ch

n
is

ch
e 

G
er

ät
e 

ei
n

se
tz

en
Ic

h 
b

eh
er

rs
ch

e 
d

ie
 A

nw
en

d
un

g 
un

d 
d

en
 e

in
fa

ch
en

 b
en

ut
ze

rs
ei

ti-
ge

n 
U

nt
er

ha
lt 

ze
itg

em
äs

se
r 

te
ch

ni
sc

he
r 

G
er

ät
e,

 u
.a

.

X
1.

1.
7.

6.
1

W
ic

h
ti

g
e 

te
c

h
n

is
c

h
e 

K
o

m
m

u
n

ik
a

ti
o

n
sm

it
te

l e
rk

lä
re

n 
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

re
i s

p
ez

ie
lle

 te
ch

ni
sc

he
 K

om
m

un
ik

at
io

ns
m

itt
el

 in
 

un
se

re
r 

U
nt

er
ne

hm
un

g 
ve

rs
tä

nd
lic

h.

K
6

X

1.
1.

7.
6.

2
E

in
sa

tz
m

ö
g

lic
h

ke
it

e
n 

d
e

r 
w

ic
h

ti
g

e
n 

te
c

h
n

is
c

h
e

n 
K

o
m

m
u

-
n

ik
a

ti
o

n
sm

it
te

l b
e

u
rt

e
ile

n
Ic

h 
b

eu
rt

ei
le

 v
on

 d
re

i s
p

ez
ie

lle
n 

te
ch

ni
sc

he
n 

K
om

m
un

ik
at

io
ns

m
it-

te
l d

er
en

 E
in

sa
tz

m
ög

lic
hk

ei
te

n 
fa

llb
ez

og
en

.

K
4

X

1.
1.

7.
6.

3
N

e
u

st
e 

E
n

tw
ic

k
lu

n
g

e
n 

d
e

r 
te

c
h

n
is

c
h

e
n 

K
o

m
m

u
n

ik
a

ti
o

n
s-

m
it

te
l a

u
fz

e
ig

e
n

Ic
h 

ze
ig

e 
m

it 
ei

ge
ne

n 
W

or
te

n 
d

ie
 n

eu
st

en
 E

nt
w

ic
kl

un
ge

n 
b

et
re

f-
fe

nd
 te

ch
ni

sc
he

r 
K

om
m

un
ik

at
io

ns
m

itt
el

 im
 A

rb
ei

ts
al

lta
g 

au
f.

K
4

X

1.
1.

7.
6.

4
Te

le
fo

n 
(A

n
la

g
e)

K
3

X
X

1.
1.

7.
6.

5
M

u
lt

if
u

n
k

ti
o

n
sg

e
rä

te
K

3
X

X
1.

1.
7.

6.
6

A
u

d
io

vi
su

e
lle

 M
it

te
l

K
3

X
X

1.
1.

7.
7

S
ic

h
er

h
ei

t 
u

n
d

 E
rg

o
n

o
m

ie
 a

m
 A

rb
ei

ts
p

la
tz

Ic
h 

an
al

ys
ie

re
 d

ie
 E

in
ric

ht
un

g 
m

ei
ne

s 
A

rb
ei

ts
p

la
tz

es
 u

nd
 s

ei
ne

s 
U

m
fe

ld
es

. I
ch

 s
ch

la
ge

 a
llf

äl
lig

e 
Ve

rb
es

se
ru

ng
en

 b
ei

 d
er

 S
ic

he
r-

he
it,

 d
er

 E
rg

on
om

ie
 s

ow
ie

 d
er

 e
ffi 

zi
en

te
n 

un
d 

um
w

el
tb

ew
us

st
en

 
A

rb
ei

ts
w

ei
se

 v
or

.

X
1.

1.
7.

7.
1

E
rl

ä
u

te
ru

n
g

 d
e

r 
e

rg
o

n
o

m
is

c
h

e
n 

A
sp

e
k

te
 a

m
 A

rb
e

it
sp

la
tz

K
5

X
X

1.
1.

7.
7.

