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Ausbildungsnachweis
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01 Hinweise zum schriftlichen Ausbildungsnachweis

Sie finden auf unserer Internetseite eine Vordrucksammlung. Die Vordrucke kdnnen einerseits online
ausgefllt, gespeichert und ausgedruckt werden, andererseits ausgedruckt und handschriftlich bear-

beitet werden.

Zur Zwischenprifung und als Zulassungsvoraussetzung zur Abschlussprifung ist es erforderlich,
dass der Ausbildungsnachweis kontrollierbar ist. Der Ausbildungsnachweis also in ausgedruckter
Form und/oder einzelne Wochenberichte digital als PDF auf einem Datentrager bei der zustandigen
Stelle (Der Senator fur Finanzen, Bremen) einzureichen ist.

Sie finden die Vordrucke unter folgendem Link.

Wo? https://www.finanzen.bremen.de/personal/ausbildung und_berufseinstieg/zusta-

endige stelle nach dem bbig/hauswirtschafterin hauswirtschafter-2057

oder auf der Seite http://finanzen.bremen.de/zustaendigestelle
= Ausbildungsberufe wahlen, dann
= Hauswirtschafter:in wahlen, dann
=>» Schriftlicher Ausbildungsnachweis
= Dann PDF Download

01
02/1
02/2
03/1
03/2
03/3
03/4
04
04/1
04/2
05
06
07
08
09
10

Was? Hier finden Sie eine Ubersicht iiber die Vordrucke:

Deckblatt schriftlicher Ausbildungsnachweis
Gliederung

Hinweise zum schriftlichen Ausbildungsnachweis
Kontrolle der Ausbildungsnachweise vom Betrieb
Kontrolle der Ausbildungsnachweise durch den/die Ausbildungsberater:in
Angaben zum Ausbildungsbetrieb

Betrieblicher Ausbildungsplan

Ubersicht der Ausbildungsstatten

Profil der Ausbildungsstatte
Ausbildungsdokumentation

Inhaltsverzeichnis der Wochenberichte
Wochenlbersichten und Wochenberichte
Fehlzeiten

Arbeits- und Zeitplanungen
Leittext-Bearbeitungen

Betrieblicher Auftrag im Schwerpunkt

Infos zu Prifungsverfahren

Checkliste zur Selbst- und Fremd-Einschatzung

Was? Fiihren des Ausbildungsnachweises ist Pflicht!


https://www.finanzen.bremen.de/personal/ausbildung_und_berufseinstieg/zustaendige_stelle_nach_dem_bbig/hauswirtschafterin___hauswirtschafter-2057
https://www.finanzen.bremen.de/personal/ausbildung_und_berufseinstieg/zustaendige_stelle_nach_dem_bbig/hauswirtschafterin___hauswirtschafter-2057

Der Senator fiir Finanzen o Freie
zustandige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz °¢°

Gemal § 43 Abs. 1 Nr. 2 Berufshildungsgesetz sind Sie als Auszubildende:r ver-
pflichtet wahrend der betrieblichen Ausbildung einen schriftlichen (oder elektroni-
schen) Ausbildungsnachweis zu fihren.

Der schriftliche Ausbildungsnachweis wird von der/dem Ausbilder:in wochentlich
kontrolliert und unterschrieben. Dazu ist es erforderlich, dass Sie lhre Aufzeichnun-
gen lhrem / lhrer Ausbilder:in vorlegen und gemeinsam besprechen. Der schriftliche
Ausbildungsnachweis soll von lhnen wahrend der Arbeitszeit geflhrt werden.

Der ordnungsgemal’ gefuhrte Ausbildungsnachweis ist eine Voraussetzung fir die
Zulassung zur Abschlussprifung. Anders ausgedriickt: Ohne vollstandigen schrift-

Warum? lichen Ausbildungsnachweis keine Abschlusspriifung!

Fuhren des Ausbildungsnachweises macht Sinn!
Die wochentliche Erarbeitung eines Themas unterstitzen Sie u. a. dabei
e |hren Ausbildungsbetrieb besser kennen zu lernen
e |hr Arbeitsumfeld aufmerksam zu beobachten und daraus zu lernen
¢ die organisatorischen Ablaufe im Ausbildungsbetrieb zu erfassen und
sich daraus ergebende Konsequenzen zu erkennen
e die von lhnen durchgefiihrten Arbeiten zu analysieren und dadurch
besser zu verstehen
o zuklnftige Arbeiten selbstandig zu planen, durchzuflihren und zu kontrollieren
Ausbildungsfortschritte zu erkennen aber auch noch notwendige Ausbildungs-
bedarfe oder bestehende Licken festzustellen
sich gezielt auf die Zwischen- und Abschlussprifung vorzubereiten
¢ sich ein eigenes Nachschlagewerk zuzulegen. Der Ausbildungsnachweis ist da-
her auch als Hilfsmittel fur Ihre praktischen Prifungen zugelassen.

Ein gut gefiihrter schriftlicher Ausbildungsnach-
weis kann fiir Sie zu einem echten Vorteil bei der
Zwischen- und/oder Abschlusspriifung werden!

Der regelmalfig gefuhrte Ausbildungsnachweis - einschliellich des betrieblichen,

individuellen Ausbildungsplans —

« dokumentiert, welche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten wahrend der
Ausbildungszeit im Betrieb und in der Berufsschule vermittelt wurden und wel-
che betrieblichen Erfahrungen Sie sammeln konnten und

o dient allen Beteiligten als Nachweis, dass die Berufsausbildung tatsachlich so
stattgefunden hat wie vorgesehen.

Begreifen Sie das Fiihren des schriftlichen Ausbildungsnachweises als Chance und scheuen
Sie sich nicht, Ihre:n Ausbilder:in mit einzubinden!
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Die einzelnen Teile des schriftlichen Ausbildungsnachweises werden hier
Schritt fur Schritt erlautert:

Erlauterungen zu 03 / 1 Angaben zum Ausbildungsbetrieb

Hier sollen Sie alle wichtigen Informationen Uber lhren Ausbildungsbetrieb aufflihren. Der Ausbildungs-
betrieb (=Arbeitgeber) schliel3t mit Ihnen den Berufsausbildungsvertrag. Hier wird also eingetragen,
wer Sie eingestellt hat.

Erlauterungen zu 03 / 2 Betrieblicher Ausbildungsplan

Hier wird der individuelle betriebliche Ausbildungsplan des Ausbildungsbetriebes abgeheftet.

Erlduterungen zu 03 / 3 Ubersicht der Ausbildungsstitten

Hier sollen Sie alle Ausbildungsstatten auffihren, in denen Sie eingesetzt werden. Auch die Kontakt-
daten des jeweiligen Ausbilders bzw. der verantwortlichen Fachkraft, also lhrem Ansprechpartner vor
Ort, werden hier eingetragen.

Die ersten beiden Zeilen im Vordruck sollen Ihnen zeigen, wie es aussehen kann.

Erlauterungen zu 03 / 4 Profil der Ausbildungsstatte

Hier sollen Sie Informationen Uber Ihre Ausbildungsstatte sammeln und diese vorstellen. Dazu infor-
mieren Sie sich umfassend Uber die betrieblichen Aufgaben, Leitlinien, Strukturen und dort anfal-
lende Tatigkeiten. Auch die Zielgruppe, fir die die Leistungen erbracht werden, sollte beschrieben
werden.

Wenn Sie wahrend lhrer Ausbildung in mehreren Ausbildungsstatten eingesetzt sind, erstellen Sie fir
jede dieser Ausbildungsstatten ein eigenes Profil.

Erlauterungen zu 04 Ausbildungsdokumentation

Unter 04 / 1 finden Sie das Inhaltsverzeichnis der Wochenberichte in dem Sie das Thema lhres
Wochenberichtes eintragen mussen und daneben die Nummer, unter der Sie diesen Bericht finden
kénnen. Dazu ist es notwendig, dass Sie jeden lhrer Wochenberichte mit einer Nummer versehen.

