Bayerisches Staatsministerium fur Landwirtschaft und Forsten / Referat A

Zeitliche Gliederung des Vorbereitungslehrganges

zur Meisterprifung in der Hauswirtschaft

mit einem Tag pro Woche a 8 Unterrichtseinheiten mit je 45 Minuten

Informationen der Verbande des BayLaH

Lehrgangsteil Lehrgangstage
i Einfuhrung, Biroorganisation, Selbstorganisation,
Teil 1 Projektmanagement, Prasentation 4 Tage
Betriebs- und Unternehmensfiihrung
Teil 2 Exis'tenzsich.erun.g des Unternehmens/ 10 Tage
Betriebszweiges inkl. Buchfihrung und Datenaufnahme
Teil 3 Qualitditsmanagement und Personalmanagement 12 Tage
: Strukturierung und Gestaltung des Alltags von
Teil 4 Personen und Personengruppen 2 Tage
Teil 5 Verpflegung, Speisenzubereitung, Service 12 Tage
. Gestaltung von Wohn- und Betriebsraumen sowie des
Teil 6 Wohnumfeldes 8 Tage
Teil 7 Reinigen und Pflegen von Wohn- und Betriebsraumen 8 Tage
Teil 8 Reinigung und Pflege von Textilien 7 Tage
GroRRhaushalt — nach Méglichkeit im zeitlichen )
Zusammenhang mit Teil 7 2 bis 3 Tage
Seminar ,Geratetechnik und Textil“ des
Agrarbildungszentrums Landsberg am Lech 3 Tage
Teil 11 Ubung zur Situationsaufgabe 2 bis 3 Tage
- Berufsausbildung und Mitarbeiterfihrung 7 bis 10 Tage
Informationen zur Ausbildereignungsprifung und zur
Meisterprifung mit Arbeitsprojekt und
Teil 13 Situationsaufgabe 3 Tage

Summe

80 bis 85 Tage

Praktikum in angestrebten Einsatzbereichen wird zuséatzlich empfohlen!

Stand: Dezember2017



Bayerisches Staatsministerium fur Landwirtschaft und Forsten / Referat A Anlage

Zeitliche und inhaltliche Gliederung des Vorbereitungslehrgangs zur Meisterprufung in der Hauswirtschaft
in Anlehnung an die ,Meisterprifung in der Hauswirtschaft - Empfehlungen zur Umsetzung der Verordnung Uber die Anforderungen in der Prifung
(AID 567/206)

Ziele dieser zeitlichen und inhaltlichen Gliederung

—  Sie zeigt auf, wie die Meistervorbereitung im Sinne der Verordnung tber die Anforderungen in der Meisterprifung fir den Beruf
Hauswirtschafter/Hauswirtschafterin vom 28. Juli 2005 gestaltet werden kann: Die Vermittlung von Handlungskompetenz fur den beruflichen Alltag der Meisterin der
Hauswirtschaft steht im Vordergrund.

—  Sie gibt methodisch- didaktische Hinweise, z. B. mit Querverweisen zu anderen Lehrgangsteilen oder Beispielen fiir Projektarbeit (handlungsorientierter Ansatz).

— Sie informiert die einzelnen Referenten lber Inhalte, die bereits in anderen Lehrgansteilen vermittelt werden.

— Sie dient als Grundlage fir die Planung einer Meistervorbereitung durch Empfehlungen zu Stundenverteilung und inhaltlicher Gliederung.

Zielgruppe
Diese zeitliche und inhaltliche Gliederung richtet sich an
— Referenten und Referentinnen in der Meistervorbereitung,

— Mitglieder des Aufgabenerstellungsausschusses

Einsatz und Verwendung:
— Diese zeitliche und inhaltliche Gliederung gilt als Empfehlung, die padagogische Freiheit der Lehrkréfte soll dadurch nicht eingeschrankt werden.

— Die zeitliche und inhaltliche Gestaltung des Lehrgangs muss sich immer am Vorwissen und beruflichen Hintergrund der Lehrgangsteilnehmer/innen orientieren.

—  Durchgefiihrte Projekte und Betriebsbesichtigungen in den einzelnen Modulen rechtfertigen Abweichungen gegentiber den empfohlenen Unterrichtseinheiten.
Aus diesem Grund sollten die Lehrkréafte vorab festlegen, in welchem Lehrgangsteil ein umfangreiches Unterrichtsprojekt durchgefuhrt wird.

—  Zur Vorbereitung auf die Prufungsleistung ,Arbeitsprojekt” sollten in jedem Lehrgangsteil Elemente und Instrumente des Projektmanagements, z.B.
Zielformulierung, Analyse der Ist-Situation, Qualitats- und Kostenplanung (siehe Formblatter aus der ,Handreichung Arbeitsprojekt) auch im Rahmen von Einzel-
und Gruppenarbeit getbt werden.

—  Grundlage fur die zeitliche und inhaltliche Gliederung und daher bei der Planung mit einzubeziehen sind die

= Verordnung uber die Anforderungen in der Meisterpriifung fur den Beruf Hauswirtschafter/Hauswirtschafterin vom 28. Juli 2005 sowie
»Meisterprifung in der Hauswirtschaft - Empfehlungen zur Umsetzung der Verordnung Uber die Anforderungen in der Prifung” (AID 567/2006).
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Anlage

—  Die Inhalte der Ausbildungsverordnung Hauswirtschafter/Hauswirtschafterin werden als bekannt vorausgesetzt. Im Rahmen der Meistervorbereitung kann somit
eine Vertiefung mit Ziel ,Meisterniveau” erfolgen.

- Die Lehrgangsteile 5 bis 8 bauen auf Inhalte der Teile 1 bis 4 (Querschnittsaufgaben) auf und vertiefen sie. Je nach Situation und Erfordernissen der Anbieter
einer Meistervorbereitung kdnnen die Lehrgangsteile 5 bis 8 in der Abfolge veréandert und auch miteinander kombiniert werden.

- Nach Mdoglichkeit sollten die zur Bearbeitung des Arbeitsprojektes notwendigen Inhalte vor dessen Beginn vermittelt sein. Bei den fachlichen Qualifi-
zierungsschwerpunkten kann dies je nach Beginn der Meistervorbereitung nicht in jedem Falle sichergestellt werden. Vom Prifling kann in solchen Fallen jedoch
ein entsprechendes Mal3 an Eigeninitiative und Eigenleistung erwartet werden.

- Die Teile 9 bis 13 wurden aus redaktionellen Grunden an das Ende der Gliederung gestellt, was weder einer Wertung gleich kommt, noch verpflichtend ist. Eine
Einfihrung und eine erste Ubung zur Situationsaufgabe in zeitlichen Zusammenhang zur Auswertung der Haushaltsaufnahme und Haushaltsbuchfiihrung haben

sich im Sinne einer besseren Prifungsorientierung bewéhrt.

Hinweis:

Im Lehrgangsteil ,Berufsausbildung und Mitarbeiterfihrung® wurden nur die Inhalte der Berufsbildung entsprechend den vier Handlungsfeldern der Aus-
bildereignungsverordnung (AEVO) vom 21. Januar 2009 aufgefiihrt, da die Teilnehmer/innen der Vorbereitungslehrgénge tblicherweise vor der Zulassung zur Meis-
terprufung die Prifung nach Ausbildereignungsverordnung ablegen. Die Inhalte der Mitarbeiterfilhrung sind im Lehrgangsteil ,Qualitéats- und Personalmanagement®

enthalten.

