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Allg. Berufskunde 
LFP&G  

Arbeiten in einer Organisation und in einem Team 

d5 

FaBe, 1. Lehrjahr, 
2. Quartal 

Allgemeine administrative Arbeiten ausführen 

 
 
Lektionen 20 

 
Inhalte Sitzungsgefässe (z.B. Teamsitzung, Standortgespräch, Eltern- und 

Angehörigengespräch, Ausbildungssitzung) 
Sitzungsvorbereitung (Rahmenbedingungen, Einladung, Traktandenliste, 
Sitzungsraum) 
Sitzungsdurchführung (verschiedene Einstiegsformen, Moderation, 
Sitzungsabschluss) 
Auswertung einer Sitzung (Reflexion, Überprüfung der Sitzungsziele) 
Protokoll 
Berichte (Anforderungen, Zweck, Aufbau) 
Korrespondenz (Email, Geschäftsbrief) 
 
  

Leistungsziele d5.1.1 … erstellt Berichte und Korrespondenz anhand von Beispielen. (K3)  
 
d5.2.1 … nutzt die ICT-Infrastruktur und Technologien sicher. (K3)  
 
d5.5.1 … verfasst Beispielprotokolle. (K3)  
 
d5.5.2 … erklärt die Grundprinzipien der Vorbereitung, Durchführung und 
Auswertung einer Sitzung. (K2) 

 
 

Lehrmittel D5 
 

Vernetzung 
ABU 

Formell und informeller Stil: Neu in der Arbeitswelt ( 1. Lehrjahr, 1. Semester) 
 

 
 
 
 
 
 


