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Aufbau, Dauer und Abschluss

des Lehrgangs kennen

Logo IHK yed _ Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Lehrgang wiedergeben
und diese in neuen Situatio-
nen anwenden

1.1.a) T Kann einen erlernten Inhalt | Benennt den Lehrgang
zu dem Lehrgang wieder-
geben

1.1.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Benennt den Lehrgang und
zu dem Lehrgang wieder- eine mogliche Arbeitsstelle oder
geben eine Aufgabe

1.1.a) F Kann erlernte Inhalte zu dem | Kennt den Lehrgang und kann
Lehrgang wiedergeben wichtige Inhalte, die Dauer
und diese in bekannten Situ- | und Themen des Lehrgangs
ationen anwenden wiedergeben

1.1. a) B | Kann gangige Inhalte zu dem | Kennt den Lehrgang, die Inhalte

und die Moglichkeit der
Anschlussqualifizierung
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1.2.a)

Aufgaben und Aufbau des Betriebs kennen

Kann einen erlernten Inhalt
zu den Aufgaben und dem
Aufbau des Betriebs wieder-
geben

Nennt den Namen des Betriebs

Logo IHK <N Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

1.2.a)

Kann einige erlernte Inhalte
zu den Aufgaben und dem
Aufbau des Betriebs wieder-
geben

Nennt den Namen des Betriebs
und die Branche

1.2.a)

Kann erlernte Inhalte zu den
Aufgaben und dem Aufbau
des Betriebs wiedergeben
und diese in bekannten
Situationen anwenden

Kennt die Aufgaben und den
Aufbau des Betriebs

1.2.a)

Kann géngige Inhalte zu den
Aufgaben und dem Aufbau
des Betriebs wiedergeben
und diese in neuen Situatio-
nen anwenden

Kennt die Aufgaben und den
Aufbau des Betriebs und kann
diese auf andere Betriebe aus
demselben beruflichen Bereich
Ubertragen
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Eigene Aufgaben im Betrieb kennen

Logo IHK yed _ Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

eigenen Aufgaben im Betrieb
wiedergeben und diese in
neuen Situationen anwenden

1.2.b) T Kann einen erlernten Inhalt Nennt eine Aufgabe,
zu den eigenen Aufgaben im | zum Beispiel Kopieren
Betrieb wiedergeben

1.2.b) A Kann einige erlernte Inhalte | Nennt zum Beispiel Kopieren
zu den eigenen Aufgaben im | und Textprifung als eigene Auf-
Betrieb wiedergeben gaben

1.2.b) F Kann erlernte Inhalte zu den | Kennt die eigenen Aufgaben im
eigenen Aufgaben im Betrieb | Betrieb und weiB3, welche
wiedergeben und diese in Voraussetzungen dafur erfallt
bekannten Situationen werden missen
anwenden

1.2.b) B | Kann gangige Inhalte zu den | Kennt die verschiedenen eigenen

Aufgaben im Betrieb und kann
sich unterschiedlichen Arbeitssi-
tuationen flexibel anpassen
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Inhalte des Arbeitsvertrags, insbesondere die Rechte und Pflichten des*der Arbeitnehmer*in

kennen

7s _ _Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Arbeitsvertrags wiedergeben,
insbesondere die eigenen
Rechte und Pflichten und
diese in neuen Situationen
anwenden

1.3.a) T Kann einen erlernten Inhalt | Nennt die Urlaubsregelung
des Arbeitsvertrags wieder-
geben

1.3.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Nennt die Urlaubs- und Arbeits-
des Arbeitsvertrags wieder- zeitenregelung
geben

1.3.a) F Kann erlernte Inhalte des Nennt eigene Rechte, fordert
Arbeitsvertrags wiedergeben, | diese ein und ist sich der eigenen
insbesondere die eigenen Pflichten bewusst
Rechte und Pflichten und die-
se in bekannten Situationen
anwenden

1.3.a) B | Kann gangige Inhalte des Nennt eigene Rechte, fordert

diese ein, ist sich der eigenen
Pflichten bewusst und kann sich
diese Inhalte bei einem*einer
neuen Arbeitgeber*in
beschaffen
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Datenschutz und Schweigepfl

icht beachten

'ﬂ A Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Datenschutz und Schweige-
pflicht in neuen Situationen
anwenden

1.3.b) T Kann einen erlernten Inhalt | Ubergibt Lohnabrechnungin
zu Datenschutz und Schwei- | einem geschlossenen Umschlag
gepflicht anwenden

13.b) | A | Kann einige erlernte Inhalte | Gibt Daten nur an Berechtigte
zu Datenschutz und weiter
Schweigepflicht anwenden

1.3.b) F Kann erlernte Inhalte zu Halt die betrieblichen Regelun-
Datenschutz und Schweige- | gen zu Datenschutz und Schwei-
pflicht in bekannten Situatio- | gepflicht ein
nen anwenden

1.3.b) B Kann géngige Inhalte zu Informiert sich bei einem*einer

neuen Arbeitgeber*in Uber gel-
tende Datenschutz- und Schwei-
gepflichtsregelungen und halt
diese ein
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Wichtige Ansprechpartner*innen im Betrieb kennen

Logo IHK yed _ Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

wichtigen Ansprechpart-
ner*innen im Betrieb wieder-
geben und diese in neuen
Situationen anwenden

1.3.¢0) T Kann einen erlernten Inhalt Nennt den*die Chef*in
zu wichtigen Ansprechpart-
ner*innen im Betrieb wieder-
geben

1.3.¢0) A Kann einige erlernte Inhalte | Nennt den*die Chef*in und In-
zu wichtigen Ansprechpart- klusionsbegleiter*in
ner*innen im Betrieb
wiedergeben

1.3.¢0) F Kann erlernte Inhalte zu Nennt wichtige Ansprechpart-
wichtigen Ansprechpart- ner*innen im Betrieb und ihre
ner*innen im Betrieb Zustandigkeit
wiedergeben und diese in
bekannten Situationen
anwenden

1.3.0) B Kann géngige Inhalte zu Nennt wichtige Ansprechpart-

ner*innen im Betrieb und ihre
Zustandigkeit und kann dies auf
andere Betriebe Ubertragen
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1.3.d) Moglichkeiten der Arbeitnehmervertretung kennen

LOgO IHK 5’“ Nel‘zwel‘k Fachkraft
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Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Moglichkeiten der Arbeit-

nehmervertretung wieder-
geben und diese in neuen

Situationen anwenden

1.3.d) T Kann einen erlernten Inhalt Nennt zum Beispiel Betriebsrat
zu Moglichkeiten der Arbeit-
nehmervertretung wieder-
geben

13.d) | A | Kann einige erlernte Inhalte | Nenntzum Beispiel Betriebsrat
zu Méglichkeiten der Arbeit- | und Schwerbehindertenvertre-
nehmervertretung wieder- tung
geben

1.3.d) F Kann erlernte Inhalte zu Kennt die verschiedenen M&g-
Moglichkeiten der Arbeit- lichkeiten der Arbeitnehmerver-
nehmervertretung wiederge- | tretung im eigenen Betrieb und
ben und diese in bekannten | wendet sich bei Bedarf an diese
Situationen anwenden

1.3.d) B | Kann gangige Inhalte zu Kennt die verschiedenen Mog-

lichkeiten der Arbeitnehmerver-
tretung im eigenen Betrieb, greift
bei Bedarf auf diese zurtick und
erkundigt sich bei einem*einer
neuen Arbeitgeber*in danach
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Datum | Datum | Datum | Datum

