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STIFTUNG PFLEGEZENTREN
GEMEINDE ARTH

Damit sich unsere Bewohner auch in Zukunft in
ihrem Zuhause wahl fihlen, brauchen wir dich.
Wir bilden aus:

« Fachfrau/mann Gesundheit EFZ

» Assistent/in Gesundheit und Soziales EBA
* Fachfrau/mann Hauswirtschaft EFZ

* Hauswirtschaftspraktiker/in EBA

* Fachmann/frau Betriebsunterhalt EFZ

« Koch/Kéchin EFZ

* Kaufmann/frau EFZ

.-.""__
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BEI UNS STEHEN ALTERE
UND JUNGE MENSCHEN IM
MITTELPUNKT!

pflegezentren-arth.ch/ausbildung
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Assistent/in Gesundheit
und Soziales EBA

chelfen, waschen, baden, aufmuntern,
servieren, betten, reinigen»

Nicht nur Menschen, die nach einem
Unfall oder einer Operation im Kranken-
haus liegen, brauchen Hilfe und Pflege.
Viele korperlich, geistig oder psychisch
kranke Manner, Frauen und Kinder wer-
den zu Hause betreut.

Assistentin und Assistent fir Gesund-
heit und Soziales unterstitzen ihre
Patienten bei allem, was sie nicht selber
tun kénnen, z.B. bei der Korperpflege,
beim Essen, beim Gehen. Das kann in
einem Krankenhaus sein, in Pflege-
oder Altersheimen, aber auch im priva-
ten Bereich.

Assistenten und Assistentinnen Ge-
sundheit und Soziales halten die Umge-

P Zutritt
Abgeschlossene, obligatorische
Volksschule.

Ausbildungsdauer

2-jahrige Grundbildung, Vollzeit. Es
handelt sich um einen relativ neuen
Beruf.

Sonnenseite

Assistent und Assistentin Gesund-
heit und Soziales tragen zum Wohl-
befinden der Patienten bei; daftr
kommt ihnen Dankbarkeit ent-
gegen. Sie treten mit verschiedens-
ten Menschen in Kontakt. Ausgebil-
dete in diesem Beruf werden immer
Arbeit finden.

Schattenseite

Die Arbeitszeit ist unregelmassig.
Die korperliche und seelische Belas-
tung kann manchmal gross sein.

Vorurteil

Die Berufsleute mussen nur die
unangenehmen Arbeiten erledi-
gen, die den anderen zu viel sind.

Realitat

Assistenten und Assistentinnen Ge-
sundheit und Soziales leisten ver-
antwortungsvoll einen Beitrag zur
Pflege und Betreuung. Sie Uberpri-
fenihreigenes Handeln im Hinblick
auf das Pflege- und Betreuungsziel.
Arbeiten in der privaten Betreuung
fUhren sie absolut selbstandig aus.
Wenn sie ihre Aufgaben in diesem
Rahmen verstehen, finden sie in
diesem Beruf Befriedigung.

bung ihrer Klienten stets in sauberem,
ordentlichem Zustand. Indem sie die
Personlichkeit der Kranken respektie-
ren, sind sie bei ihren Tatigkeiten auch
Gesprachspartner und somit wichtige
Begleitperson: Gute Pflege und Betreu-
ung muntert auf und fordert die Heilung.
Betreuen sie ihre Patienten zu Hause,
Ubernehmen sie auch Haushaltsarbeiten,
Besorgungen und administrative Aufga-
ben, die der Klient bzw. die Klientin nicht
selber erledigen kann. Sie leisten einen
wertvollen Beitrag zum Gesamtangebot
der Betreuung, Gesundheits- und Kran-
kenpflege, vor allem auch im sozialen,
zwischenmenschlichen Bereich.

Was, wozu?

Damit die Patientinnen sich wohl-
fuhlen, hilft ihnen die Assistentin
Gesundheit und Soziales bei der
Korperpflege. Sie wascht und badet
sie, schamponiert ihnen die Haare,
schneidet ihnen die N&gel.

Damit das Liegen im Krankenbett
so angenehm wie maoglich ist,
macht der Assistent Gesundheit
und Soziales den Patienten regel-
massig das Bett und wechselt nach
Bedarf die Bettwasche.

Damit der bettldgerige Patient die
Dinge, mit denen er sich tagstber
beschaftigt, wie Blcher, Radio,
Notizblock usw. in seiner Ndhe hat,
legt sie ihm die Assistentin Gesund-
heit und Soziales griffbereit hin.

Damit der Patient seine Mahlzei-
ten einnehmen kann, serviert sie
ihm der Assistent Gesundheit und
Soziales und hilftihm, sofern nétig,
beim Essen.

Damit die Patientin rechtzeitig in
den einzelnen Untersuchungsabtei-
lungen ist, fihrt oder fahrt sie die
Assistentin Gesundheit und Sozia-
les jeweils dorthin.

Damit die Umgebung des Patien-
ten zu Hause stets ordentlich und
sauber ist, rdumt der Assistent
Gesundheit und Soziales auf.

Damit die Patientinnen sich an
den geschenkten Blumen lange
erfreuen konnen, wassert und
pflegt sie die Assistentin Gesund-
heit und Soziales.
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Entwicklungsmaglichkeiten
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Dipl. Pflegefachmann/-frau HF/BSc FH,
Sozialarbeiter/in FH (Ausbildung an einer hoheren
Fachschule oder Fachhochschule)

Sozialpadagoge/-gogin HF, Kindererzieher/in HF

Fachmann/-frau Gesundheit EFZ, Fachmann/-frau Betreuung EFZ

Assistent/in Gesundheit und Soziales EBA

Anforderungsprofil

vorteilhaft wichtig sehr wichtig
Belastbarkeit °
Fremdsprachenkenntnisse —e
Freude an Hauswirtschaftsarbeiten °
Humor —
Kontaktfahigkeit, °

Einfihlungsvermogen

Korperliche und seelische
Gesundheit

Teamfahigkeit, Kommunikations-
fahigkeit (Landessprache)

Zuverlassigkeit

BP = Berufspriifung, EBA = Eidg. Berufsattest, EFZ = Eidg. Fahigkeitszeugnis, ETH = Eidg. Technische Hochschule, FH = Fachhochschule, HF = Hohere Fachschule, HFP = Hohere Fachprifung, UH = Universitare Hochschule
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Fachmann/-frau
Betriebsunterhalt EFZ

«warten, reparieren, pflegen, schneiden,
mahen, schaufeln, raumen»

Schon wenn die Infrastruktur im Schul-
zimmer nicht klappt, kann der Unterricht
gestort sein: Wenn z.B. die Rollladen
nicht funktionieren, wird es an einem
sonnigen Tag zu heiss oder die Lehr-
person kann das Anschauungsmaterial,
zum Beispiel eine PowerPoint-Prasen-
tation, nicht einsetzen. Da braucht es
Fachkrafte, die besorgt sind, dass rund-
um alles klappt!

