Industrie- und Handelskammer
Heilbronn-Franken

SACHLICHE UND ZEITLICHE GLIEDERUNG

(Qualifizierungsrahmenplan)

als Anlage zur Niederschrift des Qualifizierungsvertrages

FACHHELFER (IHK)

FACHHELFERIN (IHK)

Name des/der Teilnehmers/-in:

Durchfiihrender Betrieb
(Firmenstempel)

Qualifizierung von

bis zum im Profil :

Ausbildungsquali-
fizierungsprofil
(Berufsbildposition

Gegenstand der Qualifizierung/Lernfelder
(sachliche Gliederung)

Zugeordnete Tatigkeiten des Profils
(wird vom Betrieb ausgefiillt)

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1

Sicherheit
Gesundheits- und
Umweltschutz bei
der Arbeit

Verbote und Anweisungen befolgen
Schutzeinrichtungen nutzen

auf Unfallgefahren bei der Arbeit achten
Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit
am

Arbeitsplatz erkennen

Gefahrdungen vermeiden und zur Beseitigung
von Gefdhrdungen beitragen

auf den eigenen Schutz und den Schutz
anderer achten

2
Kommunikation
intern und mit
Kunden

Umgang mit internen Kommunikationsmitteln
Auswirkung des persdnlichen Erscheinungs-
bildes und Verhaltens darstellen und
begriinden

Sprachliche und nichtsprachliche Ausdrucks-
mdglichkeiten anwenden

Erwartungen von Kunden hinsichtlich
Beratung und Betreuung ermitteln
Bedeutung der eigenen Arbeit fiir interne und
externe Kunden kennen

Datenschutz beachten

3
Organisation des
Arbeitsplatzes

Plinktlichkeit, ordnungsgeméaBes An- und Ab-
melden

Sauberkeit und Ordnung am Arbeitsplatz
einhalten

Vorgaben fiir den Arbeitsplatz beachten
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Ausbildungsquali-
fizierungsprofil
(Berufsbildposition

Gegenstand der Qualifizierung/Lernfelder
(sachliche Gliederung)

Zugeordnete Tatigkeiten des Profils
(wird vom Betrieb ausgefiillt)

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

4 Arbeitsan-
weisungen und
betriebliche Auf-
trdge verstehen
und umsetzen

Arbeitsanweisungen, Mitteilungen und
Auftrdge entgegennehmen

Sicherstellen, ob Anweisungen, Mitteilungen
und Auftrage verstanden sind

Organisation und Arbeitsabldufe verstehen
und beschreiben

Auftragsunterlagen auf Vollstandigkeit und
Umsetzbarkeit Uberpriifen

Arbeitsschritte planen und durchfiihren
Warenverfligbarkeit liberwachen, Stérungen
melden

5

Kenntnisse liber
den Einsatz von
Merk- und Hilfs-
stoffen bzw.
Spezifische
Warenkenntnisse

betriebliche Vorschriften einhalten
angelieferte Waren auf sichtbare Schaden und
Vollsténdigkeit priifen

Lagerkriterien kennen lernen und einhalten
Fehlende Arbeitsmittel organisieren

Lagern von Giitern

6
Einsatz von
Arbeitsmitteln

Arbeitsmittel entsprechend der zu
bearbeitenden Materialien und der
geforderten Qualitat aus- wahlen und
bereitstellen

Arbeitsmittel reinigen, pflegen und warten
Arbeitsmittel auf Funktionsfahigkeit priifen
Schiden an Arbeitsmitteln melden

Schaden an Arbeitsmitteln beseitigen oder
deren Instandsetzung oder Ersatz veranlassen
Arbeitsmittel sachkundig und wirtschaftlich
einsetzen

Den Verlust von Arbeitsmitteln unverziiglich
melden

Mit Arbeitsbeginn notige Arbeits- und
Hilfsmittel prifen

7

Ausflihren an
betrieblichen
Auftrdgen

Anweisungen, Befugnisse und Verantwortlich
keiten beriicksichtigen

Technische und terminliche Vorgaben
beachten und bei Abweichungen melden
Arbeitstechniken wie unterwiesen ausfiihren
Werkzeuge und Arbeitsgerdte handhaben
Arbeitsergebnis priifen, beurteilen, dokumen-
tieren, bei Abweichungen nachfragen und
wenn angewiesen, Korrekturen durchfiihren
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