Nr. | Stufe Vermittlung

geplant

Fertigkeiten und Beispiel Auswahl Aufgabenerfiillung
Kenntnisse Lz

der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-

erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz kennen

1.4.a) T Kann einen erlernten Inhalt | Nennt zum Beispiel Verletzungs-
zu Gefahrdung von Sicher- gefahr beim Anheben schwerer
heit und Gesundheit am Gegenstande
Arbeitsplatz wiedergeben

1.4. a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Nennt zum Beispiel Verletzungs-
zu Gefahrdung von Sicher- gefahr beim Anheben schwerer
heit und Gesundheit am Gegenstande und im Umgang
Arbeitsplatz wiedergeben mit dem Aktenvernichter

1.4.a) F Kann erlernte Inhalte zu Kennt die Gefahren am Arbeits-
Gefahrdung von Sicherheit platz und verhalt sich ent-
und Gesundheit am Arbeits- | sprechend verantwortungsbe-
platz wiedergeben und diese | wusst
in bekannten Situationen
anwenden

1.4. a) B | Kann gdngige Inhalte zu Ge- | Kennt die Gefahren am Arbeits-

fahrdung von Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz
wiedergeben und diese in
neuen Situationen anwenden

platz, verhalt sich entsprechend
verantwortungsbewusst und
reagiert auch in unbekannten
Situationen vorausschauend
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1.4.b) MaBnahmen zum Arbeitsschutz kennen und anwenden

Logo IHK yed _ Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

MaBnahmen zum Arbeits-
schutz wiedergeben und
diese in neuen Situationen
anwenden

1.4.b) T Kann einen erlernten Inhalt Kennt zum Beispiel den Flucht-
zu MaBnahmen zum Arbeits- | weg
schutz wiedergeben

1.4.b) | A | Kann einige erlernte Inhalte | Kenntzum Beispiel den Flucht-
zu MaBnahmen zum Arbeits- | weg und das Brandschutzzeichen
schutz wiedergeben fur Feuerlodscher

1.4.b) F Kann erlernte Inhalte zu Kennt die Gebots-, Verbots-,
MaBnahmen zum Arbeits- Warn-, Rettungs- und Brand-
schutz wiedergeben und die- | schutzzeichen im Betrieb und
se in bekannten Situationen | verhalt sich entsprechend
anwenden

1.4.b) B | Kann gangige Inhalte zu Kennt die gdngigen Gebots-,

Verbots-, Warn-, Rettungs- und
Brandschutzzeichen und
verhalt sich entsprechend
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1.4.¢) Richtiges Verhalten nach Unfillen kennen und umsetzen

7s _ _Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

tigem Verhalten nach einem
Unfall in neuen Situationen
anwenden

1.4.¢0) T Kann einen erlernten Inhalt Holt bei Unfall Hilfe
zu richtigem Verhalten nach
einem Unfall anwenden

1.4.c) A | Kann einige erlernte Inhalte | Holt bei Unfall Hilfe und kennt
zu richtigem Verhalten nach | die Notrufnummer
einem Unfall anwenden

1.4.¢0) F Kann erlernte Inhalte zu rich- | Verhéalt sich bei Unfallen an-
tigem Verhalten nach einem | gemessen und kann den Notruf
Unfall in bekannten Situatio- | absetzen
nen anwenden

1.4.¢) B | Kann gangige Inhalte zu rich- | Verhélt sich bei Unfallen

angemessen und leitet Hilfe-
mafBnahmen ein
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1.4.d) Vorschriften zum Brandschutz kennen und anwenden

N
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Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

schriften zum Brandschutz in
neuen Situationen anwenden

1.4.d) T Kann einen erlernten Inhalt Raucht nur an ausgewiesenen
zu Vorschriften zum Brand- Platzen
schutz anwenden

1.4.d) | A | Kann einige erlernte Inhalte | Raucht nur an ausgewiesenen
zu Vorschriften zum Brand- Platzen und lasst keine Kerzen
schutz anwenden unbeaufsichtigt brennen

1.4.d) F Kann erlernte Inhalte zu Vor- | Kennt richtiges Verhalten, um
schriften zum Brandschutz Brande zu verhindern und setzt
in bekannten Situationen es im Betrieb um
anwenden

1.4.d) B | Kann gangige Inhalte zu Vor- | Kennt richtiges Verhalten, um

Brande zu verhindern, setzt
dieses um und kann es auf neue
Situationen Ubertragen
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14.¢€) Richtiges Verhalten im Brandfall kennen

7s _ _Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

richtigem Verhalten im
Brandfall und kann diese in
neuen Situationen anwenden

1.4.¢e) T Kennt einen erlernten Inhalt | Kennt zum Beispiel den Sammel-
zu richtigem Verhalten im platz
Brandfall

1.4.¢e) A | Kennt einige erlernte Inhalte | Kenntzum Beispiel den Sammel-
zu richtigem Verhalten im platz und die Fluchtwege im
Brandfall Betrieb

1.4.¢e) F Kennt erlernte Inhalte zu Kennt richtige Verhaltensweisen
richtigem Verhalten im im Brandfall und wendet sie bei
Brandfall und kann diese in Bedarf an
bekannten Situationen
anwenden

1.4.¢e) B | Kennt gédngige Inhalte zu Kennt richtige Verhaltensweisen

im Brandfall, kann Notruf
absetzen und unterstitzt Hilfe-
bedirftige
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Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beru

sowie Abfallmaterialien im Biiro nach 6kologischen Gesichtspunkten entsorgen

flichen Einwirkungsbereich beitragen

7s _ _Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Vermeidung von Umweltbe-
lastungen und Abfallen bzw.
zur 6kologischen Entsorgung
von Abfallen im Biro in neu-
en Situationen anwenden

1.4.1) T Kann einen erlernten Inhalt | Entsorgt Papier nur in die dafir
zur Vermeidung von Umwelt- | vorgesehene Papiertonne
belastungen und Abfallen
bzw. zur 6kologischen Ent-
sorgung von Abfallen im
Blro anwenden

1.4.1) A | Kann einige erlernte Inhalte | Trennt Abfalle am Arbeits-
zur Vermeidung von Umwelt- | platz und entsorgt Papier in die
belastungen und Abféllen Papiertonne sowie Bananen-
bzw. zur 6kologischen Ent- schalen in den Biomull
sorgung von Abfallen im
Bliro anwenden

1.4.f) F Kann erlernte Inhalte zur Nutzt am Arbeitsplatz Mehrweg-
Vermeidung von Umweltbe- | systeme, Recyclingmaoglichkeiten
lastungen und Abfallen bzw. | und Recyclingabgabestellen;
zur 6kologischen Entsorgung | weif3, wo leere Druckpatronen
von Abfallen im Blro in zur Wiederauffullung im Biro
bekannten Situationen an- abgegeben werden
wenden

1.4.1) B | Kann gangige Inhalte zur Entsorgt Gefahrstoffe, zum Bei-

spiel Batterien ordnungsgeman
an dafir vorgesehene Sammel-
stellen
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Wichtige Vorschriften fiir Biiroarbeitsplatze beachten

7s _ _Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Vorschriften fur Blroarbeits-
platze wiedergeben und in
neuen Situationen anwenden

2.1.a) T Kann einen erlernten Inhalt | Stellt die richtige Sitzhohe ein
zu wichtigen Vorschriften fur
Blroarbeitsplatze anwenden