Verwendete Abkirzungen s. S. 32
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Teil 1 - EinfUhrung, Blaroorganisation, Selbstorganisation, Projektmanagement
(4 Tage: 2 Tage zu Lehrgansbeginn und 2 Tage im Teil 5 vor dem ersten Projekt)

Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il il e g e (Qualifikationsschwerpunkte)
1 UE — Einfuhrung: — Methoden zum gegenseitigen Kennenlernen: Hinweis:
o Tatigkeitsbereiche der Meisterin/des z.B. Partnerinterview oder Verweise in diese Spalte beziehen sich
Meisters Steckbrief (Name, Wohnort, beruflicher Werdegang, auf die Angaben im AID Rahmenplan
o Ablauf der Meistervorbereitung familiarer und betrieblicher Hintergrund, Zielvorstellun- | (AID 567/2006).
gen hinsichtlich kunftiger Téatigkeit, Erwartungen an die
Meistervorbereitung)
—  Steckbriefe dienen allen Lehrkréaften als Infor-
mationsquelle.
1 UE — Rahmenbedingungen — Beispiele optimaler Biroausstattung Dokumentations- und Kommunionsys-
o Buroorganisation (Absolventen der Landwirtschaftsschule, Abt. Haus- teme erfassen, bewerten und optimieren
o Buroarbeitsplatz wirtschaft bringen diese Inhalte bereits mit) (1.2)
o Informationsfluss im Buro
2 UE — Grundsétze der Selbstorganisation —  Darbietung
o Zeitmanagement —  Erarbeiten anhand verschiedener Beispiele
o Aufgabenstrukturierung (Absolventen der Landwirtschaftsschule, Abt. Haus-
o Delegation wirtschaft bringen diese Inhalte bereits mit)
2 UE — Grundlagen fur effizientes Lernen Hinweis:
o Lernprozess - Abstimmung mit Lehrkréaften BAP
o Lernbedingungen (BAP vor oder nach diesem Lehrgangsteil?)
o Lerntechniken —  Ewvtl. in BAP mit anderen Methoden vertiefen z. B.
Mind-Mapping, Lernkartei (Praktische Ubungen beim
Thema Visualisierung)
2 UE — Informationsbeschaffung — Internetrecherche am PC (AID, DGE, ...)

o Informationsquellen
o Informationsbewertung
o Bewertung der Informationen

z. B. Kauf eines Dampfreinigers, Informationsblatt zu
Kartoffeln erstellen, Hausaufgaben vorab: Sammeln
von Informationen zu bestimmten Themen

Hinweis auf Bayernrecht
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il il e g e (Qualifikationsschwerpunkte)
8 UE — Présentation und Visualisierung Ggf. anhand von Steckbriefen der TN
o Auftreten und sprachlicher Ausdruck Ubungen zur Visualisierung
o Gestaltungselemente einer Erstellen von Plakaten
Visualisierung Erstellen von Power Point Prasentationen
o Einsatz von Medien Uben von Kurzvortragen (z. B. Darbietung der gesam-
melten Information zu versch. Themen) als Power
Point Présentation, ggf. mit Einsatz von Flipchart,
Pinnwéanden (in Kleingruppen)
Hier Formblatter AP verwenden
8UE im Teil 5 |- Einfihrung in die Projektarbeit Erfahrungen der Teilnehmer Projekte planen (1.4)
vor dem o  Grundlagen der Projektarbeit Handreichung zum Arbeitsprojekt
1. Projekt o Phasen eines Projektes Projekte im Griff — Leitfaden fur die Meister/innen der
= Definitionsphase Hauswirtschaft (1/1-5)
* Planungsphase Ubung Zielformulierung
» Realisierungsphase
= Projektabschluss
8 UE im Teil 5 o  Dokumentation der Umsetzung an konkreten Beispielen in Gruppenarbeit
vor dem Definitionsphase und Planungsphase Einsatz der Formblatter aus der ,Handreichung Ar-
1. Projekt

beitsprojekt®, evtl. Anpassung der Formblatter an indi-
viduelle Erfordernisse je nach Aufgabenstellung
Diese Einheit kann auch der erste Tag des Projektes
sein
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Teil 2: Betriebs- und Unternehmensfihrung
Qualifikationsschwerpunkt: Existenzsicherung des Unternehmens/Betriebszweiges inkl. Datenaufnahme
(Daten aus Haushalt und Betrieb erfassen, analysieren und bewerten — insgesamt 10 Tage)

Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten IENES MEIEE SIS (Qualifikationsschwerpunkte)
2 UE Einflihrung aid Rahmenplan
D
Kartenabfrage: Betriebswirtschaftliches
Vorwissen?
4 UE Betriebe analysieren und bewerten
— Betrieb im Gesellschafts- und Wirtschaftssystem
o Funktion des Marktes in der Wirtschaft U 1.11
o Strukturen und Funktionen von Betrieben Beispiele aus dem Arbeitsumfeld der Teil- |1.1.2
(Haushaltsarten, Organisationsformen — Landwirt- nehmer evtl. am Beispiel HWF genauer be- | 1.1.3
schaftliche Unternehmerhaushalte, Privathaushalte, leuchten 114
Grol3haushalte, Einrichtungen, hauswirtschaftliche
Dienstleistungsbetriebe)
o Nationale und internationale Rahmenbedingungen
o Einordnen des (eigenen) Betriebes in das Wirt-
schaftssystem
2 UE — Aufbauorganisation U mit Erlauterungen der Begriffe 121
o Organisationsstruktur der Gesamteinrichtung Beispiel aus Teilnehmerkreis 122

o Struktur des hauswirtschaftlichen Bereiches

HA: Aufbauorganisation des eigenen
Haushalts/Betriebszweiges (AB)
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il iEinpe e gz e (Qualifikationsschwerpunkte)
2 UE — Ablauforganisation Konkretisierung in QSP 11/2.1 — 2.5 131
o Konzeption und betriebliche Bedingungen 1.3.2
o Planung und Gestaltung des Leistungsangebotes 1.3.3
o Planung und Gestaltung der Leistungserbringung
4 UE Betriebsbesichtigung mit Erfassung der Aufbauorganisation GroRhaushalt, hausw. Dienstleisungsbe- 1.2.1
und Ablauforganisation mit Auswertung trieb oder Idw. Betrieb mit Einkommens- 122
kombination
Arbeitsauftrag: Aufbauorganisation (AB)
2 UE — Betriebliches Rechnungswesen (allgemein) Beispiel Wascheservice 141
o Grundsétze des betrieblichen Rechnungswesens Anwendung in QSP 11/2.2 - 2.5 1.4.2
o Grundbegriffe der Kostenrechnung
o Bereiche der Kostenrechnung: Kostenarten-, Kosten-
stellen-, Kostentragerrechnung
o Vollkosten-, Teilkostenrechnung
2 UE — Betriebserfolg und Betriebsvergleich (allgemein) Evtl. Verwendung Gehefte, ,Datenauf- 151
o Datenermittlung nahme* 15.2
o Ermitteln und Auswerten von Kenndaten 153
154
8 UE — Betriebliches Rechnungswesen (Haushalt - Geld) Haushaltskompass 14.1
Haushaltsbuchfuhrung: AT 1.4.2
o Arbeitszeit und Geld im privaten Haushalt U 15.1

o Verflechtung von Haushalt und Betrieb

o Buchfuihrung (Aufgaben, Buchfiihrungspflichten,
Buchfuhrungssysteme, Grundsétze einer ordnungs-
gemalfen Buchflihrung)

o Einfuhrung in die Haushaltsbuchfiihrung

Anleitungsheft, Buchung manuell und mit
Budget 2002

HA: Durchfihrung der Haushaltsbuchfiih-
rung Uber einen Zeitraum von mind. %2
Jahr, besser 1 Jahr