Fachleute Betriebsunterhalt sind All-
rounder im Bereich Haus- und Werk-
dienst. Sie arbeiten in einem Heim,
beim technischen Dienst eines grosse-

> Zutritt
Nach abgeschlossener Volksschu-
le, z.B. Real- oder Werkschule.

Ausbildungsdauer

3 Jahre berufliche Grundbildung
mit Schwerpunkt «Hausdienst»
oder «Werkdienst».
Unterhaltspraktiker/in EBA: 2-jah-
rige berufliche Grundbildung mit
Attest. Mehr dazu auf: www.be-
rufskunde.com.

Sonnenseite

Fachleute Betriebsunterhalt packen
taglich neue Aufgaben an, das ist
abwechslungsreich. Sie arbeiten je
nach Arbeitsort allein oder im Team.

Schattenseite

Die Dienstleistungen der Fachleute
Betriebsunterhalt werden oft kaum
bemerkt, solange alles klappt und
die Anlagen schon gepflegt sind.
Tritt aber eine Stérung auf, sollten
sie in kirze zur Stelle sein und das
Problem sofort l6sen.

Vorurteil
Warum plétzlich eine Berufsaus-
bildung fir diese Bereiche?

Realitat

Haustechnische Anlagen werden
immer komplexer und vielfaltiger
und auch fur die Umgebungsarbei-
ten wird immer mehr Know-how
erforderlich, sei esim Umgang mit
Maschinen und Geréten oder in der
umweltgerechten Pflege der Pflan-
zen. Deshalb verfligen Fachleute
Betriebsunterhalt Uber grundle-
gende handwerkliche Kenntnisse
und vertiefte Kenntnisse im «Haus-
dienst» oder «Werkdienst».

ren Unternehmens, in einer Schul- oder
Sportanlage oder im Werkhof einer Ge-
meindeverwaltung.

Sie Uberwachen die haustechnischen
Anlagen wie Heizung oder Klimaanlage,
kénnen sie regulieren, bei Storfallen
einschreiten und kleinere Reparaturen
selbst vornehmen.

Sie sind zustandig fur die Pflege der
Gebéude und Aussenanlagen, im Werk-
hof vor allem fir den Strassenunterhalt
und die Pflege von Griinanlagen.

Sie bewadssern, setzen Pflanzen,
schneiden Straucher und Baume. Im
Winter zahlen die Schneerdumungs-
arbeiten zu ihren Aufgaben. Fur vie-
lerlei Arbeiten setzen sie Werkzeuge,
Gerate und Maschinen ein, die sie auch

Was, wozu?

Damit die Heizungs- und Klimaan-
lagen maglichst zuverlassig funk-
tionieren, kontrolliert und wartet
sie der Fachmann Betriebsunterhalt
regelmassig.

Damit die Aussenanlagen uns mit
Griinzeug erfreuen, setzt die Fach-
frau Betriebsunterhalt je nach Jah-
reszeit fachgerecht Pflanzen, be-
wassert und pflegt sie.

Damit Wege und Strassen mdog-
lichst wahrend des ganzen Jahres
begehbar sind, schneidet der Fach-
mann Betriebsunterhalt Straucher
und Baume, reinigt die Strassen
und raumt im Winter den Schnee
vor den Eingangen weg.

Damit eine defekte Anlage rasch
repariert wird, organisiert die Fach-
frau Betriebsunterhalt einen Mon-
teur des zustandigen Liefer- oder
Serviceunternehmens.

Damit Abfdlle moglichst wieder-
verwertet werden, achtet der Fach-
mann Betriebsunterhalt auf ge-
trenntes Sammeln, trennt Abfélle
auch selbst und stellt sie fur den
Abtransport bereit.

Damit die Fachfrau Betriebsunter-
halt Werkzeuge, Maschinen und
Gerate stets einsetzen kann, rei-
nigt, wartet und pruft sie diese
nach Gebrauch.

selbst warten. Sie kennen sich auch im
Bereich Recycling aus, um die anfallen-
den Abfalle im Betrieb fachgerecht zu

Entwicklungsmaglichkeiten

entsorgen. Umweltschutz- und Sicher-
heitsvorschriften werden in diesem Be-
ruf stets beachtet.

Dipl. Geb&udereiniger/in, dipl. Instandhaltungs-
leiter/in (hohere Fachprifungen)

Hauswart/in, Gebaudereinigungs-Fachmann/-frau,
Instandhaltungsfachmann/-frau (Berufsprifungen)

Fachmann/-frau Betriebsunterhalt EFZ

spezialisiert auf einen bestimmten Fachbereich

Gartner/in EFZ oder Gebdudereiniger/in EFZ

(Zusatzgrundbildung)

Fachmann/-frau Betriebsunterhalt EFZ

Unterhaltspraktiker/in EBA

Anforderungsprofil

vorteilhaft

wichtig

sehr wichtig

Freude an praktischer Tatigkeit

Handwerkliches Geschick

Interesse fur Natur und Pflanzen

Praktische Veranlagung

Selbstandigkeit

Zuverlassigkeit

BP = Berufspriifung, EBA = Eidg. Berufsattest, EFZ = Eidg. Fahigkeitszeugnis, ETH = Eidg. Technische Hochschule, FH = Fachhochschule, HF = Hohere Fachschule, HFP = Hohere Fachprifung, UH = Universitare Hochschule
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Fachmann/-frau
Gesundheit EFZ

<betreuen, pflegen, waschen, reinigen,
bestellen, verabreichen, lagern»

Fachfrau und Fachmann Gesundheit un-
terstltzen und pflegen Menschen, die
in ihrer Gesundheit beeintrachtigt sind.

) Zutritt
Abgeschlossene Volksschule, mitt-
lere oder obere Stufe. Eignungs-
abklarung.

Ausbildungsdauer

3 Jahre berufliche Grundbildung
oder 3 Jahre Berufsfachschule mit
Praktika. Im ersten Bildungsjahr fin-
det eine intensive Grundschulung
mit wochenweisen Einsatzen im
Lehrbetrieb statt. Im zweiten und
dritten Jahr erfolgt in einem oder
mehreren der beschriebenen Berei-
che eine Vertiefung in Absprache
mit dem Lehrbetrieb.

Es wird auch eine verkirzte, 2-jdh-
rige Ausbildung fur Erwachsene mit
mind. 2 Jahren Berufserfahrung
im Gesundheits- und Sozialwesen
angeboten.

Sonnenseite

Fachmann und Fachfrau Gesund-
heit tragen zum Wohlbefinden der
Patienten und Patientinnen bei;
diese sind dankbar fir die Unter-
stiitzung. Sie tbernehmen ihre Auf-
gaben im Rahmen ihres Auftrages
selbstandig. Sie arbeiten im Team
mit anderen Pflegefachleuten.

Schattenseite

Wie bei vielen Mitarbeitenden im
Gesundheitswesen ist die Arbeits-
zeit unregelmassig. Die Patienten
und Patientinnen mussen auch am
Wochenende betreut werden. Das
Arbeiten mit kranken Menschen ist
manchmal auch belastend.

Vorurteil

Wozu eine neue Ausbildung, es
gibt doch schon die Assistent/in
Gesundheit &Soziales.