2
A

n
a

ly
se

 d
e

s 
e

ig
e

n
e

n 
A

rb
e

it
sp

la
tz

e
s 

b
e

zü
g

lic
h 

E
rg

o
n

o
m

ie
 

u
n

d
 S

ic
h

e
rh

e
it

K
5

X
X

1.
1.

7.
7.

3
F

o
lg

e
n 

b
e

i N
ic

h
te

in
h

a
lt

u
n

g
 d

e
r 

e
rg

o
n

o
m

is
c

h
e

n 
R

ic
h

tl
in

ie
n 

u
n

d
 d

e
r 

S
ic

h
e

rh
e

it
 a

m
 A

rb
e

it
sp

la
tz

 k
e

n
n

e
n

K
5

X
X



 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

8.
1

K
en

n
tn

is
se

 ü
b

er
 P

ro
d

u
k

te
 u

n
d

 D
ie

n
st

le
is

-
tu

n
g

en
 e

in
se

tz
en

Ic
h 

er
kl

är
e 

m
it 

au
ss

ag
ek

rä
ft

ig
en

 U
nt

er
la

ge
n 

d
ie

 M
er

km
al

e,
 B

e-
so

nd
er

he
ite

n,
 S

tä
rk

en
 u

nd
 S

ch
w

äc
he

n 
d

er
 k

on
ve

nt
io

ne
lle

n 
un

d 
na

ch
ha

lti
ge

n 
P

ro
d

uk
te

 u
nd

 D
ie

ns
tle

is
tu

ng
en

 in
 m

ei
ne

m
 A

rb
ei

ts
-

b
er

ei
ch

. D
ie

se
 g

lie
d

er
e 

ic
h 

fo
lg

en
d

er
m

as
se

n:
 

Ic
h 

se
tz

e 
d

ie
se

 K
en

nt
ni

ss
e 

in
 d

er
 K

un
d

en
b

er
at

un
g,

 in
 d

en
 A

r-
b

ei
ts

p
ro

ze
ss

en
 u

nd
 b

ei
 d

en
 a

d
m

in
is

tr
at

iv
en

 A
uf

ga
b

en
 g

ez
ie

lt 
un

d 
üb

er
ze

ug
en

d 
ei

n.

X
1.

1.
8.

1.
1

A
u

sw
ir

ku
n

g 
L

ei
st

u
n

g
sa

u
ft

ra
g 

au
f L

ei
st

u
n

g
sa

n
g

eb
o

t 
ab

le
it

en
Ic

h 
er

lä
ut

er
e 

d
ie

 w
irt

sc
ha

ft
lic

he
 B

ed
eu

tu
ng

 e
in

es
 v

or
ge

ge
b

en
en

 
Le

is
tu

ng
sa

uf
tr

ag
s 

an
sc

ha
ul

ic
h 

un
d 

le
ite

 d
ie

 d
ar

au
s 

re
su

lti
er

en
d

en
 

Fo
lg

en
 u

nd
 A

us
w

irk
un

ge
n 

au
f d

as
 L

ei
st

un
gs

an
ge

b
ot

 d
es

 U
nt

er
-

ne
hm

en
s 

ab
. I

ch
 z

ei
ge

 d
en

 Z
us

am
m

en
ha

ng
 z

w
is

ch
en

 L
ei

st
un

gs
-

au
ft

ra
g 

un
d 

-a
ng

eb
ot

 n
ac

hv
ol

lz
ie

hb
ar

 a
uf

.

K
5

X

1.
1.

8.
1.

2
Fu

n
k

ti
o

n 
d

e
r 

K
ra

n
ke

n
g

e
sc

h
ic

h
te

 d
a

rl
e

g
e

n
D

ie
 B

ed
eu

tu
ng

 u
nd

 d
en

 In
ha

lt 
d

er
 K

ra
nk

en
ge

sc
hi

ch
te

 u
nd

 d
er

en
 

B
ea

rb
ei

tu
ng

 u
nd

 H
an

d
ha

b
un

g 
le

ge
 ic

h 
d

et
ai

lli
er

t d
ar

.

