Schweizerischer Bauerinnen- und Landfrauenverband SBLV
Berufsverband Haushaltleiterinnen Schweiz BVHL

Berufsprifung fur Bauerin/b&uerl. Haushaltleiter und Haushaltleiterin/Haushaltleiter

Modul BP 40 Arbeitsorganisation und -planung

Voraussetzungen Allgemeinbildung, die der Sekundarstufe Il entspricht
Kompetenznachweis von Modul BP 02 Haushaltfihrung

Kompetenz Die Absolventinnen/Absolventen sind féhig, Arbeitsprozesse
im Haushalt bzw. hauswirtschaftlichen Bereich zu erfassen
und mit geeigneten Instrumenten fur eine optimale
Arbeitsorganisation zu planen und umzusetzen.

Sie setzen zeitliche, personelle und finanzielle Ressourcen
umfassend, effektiv und effizient ein.

Sie definieren organisatorische und planerische
Qualitatsstandards und setzen sie um.

Kompetenznachweis 60 Minuten schriftlich

Niveau 3 (Berufsprifung)

Lernziele Die Absolventinnen/Absolventen

e kennen verschiedene Instrumente zur Organisation der
anfallenden Arbeiten und wenden diese situations-
gerecht an;

e planen, organisieren und fihren Arbeiten systematisch
und qualitatsbewusst aus;

e kontrollieren, beurteilen und verbessern Arbeitsablaufe;

e erstellen verschiedene situationsgerechte Arbeits- und
Einsatzplane;

e setzen finanzielle Mittel effizient und wirkungsvoll ein;

e wenden die Grundregeln des Zeit- und
Selbstmanagements an;

e definieren Qualitatsstandards, fihren diese in ihrem
Betrieb ein und evaluieren die Resultate;

e richten Arbeitsplatze nach den Richtlinien der Ergonomie
und Arbeitssicherheit ein.
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Inhalte

Anerkennung

Laufzeit

Anbieter

Angebotsform

Lernzeit
(Empfehlung)

Gultigkeitsdauer

e Arbeits- und Leistungserfassung

e Ergonomie

e Arbeitssicherheit

e Arbeitsorganisation, Arbeitsablaufe
e Arbeitsplatzgestaltung

e Rationelles Arbeiten

e Einsatz von Technik und Hilfsmitteln
e Checklisten, Arbeits- und Einsatzplane
e Qualitatsstandards

e Controlling

e Evaluation

e |Instruktionen

e Zeit- und Selbstmanagement

Der erfolgreich absolvierte Kompetenznachweis wird als
Teilzulassung fir die Berufsprifung Bauerin/bauerlicher
Haushaltleiter und Haushaltleiterin/Haushaltleiter anerkannt.

4 Jahre nach Registrierdatum

Hauswirtschaftliche und landwirtschaftliche Bildungszentren

Block-, Tages-, Halbtages- oder Abendkurse

40 Stunden, aufgeteilt in 30 Stunden Unterricht und ca. 10
Stunden persodnliche Lernzeit

6 Jahre nach Modulabschluss

BP 40 Arbeitsorganisation und —planung, 08.05.09 www.landfrauen.ch / www.haushaltleiterin.ch Seite 2 von 2