Realitat

Die berufliche Grundbildung als
Fachmann/-frau Gesundheit erlaubt,
direkt nach der Schule ins Gesund-
heitswesen einzusteigen. Sie vermit-
telt fundiertes Wissen und wichtiges
Rustzeug und bietet Basis fir ein
Studium an einer ho- heren Fach-
schule oder mit Berufsmatura an
einer Fachhochschule.

Sie Ubernehmen selbsténdig Aufga-
ben unter der Verantwortung von dip-
lomierten, mitarbeitenden Fachleuten.

Sie arbeiten in Spitalern und Heimen,
dezentralen Pflegestationen, im Spitex-
bereich und anderen ambulanten Ein-
richtungen.

Ihre Stellung im Pflegebereich ist gross,
doch ihre Aufgaben sind je nach Tatig-
keiten unterschiedlich. In der Pflege und
Betreuung helfen sie den Patienten zum
Beispiel bei der Kérperpflege, beim Essen
und Sich-Bewegen. Im Bereich Lebens-
umfeld- und Alltagsgestaltung unterstit-
zen sie betagte, behinderte und kranke
Menschen im Alltag. Im Bereich Medizi-
naltechnik Gbernehmen sie mit Sorgfalt
die Blutentnahmen, erledigen Laborarbei-
ten oder verabreichen Sondennahrung.

Was, wozu?

Damit die Patientin sich frisch und
sauber fuhlt, hilft ihr die Fachfrau
Gesundheit bei der Korperpflege.

Damit sich der Patient, der sich noch
nicht sicher auf den Beinen fuhlt,
trotzdem bewegen kann, beglei-
tet und stutzt ihn der Fachmann
Gesundheit.

Damit behinderte Menschen ihren
Alltag gestalten kénnen, unter-
stiitzt sie die Fachfrau Gesundheit
wo nétig.

Damit Patienten die nétigen Medi-
kamente oder einen frischen Ver-
band bekommen, halt sich der
Fachmann Gesundheit an die vor-
gegebenen Zeiten der Verabrei-
chung bzw. des Verbandwechsels.

Damit eine Blutuntersuchung durch-
gefuhrt werden kann, entnimmt die
Fachfrau Gesundheit dem Patienten
eine Blutprobe, beschriftet sie und
gibt sie ans Labor weiter.

Damit Medikamente, Verbandsma-
terial und andere Pflegebedarfsar-
tikel jederzeit verfiigbar sind, pruft
der Fachmann Gesundheit die Vor-
rate regelmassig und bestellt Not-
wendiges rechtzeitig nach. Er hat
auch die Verfallsdaten im Griff.

Im Bereich Administration und Logistik
kimmern sich die Fachleute Gesundheit
um medizinische Apparate und Instru-
mente, so dass diese jederzeit betriebs-

Entwicklungsmaglichkeiten

bereit sind. Nebenbei bewirtschaften sie
die Vorrate fur Pflegebedarf, Medika-
mente, Verbandsmaterial, Lebensmittel
und BUromaterial.

Pflegefachmann/-frau BSc FH, Hebamme (w/m) BSc FH,
Sozialpadagoge/-in BA oder BSc FH usw.

(Studium an einer Fachhochschule in einem pflegerischen,
medizinisch-therapeutischen, sozialen oder hauswirtschaft-

lichen Beruf)

Dipl. Pflegefachmann/-frau HF, dipl. Sozialpddagoge/-in HF usw.
(Studium an einer Hoheren Fachschule in einem pflegerischen,
medizinisch-therapeutischen, medizinisch-technischen, sozialen
oder hauswirtschaftlichen Beruf)

Fachmann/-frau Gesundheit EFZ

Assistent/in Gesundheit und Soziales EBA

Anforderungsprofil

vorteilhaft wichtig | sehr wichtig

Anpassungsfahigkeit

Ausgeglichenheit

Belastbarkeit, gute Gesundheit

Flexibilitat

Geduld und Feingefthl im
Umgang mit Menschen

Gute Beobachtungsgabe

Team- und
Kommunikationsfahigkeit

Technisches Verstandnis,
Praktischer Sinn

Verschwiegenheit

BP = Berufspriifung, EBA = Eidg. Berufsattest, EFZ = Eidg. Fahigkeitszeugnis, ETH = Eidg. Technische Hochschule, FH = Fachhochschule, HF = Hohere Fachschule, HFP = Hohere Fachprifung, UH = Universitare Hochschule



Qi3B% d7% EBA

®A

Fachmann/-frau
Hauswirtschaft EFZ

corganisieren, reinigen, waschen, biigeln,
bestellen, bewirtschaften»

Was es in einem Familien-Haushalt alles
zu tun gibt, weiss man in etwa aus eige-
ner Erfahrung: Esist nicht wenig! Und je
grosser der Haushalt, desto mehr muss
abgesprochen und organisiert werden.

Fachleute Hauswirtschaft sind in Hei-
men, Spitalern, Hotel- und Gastrobe-
trieben tatig. Sie fuhren selbstandig
und kompetent die vielseitigen haus-
wirtschaftlichen Tatigkeiten aus. lhre

2 Zutritt

Abgeschlossene Volksschule.

Ausbildungsdauer

3 Jahre berufliche Grundbildung.
Die Bildung in beruflicher Praxis fin-
detvorwiegend in Grosshaushalten
(Heim, Spital, Hotel- und Gastrono-
miebetrieb) statt. Die Ausbildung
kann abwechselnd in zwei Sprach-
gebieten erfolgen.
Hauswirtschaftspraktiker/in EBA:
2-jahrige berufliche Grundbildung
mit eidg. Berufsattest moglich. Eine
Einzelbeschreibung zum Lesen und
Drucken ist auf www.berufskunde.
com zu finden.

Sonnenseite

Fachleute Hauswirtschaft erledigen
vielseitige, praktische und lebens-
nahe Tatigkeiten, die immer wieder
zu Erfolgserlebnissen fihren. Sie
arbeiten im Team und haben auch
guten Kontakt zu den Bewohnerin-
nen, Patienten und Gasten.

Schattenseite

Die Arbeitszeit ist je nach Arbeitsort
mehr oder weniger unregelmassig,
denn ein Haushalt muss auch am
Wochenende gefuhrt werden.

Vorurteil

3 Jahre, um das Haushalten zu erler-
nen, ist Ubertrieben. Ein Haushalt-
lehrjahr hatte durchaus gentgt.

Realitat

Mit der 3-jghrigen beruflichen
Grundbildung wird eine breit gefa-
cherte, fundierte Ausbildung im
Bereich Hauswirtschaft angebo-
ten, die zu weiterfihrenden Be-
rufsmaglichkeiten in verschiedenen
Bereichen fuhrt.

Aufgaben kénnen in die Bereiche Haus-
dienst (Wohnen und Reinigungstech-
nik), Wascheversorgung, Gastebetreu-
ung und Service, Administration sowie
Gesundheits- und Sozialwesen geglie-
dert werden. Ihre Arbeiten sind viel-
faltig. Sie reinigen die Gemeinschafts-
raume und Ga&stezimmer. Sie waschen
die Wasche fachgerecht, blgeln und fli-
cken sie wenn nétig. Sie bestellen Waren,

Was, wozu?