K
2

X

1.
1.

8.
1.

3
U

n
te

rs
c

h
ie

d
e 

d
e

r 
L

e
is

tu
n

g
e

n 
fü

r 
g

ru
n

d
- 

u
n

d
 z

u
sa

tz
 -

ve
rs

ic
h

e
rt

e 
P

a
ti

e
n

te
n 

a
u

fz
e

ig
e

n
Ic

h 
ka

nn
 d

ie
 U

nt
er

sc
hi

ed
e 

d
es

 L
ei

st
un

gs
sp

ek
tr

um
s 

je
 n

ac
h 

P
at

ie
nt

en
ka

te
go

rie
 v

er
st

än
d

lic
h 

er
lä

ut
er

n.
 Z

ud
em

 g
eb

e 
ic

h 
üb

er
 

d
ie

 «
M

eh
rle

is
tu

ng
en

» 
ko

m
p

et
en

t A
us

ku
nf

t.

K
3

X

1.
1.

8.
1.

4
B

e
ze

ic
h

n
u

n
g

e
n 

u
n

d
 F

u
n

k
ti

o
n

e
n

K
3

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
1.

5
V

e
rw

e
n

d
u

n
g

sz
w

e
c

ke
 

K
3

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
1.

6
C

h
a

ra
k

te
ri

st
ik

e
n 

u
n

d
 Q

u
a

lit
ä

ts
m

e
rk

m
a

le
 

K
3

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
1.

7
P

re
is

e 
u

n
d

 K
o

n
d

it
io

n
e

n
K

3
X

X
X

X
X

X
1.

1.
8.

1.
8

H
a

ft
p

fl 
ic

h
tf

ra
g

e
n 

K
3

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
2

P
ro

d
u

k
te

 u
n

d
 D

ie
n

st
le

is
tu

n
g

en
 d

er
 M

it
-

b
ew

er
b

er
 e

rk
lä

re
n

Ic
h 

ze
ig

e 
an

ha
nd

 v
on

 a
us

sa
ge

kr
äf

tig
en

 V
er

gl
ei

ch
en

 d
ie

 M
er

km
al

e,
 

B
es

on
d

er
he

ite
n 

un
d 

S
tä

rk
en

 d
er

 P
ro

d
uk

te
 u

nd
 D

ie
ns

tle
is

tu
ng

en
 

d
er

 w
ic

ht
ig

st
en

 K
on

ku
rr

en
te

n 
au

f. 
D

ie
se

 g
lie

d
er

e 
ic

h 
fo

lg
en

d
er

-
m

as
se

n:
 

X
1.

1.
8.

2.
1

S
p

it
ex

 u
m

sc
h

re
ib

e
n

Ic
h 

um
sc

hr
ei

b
e 

d
en

 T
ät

ig
ke

its
b

er
ei

ch
 d

er
 S

p
ite

x 
st

ic
hw

or
ta

rt
ig

K
2

X

1.
1.

8.
2.

2
R

e
h

a
k

lin
ik

 u
m

sc
h

re
ib

e
n

Ic
h 

um
sc

hr
ei

be
 d

en
 T

ät
ig

ke
its

be
re

ic
h 

de
r R

eh
ak

lin
ik

 s
tic

hw
or

ta
rt

ig
K

2
X

1.
1.

8.
2.

3
Ü

b
e

rg
a

n
g

sp
fl 

e
g

e 
u

m
sc

h
re

ib
e

n
Ic

h 
um

sc
hr

ei
b

e 
d

en
 T

ät
ig

ke
its

b
er

ei
ch

 d
er

 Ü
b

er
ga

ng
sp

fl e
ge

 
st

ic
hw

or
ta

rt
ig

K
2

X

1.
1.

8.
2.

4
L

a
n

g
ze

it
p

fl 
e

g
e 

u
m

sc
h

re
ib

e
n

Ic
h 

um
sc

hr
ei

b
e 

d
en

 T
ät

ig
ke

its
b

er
ei

ch
 d

er
 L

am
gz

ei
tp

fl e
ge

 s
tic

h-
w

or
ta

rt
ig

K
2

X

1.
1.