2.1.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Stellt Sitzhohe, Sitztiefe und
zu wichtigen Vorschriften fur | Rickenlehne richtig ein
Blroarbeitspldtze anwenden

2.1.a) F Kann erlernte Inhalte zu Vor- | Stellt Sitzposition, Bildschirm-
schriften fir Bliroarbeitsplat- | und Tastaturposition richtig ein
ze in bekannten Situationen
anwenden

2.1.a) B | Kann gangige Inhalte zu Setzt die Vorschriften fiir Buro-

arbeitsplatze selbststandig um
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2.1.b) Den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

'< A Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

sachgerechten Gestaltung
des eigenen Arbeitsplatzes
wiedergeben und diese in
neuen Situationen anwenden

2.1.b) T Kann einen erlernten Inhalt Nennt Schreibtisch
zur sachgerechten Gestal-
tung des eigenen Arbeits-
platzes wiedergeben

21.b)| A |Kanneinige erlernte Inhalte [ Nennt Schreibtisch und Telefon
zur sachgerechten Gestal-
tung des eigenen Arbeits-
platzes wiedergeben

2.1.b) F Kann erlernte Inhalte zur Nennt Schreibtisch, Telefon und
sachgerechten Gestaltung besorgt sich notwendiges
des eigenen Arbeitsplatzes Bliromaterial, zum Beispiel
wiedergeben und diese in Leuchtstifte zum Prifen
bekannten Situationen an-
wenden

2.1.b) B | Kann gangige Inhalte zur Gestaltet den eigenen Arbeits-

platz sachgerecht und kann dies
auch auf andere Arbeitsplatze
Ubertragen
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Betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Bliromaschinen

und -gerate sowie Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht und

wirtschaftlich handhaben

LOgO IHK S'n Nel‘zwel‘ Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

fachgerechten und wirt-
schaftlichen Handhabung
von Arbeits- bzw. Organisa-
tionsmittel in neuen Situatio-
nen anwenden

2.2. ) T Kann einen erlernten Inhalt | Druckt die Tagesordnung fir die
zur fachgerechten und wirt- | Team-Besprechung aus
schaftlichen Handhabung
von Arbeits- bzw. Organisa-
tionsmittel anwenden

2.2.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Druckt die Tagesordnung fir die
zur fachgerechten und wirt- | Team-Besprechung aus und ko-
schaftlichen Handhabung piert diese fiir das gesamte Team
von Arbeits- bzw. Organisa-
tionsmittel anwenden

2.2. ) F Kann erlernte Inhalte zur Druckt die Tagesordnung fir die
fachgerechten und wirt- Team-Besprechung aus, kopiert
schaftlichen Handhabung diese und scannt die Mitschrift
von Arbeits- bzw. Organi- der Tagesordnung ein
sationsmittel in bekannten
Situationen anwenden

2.2.a) B | Kann gangige Inhalte zur Setzt alle zur Verfiigung stehen-

den Arbeits- und Organisations-
mittel zur Vor- und Nachberei-
tung einer Team-Besprechung
ein
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2.3 a) Bliromaterial beschaffen und verwalten

LOgO IHK S'n Nel‘zwel‘ Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Beschaffung und Verwaltung
von Blromaterial in neuen
Situationen anwenden

2.3.a) T Kann einen erlernten Inhalt | Stellt den Ist-Stand des Blro-
zur Beschaffung und Ver- materials fest
waltung von Blromaterial
anwenden

2.3.a) A Kann einige erlernte Inhalte | Stellt den Ist-Stand des Buiro-
zur Beschaffung und Ver- materials fest und trégt neue
waltung von Bliromaterial Lieferungen in die Bestandsliste
anwenden ein

2.3.a) F Kann erlernte Inhalte zur Ermittelt den Ist-Stand an Kugel-
Beschaffung und Verwaltung | schreibern, tragt neue Lieferun-
von Blromaterial in bekann- | gen in die Bestandsliste ein und
ten Situationen anwenden bereitet Nachbestellungen vor

2.3. ) B Kann gangige Inhalte zur Flhrt die Bestandslisten und

Bestellungen flr Biromaterial
nach betrieblichen Beschaffungs-
richtlinien durch

QualifizierungsmaBnahme Blropraktiker/Blropraktikerin Leichte Sprache (IHK)
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2.3.b) Botengange durchfiihren

'< A Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Durchfiihrung von Boten-
gangen in neuen Situationen
anwenden

2.3b) T Kann einen erlernten Inhalt Uberbringt Post innerhalb des
zur Durchfihrung von Boten- | eigenen Betriebs an Kolleg*in-
gangen anwenden nen
2.3 b) A | Kann einige erlernte Inhalte | FUhrt Botengdnge innerhalb
zur Durchfiihrung von Boten- | des eigenen Betriebs durch und
gangen anwenden macht Besorgungen fir Team-
besprechungen
2.3 b) F Kann erlernte Inhalte zur Flhrt Botengange innerhalb des
Durchfiihrung von Botengan- | eigenen Betriebs durch, weil3
gen in bekannten Situatio- um den korrekten Umgang mit
nen anwenden Datenschutz, Briefgeheimnis und
Firmengeld
2.3 b) B Kann géngige Inhalte zur Kennt die gangigen Vorschriften

fur Botengdnge und wendet
diese innerhalb und auBerhalb
des Betriebs an
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M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum

Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-

erfullt [ Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

2.3.q) Rechnungen und Lieferscheine kennen

2.3.0) T Kann einen erlernten Inhalt Nennt Rechnungsnummer als
zu Rechnungen und Liefer- Bestandteil einer Rechnung
scheinen wiedergeben

23.q) A | Kann einige erlernte Inhalte | Nennt Rechnungsnummer und

zu Rechnungen und Liefer- Rechnungsdatum als Bestand-
scheinen wiedergeben teile einer Rechnung

2.3.0) F Kann erlernte Inhalte zu Kennt wichtige Angaben von
Rechnungen und Liefer- Rechnungen und Lieferscheinen

scheinen wiedergeben und
in bekannten Situationen

anwenden

2.3.0) B Kann gangige Inhalte zu Kennt wichtige Angaben von
Rechnungen und Liefer- Rechnungen und Lieferscheinen
scheinen wiedergeben und und kann diese miteinander ab-
diese in neuen Situationen gleichen
anwenden
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3.1.a) Kann einen erlernten Inhalt | Nutzt den Arbeitscomputer nicht
zur dienstgerechten Nutzung | fur private E-Mails
des Computers anwenden

3.1.a) Kann einige erlernte Inhalte | Nutzt den Arbeitscomputer nicht
zur dienstgerechten Nutzung | fur private E-Mails oder zum
des Computers anwenden Ausdrucken privater Dokumente

3.1.a) Kann erlernte Inhalte zur Kennt die betrieblichen Vor-
dienstgerechten Nutzung schriften zur Nutzung des
des Computers in bekannten | Arbeitscomputers und setzt diese
Situationen anwenden um

3.1.a) Kann gangige Inhalte zur Kennt géngige Vorschriften zur
dienstgerechten Nutzung des | Nutzung von Arbeitscomputern
Computers in neuen Situatio- | und setzt diese um
nen anwenden
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3.1. b) Kann einen erlernten Inhalt | Offnet mit der Maus das Start-
zu den Grundlagen von menu
Windows anwenden

3.1.b) Kann einige erlernte Inhalte | Offnet mit der Maus das Start-
zu den Grundlagen von meni und den Explorer
Windows anwenden

3.1. b) Kann erlernte Inhalte zu den | Startet den Computer, meldet
Grundlagen von Windows in | sich an und ab, arbeitet mit be-
bekannten Situationen an- kannten Ordnerstrukturen und
wenden erweitert sie ggf.