Anleitung zur Haushaltsbuchfiihrung jetzt,
Auswertung nach ca. 14 Monaten
Austeilen der Gehefte Datenaufnahme fir
den landwirtschaftlichen Haushalt, sowie
Datenaufnahme fur den Verpflegungs- und
Unterhaltsbereich in GroRhaushalten mit
Plandaten fur den GroBhaushalt und Da-
tenaufnahme fir den privaten Haushalt mit
Hinweis auf einzelne Seiten und kurzer Ein-
fuhrung
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il iEinpe e gz e (Qualifikationsschwerpunkte)
1 UE — Haushaltsbuchfuhrung: Ca. 2 Monate nach Buchfiihrungsbeginn
o Klarung von Fragen (zusammen mit Datenaufnahme)
3 UE — Betriebserfolg und Betriebsvergleich —  Ergebnisse der HHBF 2 Wo vorher an 15.2
Haushaltsbuchfihrung: Lehrkraft 153
o Haushaltsbuchfiihrung analysieren und bewerten -  Faustzahlen 154
o Auswertung 14 Monate nach Buchfiihrungsbeginn —  Vergleich innerhalb der Gruppe zu ausge-
wahlten Ausgabebereichen mit Diskussion
— Betriebliches Rechnungswesen — Beispielsbetrieb 14.1
(Landwirtschaftlicher Betrieb) -~ Buchfiihrungsabschluss eines Beispielsbe- | 1.5.1
- Betriebserfolg und Betriebsvergleich triebes 152
(Landwirtschaftlicher Betrieb) - Buchfilhrungsstatistik 154
4 UE o Der landwirtschaftliche Betrieb: Betriebsbeschreibung |-  Entspricht Auswertung Buchfiihrungser-
(Datenaufnahme S. 17 — 18) gebnisse
— Datenaufnahme S. 19
12 UE o Bilanzanalyse eines landwirtschaftlichen Betriebes
= Kennzahlen der Rentabilitat, Stabilitat und Liqui- | goder:
oder nur ditat Je nach beruflichem Hintergrund der Lehr-
4 UE = Horizontaler und vertikaler Betriebsvergleich gangsteilnehmer: Schwerpunktsetzung ,,Exis-
tenzgriindung“
4 UE Betriebs- und Betriebszweigentwicklung planen, Unter- - www.bmwi.de: Starthilfe — Der erfolgrei- 21-26
nehmen griinden che Weg in die Selbstandigkeit 211
- Beratungsunterlagen 212
— Unternehmensziele und Angebotskonzept —  Anwendung der Inhalte in einem Projekt, 213
o Uberblick Gber Erwerbskombinationen im Verpfle- z.B. Griindung Wascheservice 214
gungsbereich und hauswirtschaftliche Dienstleistungs-
bereiche
o Unternehmen griinden: Von der Geschaftsidee zum
Unternehmen
» Voraussetzungen
= Geschéftsplan
o Mdglichkeiten der Unterstiitzung (Beratung durch
ALF, Existenzgriinderberatung und —seminare
etc.)
6 UE — Rechtsfragen bei der Griindung — Referent BBV 221
o Rechtsformen —  Beratungshilfen ,Lernort Bauernhof*, 222
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il iEinpe e gz e (Qualifikationsschwerpunkte)
o Steuerrecht SHWEF* 2.2.3
o Vertrags- und Haftungsrecht (Versicherungen, Pro- — Ausgewabhlte Inhalte in BAP
dukthaftung, Gewahrleistung u.a.)
o Arbeits- und Sozialrecht
3 UE - Finanzierung - Fallbeispiel 23.1
o Kapitalbedarfsermittlung, Finanzierungsplan 2.3.2
o Arten der Finanzierung, Mdglichkeiten der staatlichen
Forderung, Einzelbetriebliche Investitionsforderung
4 UE — Kosten-/Preiskalkulation — Berechnungsbeispiel z.B. ,Auszog ne® 1.4.2
o Kalkulationsmethoden (Zuschlagsmethode, Arbeits- |-  LfL - Faustzahlensammlung, Juli 2004 241
wertmethode) —  Anwendung z.B. Gastronomie-Bereich 242
o Kalkulation mit Hilfe von Plandaten —  Kalkulation von hauswirtschaftlichen
o Gewinnschwelle Dienstleistungen
o Grundlagenkalkulation Geratetechnik - Kalkulation Gerate im Seminar ,Geréte-
technik und Textil“ (Landsberg)
3 UE — Marketing — Anwendung in Projekten 251
o Marketingstrategien/Marketingkonzept 252
o Marketinginstrumente 253
o Aktivitaten am Markt
o Grundlagen der Offentlichkeitsarbeit
1 UE — Risikomanagement 2.6.1
o Ziele und Funktionen 2.6.2
o Strategien, Instrumente
oder: Betriebs- und Betriebszweigentwicklung pla- oder:
8 UE nen, Unternehmen grinden statt Schwerpunkt ,,Landwirtsch. Betrieb* hier
oVertiefung Schwerpunkt ,Existenzgriindung®
GA: Grindung eines Beispiels-Unternehmens
1 UE Evaluierung des Qualifikationsschwerpunktes Betriebs-
und Unternehmensfihrung
Einordnung der Inhalte in die gesamte Meistervorberei-
tung
7 UE — Betriebserfolg und Betriebsvergleich —  Gehefte Datenaufnahme 151
+1UE o Datenermittlung

o Einfuhrung in die Datenaufnahmen landw., privater
Haushalt und GroRhaushalt

— Ca. 2 Monate nach Beginn der Haushalts-
buchfiihrung zs. mit 1 UE Klarung von Fra-
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il iEinpe e gz e (Qualifikationsschwerpunkte)
gen zur Haushaltsbuchfiihrung
oder:
Beginn ,Datenaufnahme.....“ zeitgleich mit
Einflihrung in die Haushaltsbuchfiihrung
5UE — Betriebserfolg und Betriebsvergleich Ergebnisse der Zeitaufschreibungen 2 Wo |1.5.2
+3 UE o Arbeitszeitaufwand im Haushalt analysieren und be- vorher an Lehrkraft 153
werten Faustzahlen ,Arbeitszeit und Geld“(LfL) 154
o Analyse und Bewertung des familiar-sozialen Be- Vergleich innerhalb der Gruppe zu ausge-
reichs wahlten Téatigkeitsbereichen mit Diskussion

Auswertung: 14 Monate nach Beginn der
Haushaltsbuchfiihrung zs. mit 3 UE Aus-
wertung Haushaltsbuchfihrung
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\ Teil 3: Qualitatsmanagement und Personalmanagement (12 Tage)

Unterrichts- : : Handlungssituation
einheiten IENES MEIEE SIS (Qualifikationsschwerpunkte)
2 UE Grundlagen des Qualitstsmanagements — Hausaufgabe: 1. Qualitatsorientiertes Handeln erfas-
o Vorteile/Aufbau eines QM-Systems in der Einrichtung |-~  Eigenes Leitbild formulieren, Kunden be- sen, bewerten und optimieren (1.3)
allgemein, besondere Vorteile fiir die Hauswirtschaft nennen
2 UE o Leitbild (Philosophie) der Einrichtung, Unterneh- — messbare Ziele formulieren
mensziele
Qualitdtsmanagementinstrument — Betriebsbesichtigung
4 UE o Kundenorientierung als zentrales Element
o Kundenbedirfnisse verschiedener Einrichtungen /
Betriebe
2 UE o Prozessorientierung im QMS — HA: eigene Prozesse formulieren
4 UE Schritte zu einem Qualitatskonzept
o Hauswirtschaftskonzept im QMS, notwendige Daten |- GA: Qualitatsplane erstellen (siehe Form-
und Informationen, Formulierung von Qualitatsstan- blatt Handreichung zum Arbeitsprojekt)
dards
1 UE o Uberblick tiber zu erfiillende rechtliche Vorgaben
= Vertragsrecht (Kaufvertrag, Werkvertrag, Nicht- | - Vertiefung in den Teilen 5 -9
erfullung) - Erarbeitung einer Gliederung
= Heimgesetz
=  Lebensmittelrechtliche Verordnungen, Hygiene-
anforderungen
1UE o Handbuch als Verpflichtungserklarung (Aufbau, Um- | _ wichtig: Beispiel méglichst aus der Gruppe
fang, Formalien)
o Erstellen von Dokumenten, Verfahrensanweisungen, |- HA: 1 Prozess als komplette VA darstellen
Checklisten, Anweisungen
MafRnahmen zur Sicherung und Weiterentwick- HA: Ausarbeitung einer Kundenbefragung
lung des Qualitatsniveaus fur das eigene Unternehmen
3UE o Maoglichkeiten der Kundenbefragung, Auswer-
tun
5 UE J Rollenspiele zur Annahme, Bearbeitung und
o Instrumente des Beschwerdemanagements Reaktion auf eine Beschwerde;
o Beschwerdemanagement in drei Schritten
= Beschwerdestimulierung
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il iEinpe e gz e (Qualifikationsschwerpunkte)
= Beschwerdeannahme, -bearbeitung und -
reaktion Checkliste fiir schwierige Kundengesprache
= Beschwerdeauswertung
o Kundengesprach
6 UE o Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (Verfahrens-
vergleiche, Evaluierung)
o Planung und Durchfiihrung verschiedener Audits VA, Checklisten entwickeln
2 UE
— Umweltmanagement
8 UE — Personalplanung
oBegriffsbestimmungen — HA: Vorhandenen Dienstplan optimieren 1. Personalmanagement erfassen,
oPersonalorganisation bewerten. Optimieren (1.2)
oPersonalbedarfsplan
oEinsatzplan und Dienstplan
oKennzahlen zur Steuerung
8 UE — Personalbeschaffung — HA: Stellenbeschreibung formulieren
o Arbeitsplatzbeschreibung / Stellenbeschreibung — HA: VA Einflhrung neuer Mitarbeiter for-
o Stellenausschreibung mulieren
o Bewerberauswahl, Vorstellungsgesprach - Erarbeitung entsprechender Checklisten
o Einfihrung neuer MA
8 UE — Personalentwicklung - HA: Mitarbeiterfihrung bewerten und
o Interne und externe MA-Qualifizierung (Ziel: Schu- |-  VA: Interne MA-Qualifizierung formulieren optimieren (1.2)
lung der MA bzgl. betriebsinterner Belange), Qualifi-
zierungsplan
o Mitarbeiterbeurteilung und —gesprach
o Zeugniserstellung, Formalien, Formulierungsvor-
schlage
o Mitarbeitergesprach als Fihrungselement
2 UE — Grundlagen des Fuhrungsverhaltens
6 UE o  Fuhrungskompetenzen

o  Fihrungsstil
 Instrumente der Mitarbeiterfiihrung
o Delegation und Steuerung von Aufgaben
(Koordination)
= Informations- und Kommunikationsprozesse