8.
2.

5
Fu

n
k

ti
o

n
e

n 
u

n
d

 B
e

ze
ic

h
n

u
n

g
e

n 
K

2
X

X
1.

1.
8.

2.
6

V
e

rw
e

n
d

u
n

g
sz

w
e

c
ke

K
2

X
X

1.
1.

8.
2.

7
C

h
a

ra
k

te
ri

st
ik

e
n 

u
n

d
 Q

u
a

lit
ä

ts
m

e
rk

m
a

le
 

K
2

X
X

1.
1.

8.
2.

8
P

re
is

e 
u

n
d

 K
o

n
d

it
io

n
e

n
K

2
X

X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

8.
3

K
en

n
tn

is
se

 ü
b

er
 d

ie
 F

ir
m

a 
ei

n
se

tz
en

Ic
h 

er
kl

är
e 

ei
ne

r 
au

ss
en

st
eh

en
d

en
 P

er
so

n 
d

ie
 fo

lg
en

d
en

 A
sp

ek
te

 
m

ei
ne

s 
Le

hr
b

et
rie

b
es

: 
D

ie
se

 p
rä

se
nt

ie
re

 ic
h 

ad
re

ss
at

en
ge

re
ch

t m
it 

au
ss

ag
ek

rä
ft

ig
en

 
H

ilf
sm

itt
el

n.

X
1.

1.
8.

3.
1

B
e

ru
fs

b
ild

e
r 

im
 U

n
te

rn
e

h
m

e
n 

d
a

rs
te

lle
n

Ic
h 

st
el

le
 z

w
e 

i B
er

uf
sb

ild
er

 u
ns

er
es

 U
nt

er
ne

hm
en

s 
au

f e
in

e 
or

i-
gi

ne
lle

 A
rt

 u
nd

 W
ei

se
 d

ar
, i

nd
em

 ic
h 

S
te

lle
ni

nh
ab

en
d

e 
in

te
rv

ie
w

e 
un

d 
m

ic
h 

zu
sä

tz
lic

h 
üb

er
 d

ie
se

 B
er

uf
sb

ild
er

 in
fo

rm
ie

re
.

K
5

X

1.
1.

8.
3.

2
M

ed
iz

in
is

ch
e,

 P
fl 

eg
e-

 u
n

d 
m

ed
iz

in
te

ch
n

is
ch

e 
B

er
u

fe
 n

en
n

en
Ic

h 
ne

nn
e 

d
ie

 F
un

kt
io

ne
n 

un
d 

A
uf

ga
b

en
 d

es
 m

ed
iz

in
is

ch
en

 D
ie

ns
-

te
s,

 d
es

 P
fl e

ge
d

ie
ns

te
s 

un
d 

d
es

 m
ed

iz
in

te
ch

ni
sc

he
n 

D
ie

ns
te

s.

K
1

X

1.
1.

8.
3.

3
H

a
u

p
ta

u
fg

a
b

e
n 

ve
rs

c
h

ie
d

e
n

e
r 

D
ie

n
st

e 
e

rl
ä

u
te

rn
Ic

h 
er

lä
ut

er
e 

au
fg

ru
nd

 d
es

 O
rg

an
ig

ra
m

m
s 

d
ie

 H
au

pt
au

fg
ab

en
 

d
er

 V
er

w
al

tu
ng

, d
er

 Ö
ko

no
m

ie
 u

nd
 d

es
 T

ec
hn

is
ch

en
 D

ie
ns

te
s 

um
fa

ss
en

d.

K
2

X

1.
1.

8.
3.

4
H

a
ft

p
fl 

ic
h

tf
ra

g
e

n 
k

lä
re

n
Ic

h 
b

es
ch

re
ib

e 
d

en
 D

ec
ku

ng
su

m
fa

ng
 d

er
 B

et
rie

b
sh

af
tp

fl i
ch

tv
er

-
si

ch
er

un
g.