Ein Beispiel:

Wenn Sie sich in der Beispielwoche mit dem Thema Mohnkuchen beschaftigt haben, konnen Sie in
dieser Woche eine Tatigkeitsbeschreibung erstellen, der Sie als Anlage eine Seite mit dem Rezept
beigefligen, dann versehen Sie die erste Seite, Ihre Tatigkeitsbeschreibung, mit der Nummer 15 a.
Das Rezept versehen Sie mit der Nummer 15 b.

Weitere Anlagen, wie z.B. Fotos, mit den Nummern 15¢, 15d, ...

Um dieses Rezept schnell zu finden, schreiben Sie die Uberschrift und die Nummer in Ihrem Inhalts-
verzeichnis der Wochenberichte auf.
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Berichts- | Thema (Tatigkeitsbeschreibung, Technik, Rezept, etc.)

Nr.

15a Mohnkuchen (Tatigkeitsbeschreibung), Woche vom 18.11.20 — 22.11.20

15b Rezept Mohnkuchen (Grundrezept fur 4 Pers. und Umrechnung auf bendtigte
Personenanzahl / Menge)

15¢ Fotos Mohnkuchen

Nach dem Inhaltsverzeichnis der Wochenberichte folgen:

» die Wocheniibersichten (Teil 04 / 2) und
» die Wochenberichte.

Die Wochenubersicht und die Wochenberichte werden von der/dem Ausbilder:in wdchentlich kontrol-
liert und unterschrieben. Es ist lhre gemeinsame Aufgabe, dafiir zu sorgen, dass alle geforderten
Wochenberichte geschrieben werden.

Die Wocheniibersicht (Teil 04 / 2) muss fir jede Woche ausgefiillt werden.

Fehlen Sie auf Grund einer Erkrankung, eines Erholungsurlaubs oder anderer triftiger Griinde eine
ganze Woche, dann ist fir diese Woche eine Wochenibersicht (Teil 04 / 2) auszufillen und zu unter-
schreiben; die Erstellung eines Berichtes ist flir diese Woche nicht vorgeschrieben.

Far den Wochenbericht sollen Sie sich mit einem Thema aus dem Einsatzgebiet der Woche fachlich
auseinandersetzen und dies dokumentieren. Die Wochenberichte werden mit jedem Ausbildungsjahr
ausflhrlicher und fachlich differenzierter. Zur Veranschaulichung kénnen Fotos, Zeichnungen, Re-
zepte, Merkblatter oder auch Videos eingefugt werden.

Service Den Vordruck fur die Wochentibersicht 04 / 2 finden Sie auch als ein-
zelnes Dokument zum Ausdrucken und / oder Ausflllen und Speichern
auf unserer Internetseite unter

Sie bearbeiten die Vordrucke am PC (oder handschriftlich), drucken diese aus und heften diese in
den Ordner an der daflir vorgesehenen Stelle ab. Auch digitale Be-/Erarbeitung eines Themas ist
moglich und muss kontrollierbar dokumentiert als PDF gespeichert werden.

Wir empfehlen, das Original ihrer Datei fUr sich abzuspeichern, um ggf. spater Veranderungen eintra-
gen zu kdnnen.
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Der Dateiname beginnt immer mit dem Datum:

Jahr_Monat_Tag und wird mit dem Thema des Berichtes benannt.
Ein Beispiel fir das erste Ausbildungsjahr:
2021_01_19_Reinigung_des_Kuhlschrankes

Wie?

In der Wochenubersicht 04 / 2 wird angekreuzt, wo der dazugehoérige Wochenbericht zu finden ist:

Ausdruck / Hand geschrieben Digital
direkt hinter diesem Blatt Datentrager:
03 Profil der Ausbildungsstatte Dateiformat:
06 Arbeits- und Zeitplanungen Dateiname:

07 Leittext-Bearbeitungen
08 Betrieblicher Auftrag im Schwer-
punkt

Erlauterungen zu 05 Fehlzeiten

Fehlzeiten sind in den dafiir vorgesehenen Vordruck fir das jeweilige Ausbildungsjahr einzutra-
gen. Hohe Fehlzeiten gefahrden die Zulassung zur Abschlusspriifung!

Erlauterungen zu 06 Arbeits- und Zeitplanungen

Bis zu ihrer Zwischenprifung sollen Sie in den Wochenberichten mindestens 2 betriebliche Ar-
beits- und Zeitplanung erstellen; nach der Zwischenprufung bis zur Abschlussprufung sollen Sie
noch 2 weitere betriebliche Arbeits- und Zeitplanungen anfertigen. Nach dem Erstellen der Pla-
nung, sollte der Arbeitsablauf durchgefihrt und reflektiert werden. In der Wochenubersicht wird
mit Angabe des Titels der Arbeits- und Zeitplan angekreuzt (siehe hierzu Erlauterungen zu 04).
Der durchgefuhrte, kontrollierte, unterschriebene Arbeits- und Zeitplan wird unter 06 abgeheftet.

Vordrucke fur die Arbeits- und Zeitplanung finden sie unter

Wo? https://www.finanzen.bremen.de/personal/ausbildung und berufsein-
stieg/zustaendige stelle nach dem bbig/hauswirtschafterin haus-
wirtschafter-2057

oder auf der Seite http://finanzen.bremen.de/zustaendigestelle
Ausbildungsberufe wahlen, dann
Hauswirtschafterin/Hauswirtschafter wahlen, dann
Schriftlicher Ausbildungsnachweis

Dann PDF Download

LA A A7


https://www.finanzen.bremen.de/personal/ausbildung_und_berufseinstieg/zustaendige_stelle_nach_dem_bbig/hauswirtschafterin___hauswirtschafter-2057
https://www.finanzen.bremen.de/personal/ausbildung_und_berufseinstieg/zustaendige_stelle_nach_dem_bbig/hauswirtschafterin___hauswirtschafter-2057
https://www.finanzen.bremen.de/personal/ausbildung_und_berufseinstieg/zustaendige_stelle_nach_dem_bbig/hauswirtschafterin___hauswirtschafter-2057
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Erlauterungen zu 07 Leittext-Bearbeitungen

Bis zu ihrer Zwischenprifung sollen Sie in den Wochenberichten mindestens 1 Leittext bear-
beiten; nach der Zwischenprifung bis zur Abschlussprifung sollen Sie noch 2 weitere Leit-
texte mit gestiegenen Anforderungsniveau bearbeiten. In der Wochentbersicht wird mit An-
gabe des Titels die Leittextbearbeitung angekreuzt (siehe hierzu Erlauterungen zu 04). Die
durchgefuhrte, kontrollierte, unterschriebene Leittext-Bearbeitung wird unter 07 abgeheftet.

Erlauterungen zu 08 Betrieblicher Auftrag im Schwerpunkt

Der betriebliche Auftrag ist Teil der praktischen Abschlusspriifung.

Daher sollen Sie als Auszubildende die Bearbeitung komplexer betrieblicher Auftrage auch
wahrend der Ausbildung unter realen Bedingungen im Betrieb Uben. Nach der Zwischenpri-
fung bis zur Abschlussprifung sollen Sie daher mindestens 1 betrieblichen Auftrag im
Schwerpunkt bearbeiten.

Bei der Bearbeitung des betrieblichen Auftrags geht es — unabhangig vom jeweiligen
Schwerpunkt — darum, hauswirtschaftliche Produkte und / oder Dienstleistungen zu kalkulie-
ren, zu erstellen und zu vermarkten.

Im Schwerpunkt Personenbetreuende Dienstleistungen kdnnte z. B. eine Feierstunde fur
Bewohner:innen einer Senioreneinrichtung ausgerichtet werden, bei der die Senioren in die
Dekoration der Rdume mit einbezogen werden. Die Kunden (hier Senioren) sollen aktiviert,
einbezogen oder angeleitet werden.

(,Hauswirtschaftliche Produkte und Dienstleistungen mit den Menschen®)

Im Schwerpunkt Serviceorientierte Dienstleistungen konnte der betriebliche Auftrag z. B.
darin bestehen, dass ein Kundenauftrag aus dem Bereich Wascheservice von der Annahme
der Schmutzwasche bis zur Auslieferung der sauberen Wasche vollstandig durchgefiuhrt
wird. (,Hauswirtschaftliche Produkte und Dienstleistungen fiir die Menschen®)

Im Schwerpunkt Landlich-agrarische Dienstleistungen kénnte der betriebliche Auftrag z.B.
darin bestehen, dass Produkte hergestellt und tGber den Hofladen vermarktet werden.