Damit Mobelstticke, Teppiche oder
Stoffe nicht durch falsch verwen-
dete oder zu scharfe Reinigungsmit-
tel zu Schaden kommen, weiss die
Fachfrau Hauswirtschaft, fur wel-
che Materialien sich ein Reinigungs-
mittel eignet und wie umweltver-
traglich es ist.

Damit die Aufenthaltsraume einla-
dend wirken und von den Gasten
und Bewohnern gerne benttzt wer-
den, achtet der Fachmann Haus-
wirtschaft auf Ordnung genauso
wie auf Gemutlichkeit.

Damit ein spezieller Anlass in scho-
ner Umgebung gefeiert werden
kann, richtet die Fachfrau Hauswirt-
schaft die entsprechenden Raume
speziell her; sie dekoriert, erstellt
Blumen- und Tischschmuck und
bereitet die Gedecke vor.

Damit Pflanzen den Wohnraum
beleben und verschonern, giesst
und pflegt sie der Fachmann Haus-
wirtschaft regelmassig.

Damit stets gentigend saubere
Wasche verfligbar ist, erledigt die
Fachfrau Hauswirtschaft das mate-
rialgerechte Waschen und Aufbe-
reiten der gebrauchten Wasche-
stucke.

Damit die Géaste, Bewohnerinnen
oder Patienten mit ihren Angehori-
gen zusammensitzen, etwas trinken
und Kleinigkeiten essen kénnen,
betreut sie der Fachmann Hauswirt-
schaft am Buffet, im hauseigenen
Tearoom oder Restaurant.

begleichen Rechnungen oder rechnen
ab. Sie besorgen den Abwasch und
beachten dabei die Qualitatssicherungs-
und Hygienevorschriften. Sie erledigen
administrative Arbeiten und bewirtschaf-
ten das Wasche- und Geschirrlager. Tag-
lich organisieren sie die vielen Arbeiten

Entwicklungsméglichkeiten

und berlcksichtigen dabei stets auch
6konomische und 6kologische Gesichts-
punkte. Je nach Arbeitsort sind ihre Auf-
gaben unterschiedlich, doch stets geht
es darum, fur die Gaste, Bewohnerinnen
oder Patienten eine warme und freund-
liche Atmosphare zu schaffen.

Facility Manager/in BSc FH

Dipl. Betriebsleiter/in in Facility Management HF

Dipl. Leiter/in Hotellerie-Hauswirtschaft, dipl. Leiter/in
Facility Management (hohere Fachprtfungen)

Bereichsleiter/in Hotellerie-Hauswirtschaft, Haushaltleiter/in,
Hauswart/in mit eidg. Fachausweis (Berufspriifungen)

Fachmann/-frau Hauswirtschaft EFZ

Hauswirtschaftspraktiker/in EBA

Anforderungsprofil

Belastbarkeit

vorteilhaft wichtig sehr wichtig

Freude an hauswirtschaftlichen
Tatigkeiten

Gute Konstitution, keine Allergien

Gute Umgangsformen,
Einfuhlungsvermogen

Hygienebewusstsein, Ordnungssinn

Kontaktfreudigkeit, Teamfahigkeit

Praktisches Geschick,
Improvisationstalent

Selbstandigkeit,
Organisationstalent

Zuverlassigkeit, Verschwiegenheit

BP = Berufspriifung, EBA = Eidg. Berufsattest, EFZ = Eidg. Fahigkeitszeugnis, ETH = Eidg. Technische Hochschule, FH = Fachhochschule, HF = Hohere Fachschule, HFP = Hohere Fachprifung, UH = Universitare Hochschule
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Hauswirtschafts-
praktiker/in EBA

creinigen, aussortieren, waschen, biigeln,
ausbessern, wechseln, herrichten)

Hauswirtschaftspraktiker und Hauswirt-
schaftspraktikerin sind Uberall dort an-
zutreffen, wo hauswirtschaftliche Ta-
tigkeiten anfallen: in Heimen, Spitalern,
Hotels, Restaurants.

Sie Ubernehmen verschiedene Tatig-
keiten. In der Kiiche verrichten sie Arbei-
ten rund um die Essenszubereitung,
faullen die Abwaschmaschinen ein und
bedienen sie. Damit die Lebensmittel
nichtverderben, lagern sie diese fachge-
recht. In Restaurants und Kantinen rich-
ten sie die Gedecke her und rdumen sie
wieder ab. Sie kimmern sich um frische
Tischtlcher, in Gastezimmern wechseln

> Zutritt
Abgeschlossene Volksschule und
gute Sprachkenntnisse in Deutsch
und Schweizer Dialekt.

Ausbildungsdauer

2 Jahre berufliche Grundbildung
in einem Heim, Spital, Hotel oder
Restaurant. Abschluss: Eidg. Be-
rufsattest.

Sonnenseite

Als Hauswirtschaftspraktikerin hat
man mit verschiedenen Leuten zu
tun, arbeitet mal im Team oder
alleine. Am Abend blickt man auf
viele erledigte Arbeiten zurtick, das
ist erfullend.

Schattenseite

Je nachdem, wo gearbeitet wird,
kénnen die Arbeitszeiten unregel-
massig sein und damit hat man
manchmal am Wochenende zu
tun.

Vorurteil
Da kann ich gleich als Putzfrau
arbeiten!

Realitat

In diesem Beruf geht es um einiges
mehr als nur ums Saubermachen.
Ganze Haushalte mussen in Ord-
nung gebracht werden, und da
dieses Gebiet verschiedenste Be-
reiche kennt, gestalten sich die Kar-
rieremoglichkeiten entsprechend
vielfaltig.

sie Bettzeug und Vorhdnge, reinigen
Mobel und leeren Papierkorbe. Sie sor-
gen flr Ordnung in den verschiedenen
Aufenthaltsraumen und Zimmern und
pflegen Pflanzen und Blumen. Damit
schaffen sie eine wohnliche Atmospha-
re. Ist irgendein Gerat defekt, melden
sie das ihren Vorgesetzten. Auch die
schmutzige Wésche muss vielerorts auf-
gearbeitet werden. Das heisst sammeln,
aussortieren, waschen, bugeln.

Hauswirtschaftspraktiker und -prak-
tikerinnen bedienen die Wasch- und
Bugelmaschinen und erledigen auch
Flick- und Naharbeiten.

Was, wozu?

Damit sich die Gaste in einem Hotel
behaglich fiihlen, weil alles schén-
hergerichtet und sauber ist, ersetzt
die Hauswirtschaftspraktikerin
die Bettlaken und die Handttcher
durch frische.

Damit der Aufenthaltsraum eines
Seniorenheimes wohnlich ist,
schiebt der Hauswirtschaftsprak-
tiker die Sitzgelegenheiten schon
zurecht, giesst die Pflanzen, Itftet
und |dsst etwas Sonne herein.