 Ic
h 

b
in

 in
 d

er
 L

ag
e,

 a
uf

gr
un

d 
vo

n 
zw

ei
 v

or
ge

ge
b

en
en

 
Fä

lle
n 

zu
 b

eu
rt

ei
le

n,
 o

b 
d

ie
se

 in
 d

en
 Z

us
tä

nd
ig

ke
its

b
er

ei
ch

 d
er

 
H

af
tp

fl i
ch

tv
er

si
ch

er
un

g 
fa

lle
n 

un
d 

b
eg

rü
nd

e 
m

ei
ne

 E
nt

sc
he

id
e 

au
sf

üh
rli

ch
.

K
6

X

1.
1.

8.
3.

5
Ja

h
re

sb
e

ri
c

h
t 

ke
n

n
e

n
Ic

h 
b

en
en

ne
 d

ie
 w

ic
ht

ig
st

en
 T

ei
le

 e
in

es
 J

ah
re

sb
er

ic
ht

s 
un

d 
er

kl
ä-

re
, w

oz
u 

er
 d

ie
nt

 u
nd

 w
el

ch
e 

E
m

pf
än

ge
r 

er
 e

rr
ei

ch
t.

K
2

X

1.
1.

8.
3.

6
A

n
sp

ru
c

h
sg

ru
p

p
e

n 
u

n
d

 ih
re

 A
n

lie
g

e
n

K
2

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
3.

7
L

e
it

b
ild

 / 
P

h
ilo

so
p

h
ie

 / 
S

tr
a

te
g

ie
 / 

C
o

rp
o

ra
te

 S
o

c
ia

l 
R

e
sp

o
n

si
b

ili
ty

K
2

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
3.

8
G

e
sc

h
ic

h
tl

ic
h

e
r 

H
in

te
rg

ru
n

d
K

2
X

X
X

X
X

X
1.

1.
8.

3.
9

R
e

c
h

ts
fo

rm
 / 

E
ig

e
n

tu
m

sv
e

rh
ä

lt
n

is
se

K
2

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
3.

10
A

u
fb

a
u

o
rg

a
n

is
a

ti
o

n
K

2
X

X
X

X
X

X
1.

1.
8.

3.
11

A
b

la
u

fo
rg

a
n

is
a

ti
o

n
K

2
X

X
X

X
X

X
1.

1.
8.

3.
12

M
a

rk
ts

te
llu

n
g

K
2

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
3.

13
W

e
se

n
tl

ic
h

e 
S

tä
rk

e
n 

K
2

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
3.

14
Q

u
a

lit
ä

ts
m

a
n

a
g

e
m

e
n

t 
u

n
d

 -
st

a
n

d
a

rd
s

K
2

X
X

X
X

X
X

1.
1.

8.
3.

15
Ja

h
re

sb
e

ri
c

h
t

K
2

X
X

X
X

X
X



 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

8.
4

K
en

n
tn

is
se

 ü
b

er
 d

ie
 B

ra
n

ch
e 

ei
n

se
tz

en
Ic

h 
b

es
ch

re
ib

e 
m

it 
U

nt
er

la
ge

n 
un

d 
H

ilf
sm

itt
el

n 
ze

nt
ra

le
 M

er
km

al
e 

un
d 

E
nt

w
ic

kl
un

ge
n 

d
es

 s
ch

w
ei

ze
ris

ch
en

 G
es

un
d

he
its

w
es

en
s.

 
D

ie
se

 g
lie

d
er

e 
ic

h 
fo

lg
en

d
er

m
as

se
n:

X
1.

1.
8.

4.
1

A
lt

e
rs

st
ru

k
tu

r 
u

n
d

 d
e

re
n 

A
u

sw
ir

k
u

n
g

e
n 

d
a

rs
te

lle
n

Ic
h 

st
el

le
 d

ie
 g

es
ch

le
ch

te
rs

p
ez

ifi 
sc

he
 A

lte
rs

st
ru

kt
ur

 d
er

 s
ch

w
ei

ze
-

ris
ch

en
 B

ev
öl

ke
ru

ng
 a

ns
at

zw
ei

se
 d

ar
 u

nd
 z

ei
ge

 d
ie

 A
us

w
irk

un
ge

n 
au

f d
as

 s
ch

w
ei

ze
ris

ch
e 

G
es

un
d

he
its

w
es

en
 v

er
st

än
d

lic
h 

un
d 

d
iff

er
en

zi
er

t v
er

sc
hi

ed
en

en
 A

ns
p

re
ch

p
ar

tn
er

n 
au

f.