Es kdnnte aber auch ein hauswirtschaftliches Betreuungsangebot entwickelt und umgesetzt
werden (z.B. Schlafen im Heu, Kindergeburtstag).

Beim betrieblichen Auftrag geht es darum, eine im Betrieb anfallende typische Aufgabe
projektartig zu bearbeiten, d. h. zu planen, durchzufihren und nachzubearbeiten. Planung,
Verlauf und Ergebnisse sind zu dokumentieren.

Zur Ubung finden Sie unter 08 / 02 und 08 / 03 zwei Vordrucke, mit deren Hilfe Sie einen be-

trieblichen Auftrag innerhalb von 24 Arbeitsstunden im Betrieb planen, durchfiihren und
nachbearbeiten konnen.

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in
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Erlauterungen zu 09 Infos zu Priifungsverfahren

Hier finden Sie eine Beschreibung der Prifungsverfahren sowie ein Link zur Ausbildungsver-
ordnung mit dem Ausbildungsrahmenplan und zur Prafungsordnung zur Abnahme der Zwi-
schen- und Abschlussprifung in Ausbildungsberufen der Hauswirtschaft.

Erlauterungen zu 10 Checkliste zur Selbst- und Fremdeinschatzung
(zusatzliches Angebot, freiwillig)

Mit Hilfe der Checkliste kdnnen Sie regelmalig Uberprifen, was Sie schon gelernt haben.
Diese Checkliste ist auf der Grundlage der Kompetenzbeschreibung im Deutschen Qualifika-
tionsrahmen (DQR) entwickelt worden. Sie kénnen diese Checkliste regelmalig Uberprifen
und mit Ihrer/lhrem Ausbilder:in besprechen. Auf diesem Weg wird Ihr Wissensstand bis zur
Zwischen-/ Abschlussprifung ermittelt. Betrachten Sie diese Checkliste als nutzliches Instru-
ment zur Reflexion mit Ihrer/lhrem Ausbilder:in.

Die Checkliste wird nicht der Ausbildungsberater:in oder der zustindigen Stelle zur
Kontrolle vorgelegt.

Checkliste:

Was beherrschen Sie schon
(qut)?

Was muss noch wiederholt oder
neu vermittelt werden?

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in
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02 /1 Kontrolle der Ausbildungsnachweise vom Betrieb

Gem. § 14 Abs. 1 Nr. 4 Berufsbildungsgesetz (BBiG) haben Ausbildende die Auszubildenden
zum Fuhren von schriftlichen Ausbildungsnachweisen anzuhalten und diese durchzusehen,
soweit im Rahmen der Berufsausbildung verlangt wird.

Mit der Unterschrift bestatigt die/der Ausbildende, dass sie/er ihrer/seiner Pflicht aus
§ 14 Abs. 1 Nr. 4 BBiG nachgekommen ist und die Ausbildungsnachweise der/des Auszu-
bildenden

Herrn/Frau

Name, Vorname der/des Auszubildenden

regelmalig gefuhrt wurden und damit vollstéandig sind.

Die/der Unterzeichnende bestatigt, dass der schriftliche Ausbildungsnachweis
zur Zwischenprifung vollstandig vorliegt.

Ort, Datum Unterschrift einer/eines Beauftragten der/des Ausbildenden

Auszubildende, deren schriftliche Ausbildungsnachweise nicht regelmafig gefihrt wurden,
werden zur Abschlusspriifung nicht zugelassen. Uber Ausnahmen entscheidet der Priifungs-
ausschuss.

Die/der Unterzeichnende bestatigt, dass durch die Vollstandigkeit der Ausbildungsnachweise
die Voraussetzung fur die Zulassung zur Abschlusspriifung gem. § 11 Abs. 3 Nr. 1 Buchst.
c¢) der Prufungsordnung fiir die Durchflihrung von Zwischen- und Abschlussprufungen in Aus-
bildungsberufen der Hauswirtschaft vorliegt.

Ort, Datum Unterschrift einer/eines Beauftragten der/des Ausbildenden
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02 /2 Kontrolle der Ausbildungsnachweise durch den/die Ausbildungsberater:in

Ausbildungsnachweis von

Name, Vorname der/des Auszubildenden

Anzahl Vollstandig? Datum und Unterschrift Bemerkungen
Zwischenpriifung
03 Profil der Ausbildungsstatte Nein
04 Wochenberichte
06 Arbeits- und Zeitplanungen :
s planurg
07 Leittext (mind. 1)
Abschlusspriifung
03 Profil der Ausbildungsstatte
04 Wochenberichte
06 Arbeits- und Zeitplanungen :
(mind. 2 weitere)
07 Leittexte (mind. 2 weitere)
08 Betrieblicher Auftrag im
Schwerpunkt Nein

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter/innen
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03 /1 Angaben zum Ausbildungsbetrieb

Ausbildungsbetrieb:

Stralle, Hausummer:

Postleitzahl, Ort:

Tel. Nummer:

E-Mail-Adresse:

Verantwortliche/r
Ausbilder:in:

Tel. Nummer:

E-Mail-Adresse:

Vertragliche
Ausbildungsdauer:
vom bis zum

Schwerpunkt gemaR Ausbildungsrahmenplan Abschnitt B

Bei der Vermittlung der berufsprofilgebenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten wird
folgender Schwerpunkt zugrunde gelegt (zutreffendes ankreuzen).

] Personenbetreuende Dienstleistungen
] Serviceorientierte Dienstleistungen

] Landlich-agrarische Dienstleistungen

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in
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03 / 2 Betrieblicher Ausbildungsplan

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in
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03 / 3 Ubersicht der Ausbildungsstitten
=>» Die beiden Beispiele in der Tabelle sollen Ihnen zeigen, wie es aussehen kann.

Freie
Hansestadt
Bremen

Gesamt- Einrichtung/ Einsatzbereiche verantwortliche
dauer Betrieb Fachkraft
(von — bis) (Name, Adresse) (Name, Tel, eMail)
Folgenden 2 Zeilen sind Beispiele:
1.9.21 - Kita Bremen, Speisenversorgung, Verena Muster,
15.3.23 Haus Musterstr, Reinigung, Betreuung, Tel.: 1234567
Musterstr. 1a Warenlagerung verena.muster(at)
28215 Bremen kita-bremen.de
1.9.21 - Ausbildungs- Catering,
Ende jeweils | werkstatt des AFZ Wasche,
in 3 Wochen in der Inge Katz Service,
Blocken Schule, Delmestr.

141 b

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in
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03/4 Profil der Ausbildungsstatte

Hier sollen Sie Informationen Uber Ihre Ausbildungsstatte sammeln und diese vorstellen.
Dazu informieren Sie sich umfassend Uber die betrieblichen Aufgaben, Leitlinien, Strukturen
und dort anfallende Tatigkeiten. Auch die Zielgruppe, fir die die Leistungen erbracht werden
sollte beschrieben werden.

Wenn Sie wahrend Ihrer Ausbildung in mehreren Ausbildungsstatten eingesetzt sind,
erstellen Sie fiir jede dieser Ausbildungsstatten ein eigenes Profil.

Name der Ausbildungsstatte:

Telefonnummer:

Name, Vorname der/des
Ausbilder:in:

Anzahl der im Betrieb
Beschaftigten:

Anzahl der Auszubildenden im
Betrieb:

Grundungsjahr:

Leitung:

Dienstleistungsangebote
der Ausbildungsstatte

Zielgruppe der
Dienstleistungen

Leitbild, Organigramm der
Ausbildungsstatte

. *z.B. Fotos der Ausbildungsstitte,
Fotos und Sonstiges der Ausbilder:in und
Auszubildenden, Lageplan o.4.

Sind gesondert abzuheften

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in
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04 / 1 Inhaltsverzeichnis der Wochenberichte

Berichts. Téatigkeitsbeschreibung, Technik, Rezept efc.
Nr.