GA:
Zielvereinbarung formulieren
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Unterrichts-
einheiten

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituation
(Qualifikationsschwerpunkte)

= Zielvereinbarungen
o Gestaltung der Unternehmenskultur und Motivati-
on der Mitarbeiter
=  Feedback
=  Team-Building
= Anreizsysteme zur Maotivation
o  Entwicklung von Mitarbeitern
(siehe Personalentwicklung)

5UE

— Konfliktmanagement
o Mitarbeiterkontrolle: Offene und verdeckte Kontrollin-
strumente; Rechtslage;

o Erkennen von Konfliktfeldern, z.B.
= Alkohol am Arbeitsplatz
= Fehlzeiten der Mitarbeiter;

Fehlzeitenanalyse;

= Krankmeldung — Anzeigepflicht;
= Mobbing;
=  Burnout-Syndrom

o Analyse und Lésungsstrategien

o Abmahnung/ Kiindigung
=  Rechtliche Grundlagen
= Verfahren und Methoden

HA: Checkliste ,Konfliktbewaltigung*

erarbeiten;

Ubersicht: Zulassigkeit von MA-Kontrollen;
Checkliste zur Fehlzeiten-Analyse;
Rollenspiel: Fihren von Rickkehrgespra
chen (Leitfaden);

Schreiben an fehlende Mitarbeiter;

Beispiel einer Abmahnung

3 UE

— Grundregeln der Gesprachsfihrung (Kommunikation)
Kritikgesprache fuhren

Ubungen zum aktiven Zuhoren, Feed-back

8 UE

— Teammanagement
o Prinzipien der Teamorientierung;
Team und Teamarbeit; Voraussetzungen, Vorteile;
Fihren mit Kennzahlen;
Fursorgepflicht (Arbeitssicherheit)

(@]
(@]
(@]
o Arbeitssicherheit

Teamgesprach
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il iEinpe e gz e (Qualifikationsschwerpunkte)
8 UE — Besonderheiten der Informations- und Kommunikati- |-  Beispiele fur Schnittstellenkommunikation;
onsbeziehungen
o Kommunikationsbeziehungen in Betreuungsprozes-
sen
o Kooperation mit Interessenvertretungen (z.B. Heim-
beirat, Angehdorigenbeirat; Bewohner-/ Mitarbeiterver-
tretung)
8 UE Auswertung der Hausaufgaben, Vertiefung einzelner ausge-

wahlter Themenbereiche
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Anlage

Teil 4 — Strukturierung und Gestaltung des Alltags von Personen und Personengruppen (2 Tage)

Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten e VBTG A EEE (Qualifikationsschwerpunkte)
3 UE — Begriffsklarung: — Tagesablaufe z.B. im Seniorenheim 2.1 (Rahmenplan)
Strukturieren und Gestalten des Alltags, hauswirtschaftli- | — Ausbildungsordnung Hauswirtschaft 1. Hauswirtschaftliche DL nach betrieb-
che Versorgungs- und Betreuungsleistungen, erforderli- | — Bedurfnispyramide, Bedarfe (Schweitzer), lichen Konzeptionen unter Berticksich-
che Kompetenzen, Personenorientierung je nach Entwicklungsstufe, Pragung und tigung von Schnittstellen entwickeln
— Bedirfnisstruktur und Bedarfe verschiedener Perso- soziodkonomischer Stellung )
— Erwerbswirtschaftliche und bedarfswirtschaftlich ori — Soziale Einrichtungen sieheFehler! Hyper- 112 121.bis1.23
entierte Angebote personenorientierter Betreuungs- und link-Referenz ungultig.Leitbilder (s.Teil 3)
Versorgungsleistungen — Mit welcher Geschéftsidee kann sich eine
o Ziele und Aufgaben Meisterin fur welche Zielgruppe selbststan-
o Konzepte, dig machen?
o Leistungserbringung — ldeen fir Projektarbeiten sammeln
2 UE — Spezifischerechtliche Vorschriften, Rechte von — Schwerpunkt u.a. Pflege und Betreuung 1.1.6
Personengruppen, Verbraucherschutz — FUr Prufung Situationsaufgabe hier Ver-
dienstmaglichkeiten als Tagesmutter oder
durch Pflege zu Hause behandeln
3 UE — Standards und Verfahrensanweisungen — Am Beispiel ,Fest im Seniorenheim* 1.25,1.2.6,1.2.7
fir Versorgungs- und Betreuungsleistungen Standards Personenorientierung und Pro-
grammgestaltung erarbeiten
— Koordination, Organisation und Durchfithrung von — Projektmethode als ,Verfahrensanweisung*
Veranstaltungen zur Organisation anwenden
o Planungs- und Dokumentationsunterlagen — Gespréachsleitfaden ,Projektauftrag verhan-
deln® erstellen und tiben
3 UE — Wohn-und Lebenskonzeptein der sozialen Arbeit — Paradigmenwechselin der Altenhilfe aufzei- |1.1.3,1.1.4,1.2.3,1.2.4

und ihre Auswirkungen auf die Hauswirtschaft vor dem
Hintergrund biographischer Entwicklung und zunehmen-
der Demenzerkrankungen

Maogliche Organisationsstrukturen

gen
— Fir Demenz als Ursache fiir neue Konzepte

in der Altenhilfe sensibilisieren
(www.kda.de)

— Erstellen einer Biographie fir den Einzug ins
Pflegeheim

2.15
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Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten JElE MEIDR SRR TTESE (Qualifikationsschwerpunkte)
0,5 UE — Abgrenzung der Kompetenzprofilevon Leistungs- - Am Beispiel Berufsgruppen in der Pflege 1.1.6
erbringern
15UE — Informations- und Kommunikationsbeziehungen Am Beispiel alltagsorientierte W ohngrup- 2. Informations- und Kommunikations-
o Schnittstellen gestalten bis hin zur Dienstplanung, penkonzepte , Leitfaden s beziehungen pflegen
Schnittstellenkommunikation und Dokumentation ' ' )
www.stmas.bayern.de, Pflege, stationar, 221
o Kundenorientierung und kommunikative Kompetenz, HW und Pflege
1,5UE Kommunikationswege optimieren, Informationsliicken 21.2
vermeiden Partnerzentrierte Grundhaltung 215
o ) ) ) Kommunikation mit Dementen, Behinderten
0.5UE o Kommunikation mit Ehrenamtlichen, Angehdérigen, 10 Minuten Aktivierung an hauswirtschaftli-
Interessensvertretern chem Beispiel
1 UE o Faghlicge Beratung von Mitarbeitern, Angehorigen Grundhaltung und Standard fiir ein Bera- 013 214
und anderen tungsgesprach erarbeiten T e
2.1.3,2.1.2
221,2.2.2
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Anlage

Teil 5: Verpflegung, Speisenzubereitung, Service (12 Tage)

Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten IENES MEIEE SIS (Qualifikationsschwerpunkte)
16 UE — Arten und Organisationsstrukturen — Beispiele von Einrichtungen vor Ort Verpflegungskonzept entwickeln, umset-
von Verpflegungseinrichtungen bzw. Verpflegungsberei |-  Betriebsbesichtigung mit Beobachtungs- | zen, bewerten (2.2)
chen auftragen
— Planung und Optimierung des Leistungsangebotes —  Ermittlung von Lebensmittelmengen

o Verpflegungssysteme —  Vertiefung im Teil 9

o Bedarfsermittlung verschiedener Verpflegungsgrup- e Kriterienkatalog erstellen, z.B. fur Par-
pen tyservice, Seniorenheim, Kinderheim,
= Nahrwertberechnung Tagungshaus, Mehrgenerationenhaus-
= Kostformen und Diaten halt

o Kriterien der Speiseplanung (Zielgruppe, Anlass, e Speiseplanbeurteilung
Haushalt/Einrichtung, ..) o e Beispielsrechnungen und Beurteilung je

o Lebensmittelauswahl/Entscheidungskriterien nach Fertigungstiefe
=  Convenience-Produkte — Vertiefung in Teil 9
* Neuartige Lebensmittel _ . e Deklaration Speiseplan GroRkiiche

o Gestaltung des Serviceangebots einer Grof3kiiche « Deklaration bei Direktvermarktung
" Speisenausgabe/Verteilung — Beispiele von Aktionen (z.B. in Betriebskan-
" Kundeninformation tinenp Senioreneinrichtunéeﬁ)
= Aktionen '