K
2

X

1.
1.

8.
4.

2
M

o
rb

id
it

ä
t 

u
n

d
 M

o
rt

a
lit

ä
t 

e
rk

lä
re

n
Ic

h 
ne

nn
e 

d
ie

 d
re

i w
ic

ht
ig

st
en

 D
ia

gn
os

en
 fü

r 
M

or
b

id
itä

t u
nd

 d
re

i 
M

or
ta

lit
ät

sg
rü

nd
e.

 Ic
h 

er
kl

är
e,

 w
es

ha
lb

 m
ei

n 
Le

hr
b

et
rie

b 
d

ie
se

 
In

fo
rm

at
io

ne
n 

ke
nn

en
 m

us
s.

K
2

X

1.
1.

8.
4.

3
E

n
tw

ic
k

lu
n

g
 m

e
d

iz
in

is
c

h
e

r 
V

e
rs

o
rg

u
n

g
 a

u
fz

e
ig

e
n

Ic
h 

ze
ig

e 
d

ie
 E

nt
w

ic
kl

un
g 

d
er

 m
ed

iz
in

is
ch

en
 V

er
so

rg
un

g 
im

 
H

in
b

lic
k 

au
f d

ie
 L

ei
st

un
gs

er
b

rin
ge

r 
un

d 
d

ie
 im

 G
es

un
d

he
its

se
kt

or
 

ak
tiv

e 
B

ev
öl

ke
ru

ng
 in

 d
en

 le
tz

te
n 

10
 J

ah
re

n 
in

 g
ro

b
en

 Z
üg

en
 a

uf
 

un
d 

fo
rm

ul
ie

re
 e

in
fa

ch
e 

P
ro

gn
os

en
 fü

r 
d

ie
 Z

uk
un

ft
.

K
5

X

1.
1.

8.
4.

4
R

e
c

h
ts

fo
rm

e
n

, V
e

rs
o

rg
u

n
g

sa
u

ft
rä

g
e 

u
n

d
 A

rz
ts

ys
te

m
e 

n
e

n
n

e
n

Ic
h 

or
d

ne
 R

ec
ht

sf
or

m
en

, V
er

so
rg

un
gs

au
ft

rä
ge

 s
ow

ie
 A

rz
tk

at
eg

o-
rie

n 
an

ha
nd

 e
in

es
 v

or
ge

ge
b

en
en

 B
ei

sp
ie

ls
 s

itu
at

io
ns

ge
re

ch
t e

in
 

un
d 

er
lä

ut
er

e 
d

ie
se

s 
m

it 
ei

ge
ne

n 
W

or
te

n.

K
2

X

1.
1.

8.
4.

5
B

e
ru

fs
g

ru
p

p
e

n 
a

u
fz

ä
h

le
n 

u
n

d
 a

n
te

ilm
ä

ss
ig

e
r 

S
te

lle
n

e
ta

t 
w

ie
d

e
rg

e
b

e
n 

Ic
h 

ne
nn

e 
d

ie
 w

ic
ht

ig
st

en
 T

ite
l d

er
 m

ed
iz

in
is

ch
en

 F
ac

ha
rz

tr
ic

h-
tu

ng
en

 s
ow

ie
 d

ie
 B

er
uf

sg
ru

p
p

en
 d

er
 K

ra
nk

en
pfl

 e
ge

r 
un

d 
M

ed
iz

in
-

te
ch

ni
ke

r 
im

 s
ch

w
ei

ze
ris

ch
en

 G
es

un
d

he
its

w
es

en
. I

ch
 e

rk
lä

re
 d

ie
 

un
ge

fä
hr

e 
p

ro
ze

nt
ua

le
 A

uf
te

ilu
ng

 d
er

 w
ic

ht
ig

st
en

 B
er

uf
sg

ru
p

p
en

 
d

er
 E

in
ric

ht
un

g.