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in
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04 / 2 Wochentubersicht

- Ausbildungsstatte -

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungsjahr:

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Legende:

A = anwesend K = krank

BS = Berufsschule U = Urlaub

X = frei F = sonstige Fehlzeiten

Tatigkeiten in den Einsatzbereichen in dieser Woche
(Bitte ankreuzen! Sie kdnnen pro Tag mehrere Kreuze machen)

Einsatzbereich (Mo IDi __[Mi___|Do [Fr__|Sa/So |

Verpflegung und Service
Betreuung

Vermarktung

Beschaffung und Lagerhaltung

Raumpflege und -reinigung
Raumgestaltung
Textilpflege und —reinigung
Sonstiges

Der Wochenbericht hat folgendes Thema:

Und ist zu finden:

Druck / Hand geschrieben ! Digital
direkt hinter diesem Blatt Datentrager:
03 Profil der Ausbildungsstatte Dateiname:

06 Arbeits- und Zeitplanungen
07 Leittext-Bearbeitungen

08 Betrieblicher Auftrag im
Schwerpunkt

Ooooono

D Wochenbericht kontrolliert
Durch die nachfolgende Unterschrift wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben bestatigt.

Datum/Unterschrift Ausbilder:in Datum/Unterschrift der/des Auszubildenden Berichts-Nr.:
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05 Fehlzeiten

Fehlzeiten sind in diesem Vordruck fir das jeweilige Ausbildungsjahr einzutragen.
Hohe Fehlzeiten gefahrden die Zulassung zur Abschlusspriifung!

Ausbildungsnachweis
der/des Auszubildenden:

(Name, Vorname)

05 Fehlzeiten* 1. Ausbildungsjahr

von ... bis einschl. Anzahl Grund***
(Tag, Monat, Jahr) | Arbeitstage k/uF /eF

Datum/Handzei-
chen
Auszubildende/r

Datum/Handzei-
chen
Ausbilder/in

* Fehlzeiten (auRer Urlaub)
e k = krank uF = unentschuldigtes Fehlen

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in

eF = entschuldigtes Fehlen




Der Senator fiir Finanzen o Freie
zustandige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz °¢° Hansestadt
Bremen

Hohe Fehlzeiten gefahrden die Zulassung zur Abschlussprifung! 05 /2

Ausbildungsnachweis

der/des Auszubildenden:

(Name, Vorname)

05 Fehlzeiten* 2. Ausbildungsjahr

von ... bis einschl. Anzahl Grund*** Datum/Handzei- Datum/Handzei-

(Tag, Monat, Jahr) | Arbeitstage k/uF/eF chen chen
Auszubildende/r Ausbilder/in

* Fehlzeiten (auRer Urlaub)
e k = krank uF = unentschuldigtes Fehlen

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in

eF = entschuldigtes Fehlen
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Hohe Fehlzeiten gefahrden die Zulassung zur Abschlussprifung! 05/3

Ausbildungsnachweis

der/des Auszubildenden:

(Name, Vorname)

05 Fehlzeiten* 3. Ausbildungsjahr

von ... bis einschl. Anzahl Grund*** Datum/Handzei- Datum/Handzei-

(Tag, Monat, Jahr) | Arbeitstage k/uF/eF chen chen
Auszubildende/r Ausbilder/in

* Fehlzeiten (auRer Urlaub)
e k = krank uF = unentschuldigtes Fehlen

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter:in

eF = entschuldigtes Fehlen
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06 Arbeits- und Zeitplan

Das Planen von Arbeitsaufgaben ist in der Hauswirtschaft sehr wichtig.

Sie mlssen

bis zur Zwischenprifung 2 Arbeits- und Zeitplane erstellen, durchfihren, reflektieren.
bis zur Abschlussprifung 2 Arbeits- und Zeitplane erstellen, durchflihren, reflektieren.
Die kontrollierten und unterschriebenen Arbeits- und Zeitplane werden hier dann abgeheftet.

Tag der Durchfiihrung:

Auswahl der Aufgaben:

Uhrzeit Zeitbedarf | Arbeitsschritte/Tatigkeiten

Auswertung — Reflektion (= Fachgesprach)

Prasentieren und reflektieren Sie Planung, Durchfuhrung und Ergebnis

Prasentieren Sie |hr Ergebnis.

Was ist Ihnen gut gelungen? Wie kamen Sie mit lhrem Zeitplan zurecht? Begriinden Sie!

Welche Schwierigkeiten hatten Sie bei der Bewaltigung der Aufgabe(n)? Begrinden Sie!

Was wirden Sie beim nachsten Mal verandern? Begrinden Sie!
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07 Leittextbearbeitungen
Sie mussen als Wochenbericht
bis zur Zwischenprifung mindestens1 Leittext bearbeiten und durchfihren,
bis zur Abschlussprifung 2 weitere Leittexte bearbeiten und durchfiihren

Die kontrollierte und unterschriebene Leittext-Bearbeitung wird hier dann abgeheftet.
Hinweise zur Bearbeitung:

Ziel der Leittextbearbeitung flr Auszubildende:
e Fachwissen systematisch erwerben oder vertiefen
(theoretisch, betriebsbezogen)

e Planung und Ergebnisse dokumentieren
¢ Selbstandig komplexe Aufgaben im (vertrauten) Betrieb planen und durchfiihren
¢ Handlungskompetenz erwerben (in verschiedenen Situationen)

Leittexte férdern:
¢ Kommunikation & Erfahrungsaustausch mit Auszubildenden, Mitarbeitenden,
Ausbilderinnen und Ausbildern
e Verantwortung zu ibernehmen
o Kritikfahigkeit zu erwerben
¢ Motivation und Lernfreude durch individuelle Erfolge

1. Informieren
Was soll getan werden?
6. Bewerten Leitfragen 2. Planen
(Reflektieren) Recherche Wie ist das Vorgehen?
Was kann ich beim néchsten Arbeits-& Zeitplan
Mal besser machen? Materiallisten,
Fachgesprach mit Ausbilder:in Bestellung,...
== 1 Selbsténdiges
o Lernen mit
% Leittexten =\
5. Kontrollieren
Ist alles fachgerecht 3. Entscheiden
ausgefiihrt? Ist die Planung umsetzbar?
Selbstkontrolle 4. Ausfiihren Fachgesprach mit Ausbilder:in
Kontrollfragen

Auftragsbearbeitung

Aufgaben der Ausbilderin/ des Ausbilders:
organisieren, informieren, beraten, beobachten, moderieren, reflektieren
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08/01 Betrieblicher Auftrag im Schwerpunkt
Ziel des betrieblichen Auftrags

Der betriebliche Auftrag ist Teil der praktischen Abschlussprufung. Ziel ist es, Sie
schrittweise auf diese Prufung vorzubereiten, indem Sie bereits wahrend der
Ausbildung reale betriebliche Auftrage unter Prufungsbedingungen uben.

Der Auftrag orientiert sich an den Anforderungen der HaWiAusbV (§ 13) und folgt dem
Prinzip der vollstandigen Handlung. Das bedeutet: Eine Aufgabe wird geplant,
durchgefiihrt und nachbearbeitet — alle drei Phasen gehdren untrennbar zusammen.

Der betriebliche Auftrag soll zeigen, dass Sie:
« hauswirtschaftliche Aufgaben eigenverantwortlich und strukturiert bearbeiten
kdénnen,
« hauswirtschaftliche Produkte und/oder Dienstleistungen kalkulieren,
erstellen und vermarkten,
« lhre Vorgehensweise, den Ablauf und die Ergebnisse fachlich korrekt
dokumentieren, prasentieren und reflektieren kdnnen.

Rahmenbedingungen

o Der betriebliche Auftrag wird im letzten Ausbildungsjahr, in der Regel nach
der Zwischenpriifung, bearbeitet.

« Sie bearbeiten mindestens einen betrieblichen Auftrag im gewahlten
Schwerpunkt.

o Die Bearbeitung erfolgt unter realen Bedingungen im Betrieb und in enger
Absprache mit dem Ausbildungsbetrieb.

o FuUr Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung stehen insgesamt maximal
24 Arbeitsstunden zur Verfligung.

e Die Zeitanteile fur die drei Phasen mussen im Vordruck 08/02 zahlenmaRig
angegeben werden; die Gesamtsumme darf 24 Stunden nicht tiiberschreiten.