4 UE — Betriebliche Rahmenbedingungen

o Personalstruktur (Kennzahl, Personalschliissel)

o Beschaffung, Warenwirtschaft )

e Bauliche und technische Voraussetzungen (Uber-
blick)

In Ergéanzung zu Inhalten in Teil 3 anhand
eines Berechnungsbeispiels (siehe Planda-
ten Grofl3haushalt)

— Vertiefung in Teil 9

e Querverweis: Reinigung und Pflege von
Wohn- und Betriebsraumen,
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Anlage

Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il iEinpe e gz e (Qualifikationsschwerpunkte)
10 UE — Rechtliche Rahmenbedingungen und deren Umset- - GA
4 UE zung im Betrieb e Erstellung Hygienekonzept fir Bei-
o Lebensmittelrechtliche Grundlagen spielsbetrieb
(4- 6 UE o Hygienekontrollsystem, Entsorgung e Querverweis: Gestaltung von Wohn-
Puffer) o Schadlingsbekampfung und Betriebsraumen
o Deklarationspflichten ~  Grundlagen ,Kalkulation” in Teil 2,
o Infektionsschutzgesetz  hier an Beispiel Partyservice, Schulver-
— Betriebswirtschaftliche Betrachtung pflegung, u.a.
o Kalkulationsmethoden/-modelle _  Betriebsbesuch GroRkiiche oder
o Kostenvergleich - zwei Tage als Praktikum mit Arbeitsauftra-
o Preisfindung _ _ gen moglich (im Wechsel landlicher Haus-
o Erwerbskombinationen im Verpflegungsbereich halt/GroRhaushalt)
46 UE — Steuerung der Speisenzubereitung und Verpflegung — Vorschléage fiur Projekte: Projekte durchfiihren, dokumentieren und
im Rahmen eines konkreten Arbeitsprojektes e Projekt ,Sommerfest: Planung, Orga- |bewerten
o Projektarbeit, Planungsgrundsatze nisation und Durchfiihrung eines Som-
o Organisation und Durchfiihrung von Festen und Ver- merfestes fiir die Familien der Anwarte- | Hausw. Dienstleistungen nach betriebli-
anstaltungen - Angebote zur Freizeitgestaltung rinnen chen Konzeptionen unter Beriicksichti-
o Konzept ,Offentlichkeitsarbeit* (Transfer ,Tag der offenen Tur") gung der Schnittstellen entwickeln und
o Verpflegungsangebot planen, steuern, optimieren e oder Projekte mit Schulen, Kindergar- | anbieten (2.1)
o Arbeits- und Produktionsprozesse planen, steuern, ten, Kindertagesstétten Qualitatskonzept fur den Verantwor-
optimieren ~  Querverbindung: Einfiihrung in die Projekt- | tungsbereich erstellen (1.3)
o Serviceleistungen planen, steuern, optimieren arbeit
o Hauswirtschaftliche Leistungen erbringen —  GA: Kinderprogramm erstellen
o Qualitatssicherungsmafinahmen erarbeiten —  HA: Gestaltung von Printmedien:
z. B. .Hygienekonzept, Entsorgungskonzept Kiiche Faltblatt als Einladung bzw. Information
o Schnittstellenmanagement Querverweis: Qualitats- und Personalma-
nagement
) ) . ) — HA: Hygienekonzept erstellen
Projekt dokumentieren und prasentieren —  Durchfiihrung einer Mitarbeiterschulung (s.
Info u. Beratung von Personen und Perso-
nengruppen)
10 UE — Information und Beratung von Personen und —  Grundlagen bereits im Teil 3 und 4 Informations- und Kommunikationsbezie-

Personengruppen

o

Prasentation, Verkaufsgesprach, Printmedien

(Abstimmung nétig)
Z.B. im Rahmen eines Projektes
Ubungen zur Gesprachsfiihrung

hungen pflegen (2.1)
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Anlage

Teil 6: Gestaltung von Wohn- und Betriebsraumen sowie des Wohnumfeldes (8 Tage)

Unterrichts-
einheiten

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituationen
(Qualifikationsschwerpunkt)

2 UE

Bediirfnisse von unterschiedlichen Personen- und Perso-
nengruppen hinsichtlich Gestaltung von Wohn- und Be-
triebsraumen sowie des Wohnumfeldes

Brainstorming

1.1.4.,3.2.1.

4 UE

— Raumkonzepte fur die unterschiedlichen Ziel-
gruppen
(z. B. Urlaub auf dem Bauernhof, Wohnen im Alter,
Seminarhaus, Jugendherberge, Kinderbetreuung, er-
lebnisorientierte Angebote, Direktvermarktung, Gastro-
nomie, Wellness usw.)
o RaumgroRRen
o Anzahl der Raume
o Zuordnung der Raume (Funktionsbereiche)
o Investitionskosten

- GA

— Bauberater, Dias
— Beispielspléane,
Plane lesen

3.1.1.,3.2.1.

2 UE

— Neue Wohnformen im Alter,
auch Wohnraume fir dementiell erkrankte Personen

3.2.2

5UE

— Einrichtung und Ausstattung von Wohn- und Be-
triebsraumen
o Stell- und Bewegungsflachen
o Mobbel: Ausstattung, Qualitat, Anforderungen
o Heimtextilien
o FuRBbbdden

— Vertiefung bei Besichtigung/Lehrfahrt

— Vertiefung beim Seminar ,Geratetechnik und
Textil* in Landsberg

3.1.1.,1.3.2.

1 UE

Barrierefreies Wohnen

3.2.2.

4 UE

— Gestaltungsgrundséatze
o Elemente der Raumgestaltung
o Raumgestaltung mit Dekorationen und Bildern,
o Orientierungsgebende Farb- und Symbolgestaltung

Seniorenheim als Beispiel

3.1.2.

1 UE

- Rechtliche Rahmenbedingungen (Uberblick)
z. B. Baurecht, Heimmindestbauverordnung
(HeimMindBauV)

Evtl. Heimaufsicht (LRA bzw. kreisfreie Stadte)

3.2.1.,1.2.1.
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Anlage

Unterrichts-

Handlungssituationen

einheiten Inhalte Methoden/Hinweise (Qualifikationsschwerpunkt)
1 UE — Beschaffung: Referent von einem Trager sozialer Einrichtun- | 2.1,
o Leistungs- und Inventarverzeichnis gen
o Ausschreibungsverfahren
o Angebotsvergleiche
4 UE — Betriebswirtschaftliche Betrachtung — Beispiele von kapitalintensiven Erwerbs- 1.6.4.
o Deckungsbeitrag kombinationen, z. B. Urlaub auf dem
o Gewinnbeitrag Bauernhof, Seniorenheim, Hofcafe
38 UE Ausstattung und Einrichtung eines hauswirtschaftli- Vorschlage fur moégliche Projekte, Lehrfahrt, | 1.1, 1.2, 1.3,
chen Betriebes bzw. Bearbeitung in Gruppen: 1.4,15, 1.6,
Erfassen, bewerten, optimieren 1.7,
— Umsetzen des Leitbildes des Betriebes durch die Ge-
staltung von Wohn- und Betriebsraumen sowie des * Besichtigung GroRhaushalt:
Umfeldes Analyse, Bewerten, Aufzeigen von Alter
nativen, Prasentation der GA
— Erfassen und Bewerten der Ausstattung und Einrich-
tung von Wohn- und Betriebsraumen sowie des Um-
feldes * Neuanlage eines Gartens 1.3.1, 1.3.4,

— Konzipieren individueller und gemeinschaftlicher
Wohnbereiche, einschliefilich Sanitarbereiche und
gaof. Pflege-, Therapie- und AuRenbereiche unter Be-
ricksichtigung der Zielgruppen

