Uberbetriebliche Kurse (iiK) Branche Spitéler/Kliniken/Heime
Kaufmannische Grundbildung

Merkblatt Praxisbericht

H+

Merkblatt Praxisbericht

Lernende/r:
X=
Optimierungs- | 1. Formales Bemerkungen
potential
] a) Beschreiben Sie im Praxisbericht Ihre praktischen Tatigkeiten im
Lehrbetrieb.
Verwenden Sie UK-Leistungsziele nur dann im Praxisbericht, wenn
Sie sie im Betrieb auch bearbeitet oder mindestens besprochen
haben.
] b) Erwahnen Sie noch nicht besuchte, aber geplante Abteilungen auf
der ersten Seite des Praxisberichtes zuunterst und nicht in den
Richtzielen.
Gcschimhe;icm (Pflicht) ja
e e
Betriebliches Ausbildungs- | ja 4
programm (Pflicht)
tas ot Ausblick iiber noch nicht besuchte aber
geplante Abteilungen:
2.B. z.B. Finanzbuchhaltung, Januar - Mai 2021
] c) Erganzen Sie den Praxisbericht mit einer graphischen Einsatz-
planung z.B. aus time2learn, Excel oder Word (ohne Teilfahigkeiten
je Abteilung oder je Semester).
Kaufmannische Grundbildung Individuelle Rotationsplanung
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] d) Beachten Sie die Anforderungen:
Branchenpriifung miindlich 2022
Einsenden der Praxisberichte — Termine und Adressen:
Folgende Dokumente reichen Sie an die iiK-Leitung ein:
1 des unter i ifen Entwurfes des @
Praxisberichtes iK-Leitun
1 des iebli il 9
(= alle Einsatze vom 1.-3. Lehrjahr) Termin:
Datum des Poststempels ist massgebend. ogr;nol,;b21
Folgende Dokumente reichen Sie an H+ Bildung* ein:
« 3 e des i { i @
+ 3 Exemplare der Beilage zum Praxisbericht (ALS 1-4) E;,E"E‘::iudung
3 e des iebli il Rain 36, 5000 Aarau
(= alle Einsatze vom 1.-3. Lehrjahr) T
Datum des Poststempels ist massgebend. 28.01.2022
] e) Beschreiben Sie 1 Seite pro Richtziel.
1
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H+

X=
Optimierungs- | 2. Sprachliches Bemerkungen
potential
] a) Formulieren Sie in kurzen, aussagekraftigen Satzen:
= nicht zu knapp
= nicht zu ausschweifend
] b) Schreiben Sie orthographisch korrekt und verwenden Sie die
Rechtschreibeprifung:
= der erste Eindruck zahit
] c) Wahlen Sie die ,ich-“ oder ,wir-Form* nicht ,man*:
= so lassen Sie eine |dentifikation mit dem Lehrbetrieb und den
Tatigkeiten erkennen
X=
Optimierungs- | 3. Inhaltliches Bemerkungen
potential
] a) Text und Teilfahigkeiten sollen mit dem Auftrag tbereinstimmen:
Beispiel
Richtziel 1.1.8 Kenntnisse Uber die eigene Branche und die eigene
Unternehmung anwenden.
Auftrag: Beschreiben Sie die Dienstleistungen und Produkte...
Teilfahigkeit 1.1.8.4.1 Altersstruktur ... ®passt nicht zum Auftrag.

b) Wahlen Sie Methoden- Sozial- und Selbstkompetenzen (MSS)

passend zu Tatigkeit und Beschreibung.

c) Das Richtziel gibt die wahlbare Teilfahigkeitsnummer vor:

Beispiel Richtziel

1.1.4 Massnahmen des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit... =

1.1.41.2,1.1.41.7,1.1.4.2.2 etc.

d) Richtziele
1.1.5 Personaladministration ausfiihren,
1.1.6 Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren,

1.1.7 Administrative und organisatorische Tatigkeiten

ausliben

Waren Sie

= in allen drei Abteilungen tatig, dann wahlen Sie
je eine Teilfahigkeit aus den Richtzielen
1.1.5,1.1.6,1.1.7

» in zwei Abteilungen tatig, dann wahlen Sie je eine
Teilfahigkeit aus den entsprechenden Richtzielen,
plus zusatzlich eine zweite Teilfahigkeit aus einer
der beiden Abteilungen

= in einer Abteilung tatig, dann wahlen Sie alle drei
Teilfahigkeiten aus dem Richtziel in dem Sie tatig
waren.

>

Ihre Tétigkeiten aus
den Richtzielen

1.1.5 Aufgaben der Perso-
naladministration ausfiih-
ren

1.1.6 Finanzwirtschaftliche
Prozesse ausfihren

1.1.7 Administrative und
organisatorische Tétigkei-
ten ausiiben

Welche Teilfahigkeiten aus
dem Bildungsplan SKH habe
ich damit abgedeckt?
Angabe von drei Teilfdhig-
keiten (Nr. und Name der
Teilf4higkeit)

1.1.1.5.3.3 Arbeitsvertrage
kennen

2. 1.16.1.1 Fakturierung
und Debitorenbewirtschaft-
ung bis zur Streitsache ken-
nen

3.1.1.7.2.1 Daten und Do-
kumente sicher und nach-
vollziehbar verwalten
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H+

X=
Optimierungs-
potential

4. «<No Go» ®

Bemerkungen
uiK-Leiter/-in

[

a)

Plagiat (abschreiben...)

[

Verwenden Sie die Teilfahigkeiten vollstandig.

Das heisst, mit Teilfahigkeitsnummer und dazugehérender

Beschreibung.
Beispiel:

Nicht nur: «1.1.7.4.2» oder nur: «Sortierung»
Sondern so: «1.1.7.4.2 Sortierung»

Erwahnen Sie 3 Teilfahigkeiten (5-stellige Nummern) pro Richtziel:

Nicht so...

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. 1.1.4.1.3 Dienstleistungs-
angebot bedurfnisgerecht
ausgestalten

sondern so:

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 Teilfihig-
keiten (Nr. und Name der
Teilfahigkeit)

1. 1.1.4.1.3 Dienstleistungs-
angebot bedurfnisgerecht
ausgestalten

2. 1.1.4.2.2 Innerbetriebliche
Informationsmaéglichkeiten
kennen

2. 1.1.4.2.2 Innerbetriebliche
Informationsmdglichkeiten
kennen

3.

3. 1.1.4.2.3 Ausserbetriebli-
che Informationsméglichkei-
ten kennen
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