K
2

X

1.
1.

8.
4.

6
P

rä
ve

n
ti

o
n

ss
tu

fe
n 

sc
h

ild
e

rn
M

ög
lic

hk
ei

te
n 

d
er

 P
rä

ve
nt

io
n 

vo
n 

K
ra

nk
he

ite
n 

un
d 

U
nf

äl
le

n 
um

sc
hr

ei
b

e 
ic

h 
an

ha
nd

 e
in

es
 v

or
ge

ge
b

en
en

 B
ei

sp
ie

ls
 n

ac
hv

ol
l-

zi
eh

b
ar

 u
nd

 o
rd

ne
 e

s 
ko

rr
ek

t e
in

er
 d

er
 d

re
i P

rä
ve

nt
io

ns
st

uf
en

 z
u.

 
Ic

h 
b

eg
rü

nd
e 

m
ei

ne
 V

or
sc

hl
äg

e 
ve

rs
tä

nd
lic

h.

K
5

X

1.
1.

8.
4.

7
Z

u
st

ä
n

d
ig

ke
it

e
n 

vo
n 

B
u

n
d

, K
a

n
to

n 
u

n
d

 G
e

m
e

in
d

e 
u

m
-

sc
h

re
ib

e
n

Ic
h 

p
rä

se
nt

ie
re

 m
ei

ne
m

 V
or

ge
se

tz
te

n 
ei

n 
B

ei
sp

ie
l, 

in
 d

em
 s

ic
h 

ab
b

ild
et

, w
ie

 e
in

e 
H

au
pt

au
fg

ab
e 

d
es

 B
un

d
es

, d
er

 K
an

to
ne

 u
nd

 
d

er
 G

em
ei

nd
en

 d
en

 b
et

rie
b

lic
he

n 
A

llt
ag

 im
 G

es
un

d
he

its
w

es
en

 
b

ee
in

fl u
ss

t.

K
3

X

1.
1.

8.
4.

8
W

ic
h

ti
g

e 
O

rg
a

n
is

a
ti

o
n

e
n 

ke
n

n
e

n
Ic

h 
er

kl
är

e 
d

ie
 A

uf
ga

b
en

 d
er

 w
ic

ht
ig

st
en

 O
rg

an
is

at
io

ne
n 

in
kl

. H


 
D

ie
 S

p
itä

le
r 

d
er

 S
ch

w
ei

z 
im

 s
ch

w
ei

ze
ris

ch
en

 G
es

un
d

he
its

w
es

en
 

m
it 

ei
ge

ne
n 

W
or

te
n.

K
2

X

1.
1.

8.
4.

9
K

o
st

e
n

si
tu

a
ti

o
n 

e
rf

a
ss

e
n 

u
n

d
 U

rs
ac

h
e

n 
a

n
a

ly
si

e
re

n
Ic

h 
ne

hm
e 

fü
r 

d
ie

 G
es

un
d

he
its

ko
st

en
 d

ie
 A

uf
gl

ie
d

er
un

g 
ko

rr
ek

t 
vo

r 
un

d 
an

al
ys

ie
re

 d
ie

 U
rs

ac
he

n 
d

er
 k

os
te

nm
äs

si
ge

n 
E

nt
w

ic
kl

un
g 

(m
it 

H
ilf

e 
vo

n 
Fa

ch
lit

er
at

ur
, P

re
ss

e 
us

w
.) 

um
fa

ss
en

d,
 d

ab
ei

 in
fo

r-
m

ie
re

 ic
h 

m
ic

h 
au

s 
si

nn
vo

lle
n 

Q
ue

lle
n.

K
4

X

 

W
o

 w
ir

d
 d

ie
 T

ei
lf

ä
h

ig
ke

it
 b

es
p

ro
c

h
e

n 
/ v

e
rm

it
te

lt
 / 

g
e

p
rü

ft
?