— Konzipieren von Funktionsraumen / Wirtschaftsrau-
men, Haustechnik, Verkehrsflachen, Verkaufsraume

— Bericksichtigen einschlagiger Rechtsvorschriften

— Planen der Neu- und Ersatzbeschaffung
o Leistungs- und Inventarverzeichnis erstellen
o Ausschreibungsverfahren vorbereiten
o Kostenkalkulation durchftihren

— Einbeziehung von Serviceleistungen und Netzwerk-
partnern, Schnittstellengestaltung

fur Urlaub auf dem Bauernhof, Kindergar-
ten, Seniorenheim (zielgruppengerechte
Gartenanlage) (Referent: Kreisgartenbau-
fachberater)

* HWF Dekorationsservice prasentiert
Dekorationsmdglichkeiten

* Meisterin in der Erwachsenenbildung zum
Thema: ,Planen und Wohnen in verschie-
denen Lebensphasen®
HA: Vortrage ausarbeiten lassen

* Besichtigung Bauernhofcafé, Bauernla-
den

3.12,142,16.1,1.6.2,3.1.2
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Unterrichts-
einheiten

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituationen
(Qualifikationsschwerpunkt)

2 UE

— Hauswirtschaftliche Dienstleistungen kommunizie-

ren

o Prasentation des Angebotes

o  Marketingkonzepte erstellen

o  Planung und Durchfiihrung von hauswirtschaftli-
cher Beratung

Projekte dokumentieren und présentieren

Evaluierung
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Unterrichts- . . Handlungssituation
einheiten il DRl I E e (Qualifikationsschwerpunkt)
1 UE — Einfihrung in den Qualifikationsschwerpunkt Reini |- Erfahrungen abfragen Hinweis auf Fachliteratur
gen und Pflegen von Raumen — Uberblick tiber Inhalte geben
o Ziele der Reinigung
o Aufgaben einer HW-Meisterin bei der Reinigung
7 UE Grundlagen der Reinigungs- und Hygienetechnik — Lehrgesprach
o Definitionen / Aufgabe von Reinigung und Pflege
o Reinigungsrelevante Eigenschaften der Werkstoffe | — Ziel: gleiches Wissensniveau aller TN errei-
o Behandlungsmittel: Inhaltsstoffe / Dosierung chen
o Reinigungstechnologie: Reinigungsfaktoren, — Bei Fremdreferenten Produktwerbung aus-
Schmutz und Staube, Wasser und Wasserharte, schlieRen.
Reinigungsarten, Reinigungstextilien, Maschinen — Def. Hygienetechnik: Beinhaltet die Umset-
und Geréate zung von gesetzl. Grundlagen, MalRnahmen
der Pravention, sowie die Durchfiihrung von
MaRnahmen der Gebaudereinigung mit Ein-
satz entsprechender Chemie
8 UE Grundlagen der Hygiene und Biologie — Video, CD-Rom
o Einblick in die Mikrobiologie / Nachweismethoden — E-Learning: Mikrobiologie
o Ubertragungswege und MaBnahmen der Objektrei- | - Apklatschproben, Abstrich
nigung — Referent (Mitarbeiter eines Labors, z.B. La-
o Definitionen (Sanitation, Desinfektion, Sterilisation) bormeister...)
o Desinfektionsverfahren und —mittel
o Personalhygiene / Betriebshygiene
— Farbensystem
— hygienerelevante Rechtsvorschriften
8 UE Reinigung in Gesundheitseinrichtungen — Besichtigung Krankenhaus oder Altenheim
o Ursachen nosokomialer Infektionen (4 UE)
o hygienerelevante Rechtsvorschriften (IfSG, HyV, — Fremdreferent oder HWL
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Anlage

Unterrichts- . . Handlungssituation
einheiten il salieeEnree (Qualifikationsschwerpunkt)

RKI, VAH, DVG, BioStoffV....) — E-Learning
Reinigung im Krankenhaus, Risikobereiche nach
RKI

Anforderungen an Personal

Methoden der Reinigung und Desinfektion
4-Farben-System fir Gesundheitseinrichtungen
Hygieneplan, Reinigungs- und Desinfektionsplan
Ausbruchsmanagement

O

O O O O O

4 UE Arbeitssicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz — E-Learning

o Gefahrstoffverordnung: GHS-Kennzeichnung, CLP-
Verordnung, GHS-Kennzeichnungsetikett

o Lagerung von Gefahrstoffen, Gefahrstoffkataster

o Sicherheitsdatenblatter, Betriebsanweisungen fir
Chemie und Gerate

o Gefahrdungsbeurteilung

o Leitern, Tritte, Sicherheitsgeschirre, Gerlste

o Personliche Schutzausristung: Haut- und Hand-
schutz, Augen- und Gesichtsschutz, Ful3-schutz,
Atemschutz, Gehérschutz

o Ergonomie in der Reinigung

o Abfallentsorgung in Gesundheitseinrichtungen

4 UE Organisation der Gebaudereinigung — Fremdreferent Gebaudereinigung
o Organisatorische Einflisse auf die Reinigung
Raum — und Flachenverzeichnis
Leistungsverzeichnis / Leistungsbeschreibung
Aufmaliregeln

Reinigungskontrolle / Checklisten
Vergaberecht / Vergabearten
Stundenverrechnungssatzermittlung
Gesetzliche Bestimmungen (VOL/VOB)
Gestaltung der Ausschreibungsunterlagen
Reinigungsvertrag

Qualitatskontrolle

O 0O O 0O O O O O O O

4 UE Optimierung der Reinigung — Partnerarbeit:

o Teilbereiche erfassen in z.B. Ferienwohnungen, Mit Hilfe von Formblattern ein Raum- und
Tagungshauser, Stationen.... Flachenverzeichnis erstellen, ein Leistungs-

o Teilbereiche bewerten verzeichnis verfassen, Arbeitsanweisungen

o Optimierungsvorschlage erstellen erstellen, Mitarbeiterschulungen erarbeiten
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Anlage

Unterrichts-

Handlungssituation

einheiten il salieeEnree (Qualifikationsschwerpunkt)
und durchfuhren
4 UE Kalkulation und Kostenrechnungen Fremdreferent, Lehrkrafte
o Ermittlung von Richtleistungen, Jahresreinigungs-
flachen, Reinigungszeiten
o Ermittlung von Personalbedarf und Reinigungs-
kosten
o Kalkulation und Kostenrechnungen an Beispielen
4 UE Qualifizieren von Mitarbeitern Lehrfahrt zu Dienstleister Reinigung
o Schulung der Reinigungsgerate und —automaten Fachlehrer oder Mitarbeiter einer Gebaude-
reinigungsfirma, incl. Praxis
4 UE o Schulung Verfahren der Ful3bodenreinigung Schulung an FAK Triesdorf oder TS Kaufbeu-
o Sanitérreinigung ren
8 UE Projektarbeit Betreuung und Unterstiitzung vor Ort muss
z.B. gewahrleistet sein.
o Unterhalts- und Grundreinigung eines Blros Verfassen von Reinigungsplanen
o Unterhalts- und Grundreinigung einer Toilette Erarbeiten einer Mi[arbeiterschmung
o Unterhalts- und Schlussreinigung in einem Kran- Verfassen von Arbeits- bzw. Verfahrensan-
kenzimmer weisungen
o Unterhalts- und Schlussreinigung eines infektiosen
Zimmers im Altenheim oder Krankenhaus
o Unterhalts- und Grundreinigung Zimmer Altenheim
o Unterhalts- und Grundreinigung in Tagungshau-
sern, Bildungseinrichtungen, Jugendherbergen
6 UE Projektpréasentation Jedes Team stellt sein Projekt vor
o Vorstellungen der Gruppenprojekte
2 UE Offene Fragen zur Reinigung und Abschluss-gesprach

mit Evaluierung

Allg. Projektziel: Optimierung der Reinigungsleistung/Reinigungsorganisation im aufgenommenen Betrieb
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Anlage

Empfehlung: Spatestens nach dem 2. Tag von Teil 7 soll Teil 9 GroRhaushalt stattfinden, bzw. werden die ndtigen Inhalte aus diesem Bereich vermittelt.

