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Geschéatzte Berufsbildnerinnen und Berufsbildner

Auf vielseitigen Wunsch stellen wir unseren Mitgliedern Beispiele fiir Arbeits- und Lernsituati-
onen (ALS) sowie Prozesseinheiten (PE) zur Verfiigung.

Wir empfehlen lhnen, 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 flr einen freien Zugang. Die Lernenden werden im berbetriebli-
chen Kurs auch darauf aufmerksam gemacht, mit diesem Programm zu arbeiten.

Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Pro ALS mussen 8 Leistungsziele (mit 3 Teilkriterien) und 8 Verhaltenskriterien gemass Mo-
dell-Lehrgang ausgewahlt werden. Wahrend den 6 ALS muss jedes Verhaltenskriterium min-
destens einmal vorkommen.

Die Beobachtungsdauer betragt mindestens 2 Monaten.
Die vorgeschlagenen sechs ALS decken samtliche Verhaltenskriterien ab. Bitte beachten Sie,

dass wenn Sie eines auswechseln, immer noch alle Verhaltenskriterien in den 6 ALS mindes-
tens einmal vorkommen miussen.

Allgemeine Bewertungshilfe:

3 Punkte: super, perfekt, einwandfrei

2 Punkte: in Ordnung, wie abgemacht, zufriedenstellend

1 Punkt: leichte Mangel, unvollstandig, massig befriedigend
0 Punkte: schlecht, enttduschend, nicht befriedigend



ALS 1. Lehrjahr

Technische Hilfsmittel bedienen und erkldaren konnen

Der Lernende ist fahig, die technischen Hilfsmittel (Telefon, Fax, E-mail, Internet, Billettauto-
mat) zu bedienen und kennt deren Einsatzmaoglichkeiten.

Ausgewiahlte Leistungsziele

1.9.4.3 Kommunikations-Instrumente Branche und Firma »® K2 2
2.1.1.32 Elektronische Information, Kommunikation, ® Kz ,%] il
Datenibermittlungsgerate bedienen  Administration
2.1.1.4 Mit dem Kopiergerat vertraut sein Information, Kommunikation, ® Kz ,%] i}
Administration
2121 Standard PC-Programme auswahlen Information, Kommunikation, » Kz 4%] m
Administration
2131 Informationen beschafften Information, Kommunikation, % Kz ,%] m
Adrninistration
22,11 Komrmunikationsmittel auswahlen Information, Kommunikation, » Kz ,%] m
Adrninistration
2311 Mit Drucker f Fotokopierer Gkologisch  Information, Kommunikation, % Kz ,%] il
sinnvaoll umgehen Administration
2.4.2.1 Daten aufhewahren und entsorgen Information, Kommunikation, % K2 ,%] il
Adrninistration
alle lgschen ] [ Auswahlen l
Ausgewahlte Yerhaltenskriterien
Arbeitsmethodilk / mit Informationsgquellen umgehen ,%] i}
4 Selbstandigkeit / Initiative 21
9 Umaang mit Betriebseinrichtungen und Material / Skologisches Yerhalten ,%] m
10 Teamfahigkeit / Zusammenarbeit 4%] m
11 kammunikationsfahigkeit 2T
15 Motivation J Leistungshereitschaft 4%] m
18 Lernbereitschaft 2 1
19 Betriebsklima f Offenheit / Ehrlichkeit ,%] i}
Alle l8schen ] [ Auswahlen l




ALS 1. Lehrjahr

Schalter-/Telefondienst inkl. Postverarbeitung

Der Lernende gibt am Schalter und am Telefon Auskiinfte tiber Angebot und Infrastruk-
tur/Einrichtungen.
Er 6ffnet die Post und verteilt sie nach betriebsinternen Vorgaben. Die ausgehende Post wird
richtig frankiert und deren Versand sichergestellt.