« Grundlage fur die Bearbeitung sind die Vordrucke 08/02 (Betrieblicher Auftrag)
und 08/03 (Checkliste).

Was ist ein geeigneter betrieblicher Auftrag?

Ein betrieblicher Auftrag ist eine typische, im Betrieb anfallende Aufgabe, die
bewusst projektartig bearbeitet wird.

Der Auftrag:
o ist praxisnah und realistisch,
o umfasst mehrere Arbeitsschritte,
« erfordert eigene Entscheidungen,
o beinhaltet Produkte und/oder Dienstleistungen sowie deren Kalkulation und
Vermarktung.
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Es ist nicht notwendig, eine aullergewohnliche oder neue Aufgabe zu erfinden. Auch
alltagliche hauswirtschaftliche Tatigkeiten sind geeignet, wenn sie geplant, begriindet
und ausgewertet werden.

Beispiele nach Schwerpunkt

o Personenbetreuende Dienstleistungen: z. B. Planung und Durchflhrung einer
Feierstunde, bei der Kundinnen und Kunden (z. B. Bewohner*innen) aktiv
einbezogen oder angeleitet werden (,Produkte und Dienstleistungen mit den
Menschen®).

« Serviceorientierte Dienstleistungen: z. B. vollstandige Bearbeitung eines
Wascheauftrags von der Annahme bis zur Rickgabe (,Produkte und
Dienstleistungen fiir die Menschen®).

o Landlich-agrarische Dienstleistungen: z. B. Herstellung und Vermarktung von
Produkten im Hofladen oder Umsetzung eines Betreuungsangebots.

Schritt-fur-Schritt: So gehen Sie vor
1. Auftrag klaren

o Besprechen Sie mit lhrer Anleitung:

welche Aufgabe geeignet ist,

wer der betriebliche Auftraggeber ist (z. B. Hauswirtschaftsleitung),
fur wen die Leistung erbracht wird (Zielgruppe),

welche Anforderungen gelten (Zeit, Budget, Qualitat).

O O O O

2. Planung (Vordruck 08/02)

In der Planungsphase beschreiben Sie, was Sie vorhaben und wie Sie vorgehen
wollen. Die Planung bildet die Grundlage fur die spatere Durchflihrung.
Zur Planung gehoren u. a.:

o Ausgangssituation und Ziel des Auftrags,

o Beschreibung der Leistung / des Angebots,

o Arbeits- und Zeitplanung (Aufteilung der 24 Stunden in Planung, Durchfuhrung,
Nachbearbeitung),

« Informationsbeschaffung und Absprachen (Naht- und Schnittstellen),

o Auswahl der Arbeitsmittel, Betriebs- und Verbrauchsmittel,

« Kosten- und Budgetkalkulation (auch entnommene Vorrate berucksichtigen).

Die Inhalte orientieren sich an den Punkten 1-5 der Checkliste 08/03.
3. Durchfiihrung im Betrieb

In der Durchfuhrung setzen Sie den geplanten Auftrag praktisch um.
Dabei gehoren dazu:
« fachgerechtes Herstellen von Produkten und/oder Erbringen von
Dienstleistungen,
« Information und ggf. Vermarktung der Leistung gegeniber den Kunden,
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« Kommunikation und Service (z. B. anleiten, informieren, unterstttzen),
o Einhaltung von Hygiene-, Sicherheits-, Nachhaltigkeits- und
Gesundheitsvorgaben.

Abweichungen von der Planung (z. B. Zeit, Material) werden festgehalten.

4. Nachbereitung und Reflexion
Nach Abschluss des Auftrags werten Sie lhre Arbeit aus.

Dazu gehoren:
o Bewertung des Ablaufs und der Ergebnisse (Zeit, Qualitat, Kosten),
o Reflexion: Was ist gut gelungen? Was wirde ich beim nachsten Mal verbessern?
o Zusammenstellen der Dokumentation,
« Vorbereitung der Prasentation und des Fachgesprachs, wie sie auch in der
Abschlussprufung gefordert sind.

Die Reflexion soll ehrlich, nachvollziehbar und fachlich begriindet sein.
Dokumentation im Ausbildungsnachweis

Die Dokumentation soll zeigen, dass Sie:
« selbststandig geplant und entschieden haben,
« fachlich korrekt gearbeitet haben,
o lhre Vorgehensweise begriinden konnen.
Achten Sie auf:
« klare Gliederung (Absétze, Tabellen, Uberschriften),
« realistische Zeit- und Kostenangaben,
« eindeutige Trennung von Planung, Durchfuhrung und Nachbereitung.

Nutzen Sie die Checkliste 08/03 als letzten Selbstcheck, um zu priufen, ob alle
relevanten Inhalte bertcksichtigt wurden.

Wichtige Tipps

« Halten Sie den Auftrag iiberschaubar und gut durchfihrbar.

o Fragen Sie bei Unsicherheiten fruhzeitig im Betrieb nach.

« Denken Sie immer daran: Dieser Auftrag ist Training fur die
Abschlussprifung.

Merksatz:
Nicht die Menge der Arbeit ist entscheidend, sondern wie gut Sie planen, durchfihren
und reflektieren.

Die o. g. Vordrucke finden Sie jeweils auch als einzelnes Dokument
Service zum

Ausdrucken und/ oder Ausfullen und Speichern auf unserer

Internetseite unter
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08/02 Bearbeitung eines Betrieblichen Auftrages im Schwerpunkt
gem. § 4 Abs. 3 und § 13 Abs. 3 der HaWi/AusbV vom 19.03.2020

Bearbeitungszeit: 24 Arbeitsstunden

Abschlusspriifung Sommer 20 Winter20__

Priifungsbereich Hauswirtschaftliche Produkte erstellen und vermarkten
Antragsteller/in (Priifungsteilnehmer/in) Ausbildungsstitte (Name u. Anschrift)

Nachname:

Vorname:

Email-Adresse:

Schwerpunkt:

Titel des betrieblichen Auftrags (besonderer Anlass oder Motto)

Situationsbeschreibung

Beschreiben Sie kurz und in verstandlicher Form Ihren betrieblichen Auftrag in diesem Feld.
Stellen Sie die betriebliche Situation, das Ziel des Auftrags und die Rahmenbedingungen (Anlass,
Zeitpunkt, Ort, Personenzahl) dar.
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Handlungsphasen inklusive der wesentlichen Tatigkeiten benennen
und in der danach folgenden Tabelle die geplante Bearbeitungszeit eintragen.

— Abkiirzungen und/oder betriebsspezifische Bezeichnungen sind zu erldutern.

Handlungsphase 1 ,,Planung“

Handlungsphase 2 ,,Durchfiihrung“

Handlungsphase 3 ,,Nachbearbeitung“

Hinweis:
Achten Sie darauf, dass der betriebliche Auftrag die inhaltlichen und zeitlichen Vorgaben des § 13 der

Ausbildungsverordnung abdeckt (Gesamtdauer 24 Stunden) und sich auf den gewéhlten Schwerpunkt
bezieht.
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Geplante Bearbeitungszeit Datum Stunden

Handlungsphase 1 ,,Planung“

Handlungsphase 2 ,,Durchfithrung“

Handlungsphase 3 ,,Nachbearbeitung“

Summe max. 24 Std

Die geplante Bearbeitungszeit beginnt nach Genehmigung des betrieblichen Auftrags und soll
24 Arbeitsstunden nicht Gberschreiten. Die Digitale Ubermittlung der Dokumentation muss am
Folgetag der Nachbereitungsphase erfolgen.