3.1.b) Kann gangige Inhalte zu den | Beherrscht géngige Grundfunkti-
Grundlagen von Windows in | onen von Windows, legt Ordner-
neuen Situationen anwenden | strukturen an und verwaltet sie

selbststandig
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3.2.a) Kann einen erlernten Inhalt | Gibt einen vorgegebenen Begriff
zur Internetrecherche und in eine Suchmaschine ein
Bedienung von Suchmaschi-
nen anwenden

3.2.a) Kann einige erlernte Inhalte | Suchtim Internet nach vorge-
zur Internetrecherche und gebenen Begriffen und kennt
Bedienung von Suchmaschi- | verschiedene Suchmaschinen
nen anwenden

3.2.a) Kann erlernte Inhalte zur Kann gezielt nach Informationen
Internetrecherche und Be- suchen und nutzt dabei mehrere
dienung von Suchmaschinen | Quellen
in bekannten Situationen
anwenden

3.2.a) Kann gangige Inhalte zur Betreibt selbststandig Internet-
Internetrecherche und Bedie- | recherchen und nutzt dabei
nung von Suchmaschinen in mehrere Quellen
neuen Situationen anwenden
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3.2.b) Kann ein einen erlernten Liest E-Mails in Outlook
Inhalt zur Nutzung von Out-
look anwenden

3.2.b) Kann einige erlernte Inhalte | Liest und versendet E-Mails in
zur Nutzung von Outlook Outlook
anwenden

3.2.b) Kann erlernte Inhalte zur Nutzt wichtige Funktionen von
Nutzung von Outlook in Outlook fir den innerbetrieb-
bekannten Situationen an- lichen E-Mail-Verkehr
wenden

3.2.b) Kann gangige Inhalte zur Nutzt selbststdndig géngige
Nutzung von Outlook in neu- | Funktionen von Outlook fiir den
en Situationen anwenden E-Mail-Verkehr
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3.2.0) Kann einen erlernten Inhalt | Speichert bearbeitete Daten ab
zur normgerechten Sicherung
und Archivierung von Daten
anwenden

3.2.0) Kann einige erlernte Inhalte | Speichert bearbeitete Daten
zur normgerechten Sicherung | unter vorgegebenem Namen
und Archivierung von Daten | und Ordner ab
anwenden

3.2.0) Kann erlernte Inhalte zur Legt bearbeitete Daten im be-
normgerechten Sicherung triebseigenen Ordnersystem ab
und Archivierung von Daten
in bekannten Situationen
anwenden

3.2.0) Kann gangige Inhalte zur Legt bearbeitete Daten im
normgerechten Sicherung Ordnersystem ab und verwaltet
und Archivierung von Daten | diese selbstéandig
in neuen Situationen anwen-
den
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3.2.d)

zu Vorschriften und Richt-

linien des Datenschutzes fur
elektronische Daten wieder-

geben

Nennt die Gefahr, zu viel von sich
im Internet preiszugeben

Kann einen erlernten Inhalt

Logo IHK N_el'zwer Fachkraft
Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. Fertigkeiten und Beispiel Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum
Kenntnisse geplant
der Teilnehmer*innen
unter | weit- | selbst- Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

3.2.d)

Kann einige erlernte Inhalte

zu Vorschriften und Richt-

linien des Datenschutzes fur
elektronische Daten wieder-

geben

Nennt die Gefahr, zu viel von sich
im Internet preiszugeben und
geht vertraulich mit Informatio-
nen Uber andere um

3.2.d)

Kann erlernte Inhalte zu Vor-
schriften und Richtlinien des
Datenschutzes fur elektro-
nische Daten wiedergeben
und in bekannten Situatio-

nen anwenden

Kennt Nutzen und Risiken der
offentlichen Datenibermittlung
und berticksichtigt diese im Um-
gang mit sozialen Medien

3.2.d)

Kann géngige Inhalte zu Vor-
schriften und Richtlinien des
Datenschutzes fur elektro-
nische Daten wiedergeben

und in neuen Situationen
anwenden

Ist sich der Gefahren der Nut-
zung elektronischer Datentber-
mittlung bewusst und wagt
selbststandig ab, welche Daten
offentlich geteilt oder weiterge-
leitet werden
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3.2.e) Kann einen erlernten Inhalt Nimmt Anruf in einem bekannten
zu Kollaborationstools an- Kollaborationstool an
wenden
3.2.e) Kann einige erlernte Inhalte | Nimmt Anruf in einem bekann-
zu Kollaborationstools an- ten Kollaborationstool an und
wenden startet selbst Anrufe
3.2.¢e) Kann erlernte Inhalte zu Wendet die verschiedenen Funk-
Kollaborationstools in tionen eines bekannten Kollabo-
bekannten Situationen an- rationstools an
wenden
3.2.e) Kann gangige Inhalte zu Wendet verschiedene Funktio-
Kollaborationstools in neuen | nen eines bekannten Kollabora-
Situationen anwenden tionstools an und kann Anrufe in
noch nicht bekannten Kollabora-
tionstools entgegennehmen
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3.3.a)

Kann einen erlernten Inhalt
zum Erstellen, Abrufen und
Bearbeiten von Texten an-
wenden

Erstellt einen Text

3.3.a)

Kann einige erlernte Inhalte
zum Erstellen, Abrufen und
Bearbeiten von Texten an-
wenden

Erstellt einen Text und ruft ihn
spater ab

3.3.a)

Kann erlernte Inhalte zum
Erstellen, Abrufen und Be-
arbeiten von Texten in
bekannten Situationen an-
wenden

Erstellt und bearbeitet unter-
schiedliche Texte

3.3.a)

Kann gangige Inhalte zum
Erstellen, Abrufen und Be-
arbeiten von Texten in neuen
Situationen anwenden

Erstellt selbststandig Texte und
kann fremde Texte bearbeiten
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3.3.b) Kann einen erlernten Inhalt | Nennt einen Bestandteil eines
zur normgerechten Anferti- | Firmenbriefs
gung von Schriftstlicken nach
Vorlage wiedergeben

3.3.b) Kann einen erlernten Inhalt Nennt einen Bestandteil eines
zur normgerechten Anferti- | Firmenbriefs und eines Protokolls
gung von Schriftstlicken nach
Vorlage wiedergeben

3.3.b) Kann erlernte Inhalte zur Erstellt verschiedene Schrift-
normgerechten Anfertigung | stlicke wie Firmenbriefe und
von Schriftstlicken nach Vor- | Protokolle
lage in bekannten Situatio-
nen anwenden

3.3.b) Kann gangige Inhalte zur Erstellt selbststéandig verschiedene
normgerechten Anfertigung [ Schriftstiicke wie Firmenbriefe
von Schriftstlicken nach Vor- | und Protokolle
lage in neuen Situationen
anwenden
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Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Entwerfen, Gestalten und
Durchfiihren von Prasentatio-
nen nach Vorgaben wieder-
geben und diese in neuen
Situationen anwenden

3.4.a) T Kann einen erlernten Inhalt Nennt PowerPoint als Prasen-
zum Entwerfen, Gestalten tationsprogramm
und Durchfihren von Pra-
sentationen nach Vorgaben
wiedergeben