Damit die Tische in einem Res-
taurant ansprechend sind, deckt
sie die Hauswirtschaftspraktikerin
sorgfaltig, legt saubere Servietten
hin und dekoriert sie mit Blumen.

Damit die Kaffeemaschine im Per-
sonal-Aufenthaltsraum eines Spi-
tals immer betriebsbereit ist, fullt
sie der Hauswirtschaftspraktiker
mit Wasser auf.

Damit im Lager der Hotelkliche
immer gentigend Lebensmittel vor-
handen sind, kontrolliert die Haus-
wirtschaftspraktikerin die Bestan-
de und besellt nach, was aufge-
braucht wurde.

Entwicklungsmaglichkeiten

Dipl. Betriebsleiter/in in Facility Management HF

Dipl. Leiter/in Hotellerie-Hauswirtschaft,
dipl. Leiter/in Facility Management (héhere Fachprtfungen)

Bereichsleiter/in Hotellerie-Hauswirtschaft,
Haushaltleiter/in (Berufspriifungen)

Fachmann/-frau Hauswirtschaft EFZ (Einstieg ins 2. Bildungsjahr)

Hauswirtschaftspraktiker/in EBA

Anforderungsprofil

vorteilhaft

wichtig

sehr wichtig

Freude an hauswirtschaftlichen
Tatigkeiten

Gute Konstitution, keine Allergien

Gute Umgangsformen,
Einfuhlungsvermogen

Hygienebewusstsein, Ordnungssinn

Praktisches Geschick,
Improvisationstalent

Selbstandigkeit,
Organisationstalent

Zuverlassigkeit, Verschwiegenheit

BP = Berufspriifung, EBA = Eidg. Berufsattest, EFZ = Eidg. Fahigkeitszeugnis, ETH = Eidg. Technische Hochschule, FH = Fachhochschule, HF = Hohere Fachschule, HFP = Hohere Fachprifung, UH = Universitare Hochschule
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Kaufmann/-frau EFZ

corganisieren, schreiben, abrechnen,
telefonieren, sortieren, beraten»

Kaufmann und Kauffrau tUbernehmen
die unterschiedlichen Tatigkeiten, die
sich in der Administration aller Unter-
nehmen mehr oder weniger abspielen:
Sie verfassen Briefe, Protokolle und
Vertrage, in der Muttersprache und
in Fremdsprachen, erstellen Berichte,
arbeiten Konzepte aus, werben flr Pro-
dukte, beraten Kunden, treffen Verein-
barungen mit Lieferanten, klaren ab,
kaufen ein, planen, organisieren, fuh-
ren die Buchhaltung, erstellen Statis-
tiken usw.

Furviele Arbeiten setzen sie den Com-
puter ein. Je nach Arbeitsstelle, Betriebs-
grosse und Branche sind die Aufgaben
unterschiedlich, die Lehre gilt als Fun-
dament. Wichtig ist, sich nach eigenen
Interessen und Fahigkeiten weiterzu-

~ Zutritt
Abgeschlossene Volksschule, mitt-
lere Stufe fur Basisbildung, oberste
Stufe fur erweiterte Grundbildung.

Ausbildungsdauer

3 Jahre. Basis- und erweiterte
Grundbildung unterscheiden sich
auf schulischer Ebene durch ver-
schiedene Ausbildungsziele. In der
betrieblichen Ausbildung und in
den Uberbetrieblichen Kursen gel-
ten fur beide Profile die gleichen
Ausbildungsziele. Mit gymnasialer
Matura ist eine verkirzte 2-jahrige
Grundbildung (way up) moglich.
Biiroassistent/in EBA: 2-jdhrige
Grundbildung mit Attest siehe
www.berufskunde.com.

Sonnenseite

Nach der kaufménnischen Grund-
bildung stehen einem vielfaltige
Berufsmoglichkeiten offen.

Schattenseite

Kaufmann und Kauffrau haben
nach getaner Arbeit kein sichtba-
res Produkt vorzuweisen.

Vorurteil

Man sitzt die meiste Zeit vor einem
Bildschirm und erledigt Tipparbeit.
Das ist langweilig.

Realitat

Der Computer ist ein wichtiges
Hilfsmittel und kaum mehr wegzu-
denken. Die Arbeit am PC wechselt
sich mit Telefonaten, Besprechun-
gen und anderen Aufgaben ab,
mal mehr, mal weniger — je nach
Branche.

bilden und zu spezialisieren. Innerhalb
der Ausbildung zum Kaufmann oder
zur Kauffrau wird auf schulischer Ebene
zwischen der Basisbildung (B-Profil) und
der erweiterten Grundbildung (E-Profil)
unterschieden.

Es besteht auch die Méglichkeit zur
kaufméannischen Berufsmaturitat, ent-
weder in die Lehre integriert, als Voll-
zeitjahr nach Lehrabschluss oder spéter.
Dadurch werden zusatzlich international
anerkannte Sprachdiplome und vertiefte
Allgemeinbildung erworben.

Hinweis: Auch Handelsmittelschulen
(HMS) bieten anerkannte Bildungsgange
an, die zu einem eidg. Fahigkeitszeug-
nis als Kauffrau/Kaufmann bzw. einer
kaufmannischen Berufsmaturitat fih-
ren. Sie zeichnen sich durch eine breite

Was, wozu?

Damit die Kunden tber die neues-
ten Produkte informiert sind,
schreibt und verschickt der Kauf-
mann einen Werberundbrief oder
berat sie direkt im Kundenge-
sprach.

Damitimmer klar ersichtlich ist, ob
das Unternehmen mit Verlust oder
Gewinn arbeitet, verbucht und bi-
lanziert die Kauffrau (Buchhalterin)
alle Ein- und Ausgaben.

Damit der Kunde im Ausland die
Waren im Zollamt auslésen kann,
fullt der Kaufmann alle notwendi-
gen Formulare aus, holt die erfor-
derlichen Zertifikate ein und sieht
zu, dass die Papiere zu den Waren
gepackt oder dem Kunden zuge-
sandt werden.

Damit die Kundenunterlagen stets
griffbereit sind, sortiert sie die
Kauffrau und ordnet sie in Dos-
siers ein.

Damit die Rechnung des Waren-
lieferanten bezahlt wird, Uber-
weist der Kaufmann den Betrag
mit einem Bankauftrag.

Damit fur alle Sitzungsteilnehmen-
den Klarheit Gber die an Sitzun-
gen getroffenen Abmachungen
besteht, schreibt die Kauffrau ein
Protokoll, in dem Vereinbarungen
und Termine aufgefiihrt sind.

Allgemeinbildung aus. Von den Kanto-
nen zugelassene private Handelsschulen
bereiten ebenfalls auf das eidg. Féhig-
keitszeugnis vor. In beiden Féllen handelt

SBFl-anerkannte Branchen:

es sich um eine schulisch organisierte
Grundbildung mit einem hohen Schul-
anteil und in der Regel einem Prakti-
kumsjahr.