Teil 8 — Reinigung und Pflege von Textilien (7 Tage)

Unterrichts-
einheiten

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituation
(Qualifikationsschwerpunkte)

8 UE

Einfihrung in den Qualifikationsschwerpunkt
Reinigung und Pflege von Textilien

Rahmenbedingungen — gewerbliche Wascherei
Qualitatsmanagement

Leitbild

Qualitat /Qualitatsdimensionen/Qualitatssicherung
Standard

Desinfektion

Hygiene/Personalhygiene, technische Hygiene
Nachhaltigkeit/Kennzahl

Ziele/Zielformulierung

Gesetze, Normen, Richtlinien

RKI/Gesundheitsamt

Infektionsschutzgesetz §6,818,823,836
RKI-Richtlinie /Anlage zu den Ziffern 4.4.3 und 6.4
VAH/DGHM

Arbeitsschutzgesetz( JArbSchG, MuSchG)
DGUYV Information 203-084
Gefahrstoffverordnung

Heim-,Pflege- und Wohnqualitéatsgesetz
Produkthaftungsgesetz, Ordnungswidrigkeitsgesetz

RAL- Gutezeichen,992/1,992/2,992/3,992/4
LZertifizierte Wascherei“ — Wegweiser zur Erlangung

RABC

Leitfaden: Textilien in Pflegeeinrichtungen

Vorkenntnisse im Waschebereich/Erfahrung
Privathaushalt

Beispielsbetrieb, z.B. Regens-Wagner
Handbuch, Kontrollbuch

GA

Siehe Teil 7

Gesetzestext

Kompendium

Broschuren/Hohenstein-Institute
Leitlinie: Gutegemeinschaft sachgemalie Wa-
schepflege e.V.
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Unterrichts-
einheiten

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituation
(Qualifikationsschwerpunkte)

16 UE

Organisationsformen — Wéscherei
- Eigenregie
- Vergabe
- Leasing

Waschekreislauf

1.Einkauf

- Berufskleidung (DIN 10524

- Pflegekennzeichnung (DIN EN I1SO 30023)
-Waschebedarfsermittlung

2. Kennzeichnung

- patchen

- RFID-Technologie in der Waschepflege
-Kennzeichnungsplan

3. Sammeln, sortieren und lagern von

Schmutzwasche

-Arbeitsschutz, BioStoffV, BGR-TRBA250
-Einrichtung zur Ver- und Entsorgung von Textilien
-Sortierplan- Schmutzwésche

4. Waschen

-,Sinnerscher-Kreis“ (Privathaushalt/gewerbliche Wascherei)
-Hohenstein Hygiene Zirkel
-Mikrobiologie/

Waschprozess

-Waschmittel, Listung RKI, Waschmitteldosierung, Reichweite
-Waschtechnik

-Leitfaden: Qualifizierung und Beurteilung von desinfizierenden
Waschverfahren

-hochinfektidse-, infektidse- infektionsverdachtige Wasche
-waschen von Leibwésche und Oberbekleidung aus Pflegeheimen
-Einsatz von Testgewebe fur Waschprozesse

Aufbereitung von Reinigungstextilien

Textilpflege durch Nassreinigung

Fallbeispiel/GA

Kriterienkatalog fur den Einkauf von Dienst-
leistungen und Produkten
Fallbeispiel/Kostenberechnung

Broschure, Anschauungsmaterial

Bsp: Fachakademie/Triesdorf

Kataloge

Fallbeispiel / Infoblatter (Hohenstein-Institut)
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Unterrichts-
einheiten

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituation
(Qualifikationsschwerpunkte)

5. Trocknen der Wasche
- gewerblicher Trocknungsprozess, Gerate
- Glite- und Priifbestimmungen

6.Schaden an Textilien — Instandsetzung

7.Bugeln, Glatten und Formen
-Bugelgerate: Bugeltisch, Hosentopper, Dampfpuppe, Schrank-
finisher, Muldenmangel

8. Transportieren und Bereitstellen
- Anforderungen an die Expedition von Sauberwésche

Broschiren

Hohensteiner Wascheinformation

4 UE

Besondere Aspekte des Qualitatsmanagements
Beschwerdemanagement
Nachhaltigkeit
- Nachhaltigkeitsbewertungssystem (Ressourcen- und Ener-
gieeffizienz gewerblicher Wéaschereien)
- HSL - Umweltzertifizierung

Querverbindung zum Teil 3

4 UE

Fallbeispiele

Kostenkalkulation

4 UE

Fallbeispiele

8 UE

Waschereibesichtigung, Arbeitsauftrage
-Auswertung der Arbeitsauftrage

8 UE

Vertiefung: workshop
z.B. Zertifizierte Wascherei der Fachakademie Triesdorf
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Unterrichts- . . Handlungssituation
einheiten Inhalte SELTE e =l (Qualifikationsschwerpunkte)

Lehrgangsteil an der Fachakademie Triesdorf:

16 UE — GroRkiche — Produktion eines Mittagessens unter Be-
o Produktionsprozesse obachtung der technischen Ausstattung
o Serviceleistungen planen, steuern und optimieren und Einrichtung
(Ausgabesysteme, Speiseresterticklauf, Geschirr- — Bsp. Mensa
ricklauf, Spulkiche)
o  Organisation der Warenwirtschaft — QM - Einsatz eines Warenwirtschaftsprogramms

o Entsorgungssystem (Abfallbeseitigung, Leergut-
rucklauf, W ertstoffsammiung)
o Reinigung und Desinfektion in der Grofl3kiiche

— Anhand eines Beispielsbetriebes

Lehrgangsteil an der Technikerschule Kaufbeuren:

24 UE — GrofRkiche: — Produktion eines Mittagessens unter Be-
o Produktionsprozesse obachtung der technischen Ausstattung
o Organisation der Warenwirtschaft— QM und Einrichtung
o Nahrwertberechnung — Einsatz eines Warenwirtschaftsprogrammes
und PRODI

. — Exkursion Seniorenheim
— Reinigung:

o Sanitarreinigung in Gesundheitseinrichtungen
o FuBbodenreinigung (Verfahren, Gerateeinsatz)
o Desinfektion

— Theorie, Vorfuhrungen, Praxisibungen

— Demonstration und Praxisiibungen (ver-
schiedener Reinigungswagen, Mops, Tro
ckenreinigungssysteme, Nasswischverfah
ren)
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Unterrichts-

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituation

einheiten (Qualifikationsschwerpunkte)
1 UE Einflhrung Flyer
Vorstellung der Abteilung Haushaltstechnik Schulungsmaterial
Organisatorisches
6 UE Gerate fur die Waschepflege: Gruppen-/Partnerarbeit im prakti-
Ausstattung und Merkmale von Gewerbegeraten zur Wa- schen Einsatz
schepflege.
Erarbeiten von Verbrauchswerten
Waschmaschinen: beim Waschen und Trocknen,
Durchladewaschmaschine (16 kg) Kostenberechnung der gemessenen
Gewerbliche Frontlader( 14, 11, 6,5, 6,5 kg) Verbrauchswerte
Dosieranlage Vergleichen und Auswerten der Kos-
ten je kg Wasche
Trockner:
Gewerbliche Ablufttrockner (13, 13 kg, zeit- und elektronisch | Umdrucke / Auswertungen
gesteuert)
HH Warmepumpen- und Kondensationstrockner im Vgl.
Mangeln:
Zwei Muldenmangeln als Durchschubmangel und zur platz- Praktisches Arbeiten mit Lehrervor-
sparenden Wandaufstellung fuhrung und wechselseitiger Arbeits-
unterweisungen an den versch. Man-
Finisher: geln und Finishergeraten
Profidampfbigelstation
Topfinisher
Shirty-Hemdenbugler
Schulungsgerate, Umdruck
Uberblick iiber Neuheiten der Wasch-und Trockentechnik im
privaten Haushalt
2 UE Arbeitskleidung Kompendium

Arbeitskleidung bis Schutzkleidung
kaufen — leasen
Beispiel DIN 10524, Trends

Anschauungsmaterial im Unterricht
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Textilien fur die Raumgestaltung

Textile Bodenbelage (Beschaffenheit, Einsatz)
Gardinen (Material, Zusatznutzen)
Mébelstoffe (Beschaffenheit, Einsatz)

2 UE

Textilien mit besonderen Funktionen, Label

Kurze Zusammenfassung bekannter Funktionskleidung (Mik-
rofaser, Membranen, Merinowolle...)

Besondere Funktionen (Silber, UV-Schutz, Schmutzabwei-
sung, Zeckenschutz, etc.)