3.4.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Nennt PowerPoint als Présen-
zum Entwerfen, Gestalten tationsprogramm und Folie als
und Durchfihren von Pra- Bestandteil des Programms
sentationen nach Vorgaben
wiedergeben

3.4.a) F Kann erlernte Inhalte zum Gestaltet eine PowerPoint-Pra-
Entwerfen, Gestalten und sentation nach Vorgabe
Durchfliihren von Prasentatio-
nen nach Vorgaben wieder-
geben und diese in bekann-
ten Situationen anwenden

3.4.a) B | Kann géngige Inhalte zum Entwirft und gestaltet selbst-

stdndig eine Prasentation und
fuhrt diese vor
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3.5.a) T | Kann einen erlernten Inhalt | Nennt Excel als Tabellen-
zur Erstellung und Bearbei- programm

tung von Tabellen wieder-
geben

3.5.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Nennt Excel als Tabellenpro-

zur Erstellung und Bearbei- gramm und Zeilen und Spalten
tung von Tabellen wieder- als Bestandteile des Programms
geben

3.5.a) F Kann erlernte Inhalte zur Erstellt eine Excel-Tabelle mit

Erstellung und Bearbeitung Inhalten
von Tabellen in bekannten
Situationen anwenden

3.5.a) B Kann gangige Inhalte zur Erstellt eine Excel-Tabelle mit
Erstellung und Bearbeitung Inhalten und sortiert diese
von Tabellen in neuen Situa-
tionen anwenden
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4.1. a) Kann einen erlernten Inhalt BegriBt hoflich die Kolleg*innen
zu hoflichen Umgangsfor-
men anwenden

4.1.a) Kann einige erlernte Inhalte | BegriiBt und verabschiedet hof-
zu hoflichen Umgangsfor- lich die Kolleg*innen
men anwenden

4.1. a) Kann erlernte Inhalte zu Wendet die erlernten
hoflichen Umgangsformen Umgangsformen im Betrieb an
in bekannten Situationen
anwenden

4.1.a) Kann gangige Inhalte zu Wendet gdngige Umgangsfor-
hoflichen Umgangsformen in | men an
neuen Situationen anwenden
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4.1.b)

Kann einen erlernten Inhalt
zu typischen Kommunika-
tionsanlassen wiedergeben

Nennt das Pausengespréch unter
Kolleg*innen

4.1.b)

Kann einige erlernte Inhalte
zu typischen Kommunika-
tionsanlassen wiedergeben

Nennt das Pausengesprach und
die Teambesprechung

4.1.b)

Kann erlernte Inhalte zu typi-
schen Kommunikationsanlas-
sen in bekannten Situationen
anwenden

Unterscheidet typische Kommu-
nikationsanlasse innerhalb des
eigenen Betriebs und kennt die
dazu passenden Kommunika-
tionsregeln

4.1.b)

Kann gangige Inhalte zu typi-
schen Kommunikationsan-
lassen in neuen Situationen
anwenden

Unterscheidet typische Kommu-
nikationsanlasse im Blro und
passt sich diesen flexibel an
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Kann einen erlernten Inhalt
zum Vorbereiten und Fihren
von Telefongesprachen und
zum Erfassen und Weiterlei-
ten der Ergebnisse anwenden

Legt Telefonnotizzettel und Stift
neben Telefon

4.1.¢)

Logo IHK N.el'zwer Fachkraft
Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. Fertigkeiten und Beispiel Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum
Kenntnisse geplant
der Teilnehmer*innen
unter | weit- | selbst- Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

4.1.¢)

Kann einige erlernte Inhalte
zum Vorbereiten und Fiihren
von Telefongesprachen und
zum Erfassen und Weiterlei-
ten der Ergebnisse anwenden

Legt Telefonnotizzettel und Stift
neben Telefon und flhrt das
Telefonat

4.1.¢)

Kann erlernte Inhalte zum
Vorbereiten und Fiihren von
Telefongesprachen und zum
Erfassen und Weiterleiten
der Ergebnisse in bekannten
Situationen anwenden

Flhrt Telefonate und erfasst
Ergebnisse

4.1.¢)

Kann gangige Inhalte zum
Vorbereiten und Fihren von
Telefongesprachen und zum
Erfassen und Weiterleiten
der Ergebnisse in neuen Situ-
ationen anwenden

Flhrt Telefonate, erfasst Ergeb-
nisse und leitet diese an zustan-
dige Personen weiter
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4.1.d) Kann einen erlernten Inhalt Bereitet sich auf die Besprechung
zu Regeln von Teambespre- | vor
chungen anwenden

4.1.d) Kann einige erlernte Inhalte | Bereitet sich auf die Besprechung
zu Regeln von Teambespre- | vor und hort aktiv zu
chungen anwenden

4.1.d) Kann erlernte Inhalte zu Beherrscht die Regeln der wo-
Regeln von Teambesprechun- | chentlichen Teambesprechungen
gen in bekannten Situatio- in der eigenen Abteilung und
nen anwenden wendet diese an

4.1.d) Kann gangige Inhalte zu Beherrscht gangige Regeln fur
Regeln von Teambesprechun- | Teambesprechungen und wen-
gen in neuen Situationen det diese an
anwenden
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4.1.¢e) Kann einen erlernten Inhalt Nennt Einladung als Aspekt
zur Planung von Terminen der Terminplanung
wiedergeben

4.1.¢e) Kann einige erlernte Inhalte | Nennt Einladung und
zur Planung von Terminen Raumreservierung als
wiedergeben Aspekte der Terminplanung

4.1.¢e) Kann erlernte Inhalte zur Pla- | Wendet bei der Planung von
nung von Terminen wieder- | Terminen die im Betrieb Ubliche
geben und diese in bekann- | Vorgehensweise an
ten Situationen anwenden

4.1.¢e) Kann gangige Inhalte zur Beherrscht bei der Planung von
Planung von Terminen wie- Terminen gangige Vorgehens-
dergeben und diese in neuen | weisen
Situationen anwenden
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M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse Lz geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Empfang, Anmeldung und
Informieren von Besucher*in-
nen in neuen Situationen
anwenden

4.1.1) T Kann einen erlernten Inhalt BegruBt Besucher*innen freund-
zu Empfang, Anmeldung und | lich
Informieren von Besucher*in-
nen anwenden

4.1.1) A | Kann einige erlernte Inhalte | Begrii3t Besucher*innen freund-
zu Empfang, Anmeldung und | lich und informiert Kolleg*innen
Informieren von Besucher*in- | Giber Besuch
nen anwenden

4.1.1) F Kann erlernte Inhalte zu BegriBt Besucher*innen
Empfang, Anmeldung und freundlich, informiert Kolleg*in-
Informieren von Besucher*in- | nen tber den Besuch und erteilt
nen in bekannten Situatio- Auskunft zu bekannten, wieder-
nen anwenden kehrenden Fragen

4.1.1) B Kann gangige Inhalte zu BegriBt Besucher*innen

freundlich, informiert Kolleg*in-
nen Uber den Besuch und erteilt

Auskunft zu bekannten Fragen
bzw. leitet unbekannte Fragen
an zustandige Personen weiter
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4.2.2a) Kann einen erlernten Inhalt Reserviert einen passenden
zur organisatorischen Vor- Raum
und Nachbereitung von Sit-
zungen und Besprechungen
anwenden

4.2.a) Kann einige erlernte Inhalte | Reserviert einen passenden
zur organisatorischen Vor- Raum und kiimmert sich um
und Nachbereitung von Sit- | Verpflegung
zungen und Besprechungen
anwenden