Automobil-Gewerbe - Bank - Bauen und Wohnen - Bundesverwaltung - Chemie - Dienstleistung und Ad-
ministration - Handel - Hotel-Gastro-Tourismus (HGT) - Internationale Speditionslogistik - Kommunikation -
Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie - Nahrungsmittelindustrie - Notariate Schweiz - Offentlicher Verkehr
- Offentliche Verwaltung - Privatversicherung - Reisebiro - Santésuisse - Die Schweizer Krankenversicherer -
Spitéler, Kliniken, Heime - Transport - Treuhand/Immobilien.

Entwicklungsmaglichkeiten

Bachelor FH in Betriebsékonomie,
Bachelor in Business Administration bzw.
Business Communications

Dipl. Betriebswirtschafter/in HF, dipl. Bankwirt-
schafter/in HF, dipl. Versicherungswirtschafter/in HF

Dipl. Experte/-in Rechnungslegung und Controlling,
dipl. Marketingleiter/in, Leiter/in Human Resources,
dipl. Immobilien-Treuhander/in, dipl. Aussenhandels-
leiter/in (h6here Fachpriifungen)

Fachmann/-frau Finanz- und Rechnungswesen, Marketing-
fachmann/-frau, HR-Fachmann/-frau, Treuhander/in,
Fachmann/-frau 6ffentlicher Verkehr (Berufspriifungen)

Kaufmann/-frau EFZ

Biroassistent/in EBA

Anforderungsprofil

vorteilhaft wichtig sehr wichtig

Gewandtheit im schriftlichen und
mundlichen Ausdruck

Gutes Gedachtnis,
vernetztes Denken

Kontaktfreudigkeit,
Kundenorientierung

Organisationstalent,
Selbstandigkeit

Rasche Auffassungsgabe,
Lernfreude

Sinn fur Zahlen, Fantasie,
Vorstellungsvermogen

Zuverlassigkeit,
Verantwortungsbewusstsein

BP = Berufspriifung, EBA = Eidg. Berufsattest, EFZ = Eidg. Fahigkeitszeugnis, ETH = Eidg. Technische Hochschule, FH = Fachhochschule, HF = Hohere Fachschule, HFP = Hohere Fachprifung, UH = Universitare Hochschule
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Koch/Kochin EFZ

causnehmen, spicken, braten, schmoren,
panieren, kochen, gratinieren»

Koch und Kochin bereiten Lebensmit-
tel auf unterschiedlichste Weisen zu.
In diesem Sinne sind sie Entremétiers
(Beilagen), Gardemangers (kalte Plat-
ten), Rotisseurs (Grilladen), Sauciers (fur
Fleisch und Saucen) oder Patissiers (Des-
serts) in einem. Sie kochen, dampfen,
schmoren, gratinieren, sautieren oder
pochieren alle Arten von Speisen zu
Vorspeisen, Hauptmahizeiten, Desserts
oder kalten Platten.

> Zutritt
Abgeschlossene Volksschule.

Ausbildungsdauer

3 Jahre berufliche Grundbildung.
Kiichenangestellte/r EBA: 2-jdhrige
Grundbildung mit Attest. Eine Ein-
zelbeschreibung ist auf www.be-
rufskunde.com zu finden.

Sonnenseite

Die Tatigkeit ist interessant und
vielseitig. Koch und Kochin stehen
vielfaltige Weiterbildungs-, Spezia-
lisierungs- und Aufstiegsmaoglich-
keiten offen. Sie kdnnen wahlen,
in welcher Art Betrieb sie tatig sein
mochten: Ganzjahres- oder Saison-
betrieb, Restaurant, Hotel, Spital
oder Kantine (geregelte Arbeits-
zeit). Sie finden auch im Ausland
einfach eine Arbeitsstelle.

Schattenseite

Koch und Kéchin arbeiten zur Es-
senszeitam Mittag und am Abend.
Am Nachmittag haben sie eini-
ge Stunden frei und kénnen ihren
Hobbys nachgehen, doch arbeiten
sie daftr meist, wenn die anderen
freihaben. Da sie auch an Wochen-
enden arbeiten, sind die Freitage
mit einem Einsatzplan geregelt.

Vorurteil

Das Zubereiten der Gerichte ist
genau vorgegeben. Ausserdem ist
die Anzahl MenUs meist begrenzt.
Dadurch wird die Arbeit rasch zur
Routine und schliesslich langweilig.

Realitat

Sicher haben Koch und Kéchin
nicht die grésstmogliche kreative
Freiheit, doch das Zusammenstel-
len und Zubereiten der Gerichte
|asst ihnen viel Freiraum, um ihre
Ideen, ihre Fantasie und ihr Kén-
nen einzusetzen. lhre Kreativitat
drtickt sich in der Qualitat ihrer
Gerichte aus.

Koche und Kéchinnen sorgen fir eine
schonende und schmackhafte Zuberei-
tung von Gemdise, Fleisch, Fisch, Obst,
SuUssspeisen usw. und richten die Teller
kreativan. Ob in kleinen Betrieben oder
in grossen Hotels, Restaurants, Spitalern
oder Heimen, die klare Verteilung der
Aufgaben im Team ist wichtig.

Deshalb werden die Ablaufe genau
besprochen. Denn wahrend der Essens-
zeiten kann es in der Ktiche hektisch und
laut werden. Die Gaste erwarten, dass
ihre Bestellung rasch und einwandfrei
auf den Tisch kommt.

Doch Koch und Kochin beherrschen
ihre Aufgaben, kennen die Ablaufe und
arbeiten Hand in Hand mit dem Service
zusammen.

Was, wozu?

Damit der hungrige Gast nach der
Bestellung nicht lange auf sein Es-
sen warten muss, beginnt der Koch
seinen Arbeitstag mit der «Mise en
place», d.h. dem Vorbereiten von
Gemdse, Fisch und Fleisch, dem
Bereitstellen der Topfe usw.

Damit das Essen im Restaurant fur
jeden erschwinglich ist, stellt die
K&chin MenUs verschiedener Preis-
lagen zusammen.

Damit die Gerichte das speziel-
le Etwas besitzen, kennt und ver-
wendet der Koch Gewirze aus
aller Welt.

Damit alle Gerichte —Fleisch, Fisch,
Gemdise, Suppe, Sauce, Salate oder
Dessert — in einem grésseren Be-
trieb zu bewaltigen sind, ist die Ko-
chinin eine Kochbrigade eingeteilt,
in der sie fur einen bestimmten Be-
reich zustandig ist.

Damit der Gast das Steak nicht vor
der Suppe essen muss, plant der
Koch das Zubereiten der einzel-
nen Speisen auf die Minute genau.

Damit mehrere Gaste gleichzeitig
essen koénnen, muss die Kochin
rasch und mit den andern Mit-
arbeitenden koordiniert arbeiten.

Damit Gemuse und Frichte wun-
derbar aromatisch sind, bezieht
sie der Koch wenn maoglich von
landwirtschaftlichen Betrieben der
Region.