Durchfihrungszeitraum vom bis (Datum)

Auftragsverantwortliche/r in der Ausbildungsstiatte

Nachname: Telefon:

Vorname: Email:

Einverstiandniserkldarung der/des Ausbildenden (Ausbildungsstatte) zur Durchfiihrung
des betrieblichen Auftrags

Ort, Datum Stempel und rechtswirksame Unterschrift

Erklarung des Priifungsteilnehmer/der Priifungsteilnehmerin

Mit der Unterschrift versichere ich, dass ich den betrieblichen Auftrag selbstandig durchfiihren
werde und die erforderlichen prozess- und produktbezogenen Unterlagen selbstandig
zusammenstellen werde. Dokumente, die ich nicht selbstandig erstellen kann, werden von mir
entsprechend gekennzeichnet.

Ort, Datum rechtswirksame Unterschrift
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Nur von der zustandigen Stelle/vom Priifungsausschuss auszufiillen.
Der betriebliche Auftrag ist

] genehmigt. Die Dokumentation ist spatestens bis zum der Zustandigen Stelle
vorzulegen.
[1 genehmigt mit Auflagen. Die Dokumentation ist bis zum der Zustandigen Stelle

vorzulegen. Folgende Auflagen sind zu erfiillen: (ggf. Auflagen auf der Riickseite erganzen)

[1 nicht genehmigt (Grinde auf Riickseite vermerken)

[] Ein neuer/geanderter Antrag ist spatestens bis zum der Zustandigen Stelle
vorzulegen.

[] Ein neuer/geanderter Antrag ist nicht mehr maéglich.
Grund/Griinde fiihrte/n zur Ablehnung (siehe Riickseite)

Ort, Datum

Unterschriften: Zustandige Stelle/ Priifungsausschuss
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08/03 Checkliste zur Bearbeitung eines betrieblichen Auftrags im Schwerpunkt

Im Folgenden ist beispielhaft aufgefiihrt, welche Inhalte der betriebliche Auftrag generell je nach Aufgabenstellung enthalten kann. Zu den Zielgruppen gehoren alle
Personen, an die sich die Versorgungs- und Betreuungsleistungen richten wie z. B. Bewohner/Gaste/Patienten/Mitarbeiter. Sie werden im Folgenden ,Kunden® ge-
nannt. Damit sind Personen jeglichen Geschlechts angesprochen.

Verordnungstext (vgl. § 13)

zu beriicksichtigende Inhalte

Ausarbeitungen

1.

Hauswirtschaftliche Bedarfe
personen-,

zielgruppen- und
situationsorientiert ermitteln*

Wiinsche/Bediirfnisse der Kunden ermitteln

Besonderheiten berticksichtigen

(z.B. Alter, Beruf, Gesundheitszustand,
Belastungen, Einschrankungen, usw.)
und die besonderen Anforderungen
daraus ableiten und beschreiben

Art, Umfang und Zeitpunkt des geplanten
betrieblichen Auftrags beschreiben

Hauswirtschaftliche Ange-
bote
erarbeiten

Ideen zur Umsetzung sammeln, durchdenken
(z.B. Speisenzubereitung, Betreuung,
Dekoration, Reinigung) und eine Vorauswahl
treffen, spezielle Angebote festlegen

Geplante Malknahmen ab-
stimmen

Betriebliche Rahmenbedingungen und

Ressourcen klaren (z.B. Raumlichkeiten,

Ausstattung, Personal, besondere Vorgaben

des Betriebes, zur Verfiigung stehendes Budget, organisatorische
Rahmenbedingungen, Rechtsvorschriften)

Ausbilder/ in bzw. Auftragsverantwortliche/ r
Vorgesetzte/r bzw. Leitung informieren und Zustimmung einholen

Naht-/Schnittstellen bedenken

Beteiligte Mitarbeiter und ggf. externe Dienstleister einbinden

2
£
S5 |3
c
o
(s B
4,

Arbeitsprozesse strukturie-
ren und
Arbeitsmittel auswahlen

Verfahren zur Umsetzung der
geplanten MalRnahmen festlegen

Arbeitsplane und Zeitplane erstellen

Liste der benétigten Arbeitsmittel, inklusive Lebens-mittel und an-
derer Verbrauchsmittel erarbeiten

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter/innen
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5. Kosten ermitteln sowie
Produkte und Dienstleistungen
kalkulieren

Angebote fur erforderliche Arbeits- und Be-
triebs-mittel/Verbrauchsmittel erfragen oder
einholen und Auswahl treffen

Preisvergleiche durchfiihren

Preise fur hauswirtschaftliche Dienstleistun-
gen/

Produkte (Selbstkostenpreis, Verkaufspreis)
Berechnen

6. Produkte herstellen und
Dienstleistungen erbringen

Geplante MalRnahmen des betrieblichen Auf-
trages

praktisch durchfiihren

Durchfiihrung beschreiben

7. Kunden und Kundinnen ber
hauswirtschaftliche Leistungs-
angebote informieren

sowie Produkte und Dienstleis-
tungen vermarkten

Durchfluihrung

Kunden das erarbeitete Dienstleistungsange-
bot

bzw. Produkt vorstellen und Informationen
dazu

geben (was soll wie gemacht werden, warum
soll

es so gemacht werden?)

z.B. Verpflegungsangebot:

Anlass, Inhaltsstoffe, Zubereitungsart, Kosten,
Rezeptur

z.B. Betreuungsangebot:

Anleitung, verwendete Materialien, Verwen-
dungszweck, etc.

z.B. Textilreinigungsangebot:

Wascheservice, Reinigung von personlicher
Wasche

8. Kommunikationsprozesse per-
sonen-,

zielgruppen- und
situationsorientiert gestalten

Die Dienstleistung/ das Produkt attraktiv dar-
stellen und dem Kunden anbieten (mundlich;
gegenstandlich)

Beschreiben, wie Kunden in die Aufgabe ein-
gebunden werden

z.B. BegriRen, Gesprache flhren,
Service und Unterstlitzung anbieten,

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter/innen




Der Senator fiur Finanzen
zustandige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz

TS

Freie
Hansestadt
Bremen

anleiten, motivieren, usw.

9. MaRnahmen zur Hygiene- und
Qualitatssicherung, Wirtschaft-
lichkeit, Nachhaltigkeit, Sicher-
heit und zum
Gesundheitsschutz bei der Ar-
beit umsetzen

Wesentliche MaRnahmen in Bezug
auf den konkreten, betrieblichen
Auftrag beschreiben

10. | Arbeitsablaufe und Ergebnisse
Bewerten, dokumentieren und
prasentieren

Nachbearbeitung

Dokumentation zusammenstellen
Vordrucke, Checklisten, Protokolle, usw.,

die bei der Durchflihrung des betrieblichen
Auftrages verwendet werden, flr die
Dokumentation sammeln und aufbereiten Ge-
sammelte (Zwischen-) Ergebnisse auswerten
und zusammenfassen:

Arbeitsabldufe und deren Durchfiihrung be-

werten im Hinblick auf:

e Umsetzung der Planung (Zeitbedarf, Um-
gang mit Stérungen)

e Fachgerechte Arbeitstechniken

¢ Arbeitsplatzgestaltung

Arbeitsergebnisse bewerten im Hinblick auf:

e Qualitat (z.B. Geschmack, Aussehen,
Form)

¢ Quantitat (Angebot und Nachfrage, Waren-
einsatz)

e Kosten

¢ Einbeziehung von Kunden

e Bericksichtigung von Schnittstellen, etc.

Prasentation vorbereiten

e Inhalt und Umfang

e ggf. Materialien

e geplanter Medieneinsatz

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter/innen
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11. | Wesentliche fachliche Zusam-
menhange

aufzeigen und die Vorgehens-
weise begrinden

Fachgesprach iliben

Fachgesprach vorbereiten und tiben

Auswahl der Aufgabe begriinden
Kurzfassung von Punkt 10 (z.B. Auswahl
von

3 wesentlichen Aspekten)

Ablaufe und Ergebnisse beschreiben und
begriinden

ggf. Auswahl eines speziellen Arbeitsver-
fahrens oder

einer speziellen Arbeitstechnik beschreiben
Erfolge/Misserfolge darstellen

ggf. Ursache und Verbesserungen/Ande-
rungen aufzeigen

Eigene Rolle bei der Durchfiihrung be-
schreiben

Ausblick formulieren

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter/innen
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09 Informationen zum Prufungsverfahren

Die Zwischenpriifung im Uberblick

Zwischenpriifung

Schriftlich

1 Lernsituation

. siehe
Ubersicht der Arbeitsproben

Die Abschlusspriifung im Uberblick

Abschlussprifung
Schriftlich

2 Lernsituationen

3 Priifungsbereiche je Lernsituation
1 Lernsituation je Tag

150 Minuten je Lernsituation

siehe siehe
Ablaufplan Ablaufplan
Hinweise fiir den Antrag
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Zwischenpriifung_Praktische Priifung_Ubersicht der Arbeitsproben

Was?