4.2.2a) Kann erlernte Inhalte zur Bereitet betriebsinterne Bespre-
organisatorischen Vor- und chungen organisatorisch vor/
Nachbereitung von Sitzun- nach und beachtet dabei die
gen und Besprechungen in betriebseigenen Vorgaben
bekannten Situationen an-
wenden

4.2.a) Kann gangige Inhalte zur Beherrscht die organisatorische
organisatorischen Vor- und Vor- und Nachbereitung von
Nachbereitung von Sitzun- Besprechungen
gen und Besprechungen in
neuen Situationen anwenden
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Nr. Fertigkeiten und Beispiel Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum Datum
Kenntnisse geplant
der Teilnehmer*innen

unter | weit- | selbst- Praxis Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Grundlagen und Bedeutung
des Einsatzgebiets Leichte
Sprache wiedergeben und
diese in neuen Situationen
anwenden

5.1.a) Kann einen erlernten Inhalt Nennt einen Grund fur die Ent-
zu Grundlagen und Be- stehung der Leichten Sprache
deutung des Einsatzgebiets
Leichte Sprache wiedergeben

5.1.a) Kann einige erlernte Inhalte | Nennt einen Grund fir die Ent-
zu Grundlagen und Be- stehung der Leichten Sprache
deutung des Einsatzgebiets und das Herkunftsland
Leichte Sprache wiedergeben

5.1.a) Kann erlernte Inhalte zu Beschreibt das Wesen, die Ge-
Grundlagen und Bedeutung | schichte und die Bedeutung der
des Einsatzgebiets Leichte Leichten Sprache
Sprache wiedergeben und
diese in bekannten Situatio-
nen anwenden

5.1.a) Kann géngige Inhalte zu Beschreibt das Wesen, die

Geschichte und Bedeutung der
Leichten Sprache und setzt diese
in Beziehung zur eigenen oder
zu einer anderen Person
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5.1.b)

Kann einen erlernten Inhalt
zu den Regeln der Leichten
Sprache wiedergeben

Nennt eine Regel der Leichten
Sprache, zum Beispiel die Benut-
zung einfacher Worter

5.1.b)

Kann einige erlernte Inhalte
zu den Regeln der Leichten
Sprache wiedergeben

Nennt zwei Regeln der Leichten
Sprache, zum Beispiel die Benut-
zung einfacher Wérter und die
Trennung langer Woérter durch
den Bindestrich

5.1.b)

Kann erlernte Inhalte zu den
Regeln der Leichten Sprache
wiedergeben und diese in
bekannten Situationen an-
wenden

Kennt die wichtigsten Regeln der
Leichten Sprache und kann Bei-
spiele fur Schwere und Leichte
Sprache nennen

5.1.b)

Kann gangige Inhalte zu den
Regeln der Leichten Sprache
wiedergeben und diese in
neuen Situationen anwenden

Kennt die wichtigsten Regeln der
Leichten Sprache und erkennt,
wenn diese in Texten nicht
eingehalten werden und kann
Empfehlungen geben
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5.1.¢) Kann einen erlernten Inhalt Nennt eine Aufgabe von
zu Zustandigkeiten und Prifer*innen
Arbeitsabldufen des Ein-
satzgebiets Leichte Sprache
wiedergeben
5.1.¢) Kann einige erlernte Inhal- Nennt eine Aufgabe von
te zu Zustandigkeiten und Prifer*innen und Ubersetzer*in-
Arbeitsabldufen des Ein- nen
satzgebiets Leichte Sprache
wiedergeben
5.1.¢) Kann erlernte Inhalte zu Nennt den Unterschied zwischen
Zustandigkeiten und Arbeits- | Prifer*innen und
ablaufen des Einsatzgebiets | Ubersetzer*innen
Leichte Sprache in bekannten
Situationen wiedergeben
5.1.¢) Kann gangige Inhalte zu Beschreibt gdngige Arbeitsab-
Zustandigkeiten und Arbeits- | laufe zur Leichten Sprache
ablaufen des Einsatzgebiets
Leichte Sprache in neuen
Situationen wiedergeben
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5.2.a)

Kann einen erlernten Inhalt
zur Bedeutung der Begriffe
Inklusion, Behinderung und
Teilhabe wiedergeben

Nennt ein Merkmal zu einem der
Begriffe, zum Beispiel Inklusion
(Niemand wird ausgegrenzt.)

Logo IHK ydN Fachkraft
M Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

5.2.a)

Kann einige erlernte Inhalte
zur Bedeutung der Begriffe

Inklusion, Behinderung und
Teilhabe wiedergeben

Nennt zwei Merkmale zu einem
der Begriffe, zum Beispiel Inklu-
sion (Niemand wird ausgegrenzt.
Jeder darf Gberall mitmachen.)

5.2.a)

Kann erlernte Inhalte zur
Bedeutung der Begriffe In-
klusion, Behinderung und
Teilhabe wiedergeben und
diese in bekannten Situatio-
nen anwenden

Beschreibt die Begriffe Inklusion,
Behinderung und Teilhabe

5.2.a)

Kann géngige Inhalte zur
Bedeutung der Begriffe In-
klusion, Behinderung und
Teilhabe wiedergeben und
diese in neuen Situationen
anwenden

Erlautert die Begriffe Inklusion,
Behinderung und Teilhabe

und setzt sie in Beziehung zur
eigenen oder zu einer anderen
Person
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5.2.b) Kann einen erlernten Inhalt | WeiB, dass es Rechte fir
zu den Rechten von Menschen mit Behinderung gibt
Menschen mit Behinderung
wiedergeben

5.2.b) Kann einige erlernte Inhalte WeiB, dass es Rechte fur
zu den Rechten von Menschen mit Behinderung gibt
Menschen mit Behinderung | und nennt ein Gesetz
wiedergeben

5.2.b) Kann erlernte Inhalte zu den | Kennt die grundlegenden Rechte
Rechten von Menschen mit fir Menschen mit Behinderung
Behinderung wiedergeben und kann sich am eigenen
und diese in bekannten Situ- | Arbeitsplatz dafiir einsetzen
ationen anwenden

5.2.b) Kann gangige Inhalte zu den | Kennt die grundlegenden Rechte
Rechten von Menschen mit fur Menschen mit Behinderung
Behinderung wiedergeben und kann sich dafir einsetzen
und diese in neuen Situatio-
nen anwenden
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5.3.a) Kann einen erlernten Inhalt | Nennt zum Beispiel ein zu langes
zu den Grundlagen des Text- | Wort als zu Uberprifendes
prifens wiedergeben Kriterium

5.3.a) Kann einige erlernte Inhalte | Nennt zum Beispiel ein zu langes
zu den Grundlagen des Text- | Wort und unleserliche Schrift als
prifens wiedergeben zu Uberprifende Kriterien

5.3.a) Kann erlernte Inhalte zu den | Kennt die Grundlagen des Text-
Grundlagen des Textprifens | prifens und wendet diese in
wiedergeben und diese in bekannten Prifsituationen an
bekannten Situationen an-
wenden

5.3.a) Kann gangige Inhalte zu den | Kennt die Grundlagen des Text-
Grundlagen des Textprifens | prifens und wendet diese in
wiedergeben und diese in neuen Prifsituationen an
neuen Situationen anwenden
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5.3.b) Kann einen erlernten Inhalt Beschreibt die analoge oder die
zu analogen und digitalen digitale Priftechnik
Praftechniken wiedergeben