Ausgewdhlte Leistungsziele

1.1.1.2 Kundengesprach filhren Branche und Firma »® K3 ,@J il
1.1.1.3 Gastebedirfhnisse erfragen Branche und Firma »® K3 ,@J i}
1.1.3.1 Umgangsformen anwenden Branche und Firma ® K3 ,%J i}
1.2.1.3 Gastekartei fuhren Branche und Firma x® K3 2
1.2.2.1 Produkte und Dienstleistungen Branche und Firma »® K1 ,%J i}
kennen
1.2.2.4 Nutzen der Produkte/ Dienstleistungen Branche und Firma »® K2 ,@J i}
aufzeigen
13272 Im Gastgesprach Einwande entkraften Branche und Firma » k3 ,%J i
4.4.1.1 Telefongesprache flhren Erste Landessprache b 4 K3 ,%J m
(Standardsprache)
[ Alle 1Gschen ] [ Auswahlan l

Ausgewdhlte Yerhaltenskriterien

1 Arbeitsmethodik f mit Informationsquellen umaehen ,CE_J m
& Frasentationstechnik A
7 Verantwortungsbewusstsein A 1
11 Kommunikationsfahigkeit 2
12 Erkennen eigener Fahigkeiten f Wernetztes Denken ,(E_J il
16 Kundenaorientiertes Yerhalten 2
17 Urngangsformen § suftreten f Aussere Erscheinung ,%J i}
20 Einstellung zum Lehrbetrieb f Diskretion ,%J i}

Alle ldschen

/|

Auswahlen




ALS 2. Lehrjahr

Gasteprogramm/Event-Flyer erstellen

Der Lernende erstellt das Gasteprogramm und/oder einen Event-Flyer selbstandig nach be-

triebsinternen Vorgaben.

Ausgewrahlte Leistungsziele

1.3.1.1 kKonkurrenzprodukte kennen Branche und Firma » [ ,%] m
1515 Mit Infarmationen urmngehen Branche und Firma b4 K& ,%] m
1.9.4.1 Marketingkonzept kennen Branche und Firma »® K4 ,%] il
1.9.4.3 Karmmunikations-Instrumente Branche und Firma o K2 2
1.9.4.4 Prospekte erstellen Branche und Firma »® KS ,%] ]
1.9.4.5 Flyer f Flughlatter erstellen Branche und Firma » k2 ,%] i}
21.2.1 Standard PC-Programme auswahlen  Information, Kommunikation, »® Kz ,%] il
Administration
2.2.3.1 Ansprechende Dokumentationen Infarmation, Kommunikation, x k3 ,%] m
erstellen Administration
Alle ldschen l [ Auswahlen l

Ausgewdhlte Yerhaltenskriterien

2 Problemldsungs- und Entscheidungstechnik ,%] m
3 Transferfahigkeit A
4 Selbstandigkeit / Initiative 2
5 Kreativitat / Einbringen und umsetzen von Ideen ,%] ]
] Prasentationstechnik P |
13 Konfliktfahigkeit / Umgang mit Kritik ,%] il
15 Motivation / Leistunagshereitschaft ,%] il
20 Einstellung zum Lehrbetrieb j Diskretion ,%] ]

Alle ldschen l [ Auswahlen l




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 fur die Durchfuhrung und Abrechnung verantwortlich.

Ausgewrdhlte Leistungsziele

1.2.1.3 Gastekartei fihren Branche und Firma » k3 ,%J il
13.21 Einwande entkraften Branche und Firma x K2 21
1.6.1.4 Betriebliche Yorschlage einbringen Branche und Firma » kS ,%J il
19,31 Organisation von Anldssen f Branche und Firma » kS ,%J il
Gasteanlassen
1.9.3.2 Persdnliche Gastehetreuung Branche und Firma » K3 ,%J il
1.9.4.6 Inserate platzieren Branche und Firma »® K3 ,@J mm
1.9.47 Internetauftrit Branche und Firma ® K3 2 1
21.3.2 Termine planen Information, Kommunik ation, b K2 21
Administration
Alle laschen l [ Auswahlen

Ausgewdhlte Yerhaltenskriterien

2 Problemldsungs- und Entscheidungstechnik ,%] il
4 Selbstandigkeit / Initiative i
7 Verantwartungshewusstsein 2 1
=] Zuverlassigkeit / Termineinhaltung f Auftragserfillung ,%] il
14 Belastharkeit / Ziel- und Prioritdtensetzung ,%] il
16 Kundenarientiertes Verhalten 2 1
17 Umgangsformen [ auftreten f Sussere Erscheinung ,%] il
21 veranderungshereitschaft / Umgang mit Wandel 4%] il

Alle laschen l [ Auswahlen




ALS 3. Lehrjahr

Buchhaltung (Debitoren, Kreditoren, Kasse, Kurtaxen-Inkasso usw.)

