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Bausteine:

A.

Verhaltens- und
Kommunikationstraining

. Wohnungsverwaltung

. Instandhaltung und Instandsetzung

eines Mietobjektes

. Gebaudemanagement

Qualifizierungsbausteine
aus dem Beruf Fachkraft
fiir Gebaudeservice/

Hausservice
Gemif § 68 ff. BBiG und BAVBVO

Qualifizierungsbausteine nach
Berufsbildungsgesetz (BBiG) dienen
der Berufsausbildungsvorbereitung.
Das BBiG § 69, Abs. (1) flhrt aus:
,Die Vermittlung von Grundlagen
fir den Erwerb beruflicher
Handlungsfahigkeit (§ 1 Abs. 2)
kann insbesondere durch inhaltlich
und zeitlich abgegrenzte
Lerneinheiten erfolgen, die aus den
Inhalten anerkannter
Ausbildungsberufe oder einer
gleichwertigen Berufsausbildung
entwickelt
werden(Qualifizierungsbausteine).”
Die Bescheinigung der
Qualifizierung in der
Ausbildungsvorbereitung wird
durch die Verordnung tber die
Bescheinigung von Grundlagen
beruflicher Handlungsfahigkeit im
Rahmen der
Berufsausbildungsvorbereitung
(BAVBVO) ordnungspolitisch
geregelt. (vgl.
,Berufsausbildungsvorbereitungs-
Bescheinigungsverordnung
BAVBVO“ vom 16. Juli 2003 (BGBI. |
S. 1472).

Prof. Dr. Bernd Meier/Antje Hohwedel
06.08.2008




Anbieter der QualifizierungsmaBnahme:

Schule (Name, Anschrift)

Kooperationspartner (Name, Anschrift)

des Qualifizierungsbausteins:

Qualifizierungsbild

A) Verhaltens- und Kommunikationstraining

1. Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

2. Qualifizierungsziel:

Die Lernenden sind in der Lage, unter Anwendung von Verhaltens- und

Kommunikationskenntnissen simulierte Mietergesprache und Firmen- und Kundengesprache zu

flihren. Sie kénnen auf Anfragen, Einwande und Kritiken angemessen reagieren.

3. Dauer der Vermittlung:

Der Qualifizierungsbaustein umfasst insgesamt ....... Stunden. Die Ausbildung dauert

........ Wochen.

4. Zuvermittelnde Tatigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse:

Zu vermittelnde Tatigkeiten

des Ausbildungsrahmenplans

Hoflichkeit und Umgangsformen

* Grundsatzliche  Umgangsformen  und

Anreden kennen.

e Kunden orientiertes Handeln kennen:

Freundlichkeit,
Zuverlassigkeit, Plnktlichkeit.

Gesprachsfiihrung

¢ Grundkenntnisse der Gesprachsfiihrung

Hoflichkeit,

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen




kennen.

* Telefongesprache planen und fihren.

¢ Kunden aktiv zuhoéren und dabei die
Kernaussagen erfassen kénnen.

* Auch mit unfreundlichen Kunden ein
freundliches Gesprach filhren und die
benotigten Informationen erfassen
kdénnen.

Durchsetzungsfahigkeit

e Kritik duRern und annehmen kdnnen.
* Eigenen Standpunkt bilden und vertreten
konnen.

Kooperationsfahigkeit

* Absprachen treffen kdnnen und diese
einhalten.
* Im Team arbeiten kdnnen.

5. Leistungsfeststellung:

Bewertung von simulierten Telefongesprach und Wohnungsabnahme.




B) Wohnungsverwaltung

1. Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

2. Qualifizierungsziel:

Die Schiler sind in der Lage, eine simulierte Mietraumabnahme und -Gbergabe mit
Protokollfihrung und eine Mietraumbesichtigung zu bewaltigen. Sie treffen
Entscheidungen auf Grund von Kenntnissen der Aufgaben bei Mietraumabnahmen,

Ubergaben und -besichtigungen.

3. Dauer der Vermittlung:

....... Stunden. Die Ausbildung dauert

4. Zuvermittelnde Tatigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse:

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

Grundlagen der Wohnungsverwaltung

* Aufgaben der Hausverwaltung,
insbesondere der Tatigkeit vor Ort
erlautern kénnen.

* Messeinrichtungen und -geréate zur
Verbrauchsermittlung kennen und
benennen kénnen.