Ü
K

B
E

T
R

IE
B

L
Z

-N
r.

L
ei

st
u

n
g

sz
ie

l

Pfl icht

Wahlpfl icht

T
F

-N
r.

Te
ilf

ä
h

ig
ke

it
 / 

B
es

ch
re

ib
un

g
K

-
S

tu
fe

3. – 4. ÜK Tag
1. Lehrjahr

9. – 10. ÜK Tag 
2. Lehrjahr

11. – 13. ÜK Tag 
3. Lehrjahr

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

1.
1.

8.
4.

10
F

in
a

n
zs

tr
ö

m
e 

e
rl

ä
u

te
rn

Ic
h 

b
in

 in
 d

er
 L

ag
e,

 d
re

i F
in

an
zs

tr
öm

e 
d

es
 s

ch
w

ei
ze

ris
ch

en
 

G
es

un
d

he
its

w
es

en
s 

au
fz

uz
ei

ch
ne

n 
un

d 
zu

 e
rlä

ut
er

n.
 Ic

h 
ge

b
e 

m
in

d
es

te
ns

 d
re

i A
rt

en
 a

n,
 ü

b
er

 w
el

ch
e 

d
er

 S
ch

w
ei

ze
r 

B
ür

ge
r 

d
ie

 
Fi

na
nz

ie
ru

ng
 d

es
 G

es
un

d
he

its
w

es
en

s 
se

in
es

 L
an

d
es

 u
nt

er
st

üt
zt

. 
Ic

h 
ne

nn
e 

zw
ei

 o
b

lig
at

or
is

ch
e 

Fi
na

nz
ie

ru
ng

sa
rt

en
 fü

r 
d

en
 B

ür
ge

r 
un

d 
zw

ei
 fa

ku
lta

tiv
e 

Fi
na

nz
ie

ru
ng

sa
rt

en
.

K
2

X

1.
1.

8.
4.

11
A

lt
e

rs
st

ru
k

tu
r 

u
n

d
 d

e
re

n 
A

u
sw

ir
k

u
n

g
e

n
K

2
X

X
1.

1.
8.

4.
12

M
o

rt
a

lit
ä

t 
u

n
d

 M
o

rb
id

it
ä

t 
K

2
X

X
1.

1.
8.

4.
13

E
n

tw
ic

k
lu

n
g

e
n 

m
e

d
. V

e
rs

o
rg

u
n

g
K

2
X

X
1.

1.
8.

4.
14

R
e

c
h

ts
fo

rm
e

n
, V

e
rs

o
rg

u
n

g
sa

u
ft

rä
g

e 
u

n
d

 A
rz

ts
ys

te
m

e
K

2
X

X
1.

1.
8.

4.
15

B
e

ru
fs

g
ru

p
p

e
n

, a
n

te
ilm

ä
ss

ig
e

r 
S

te
lle

n
e

ta
t

K
2

X
X

1.
1.

8.
4.

16
L

e
is

tu
n

g
e

n 
K

V
G

, V
V

G
, U

V
G

, I
V

G
, M

V
G

K
2

X
X

1.
1.

8.
4.

17
P

rä
ve

n
ti

o
n

ss
tu

fe
n

K
2

X
X

1.
1.

8.
4.

18
Z

u
st

ä
n

d
ig

ke
it

 v
o

n 
B

u
n

d
, K

a
n

to
n 

u
n

d
 G

e
m

e
in

d
e

K
2

X
X

1.
1.

8.
4.

19
W

ic
h

ti
g

e 
O

rg
a

n
is

a
ti

o
n

e
n

K
2

X
X

1.
1.

8.
4.

20
K

o
st

e
n

si
tu

a
ti

o
n 

u
n

d
 U

rs
ac

h
e

n
K

2
X

X
1.

1.
8.

4.
21

F
in

a
n

zs
tr

ö
m

e
K

2
X

X
To

ta
l T

e
ilf

ä
h

ig
ke

it
e

n
=

36
21

29
71

71
44

44
51

51