53.b Kann einige erlernte Inhalte | Beschreibt die analoge und die
zu analogen und digitalen digitale Pruftechnik
Pruftechniken wiedergeben

53.b Kann erlernte Inhalte zu ana- | Prift sowohl mit Stift und Papier
logen und digitalen Priiftech- | als auch am Computer
niken wiedergeben und diese
in bekannten Situationen
anwenden

53.b Kann gangige Inhalte zu Entscheidet sich selbststandig fur
analogen und digitalen Pruf- | ein Prufverfahren und wendet
techniken wiedergeben und | esan
diese in neuen Situationen
anwenden
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5.3.¢) Kann einen erlernten Inhalt Nennt Leuchtstift als Hilfsmittel
zu Hilfsmitteln zur Textpri- | zur Textprifung und beschreibt
fung wiedergeben seine Anwendung

5.3.0) Kann einige erlernte Inhalte | Nennt Leuchtstift und Computer
zu Hilfsmitteln zur Textpra- als Hilfsmittel zur Textprtfung
fung wiedergeben und beschreibt ihre Anwendung

5.3.0) Kann erlernte Inhalte zu Kennt die verschiedenen Hilfs-
Hilfsmitteln zur Textprifung | mittel zur Textprifung und kann
wiedergeben und diese in diese am eigenen Arbeitsplatz
bekannten Situationen an- anwenden
wenden

5.3.¢0) Kann gangige Inhalte zu Kennt die verschiedenen Hilfs-
Hilfsmitteln zur Textprifung | mittel zur Textprifung und kann
wiedergeben und diese in diese in neuen Situationen an-
neuen Situationen anwenden | wenden
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5.3.d) Kann einen erlernten Inhalt | Nennt Abgabefrist als Bestand-
zu Modalitdten eines Pruf- teil des Prifauftrags
auftrags wiedergeben

5.3.d) Kann einige erlernte Inhalte | Nennt Abgabefrist und Planung
zu Modalitaten eines Prif- von Priftreffen als Bestandteile
auftrags wiedergeben des Prifauftrags

5.3.d) Kann erlernte Inhalte zu Kennt die Modalitaten eines
Modalitdten eines Prifauf- Prufauftrags innerhalb des eige-
trags wiedergeben und diese | nen Betriebs und setzt diese um
in bekannten Situationen
anwenden

5.3.d) Kann gangige Inhalte zu Mo- | Wickelt Prifauftrage (Annahme,
dalitdten eines Prifauftrags | Organisation, Prifung, Riicksen-
wiedergeben und diese in dung) selbststandig ab
neuen Situationen anwenden
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Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Auswirkungen des eigenen
Erscheinungsbilds und der
eigenen Korpersprache in
neuen Situationen anwenden

6.1.a) T Kann einen erlernten Inhalt Kammt sich taglich die Haare
zu den Auswirkungen des
eigenen Erscheinungsbilds
und der eigenen Korper-
sprache anwenden

6.1. a) A | Kann einige erlernte Inhalte | K&mmt sich taglich die Haare
zu den Auswirkungen des und lasst sie regelmaBig
eigenen Erscheinungsbilds schneiden
und der eigenen Korper-
sprache anwenden

6.1.a) F Kann erlernte Inhalte zu den | Achtet auf das eigene
Auswirkungen des eigenen Erscheinungsbild und ist sich der
Erscheinungsbilds und der eigenen Korpersprache bewusst
eigenen Korpersprache in
bekannten Situationen an-
wenden

6.1.a) B | Kann géngige Inhalte zu den | Achtet auf das eigene

Erscheinungsbild und ist sich der
eigenen Korpersprache bewusst
und kann in neuen Situationen
angemessen auftreten
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Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

kooperativen L&sung von
Aufgaben in neuen Situatio-
nen anwenden

6.2.a) T Kann einen erlernten Inhalt | Verhalt sich respektvoll in der
zur kooperativen Lésung von | kooperativen Zusammenarbeit
Aufgaben anwenden mit Kolleg*innen

6.2.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Verhélt sich respektvollin der
zur kooperativen Losung von | kooperativen Zusammenarbeit
Aufgaben anwenden mit Kolleg*innen und kennt das

Prinzip der Arbeitsteilung

6.2.a) F Kann erlernte Inhalte zur Wendet die erlernten Verhal-
kooperativen Losung von tensweisen zur kooperativen
Aufgaben in bekannten Situ- | Zusammenarbeit innerhalb des
ationen anwenden eigenen Teams an

6.2.a) B | Kann géngige Inhalte zur Wendet gangige Verhaltens-

weisen zur kooperativen Zusam-
menarbeit an und berlcksichtigt
bei der Planung die Aspekte
Zeitmanagement und Aufgaben-
verteilung
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AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- [ Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Umgang mit Konflikten und
Stérungen im beruflichen
Kontext in neuen Situationen
anwenden

6.2.b) T Kann einen erlernten Inhalt | Spricht bei Konflikten oder
zum Umgang mit Konflikten | Stérungen betreffende
und Stérungen im beruf- Kolleg*innen darauf an
lichen Kontext anwenden

6.2.b) | A [Kanneinige erlernte Inhalte | Spricht bei Konflikten oder
zum Umgang mit Konflikten [ Stérungen betreffende
und Stérungen im beruf- Kolleg*innen darauf an oder
lichen Kontext anwenden wendet sich ggf. an eine

Vetrauensperson

6.2.b) F Kann erlernte Inhalte zum Wendet Lésungsstrategien bei
Umgang mit Konflikten und | Konflikten oder Stérungen im
Stérungen im beruflichen Blroalltag an
Kontext in bekannten Situa-
tionen anwenden

6.2. b) B | Kann géngige Inhalte zum Beherrscht géngige Losungs-

strategien bei Konflikten oder
Stérungen im beruflichen
Kontext

QualifizierungsmaBnahme Blropraktiker/Blropraktikerin Leichte Sprache (IHK)

Ausgabe 2021-07-07 © Fachkraft Leichte Sprache

Seite 49



NeaNetzwer

iC
NG
S, 2,
k™

Logo IHK <N Fachkraft
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Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen
nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in
unter
Anlei-
tung

Umgang mit Mobbing im
beruflichen Kontext in neuen
Situationen anwenden

6.2.¢) T Kann einen erlernten Inhalt Nennt die Bedeutung von
zum Thema Mobbing im Mobbing
beruflichen Kontext wieder-
geben

6.2.¢) A | Kann einige erlernte Inhalte | Nennt die Bedeutung und ver-
zum Thema Mobbing im schiedene Formen von Mobbing
beruflichen Kontext wieder-
geben

6.2.¢) F Kann erlernte Inhalte zum Erkennt typische Mobbing-
Umgang mit Mobbing im situationen und wendet sich an
beruflichen Kontext in eine Vertrauensperson
bekannten Situationen an-
wenden

6.2.¢) B | Kann géngige Inhalte zum Kennt den Unterschied zwischen

Mobbingsituationen und
gewohnlichen Streitsituationen,
unterstitzt ggf. die betroffene
Person und kennt mégliche
Ansprechpartner*innen
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Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Feedback in neuen Situationen
anwenden