Oko-Label an Textilien fiir die komplette textile Kette oder
Teilbereiche

Kompendium
Anschauungsmaterial im Unterricht
Prospektmaterial

2 UE

Kuhl- und Gefriergerate

Aufbau und Funktion

Unterschied zwischen Geraten des Privat- und GroRhaus-
halts

Okonomische Bewertung der Geréte

Okologische Aspekte beim Betrieb von Kiihl- und Gefrierge-
raten

Neueste Trends auf dem Geratemarkt

Faltblatter und Umdrucke
Schulung an Geraten

2 UE

Gerate fur die Lebensmittelverarbeitung,
Kaffeemaschinen

GroRRhaushaltsgerate — Universalmaschinen
Teigknetmaschine

Pirierstab

Gemuseschneider

Aufschnittmaschine

Kaffeemaschinen privat und Gewerbe

Faltblatt, Arbeitsblatt
Demonstration an Geraten
Praktischer Einsatz — VVorfuhrung

Arbeitsblatt
Demonstration an Geréaten
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1 UE

Spulmaschinen

Frischwassersystem — Aufbau und Funktion
Tanksystem — Aufbau und Funktion
Besonderheiten bei den Systemen

2,5UE

Reinigung im Objektbereich

Glatte Bodenbelage im Objektbereich und Ihre Vergutun-
gen

Wischsysteme:

Einsatz verschiedener Wischbeziige entsprechend des Bo-
denbelages,

Halter, Eimer/Préparierte Bezlige

Aufbau und Einsatz der Einscheibenmaschine
Aufbau, Ausstattung und Einsatz der Scheuersaugmaschine

Reinigung der Oberflachen
Mikrofasertiicher: Herstellung, Beschichtung, Einsatz

Umdrucke,

Praktische Vorfihrung der Gerate
Prakt. Einsatz der Scheuersaugma-
schine und Einscheibenmaschine

5UE

Kochtechnik
Gerateeinsatz fur die verschiedenen Verpflegungssysteme

Aufbau und Funktion des Kombidampfgarers
Vorstellung der Geréte in der Haushaltstechnik
(drei verschiedene Hersteller)

Aufbau und Funktion der Kippbratpfanne
Aufbau, Funktion und Einsatz des Schnellkiih-
lers/Schockfroster

Vorstellen des Kiichenblocks mit Griddleplatte, Induktions-
platte, Pastakocher, Friteuse, Hold-o-mat

PP-Prasentation als Umdruck

Praktischer Einsatz der Gerate
Kleine Kostproben erstellt.
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Anlage

Teil 11 — Ubung zur Situationsaufgabe (2 — 3 Tage)

Seite 31 von 34




Anlage

Unterrichts- : : Handlungssituation
einheiten Il MEUIREATRIINESE (Qualifikationsschwerpunkte)
Handlungsfeld 1: Ausbildungsvoraussetzungen prufen und Broschire des Bundesministeri-
12 UE Ausbildung planen ums fur Bildung und Forschung
»+Ausbildung und Beruf*
— Berufshildung und Arbeitsmarkt http://www.bmbf.de
Begriffe, Ziele und Bedeutung
- Duale Ausbildung Info durch Ausbildungsberaterin
o Bedeutung und System der dualen Ausbildung
o Lernorte Betrieb und Schule Einschlagige Gesetze und
o Stellung, Aufgabe und Verantwortung des Ausbilders/ VO aus dem Intranet ,Berufsbildung®
Ausbildenden des StMLF Ausbildereignungs-VO
o Uberbetriebliche Ausbildungsstellen, Sozialpartner
— Gesetzliche Grundlagen _
o Grundgesetz, Berufsbildungsgesetz (BBiG) Faltblatt ,Jugendschutz: Wir halten
o Jugendarbeitsschutzgesetz, Jugendschutzgesetz uns daran®, Bestellung publikatio-
o Schulpflichtgesetz nen@bundesregierung.de
o Ausbildereignungs-VO,
o Meisterprifungs-VO in der Hauswirtschaft
o Verordnung tber die Eignung der Ausbildungsstatte
H_andlungsfeld 2: Ausbilldung vorbe_:rei_ten und bei der Einschligige Gesetze und
12 UE Einstellung von Auszubildenden mitwirken .
VO aus dem Intranet ,Berufsbildung*
— Ausbildungsberuf in der Hauswirtschaft des StMELF
o Berufsbilder
o Ausbildungsordnung
o Ausbildungsrahmenplan
o betrieblicher Ausbildungsplan
— Auswahl und Einstellung von Bewerbern
Auswahlkriterien, Bewerbungsunterlagen, Vorstellungs-
gesprach
Boeru{/s;l:rzg!gilérégrsg/;rrti;ta}gljnhalte Ausbildungsvertrag Hauswirtschafter/in
o Rechte und Pflichten
o Nichtige Vereinbarungen
o Kindigung
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Anlage

Unterrichts-
einheiten

Inhalte

Methoden/Hinweise

Handlungssituation
(Qualifikationsschwerpunkte)

28 - 50 UE

Handlungsfeld 3: Ausbildung durchfiihren

Einfihrung in den Betrieb
Gestaltung der Probezeit

Lerntheorie

Lernprozess, Lernhilfen, Lernarten, Lernziele
Lernvoraussetzungen

o Individuelle Lernvoraussetzungen

o Lernschwierigkeiten und mogliche Ursachen
o Verhaltensauffélligkeiten

o Kulturelle und soziale Voraussetzungen

Ausbildungsmethoden
Vortrag, Demonstration, Lehrgesprach, Projektmethode
und Leittext, Arbeitsanweisung, Arbeitsauftrag

Arbeitsunterweisung
Fachliche und methodische Voruberlegungen
Arbeitszergliederung, Durchfuihrung

Arbeitsplatz als Lernort
o Besonderheiten bei der Ausbildung Jugendlicher
o Grundsatze der Arbeitsgestaltung und -organisation
o Vermeidung berufsbedingter Krankheiten/ Unfalle
Bewertung und Beurteilung von
Auszubildenden
o Grundsétze einer objektiven Beurteilung
o Lernerfolgskontrollen
o Beurteilung von Kenntnissen und Fertigkeiten sowie des
Verhaltens
o Beurteilungsgespréache

Checklisten ,Einfiihrung neuer Mitar-
beiter”
= Abstimmung mit ,Per-
sonalmanagement®

Formblatter zur schriftichen Ausarbei-
tung im Internet

Praktische Ubungen

6 UE

Handlungsfeld 4: Ausbildung abschliezen

Zwischen-und Abschlussprifung

Anforderungen nach der Ausbildungs- und
Prufungsordnung

Anmeldung und Zulassung zur Prifung
Verkirzung, Verlangerung und Beenden der Ausbil-
dungszeit

o O O O

— Informationen im Intranet des
StMELF
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Anlage

— Prifungsausschisse
o Zusammensetzung und Aufgaben
o Eignung als Prifer
o Pruferverhalten

— Zeugnis

o Rechtliche Grundlagen

o Formulierungshilfen

o Einfaches Zeugnis, Qualifiziertes Zeugnis
— Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

o Beruf-, betriebsspezifische Angebote

o Personliche W eiterbildung

Formulierungshilfen Zeugniserstellung
= Abstimmung mit ,Personalma-
nagement"

— Faltblatter im Internet
www.berufe-hauswirtschaft.bayern.de

Mitarbeiterfihrung

Inhalte ,Mitarbeiterfiihrung“ werden im
Lehrgangsteil Personalmanagement
vermittelt
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Abkurzungsverzeichnis (alphabetisch)

AT
AP
AZ
BBV
BGR

DVG
EA
HA
HHBF
HW
HWF
HWL
KTBL

LfL
LRA
MA
QM

QMS

Arbeitstransparent

Arbeitsprojekt

Arbeitszeit

Bayerischer Bauernverband
Berufsgenossenschaftliche Richtlinie
Darbietung

Deutsche Veterinarmedizinische Gesellschaft
Einzelarbeit

Hausaufgabe

Haushaltsbuchfiihrung

Hauswirtschaft

Hauswirtschaftlicher Fachservice
Hauswirtschaftsleitung

Kuratorium fur Technik und Bauwesen in der
Landwirtschaft

Landesanstalt fir Landwirtschaft
Landratsamt

Mitarbeiter

Qualitatsmanagement

Qualitatsmanagementsystem

QSP
RKI
TN

UadB
UE
VA
VAH

Anlage

Qualifikationsschwerpunkt
Robert-Koch-Institut
Teilnehmer

Umdruck

Urlaub auf dem Bauernhof
Unterrichtseinheit
Verfahrensanweisung

Verband fir angewandte Hygiene
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