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Geschätzte Berufsbildnerinnen und Berufsbildner  
 
 
Auf vielseitigen Wunsch stellen wir unseren Mitgliedern Beispiele für Arbeits- und Lernsituati-
onen (ALS) sowie Prozesseinheiten (PE) zur Verfügung. 
 
Wir empfehlen Ihnen, Ausbildungsplanung, ALS und PE im Programm „Time to Learn“ anzu-
fertigen. Wenn Sie einen Lernenden ausbilden, erhalten Sie bei der Branche HGT (Sandra 
Windlin) Ihre Zugangsdaten für einen freien Zugang. Die Lernenden werden im überbetriebli-
chen Kurs auch darauf aufmerksam gemacht, mit diesem Programm zu arbeiten.    
 
 
Arbeits- und Lernsituationen (ALS) 
 
Pro ALS müssen 8 Leistungsziele (mit 3 Teilkriterien) und 8 Verhaltenskriterien gemäss Mo-
dell-Lehrgang ausgewählt werden. Während den 6 ALS muss jedes Verhaltenskriterium min-
destens einmal vorkommen. 
 
Die Beobachtungsdauer beträgt mindestens 2 Monaten. 
 
Die vorgeschlagenen sechs ALS decken sämtliche Verhaltenskriterien ab. Bitte beachten Sie, 
dass wenn Sie eines auswechseln, immer noch alle Verhaltenskriterien in den 6 ALS mindes-
tens einmal vorkommen müssen. 
 
 
 
Allgemeine Bewertungshilfe: 
 
3 Punkte:  super, perfekt, einwandfrei 
2 Punkte: in Ordnung, wie abgemacht, zufriedenstellend 
1 Punkt:  leichte Mängel, unvollständig, mässig befriedigend 
0 Punkte:  schlecht, enttäuschend, nicht befriedigend 
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ALS 1. Lehrjahr 
 
 
 
Technische Hilfsmittel bedienen und erklären können 
 
Der Lernende ist fähig, die technischen Hilfsmittel (Telefon, Fax, E-mail, Internet, Billettauto-
mat) zu bedienen und kennt deren Einsatzmöglichkeiten. 
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ALS 1. Lehrjahr 
 
 
 
Schalter-/Telefondienst inkl. Postverarbeitung 
 
Der Lernende gibt am Schalter und am Telefon Auskünfte über Angebot und Infrastruk-
tur/Einrichtungen. 
Er öffnet die Post und verteilt sie nach betriebsinternen Vorgaben. Die ausgehende Post wird 
richtig frankiert und deren Versand sichergestellt. 
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ALS 2. Lehrjahr 
 
 
 
Gästeprogramm/Event-Flyer erstellen 
 
Der Lernende erstellt das Gästeprogramm und/oder einen Event-Flyer selbständig nach be-
triebsinternen Vorgaben. 
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ALS 2. Lehrjahr 
 
 
 
Klein-Event (Teil aus dem Wochenprogramm) organisieren und abhalten 
 
Der Lernende organisiert einen kleinen Event aus dem Wochenprogramm inkl. Ausschreibung 
und Anmeldewesen. Er ist auch für die Durchführung und Abrechnung verantwortlich. 
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ALS 3. Lehrjahr 
 
 
 
 
Buchhaltung (Debitoren, Kreditoren, Kasse, Kurtaxen-Inkasso usw.) 
 
Der Lernende erstellt Debitoren, verbucht Kreditoren, führt die Kasse und macht das 
Kurtaxen-Inkasso. 
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ALS 3. Lehrjahr 
 
 
 
 
Unternehmensform, Gremien (Vorstand, Kommissionen usw.), Finanzierung, rechtliche 
Aspekte usw. 
 
Der Lernende kennt die Unternehmensform und die involvierten Gremien. Die Finanzierung 
und die rechtlichen Aspekte sind ihm auch vertraut. 
 
 

 
 
 
 
 
 