Der Lernende erstellt Debitoren, verbucht Kreditoren, fiihrt die Kasse und macht das
Kurtaxen-Inkasso.

Ausgewdhlte Leistungsziele

1.9.1.5 Buchhaltung nachfihren und Kasse Branche und Firma K3 ,%] i}
abrechrnen

1916 Debitorenbuchhaltung fihren und Branche und Firma K3 '%l i}
kontrollieren

1917 Inkasso von Kurtaxen, Branche und Firma » [ '%l T
Tourismusfirderungsabgaben und
anderen Taxen

3.3.1.1 Das Zahlungssystem des wirtschaft und Gesellschaft b4 K2 ,%] i}
Lehrbetriebes erklaren

3.3.1.2 Kontoauszige erklaren wWirtschaft und Gesellschaft ® K2 '%l i}

3411 Kontenplan des Lehrbetriebes Wirtschaft und Gesellschaft b4 Kz ,%] i}
erklaren

3412 Arbeiten an Buchungshelegen kennen  Wirtschaft und Gesellschaft b4 Kz ,%] i}

3.4.2.1 Kostenstellen nennen wirtschaft und Gesellschaft b4 K2 ,%] i}

Alle ldschen l [ Auswdhlen l

Ausgewdhlte Yerhaltenskriterien

1 Arbeitsmethiodik § mit Informationsquellen umgehen ,%] il

3 Transferfahigkeit '%l il

4 Selbstandigkeit / Initiative A

8 Zuverlassigkeit f Termineinhaltung Jf auftragsedillung ,%] i}

10 Teamfahigkeit / Zusammenarbeit ,%] i

12 Erkennen eigenar Fahigkeiten / Vernetztes Denken ,%] il

15 Motivation J Leistungsbereitschaft '%l i}

1s Lernbereitschaft A

Alle ldschen l [ Auswahlen l




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.

Ausgewahlte Leistungsziele

1.7.1.4 Wolkswirtschaftlicher Beitrag des Branche und Firma b4 Kz ,%J m
Lehrbetriebes fur die Region aufzeigen

1.7.2.6 Riziken beim &nbieten von Branche und Firma b4 k5 ,%J m
Pauschalreisen erkennen

1.9.1.1 Rechtsform und Zweck des Branche und Firma » k2 ,%J m
Tourismusyereins

1.9.1.2 Mitgliedschafty Tragerschaft des Branche und Firma » k2 ,%J o
Tourismusvereins

1.9.1.3 Organisationsmerkmale des Branche und Firma » K2 ,%J T
Tourismusvereins

1.9.1.4 Finanzierung des Tourismusvereins Branche und Firma ® Kz ,%J i}

1952 Tourismusunterstitzung van Branche und Firma » k2 ,@J m
Gemeindeyerwaltung oder durch den
Kanton

2.1.1.3 Image des Lehrbetriebes kennen Wirtschaft und Gesellschaft » k3 ,@J m

Alle laschen l [ Alswahlen ]

Ausgewdhlte Yerhaltenskriterien

5 Kreativitdt / Einbringen und umsetzen von Ideen ,%] |

& Prasentationstechnik 2 m

11 Kommunikationsfahigkeit 2

12 Konfliktfahigkeit f Urnmgang mit Kritik ,%] m

14 Belastharkeit / Ziel- und Prioritdtensetzung ,%] |

19 Betriebsklima f Offenheit f Ehrdichkeit ,%] m

20 Einstellung zum Lehrbetrieh § Diskretion ,%] |

21 veranderungsbereitschaft f Umgang mit ‘Wandel ,%] m

Alle laschen l [ Alswahlen ]