Entwicklungsmoglichkeiten

Facility Manager/in BSc FH, Economiste
d'entreprise en hotellerie et professions de
I'accueil BSc HES, Lebensmittelingenieur/in

BSc FH, Biotechnologe/-in BSc FH

Dipl. Hotelier/-iere-Restaurateur/-trice HF
(Hohere Hotel- und Gastronomiefachschule)

Dipl. Kiichenchef/in, dipl. Gastro-Unternehmer/in,

dipl. Leiter/in Gemeinschaftsgastronomie

(hohere Fachprifungen)

Chefkoch/-kochin, Gastro-Betriebsleiter/in (Berufspriifung)

Diatkoch/-kochin EFZ (Zusatzgrundbildung), Restaurations-
fachmann/-frau, Hotelfachmann/-frau EFZ (Zweitgrundbildung)

Koch/Kochin EFZ
Ktchenangestellte/r EBA

Anforderungsprofil

Ausgepragter Geruchs- und
Geschmackssinn

Bereitschaft zu unregelmassiger
Arbeitszeit

vorteilhaft

wichtig

sehr wichtig

Franzosischkenntnisse

Freude am Kochen, Kreativitat

Organisationstalent,
praktische Veranlagung

Zuverlassigkeit, Ausdauer

BP = Berufspriifung, EBA = Eidg. Berufsattest, EFZ = Eidg. Fahigkeitszeugnis, ETH = Eidg. Technische Hochschule, FH = Fachhochschule, HF = Hohere Fachschule, HFP = Hohere Fachprifung, UH = Universitare Hochschule



Bewerbungshilfen .A

Betriebe kennenlernen

Wozu?

Schritte

Telefon-
spick

Beispiel-
Fragen

Wer sich ein eigenes Bild verschafft, sieht klarer und kann eine sichere Wahl treffen.

1. Betriebe besichtigen
> Du erhaltst in kurzer Zeit (1-2 Stunden) einen ersten Eindruck von einem Unternehmen.
» Du siehst, wo und wie die Berufsleute arbeiten (Produktionshalle, Werkstatt, BUro, im Freien).
» Du kannst auf diese Weise viele Unternehmen, ihre Produkte und Berufe kennenlernen.

2. Jobben in der Freizeit oder in den Ferien
» Du spurst, wie es ist, einer Arbeit nachzugehen.
» Du hast Gelegenheit, dich mit Lernenden und Berufsleuten ganz unverbindlich zu unterhalten,
zu sehen und zu erleben, wie es in einem Betrieb so lauft, ganz ohne Berufswahldruck.

3. Schnupperlehre absolvieren
» Du lernst die Tatigkeiten deines Wunschberufes genauer kennen und erlebst den Berufsalltag.
» Beide Seiten — du und die Berufsbildungsverantwortlichen — kénnen feststellen, ob du dir ein korrektes Bild
von deinem Wunschberuf gemacht hast und ob du dich fur diesen Beruf und dieses Unternehmen eignest.
Wichtig dabei: Verlange eine Beurteilung, lasse dir deine Schnupperlehre schriftlich bestatigen!

Mit dem Telefonspick ist es einfach, ein Unternehmen anzurufen.

1. Stelle dich der Telefonistin vor und verlange die Kontaktperson (siehe Adressverzeichnisse).
Guten Tag. Mein Name ist ......... Kann ich mit Herrn/Frau ......... sprechen?
Falls du die Kontaktperson nicht kennst, frage die Telefonistin, wer fur Besichtigungen oder die Ausbildung
zustandig ist.

2. Stelle dich der Kontaktperson vor und erzdhle, dass du den Betrieb besichtigen mdchtest.
Guten Tag. Mein Name ist ............ Ich habe im Berufskatalog gelesen, dass man bei Ihnen eine Besichtigung
machen kann. Ich interessiere mich fir den Beruf/die Berufe ............ Wann kann ich vorbeikommen?

3. Vereinbare einen Termin: Frage nach dem einfachsten Weg, um dorthin zu gelangen.

4. Verabschiede dich: Notiere dir alles, was besprochen wurde (Name der Kontaktperson, Termin, Weg).
In ahnlicher Weise kannst du vorgehen, wenn du schnuppern oder jobben méchtest.

» Notiere dir die Kontaktperson im Betrieb, die dich betreut hat, genauso wie deine Eindrlicke in Stichworten;
du kannst die Notizen fur deine Bewerbungen spater gut gebrauchen.

» Sicher kennen deine Eltern, Bekannten und Lehrpersonen weitere Unternehmen.

» Die Berufsberatung kann dir ebenfalls Unternehmen vermitteln.

» Wie viele Lernende werden eingestellt?
» Wie werden Lernende ausgebildet?

» Darf man einen Rundgang machen?

» Darf man mit einem Lernenden reden?
» Was wird produziert/angeboten?

» Worauf ist die Firma spezialisiert?

» Wer braucht das, was produziert wird?
» Wer ist Kunde?

» Wie lange besteht das Unternehmen?

Downloads

Besuche unsere Website www.berufskunde.com und
klicke auf das Feld «Fur Schiler/-innen». Da findest du
weitere nitzliche Bewerbungshilfen, als PDF-Dateien
zum Herunterladen.
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Chancen verdoppeln

Wozu?

Schritte

Weitere
Hilfs-
mittel

Ist die Berufswahl getroffen, braucht man eine geeignete Lehrstelle. Dabei muss einiges stimmen, z.B. die «Chemie»
zwischen den Mitarbeitenden und dir, Betriebsklima, Arbeitsweg. Darum ist es vorteilhaft, wenn du dich bei Firmen
bewirbst, die du von einer Schnupperlehre oder mindestens einer Besichtigung kennst. Wer sich dabei fir einen immer
gleich lautenden Computerbrief entscheidet, kann zwar viele Unternehmen anschreiben, nimmt sich aber Chancen.
Eine personliche Bewerbung zeigt dein Interesse und deine Motivation und gibt den Berufsbildungsverantwortlichen

bessere Entscheidungsgrundlagen in die Hand.

Du schreibst Lehrbetriebe aus persoénlicher Motivation heraus an. Studiere vorher ihre Website und Gberlege dir,

was dich gerade bei diesem Unternehmen beeindruckt hat, was dir aufgefallen ist und beziehe dich im Bewerbungs-

gesprach darauf.

Stell dir dazu Fragen wie:

» Kenne ich ein Produkt des Unternehmens aus eigener Erfahrung?

» Bin ich von diesem Gesché&ft einmal ausserordentlich gut bedient worden?

» Was ist mir bei der Besichtigung besonders positiv aufgefallen?

» Was hat mich an der Schnupperlehre im Unternehmen fasziniert?

» Habe ich spezielle Kenntnisse, die genau diesem Unternehmen nutzen kénnten (z.B. Fremdsprache)?
» Habe ich mich beim Schnuppern gut unterstttzt gefhlt?

» Habe ich mich gefreut, dass meine Fragen ernst genommen und eingehend beantwortet wurden?

» Ist mir die Teamarbeit der Berufsleute besonders aufgefallen?

» Konnte ich beim Schnuppern schon interessante Arbeiten anpacken? usw.