6.2.d) T Kann einen erlernten Inhalt | Sagt einem*einer Kolleg*in, was
zu Feedback anwenden an seinem*ihrem Vortrag gut
war
6.2.d) A | Kann einige erlernte Inhalte [ Sagt einem*einer Kolleg*in, was
zu Feedback anwenden an seinem*ihrem Vortrag gut
und was schlecht war
6.2.d) F Kann erlernte Inhalte zu Gibt und nimmt im Blroteam
Feedback in bekannten Feedback (an) und geht ange-
Situationen anwenden messen damit um
6.2.d) B | Kann gangige Inhalte zu Beherrscht die Feedbackkultur

und geht angemessen mit Feed-
back von auBen um
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Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Uben von Kritik beim Priifen
wiedergeben und in neuen
Situationen anwenden

6.2.¢e) T Kann__einen erlernten Inhalt | WeiB, dass die AuBerung von
zum Uben von Kritik beim Kritik fir die Textprifung
Prufen wiedergeben essenziell ist
6.2.¢e) A | Kann einige erlernte Inhalte | WeiB, dass die AuBerung von
zum Uben von Kritik beim Kritik fir die Textprifung essen-
Prifen wiedergeben ziell ist und nicht als persénliche
Kritik an dem*der Ubersetzer*in
gemeintist
6.2.¢e) F Kann erlernte Inhalte zum Prift den Text und duBert dabei
Uben von Kritik beim Priifen | offen Kritik an diesem
wiedergeben und in bekann-
ten Situationen anwenden
6.2.¢€) B | Kann géngige Inhalte zum Prift den Text und duBert dabei

offen Kritik an diesem in neuen
Prufsituationen und -gruppen
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unter
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tung

Bedeutung von Pinktlichkeit
im professionellen Kontext in
neuen Situationen anwenden

6.3.a) T Kann einen erlernten Inhalt Meldet sich bei voraussichtlicher
zur Bedeutung von Piinkt- Unpunktlichkeit
lichkeit im professionellen
Kontext anwenden
6.3.a) A | Kann einige erlernte Inhalte | Meldet sich bei voraussichtlicher
zur Bedeutung von Punkt- Unpunktlichkeit und
lichkeit im professionellen entschuldigt sich
Kontext anwenden
6.3.a) F Kann erlernte Inhalte zur Vermeidet Unpunktlichkeit im
Bedeutung von Piinktlichkeit | Arbeitsalltag und weiB,
im professionellen Kontext was bei einer eigenen Verspa-
in bekannten Situationen tung zu tun ist
anwenden
6.3. ) B Kann gangige Inhalte zur Vermeidet Unpunktlichkeit in

jeder beruflichen Situation und
weil, was bei einer eigenen Ver-
spatung zu tun ist
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tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

Férderung der Konzentra-
tionsfahigkeit in
neuen Situationen anwenden

6.3.b) T Kann einen erlernten Inhalt Legt eine Pause ein
zur Foérderung der Konzent-
rationsfahigkeit anwenden

6.3.b) | A [Kanneinige erlernte Inhalte | Legt eine Pause ein und liftet
zur Férderung der Konzent- | den Raum
rationsfahigkeit anwenden

6.3.b) F Kann erlernte Inhalte zur Erhalt die eigene Konzentra-
Férderung der tionsfahigkeit in Gblichen Prif-
Konzentrationsfahigkeit in situationen
bekannten Situationen an-
wenden

6.3. b) B | Kann géngige Inhalte zur Erhéalt selbststéandig die eigene

Konzentrationsfahigkeit in ver-
schiedenen Situationen
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unter

Anlei-

tung

Strukturierung des Arbeits-
tags wiedergeben und diese
in neuen Situationen anwen-
den

6.3.¢) T Kann einen erlernten Inhalt | WeiB, dass Dringendes zuerst
zur Strukturierung des erledigt werden muss
Arbeitstags wiedergeben

6.3.¢) A | Kann einige erlernte Inhal- WeiB, dass Dringendes zuerst
te zur Strukturierung des erledigt werden muss und Pau-
Arbeitstags wiedergeben sen eingelegt werden missen

6.3.¢) F Kann erlernte Inhalte zur Teilt wiederkehrende Aufgaben
Strukturierung des Arbeits- auf der Arbeit selbst ein
tags wiedergeben und diese
in bekannten Situationen
anwenden

6.3.¢) B | Kann géngige Inhalte zur Strukturiert nach Erhalt der Auf-

gaben den eigenen Arbeitstag
selbststandig
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6.3.d)

Kann einen erlernten Inhalt
zur Vorbereitung und Durch-
fihrung von Dienstreisen
anwenden

Recherchiert die Reiseverbindung

'ﬂ A _Fachkraft
AN Leichte Sprache Leichte Sprache
Nr. | Stufe Fertigkeiten und Beispiel Auswahl | Vermittlung Aufgabenerfiillung Datum | Datum | Datum | Datum
Kenntnisse LZ geplant
der Teilnehmer*innen

nicht | unter | weit- | selbst- | Theo- | Praxis | Betrieb | Teil-
erfullt | Anlei- | ge- stan- rie neh-
tung | hend dig mer*in

unter

Anlei-

tung

6.3.d)

Kann einige erlernte Inhalte
zur Vorbereitung und Durch-
fuhrung von Dienstreisen
anwenden

Recherchiert die Reiseverbindung

und Unterkunft

6.3.d)

Kann erlernte Inhalte zur
Vorbereitung und Durch-
fihrung von Dienstreisen
in bekannten Situationen
anwenden

Trifft alle Gblichen Vorbereitun-
gen fir eine Dienstreise

6.3.d)

Kann géngige Inhalte zur
Vorbereitung und Durch-
fuhrung von Dienstreisen in
neuen Situationen anwenden

Trifft alle Vorbereitungen fur
eine Dienstreise und fihrt diese
durch
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Halten von Vortragen wie-
dergeben und diese in neuen
Situationen anwenden

6.3.¢e) Kann einen erlernten Inhalt Nennt die Vorbereitung als Be-
zum Halten von Vortragen standteil eines Vortrags
wiedergeben

6.3.€) Kann einige erlernte Inhalte | Nennt die Vorbereitung und die
zum Halten von Vortragen BeglBung der Zuhdrer*innen als
wiedergeben Bestandteile eines Vortrags

6.3.¢e) Kann erlernte Inhalte zum Bereitet einen Vortrag vor und
Halten von Vortréagen halt diesen zusammen mit
wiedergeben und diese in einem*einer Kolleg*in
bekannten Situationen an-
wenden

6.3.€) Kann géngige Inhalte zum Bereitet einen Vortrag vor und

halt diesen vollig selbststandig
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unter
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tung

Erkennen und Vertreten eige-
ner Interessen wiedergeben
und in neuen Situationen
anwenden

6.3.f) Kann einen erlernten Inhalt Nennt zu bewaltigendes Arbeits-
zum Erkennen und Vertreten | pensum
eigener Interessen wieder-
geben

6.3.f) Kann einige erlernte Inhalte | Nennt zu bewaltigendes
zum Erkennen und Vertreten | Arbeitspensum und Einhalten
eigener Interessen wieder- der Pausenregelung
geben

6.3.f) Kann erlernte Inhalte zum Erkennt eigene Interessen im
Erkennen und Vertreten eige- | beruflichen Kontext und vertritt
ner Interessen wiedergeben | diese vor Kolleg*innen
und in bekannten Situatio-
nen anwenden

6.3.f) Kann gangige Inhalte zum Erkennt eigene Interessen im

beruflichen Kontext und vertritt
diese vor Kolleg*innen und Vor-
gesetzten
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