* Mit einem Textverarbeitungsprogramm
arbeiten kénnen.

Verwaltungsaufgaben bei Mieterwechsel

* Mietraume bei Mietvertragsbeendigung
abnehmen.

* Mietraumbesichtigungen planen und
durchfihren.

* Mietrdume an neue Mieter Uibergeben.

* Abnahme-Ubergabe-Protokolle fiihren.

¢ Zahlerstande erfassen.




Schriftverkehr mit Mietern

* Informationsaushange fur Mieter am PC
erstellen.

5. Leistungsfeststellung:

Kontinuierliche Arbeitsbewertung wahrend des Unterrichts.
Bewertung einer simulierten Wohnungsabnahme mit Protokollfiihrung.




C) Instandhaltung und Instandsetzung eines Mietobjektes

1. Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

2. Qualifizierungsziel:

Die Lernenden kdnnen Arbeiten beurteilen und dartiber entscheiden, wer fiir die Ausfiihrung
zustandig ist. Sie konnen Drittdienstleister auswahlen und beauftragen. Sie kdnnen ihre eigenen
Arbeiten planen und diese in einem Angebot formulieren.

3. Dauer der Vermittlung:

....... Stunden. Die Ausbildung dauert

4. Zuvermittelnde Tatigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse:

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

Bedarf an Instandhaltungen und
Instandsetzungen ermitteln und aufnehmen

Arbeitsablaufplanung selbststandig
durchgefiihrter Arbeiten

¢ Die durchzufiihrende Arbeit beurteilen.

* Die Vorbereitung und Durchfiihrung der
Arbeit planen.

* Einen Arbeitsplan erstellen.

Kommunikation mit Firmen:

* Anfragen an Firmen bezliglich Wartungs-
und Reparaturdiensten stellen kénnen.

* Angebote von Firmen prifen und
beurteilen kénnen.

* Auftrdage an Wartungs- und
Reparaturdienste vergeben kdnnen.

* Termine mit beauftragten Firmen
vereinbaren kénnen.




Kommunikation zwischen Schiilerfirma und
Kunden:

* Anfragen von Kunden bearbeiten.

* Angebote liber Leistungen der
Schillerfirma erstellen.

* Auftrdage von Kunden entgegennehmen
und bearbeiten.

* Termine mit Kunden vereinbaren.

5. Leistungsfeststellung:

Fahigkeiten in den Bereichen Anfragen- und Angebotserstellung und Auftragsvergabe an
Fallbeispielen tGberprifen.

Bewertung der Beurteilung und Planung einer selbst durchzufiihrenden Arbeit.




D) Gebdudemanagement

1. Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

2. Qualifizierungsziel:

Die Lernenden kdnnen Arbeiten im Bereich Reinigung und Entsorgung planen und veranlassen.
Sie sind in der Lage Waren einzukaufen, entgegenzunehmen, zu lagern und den Bestand
aufzunehmen.

3. Dauer der Vermittlung:

Der Qualifizierungsbaustein umfasst insgesamt ....... Stunden. Die Ausbildung dauert
........ Wochen.

4. Zuvermittelnde Tatigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse:

Zu vermittelnde Tatigkeiten Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

Reinigung und Entsorgung

* Einen Reinigungsplan gemal den
Anspriichen und Vorstellungen von
Kunden der Schilerfirma erstellen.

* EntsorgungsmaRnahmen
(Sperrmiillabholung) veranlassen.

Waren- und Materialeinkauf

* Anfragen an Firmen beziglich Waren- und
Materialeinkauf stellen.

* Angebote von Firmen prifen und
beurteilen.

* Auftrage an GroR- bzw. Einzelhdndler
vergeben.

¢ Lieferungen entgegennehmen und
entsprechend der Lieferscheine priifen.

* Waren und Materialien selbststandig im
Handel einkaufen.




Lagerung

* Grundwissen der Lagerhaltung erlautern
und anwenden kdnnen.

* Die gelieferten Waren unter Beachtung
des Wissens Uber Lagerung verstauen.

* Aufnahme von Wareneingangen und -
abgdngen in ein Bestandsprotokoll.

Inventar- und Waren-Bestandsaufnahmen
durchfiihren (Inventur)

5. Leistungsfeststellung:

Fahigkeiten in den Bereichen Wareneinkauf und Lagerung wahrend der Arbeit in der
Schilerfirma bewerten.
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