Jegliche Notizen, die du dir zu deinen Berufserkundungen gemacht hast, kommen dir hier zugute.

Checklisten zur Bewerbung, zum Vorstellungsgesprach und zur Entscheidungsfindung.

Lehrstellenbewerbung Lebenslauf
Dominic Furrer Lebenslauf
Musterstrasse 90
8913 Musterstadt Personalien
Tel. 044 888 88 88 Vorname, Name Dominic Furrer
E-Mail: dominic.furrer@mail.ch 25. September 20XX Adresse Musterstrasse 90
8913 Musterstadt
Telefon 044 888 88 88
Zimmerei Stutz AG Natel 079 366 55 44
Herr P. Keller E-Mail dominic.furrer@mail.ch
Rosenacker 120 Geburtsdatum 12. Februar 1999
8000 Musterstadt Heimatort Andwil, St. Gallen
Nationalitat Schweiz / Frankreich (Doppelpass)
Muttersprache Deutsch
Andere i F Osit zweite L in der Familie
Bewerbung fiir eine Lehrstelle als Zimmermann EFZ Englisch, 3 Jahre Unterricht in der Sekundarschule
Sehr geehrter Herr Keller Eltern / Familie
Vater Peter Furrer, Borsenmakler
Die Schnupperwoche in Ihrer Zimmerei war ein Erlebnis. Ich habe mich im Team richtig wohl- Mutter Chantal Furrer-Monnet, Ubersetzerin
gefiihit. Die Mitarbeitenden haben mir einiges zugetraut, und ich verstand mich mit ihnen auf Geschwister Jean-Claude Furrer, 19 Jahre alt, Lehre als Kaufmann
Anhieb. Ich kann mir gut vorstellen, mit ihnen zusammenzuarbeiten.
Schulen
Ich habe miterlebt, dass die Zimmerei neben Dachstiihlen auch verschiedenste andere Auftrage 2000 — 2006 6 Jahre Primarschule in Musterstadt
ausfiihrt, das bringt Abwechslung und bedeutet, dass ich viel lemen kann. Das Arbeiten mit Holz 2006 - 2009 3 Jahre Sekundarschule in Musterstadt
liegt mir, es war schon im Werken mein Lieblingsmaterial.
Gute in den Office-|
Ich habe in Berufen aber geféllt mir davon am Trainer der Kinder im Fussballclub Musterstadt
besten. Der Wechsel von der Werkstatt zum Bauplatz und das Arbeiten draussen kommen mir
entgegen. Ich bin kein Stubenhocker. Hobbys
Fussball Mitglied im i des
Ich freue mich auf Ihre Antwort und komme auch gerne zu einem Vorstellungsgesprach. Tiere Draussen sein mit unserem Hund
Freundliche Griisse Schnupperlehre
August 2014 1 Woche als Zimmermann, Zimmerei Stutz AG, Musterstadt
Unterschrift September 2014 1 Woche als Maler, Malermeister AG, Musterstadt
Dominic Furrer
Referenzen Eva Musterfrau Michael Aberli
Sekundarlehrerin Trainer im FC Musterstadt
Anhang: Landstrasse 88 Blumenrain 32
— Lebenslauf mit Foto und Referenzen 8913 Musterdingen 8910 Musterdorf
— Kopien Zeugnisse Tel. 044 666 50 40 Tel. 044 322 33 44
— Bestitigung Schnupperlehre




Bewerbungshilfen

®A

Checklisten

a Bewerbungsschreiben

Lebenslauf L]

OJ
OJ
Foto L]
OJ
Zeugnisse []
Begleit- L]
schreiben L]
OJ
OJ
OJ
OJ
OJ
OJ
OJ
OJ

als Tabelle darstellen, vorne jeweils die Jahreszahl angeben

alles der Reihe nach auffiihren: zuerst Name, Geburtsdatum und Geburtsort und Info Uber die Eltern
zuletzt spezielle Interessen und Freizeitaktivitaten angeben (vor allem, wenn sie Bezug auf den ange-
strebten Beruf nehmen) sowie Referenzen von Freizeitjobs oder Schnupperlehren

vom Fachgeschéft, auf keinen Fall Automat!
oben rechts einscannen bzw. festkleben (keine Bluroklammer)

bei Postversand nur Kopien beilegen, keine Originale!
Wichtig: gut lesbar und nur relevante Abschlisse etc.

gute Aufteilung des Anschreibens (siehe Muster), Name und Adresse zuoberst

keine Wiederholung des Lebenslaufes

entweder kurzes Anschreiben mit Motivationsschreiben als Beilage oder dieses integrieren
maoglichst den Personalchef personlich ansprechen (Namen richtig schreiben!)

Bezug nehmen auf die Informationsquelle zu diesem Schreiben (z.B. aus dem BERUFSKATALOG)
begrinden, warum man gerade diesen Beruf lernen will

begrinden, warum man gerade in diesem Unternehmen lernen will

unbedingt vorteilhafte Voraussetzungen erwahnen wie: Beruf als Familientradition, Arbeit vertraut
durch Onkel etc., passende Vorkenntnisse durch Praktika und Freizeitaktivitaten

Unterlagen von den Eltern oder einer Vertrauensperson Korrektur lesen lassen

Unterlagen unbedingt fristgerecht einsenden (bei Postversand ordnungsgemass frankiert)

e Vorstellungsgesprach

]

(I I A B B

sich vorher gut Uber das Unternehmen erkundigen (Wann gegriindet? Welche Produkte? Wie viele
Mitarbeiter? Lernende in wie vielen Berufen? Welche Kunden? Zweigstellen im In- oder Ausland? etc.)
weitere eigene Fragen dazu notieren

begrinden kénnen, warum die Ausbildung gerade in diesem Unternehmen interessant ist

genau wissen, was man in der Bewerbung geschrieben hat, welche Unterlagen man geschickt hat
Vorstellungsgesprach als Rollenspiel mit Eltern oder Freunden Uben (trotzdem immer sich selbst sein)
genau zur richtigen Zeit, d.h. 5 Minuten vor dem Termin, zum Gesprach erscheinen

sauber und dezent gekleidet sein

gut zuhoéren und genau auf die Fragen eingehen

auf Nachfrage selbst Uber gewisse Schwachen informieren, an deren Behebung man arbeitet
eigene Interessen und Starken ohne falsche Bescheidenheit dussern

Wichtig: Handy ausschalten!

9 Auswahlen der Lehrstelle

]

[

[

alle Vorteile (Entfernung? Andere Lernende? Gutes Betriebsklima? Betriebsgrosse? Ausbilder und
Ausbilderinnen sympathisch? etc.) auflisten und mit Vertrauenspersonen zusammen abwagen
solidarisch sein — bei einer Zusage schnell entscheiden, nicht Zusagen horten und die Betriebe
hinhalten und andere Bewerberinnen und Bewerber blockieren

falls mehrere Zusagen erfolgen, den anderen Firmen Bescheid geben, dass man bereits einen
Ausbildungsplatz gefunden hat, damit dort die anderen Bewerber und Bewerberinnen zum

Zug kommen kdénnen
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