Arbeitsprobe (Vorgabe des BiBB)

Die zu priifende Person erhélt die Aufgabe, eine einzelne berufstypische Tétigkeit
durchzufiihren. Es kann sich beispielsweise um eine Dienstleistung oder eine
Instandhaltung oder Instandsetzung handeln. Es werden eigene Priifungs-

anforderungen formuliert. Die Arbeitsprobe erhélt daher eine eigene Gewichtung.
Bewertet wird » die Arbeits-/\Vorgehensweise.
Auch das » Arbeitsergebnis kann in die Bewertung mit einbezogen werden.

Dartiber hinaus ist ein Situatives Fachgesprédch durchzufiihren und
die Durchfiihrung mit praxistiblichen Unterlagen aus der » Planung (Arbeits- und
Zeitplan; Rezepte, Materialbestellung, u.d.) zu dokumentieren.

In der Zwischenpriifung soll die zu priifende Person praktisch zeigen,
dass sie ihre Arbeit planen und organisieren kann.

Im Fachgespréch zeigt sie ihre Kommunikationsfédhigkeit und
situationsbezogenes Handeln.

Arbeitsprobe 1 Arbeitsprobe 2

1 Speisen und Getranke zubereiten 3 Gerate und Maschinen auswahlen,

und servieren einsetzen und reinigen

Produkte anbieten und prasentieren | 4 Raume und Wohnumfeld reinigen,

pflegen, gestalten

2 Verbrauchsguter lagern 5 Textilien einsetzen, reinigen und

pflegen

Dauer: selbstandig bestimmt, Dauer: selbstandig bestimmt,
mindestens 30 Minuten mindestens 30 Minuten

Arbeitsprobe 1: Aufgaben |

1.

Speisen und Getranke zubereiten und servieren

Produkte anbieten und prasentieren

1.1. Stellen Sie Geback mit Obst fir eine Kaffeetafel mit
6 Personen her.

1.2. Stellen Sie ein Dessert fir 8 Personen her und portionieren Sie es.

1.3. Stellen Sie fur 8 Personen eine Nachspeise aus Milch oder
Milcherzeugnissen her und richten Sie diese portionsweise an.

1.4. Stellen Sie fir 8 Personen eine Nachspeise her. Verwenden Sie dabei ein
Bindemittel. Portionieren Sie lhre Nachspeise.

1.5. Im Vorrat sind noch Eier vorhanden. Bereiten Sie damit ein Mittagessen fur 6
Personen zu.

1.6. Stellen Sie fiir 6 Personen eine Speise mit Hackfleisch her und richten Sie

diese an.
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1.7. Stellen Sie fir 6 Personen eine Speise mit Gefligel her und richten Sie diese

an.

1.8. Stellen Sie eine vegetarische Suppe fur 8 Personen her und richte Sie diese
an.

1.9. Bereiten Sie ein Pfannengericht zum Mittagessen fir 6 Personen her.

1.10. Stellen Sie fir eine Sportlergruppe von 6 Personen ein Nudelgericht als Teil
eines vollwertigen Mittagessens her und richten Sie es an.

1.11. Bereiten Sie mit einem Teil- Fertigprodukt eine vollwertige Speise fur 6
Personen her.

1.12. Verarbeiten Sie zwei Sorten tiefgefrorenes Gemiuise zu einem vollwertigen
Mittagessen flr
6 Personen.

1.13. Stellen Sie 8 Portionen ,gemischter Salatteller” als leichtes Mittagessen her.
Stellen Sie die Teller auf einem Servierwagen bereit.

1.14. Stellen Sie fur eine Party einen sattigenden Salat flr 6 Personen her und
richten Sie diesen an.

1.15. Bereiten Sie ein vollwertiges Fruhstlck fir 6 Personen zu.

2. Verbrauchsgiiter lagern

2.1. Stellen Sie eine Nachspeise flr
8 Gaste, die am nachsten Tag eingeladen sind, her.

2.2 Stellen Sie Geback her und bevorraten Sie dieses fur die nachste Woche.

2.3. Stellen Sie ein Geback her und bevorraten es fir den nachsten Tag.

24, Bereiten Sie eine Suppe / Eintopf fir 8 Personen zum Bevorraten vor.

2.5. Stellen Sie ein Lunchpaket fur einen Familienausflug her.
(2 Erwachsene, 2 Kinder). Verpacken Sie dieses zur Abholung.

2.6. Stellen Sie fur ein Picknick am Nachmittag eine Zwischenmahlzeit fur 10

Schulkinder her. Verpacken Sie dieses fur den Transport.
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Arbeitsprobe 2: Aufgaben |

3. Gerate und Maschinen auswahlen, einsetzen und reinigen

3.1. Wahlen Sie Arbeitsgerate und Maschinen der Kuchenzeile aus, die Sie
grundlich reinigen und betriebsbereit herrichten.

3.2. Wabhlen Sie Arbeitsgerate und Maschinen der Waschepflege aus, die Sie
grundlich reinigen und Instand halten.

4. Raume und Wohnumfeld reinigen, pflegen, gestalten

41. Bereiten Sie Besteck, Teller und Glaser zum Eindecken einer Tafel vor. Es
werden 10 Personen erwartet.

4.2. Uberprifen Sie die Kiiche und fiihren Sie an Teilen der Kiichenzeile eine
Reinigung durch.

4.3. Wabhlen Sie in der Kliche einen Schrank / eine Schublade aus und reinigen
Sie sie mit Inventar grindlich.

4.4, Flhren Sie an einem Teil der Klichenzeile eine Grundreinigung durch.

4.5. Reinigen Sie die Tische und Stuhle im Speiseraum.

4.6. Decken und dekorieren Sie den Kaffeetisch flr 6 Personen und stellen Sie
Getranke bereit.

5. Textilien einsetzen, reinigen und pflegen

5.1. Machen Sie einige Teile der bereitliegenden Oberbekleidung schrankfertig.

5.2. Glatten Sie Tischwasche und legen Sie diese.

5.3. Glatten Sie Kichenwasche und legen Sie diese.

54. Glatten Sie Berufskleidung und legen Sie diese.

5.5. Sortieren Sie die Schmutzwasche und stellen Sie die Waschmaschine an.

5.6. Wahlen Sie Arbeitsgerate und Maschinen der Waschepflege aus, die Sie
grundlich reinigen und Instand halten.
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Abschlusspriifung_Betrieblicher Auftrag_Ablaufplan

Ablaufplan

Thema mit Ausbilderin/Ausbilder klaren
grobe Planung vom Auftrag, Anlass, Zeitpunkt, Ort, zeitlichem Ablauf

Ende Januar Antrag auf Genehmigung des Betrieblichen Auftrags (Formular) ausfillen
und fristgerecht bei der Zustandigen Stelle einreichen.
Der Start muss im Prufungszeitraum liegen.

Genehmigungsschreiben der Zustandigen Stelle abwarten:
Formulierung des Themas und Auflagen genau lesen.

