7. Wahlqualifikation - Assistenz und Sekretariat

Abs.

Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Die Kenntnisse wurden vom

Ausbilder
vermittelt

Auszubil-
denden
verstanden

Zeitraum / Fachgebiet

7.1

7.2

7.3

Sekretariatsfihrung

Terminkoordination und
Korrespondenzbearbeitung

Organisation von Reisen
und Veranstaltungen

a)
b)

<)

d)
e)

a)
b)
©)
d)

e)
a)

b)
<)

Methoden des Selbstmanagements zur Optimierung von Biiroorganisation und
Arbeitsablaufen anwenden

Kommunikation zwischen den Beteiligten unterstiitzen und Uber Prioritaten von Interessen und
Anliegen entscheiden

Kommunikation mit den Beteiligten situationsgerecht gestalten, dabei Anliegen
berticksichtigen, eigenes Rollenverstandnis entwickeln

Kommunikationsstérungen vermeiden

Kleinprojekte planen, durchfiihren, kontrollieren und bewerten

Termine koordinieren und tGberwachen; Wiedervorlage steuern

termingerecht Informationen und Arbeitsergebnisse einfordern und bereitstellen
Informationen und Dokumente inhaltlich zusammenstellen

Uber Dringlichkeiten von Informationen und Dokumenten sowie deren Weiterbildung
entscheiden

Geschaftskorrespondenz fuhren

Reisen organisieren, nachbereiten und abrechnen
Veranstaltungen organisieren, begleiten und nachbereiten
Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten

5 Monate

vom

bis

Abteilung

13

14

In diesem Zus

ammenhang sind folgende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten zu vermitteln

Berufsbildung

arbeits-, sozial-,
mitbestimmungsrechtliche
und tarif- oder
beamtenrechtliche
Vorschriften

a)

b)
<)

a)

b)

<)

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag feststellen und Aufgaben der
Beteiligten im dualen System der Berufsausbildung beschreiben
betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungsordnung vergleichen

Bedeutung lebensbegleitenden Lernens fir die berufliche und personliche Entwicklung
begriinden sowie den Nutzen beruflicher Aufstiegs- und Weiterentwicklungsméglichkeiten
darstellen

arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche Vorschriften sowie fiir den Ausbildungsbetrieb
geltende tarif- und beamtenrechtliche Vorschriften beachten

Arbeitsvertrage unter Beriicksichtigung arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtlicher
Auswirkungen unterscheiden

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erklaren
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Die Kenntnisse wurden vom

Abs.| Nr. Teil des Ausbildungs- Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbilder Auszubil- Zeitraum / Fachgebiet
berufsbildes vermittelt denden
verstanden
1.5| Sicherheit und a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und Manahmen zur
Gesundheitsschutz bei der Vermeidung der Geféhrdung ergreifen
Arbeit b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden
¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste MalBnahmen einleiten
Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei Branden
beschreiben und MaRnahmen der Brandbekéampfung ergreifen
1.6 | Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungsbereich
beitragen, insbesondere
a) maogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und seinen Beitrag zum
Umweltschutz an Beispielen erklaren
b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes anwenden
c) Madglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen
Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Entsorgung zufiihren
1.7 | wirtschaftliches und a) Rolle der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen fir den betrieblichen Erfolg erkennen
nachhaltiges Denken und | b) betriebswirtschaftliche Zusammenhénge und Aspekte der Nachhaltigkeit bei der
Handeln Aufgabenerledigung beriicksichtigen
c) Verfahren der Wirtschaftlichkeitsrechnung anwenden
d) Kosten-Nutzen-Relationen bei der Aufgabenerledigung beurteilen und Aufgaben effektiv
erledigen
2.4 | Qualitatsorientiertes a) betriebliche Ablaufe unter Berlicksichtigung von Informationsflissen, Entscheidungswegen
Handeln in Prozessen und Schnittstellen einordnen und mitgestalten
b) eigenes Handeln im Arbeitsprozess in Bezug auf den Erfolg des Geschéftsprozesses und auf
die Belange aller Beteiligten reflektieren und anpassen
c) zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen im Betrieb beitragen
3.3| Kooperation und a) Wertschéatzung, Respekt und Vertrauen als Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit
Teamarbeit erkennen
b) Feedback konstruktiv geben und entgegennehmen
c) interne und externe Kooperationsprozesse gestalten
d) Aufgabenim Team planen und bearbeiten
zur Konfliktldsung im eigenen Arbeitsumfeld beitragen
3.4| Anwenden einer a) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
Fremdsprache bei b) Auskiinfte in einer Fremdsprache einholen und erteilen

Fachaufgaben
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