Genaue Planung des Auftrages

Maximal

24 Stunden Durchfuhrung des Auftrages

Nachbearbeitung/ Dokumentation/ ggf. Prasentation vorbereiten

Am Tag danach | Ubermitteln & Verschicken der Dokumentation

Bis 1 Woche vor | Prasentation fertigstellen, Verwendung von Prasentationsmedien
dem Kolloquium | abstimmen

April/ Mai Kolloquium:

Prasentation des Betrieblichen Auftrags mit Medien (10-15 Minuten)
Auftragsbezogenes Fachgesprach mit dem Prifungsausschuss (15-20
Minuten)
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Hinweise
fur den Antrag auf Genehmigung des Betrieblichen Auftrags
a) Titel/Thema muss zum Schwerpunkt der Ausbildung passen.
Sie Ubertragen den Schwerpunkt aus Ihrem Berufsausbildungsvertrag und wahlen ein
passendes Thema.
b) Fachlich muss die Vermarktung im Einsatzbereich beriicksichtigt werden.

d)

Vermarktung bedeutet hauswirtschaftliche Dienstleistungen und Produkte flir Kunden
anzubieten, zu bewerben oder zu verdéffentlichen, zu berechnen oder Rechnungen zu
erstellen.

Die Situationsbeschreibung soll folgende Punkte enthalten und in das Feld
passen.

» Auftrag mit Motto oder Anlass
Zeitpunkt

Ort (Einsatzort, Betrieb)
Personenzanhl

Bezug zum Schwerpunkt

Tatigkeiten durch Verben beschreiben

YV VYV VY

Die zu bearbeitenden Mengen sind realistisch.
Wenn die Menge bzw. Personenzahl zu grol} sind, darf eine Person zuarbeiten.
Diese Zusammenarbeit muss deutlich beschrieben sein.

In den Handlungsphasen werden die (grob) geplanten Tatigkeiten genannt.
Sie kénnen die Tatigkeiten aufzéahlen ohne genaue Ablaufe festzulegen.
Rezepte, Zeitplane usw. sollen nicht angefugt werden.

Die Zeitangaben fiir die Bearbeitung der Handlungsphasen sind realistisch.
Die geschatzten Zeitangaben in den 3 Handlungsphasen sind nach Tagen aufgeteilt.
Ein Arbeitstag hat maximal 8 Stunden.

Der gesamte betriebliche Auftrag dauert maximal 24 Arbeitsstunden.

Die Bearbeitung ist erst nach der Genehmigung mdglich, bitte Fristen einhalten.

Das Datum der Arbeitstage ist wichtig, damit es auch in den Dienstplan des Betriebes
Ubernommen werden kann.

Wenn mehrere Tage z.B. fur die Durchfihrung benétigt werden, sollten auch die
Tatigkeiten deutlich den Tagen zugeordnet werden. Spatere Veranderungen bei der
Umsetzung sind natlrlich mdglich und kénnen in der Dokumentation erklart werden.

Die Nachbereitungsphase darf maximal 8 Stunden betragen. Sie beinhaltet die
Dokumentation des Auftrags. Die Prasentation kann vorbereitet werden. Die
Prasentationsmedien mussen erst zum Kolloquium vorliegen.

Achtung: Der Betriebliche Auftrag muss erst genehmigt werden,
bevor die genaue Planung fir Sie beginnt.

Der Prifungsausschuss kann das Thema/den Titel leicht anpassen oder
Nachbesserungen von Ihnen verlangen.
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Abschlusspriifung_Arbeitsaufgabe_Ablaufplan

Planungstag Vorab diirfen die Raume nochmal angesehen werden.

in Inge Katz Schule Sie durfen Kochbiicher mitbringen.

Planungszeit: 120 Minuten Sie missen innerhalb der Zeit ihre Rezepte ausgedruckt haben.
Durchfiihrungstag Sie erscheinen mindestens 30 Minuten vor Prifungsbeginn.

in Inge Katz Schule Sie bringen alle LM und Materialien mit.

Sie ziehen sich um (mit Namensschild).

Sie nehmen alle Speisen und Getrénke, die tibrig sind mit nach Hause
(! Behalter mitbringen)
Sie hinterlassen die Arbeitsplatze vorschriftsmaRig

Planungsphase
Planungsphase
’ 120 Minuten
Begriindung schreiben Auftrag & (Pflicht-) Aufgaben
in Formular-Struktur eintragen erfassen
— - Auswahl der Titigkeiten/Speisen
Materialliste, Waschebestellung, fiir alle Teilaufgaben (Brainstorming)
Rezepte umrechnen l
Eventuell Raum, Ausstattung kurz Arbeits- und Zeitplan erstellen
liberpriifen (Uberpriifen, ob die Zeit sinnvoll genutzt
wird)
Eventuell weitere erganzende
Tatigkeiten finden
Durchfiihrung mit auftragsbezogenem Fachgesprach
Aufgabe 1 * Aufgabe 2 Aufgabe 3 Auftragsbezogenes
Versorgung * Versorgung Betreuungsaspekt Fachgesprach
Y
‘ 170 Minuten ‘[ 10 Minuten [ 15 Minuten }
J
‘ 180 Minuten + [ 15 Minuten }
* Aufgabe 1 & 2 sind offen gestellt, es besteht eine * Aufgabe 3 ist eine * Reflektion der Planung
Maoglichkeit der individuellen Auswahl in Gespréchssituation. & Durchfiihrung wird
Abhingigkeit von den eigenen Kompetenzen. * Es findet eine Art auftragsbezogen
* Hierfiir gibt es keine Zeitvorgaben. Rollenspiel mit dem durchgefiihrt.
Prifungsausschuss * Begriindungen sollten

statt. vorab gelibt werden.
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» Checkliste Ausbildungsziele

Uberpriifung des Ausbildungsstandes

Seite 49
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Hinweise zur Checkliste

Die ,Checkliste Ausbildungsziele“ dient dazu, regelmafig lhre Lernfortschritte zu dokumen-
tieren. Nehmen Sie sich dazu etwa einmal im Monat Zeit, fiir sich selbst einzuschatzen, wie
gut Sie die dort benannten Kompetenzen bereits beherrschen.

Auf einer 4er-Skala (++ = ich beherrsche dies sehr gut; + = ich beherrsche dies weitgehend;
- = jch habe noch manchmal Probleme und muss es noch wiederholen; -- = ich beherrsche
dies noch nicht) sollen Sie eine ehrliche Einschatzung zu jedem Punkt abgeben.

Der Leistungsstand soll bis zur Zwischenprifung und dann noch einmal vor der Abschluss-
prufung dokumentiert werden. Es macht also gar nichts, wenn Sie bis zur Zwischenprifung
noch nicht alles beherrschen.

Ihre eigene Einschatzung sollten Sie auch regelmaRig mit ihrem/ihrer Ausbilder/in bespre-
chen. Nur wenn er/sie weil}, wo lhre Probleme sind, konnen Sie besser werden!

Wenn Sie wahrend lhrer Ausbildung in mehreren Ausbildungsbetrieben ausgebildet werden,
dann ist es wichtig, dass die neuen Ausbilderinnen und Ausbilder sehen kénnen, was Sie
bereits konnen, wissen oder beherrschen und wo evitl. noch Inhalte der Praxis wiederholt
oder neu vermittelt werden missen.

Im Feld ,Bemerkungen und Fragen® haben Sie die Mdglichkeit, etwaige Fragen, die Sie Ih-
rem/lhrer Ausbilder/in stellen wollen, zu notieren. Oder Sie halten fest, welche Ubung oder
Aufgabe Sie fir die Beherrschung der Fahigkeit gern noch einmal wiederholen wollen.

Auch hier gilt: Je mehr Sie lhre/n Ausbilder/in mit einbeziehen, desto eher kénnen Sie
Riickstande aufholen!

Die Checkliste muss nicht der zustandigen Stelle und der Ausbildungsberaterin vorgelegt
werden.

Zusammenfassend gilt:
¢ Nehmen Sie sich die Checkliste etwa einmal monatlich vor.
e Schatzen Sie sich ehrlich ein!
e Arbeiten Sie zundchst mit einem Bleistift!
e Beraten Sie sich mit Ihrem Ausbilder/lhrer Ausbilderin regelmaRig
¢ Notieren Sie sich, was Sie noch lernen bzw. wiederholen mussen.

¢ Arbeiten Sie mit folgender Skala:
++ ich beherrsche dies sehr gut
+ ich beherrsche dies weitgehend
- ich habe noch manchmal Probleme und muss es noch wiederholen

-- ich beherrsche dies noch nicht

Schriftlicher Ausbildungsnachweis Hauswirtschafter / innen
Seite 50
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