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Beispiele zu: Meine Tatigkeiten

1. berufliche Tatigkeiten

Beispiele: Stufe
Ich repariere defekte Anlagen 4
Ich erstelle Prifberichte 1
Ich organisiere Besprechungen und Mitarbeiterveranstaltungen 3
Ich programmiere die Produktionsanlagen und weise Mitarbeiter und Mitarbeiterin in deren 4

Bedienung ein

Ich beschrifte und kennzeichne Waren 2
Ich Gberprife Waren 3
Ich berechne die Reisekosten der Mitarbeiter 1
Ich flihre regelmaRig Inventuren durch 3
Ich nehmen Giter an und prife anhand der Begleitpapier die Art, Menge und Beschaffenheit 3

der Lieferung

Ich berechne Versandkosten 1
Ich informiere mich Giber die neuesten technischen Erkenntnisse im Internet 2
Ich wahle geeignete Verpackungsmaschinen und Werkzeuge aus 2
Ich flihre Geschaftskorrespondenz und bereite diverse Unterlagen mit Word, Outlook und 2

PowerPoint vor

Ich bewerte Testergebnisse, Messdaten und Teststrategien fir die Erprobung 4

Ich analysiere die bestehenden Produktionsprozesse und suche gerne nach geeigneten 4
Verbesserungsmoglichkeiten

Ich reinige und pflege Anlagen 2

Ich plane und Gberwache betriebliche Aus- und Weiterbildung 1

Ich kontrolliere Eingangsrechnungen und erstelle Ausgangsrechnungen 2
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Ich dokumentiere die Einlagerung mit einer speziellen Software 1
Ich fiihre Messungen durch 1
Ich prife den Zustand elektrischer Anlagenteile 2
Ich wahle geeignete Verpackungsmaschinen aus 2
Ich analysiere im Team mit Kollegen und Kolleginnen die Gestaltung der Produktionsprozesse 3
Ich setze aus Einzelteilen oder Baugruppen Gerate und Teilanlagen zusammen 2
Ich teste Baugruppen nach der Montage 4
Ich prife und buche Kostenrechnungen 1

2. zertifizierte Tatigkeiten

Beispiele: Stufe
Belege sachgerecht erfassen , Kosten dokumentieren 1
Schriftsatze aller Art, Berichte, Zwischenbilanzen, Statistiken anfertigen 4
Schriftverkehr mit Kunden, Behorden, Geschéaftspartnern abwickeln 3
Burobedarf ermitteln 4
Arbeits- und Fehlzeiten erfassen 2
Wahrend meiner Weiterbildung als Fachlageristin habe ich angelieferte Gliter angenommen und 2

kontrolliert, Gliter versendet

Wahrend meiner Ausbildung zum Maschinenschlosser habe ich vor allem 3
Produktionsmaschinen gewartet, repariert und instand gehalten, Produktionslinien ausgebaut,
technische Unterlagen gelesen und interpretiert

Zeichnungen lesen 1
Materialien zusammenstellen 2
Bauteile vorbereiten und heften 2
Rohre schweiBen 3
SchweiBen MAG -Blech (Dinn- und Dickblech) 3
Konservieren der Lackflachen und Kunststoffflachen 3
Grundieren, spachteln, schleifen, lackieren und polieren von Fahrzeugteilen 4

Waschbecken, Duschen, Toiletten montieren 2
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Fuhren der Stunden- Zettel und Anwesenheitslisten 1
Handscanner bedienen 4
Die Rohstoffe im Lager verteilen 1
Lehrgange planen und durchfiihren 2
Ladelisten erstellen 3
Be- und Entladen von LKW's 1
Auflegen der Sendungen auf Rollbander 1
Erfassen der Sendungen mittels Handscanner 2
Turmdrehkran bedienen 4
Mir Ziele fir den Tag setzen und diese verfolgen 3
Export-Auftrage abwickeln 2

3. private Tatigkeiten

Beispiele: Stufe
Ich repariere Autos, wechsle Ol, tausche Birnen der Autoscheinwerfer aus, behebe Lackschiden 2
Ich organisiere Sitzungen des FuBballvereins und fiihre Protokoll 2
Ich betreue und koordiniere ehrenamtlich Aus-, Fort- und Weiterbildung von Jugendleitern im 3
Jugendzentrum

Ich fotografiere gerne, wende neue Verfahren der Bildaufnahmetechnik und Bildbearbeitung an 1
Als ehrenamtliche Ausbilderin fuihre ich Kurse fiir lebensrettende SofortmaRhahmen beim 4

,Deutschen Roten Kreuz” durch

Neue Kontakte im Ausland kntipfen, auf Menschen zugehen und nach Hilfe fragen 2

Ich habe letztes Jahr zusammen mit zwei Kirchenvorstandsmitgliedern das Frihlingsfest fiir 2
unsere Gemeinde organisiert

Wihrend des Aufenthalts in England habe ich meine Sprachkenntnisse verbessert. Daneben 3
habe ich in einem Reisebiro gearbeitet. Ich habe Kunden Uber Reiseziele beraten, Preise
ermittelt und kalkuliert, Angebote verglichen, Reisen geplant und organisiert

Ich repariere defekte Computers 2

Ich helfe meiner Freundin und werde oft nach Hilfe gefragt, zum Beispiel bei Umziigen 3
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Ich muss im Haushalt gut wirtschaften: Preise vergleichen und Essensplane erstellen 4

Ich unterstiitze meinen Sohn bei den Hausaufgaben, besonders in Mathematik und 3
Wirtschaftskunde

Ich informiere mich im Internet tber gesunde Erndhrung 2
Ich habe selbstandig unser Haus umgebaut und renoviert 3
Ich habe fiir meine Frau zu ihrem 40. Geburtstag eine tolle Party mit 100 Gasten und 2

Verwandten organisiert

Ich trainiere Kinder in unserem FulRballverein 3

Ich organisiere mit Gasten meines Ruderclubs ein abwechslungsreiches Freizeitprogramm und 4
begleite sie ehrenamtlich bei Ausfliigen

Laminatboden verlegen 2
Garage bauen 4
Wande mit Mosaik gestalten 2
Holzterrasse selber bauen 1
Mit Kindern Karnevalkostlime basteln 2
Shirts fir Kinder gestalten 2
Mébel restaurieren 4
Hundehitte aus Holz bauen 3

Beispiele Selbstbewertung
KMU-Kompetenzbuch — KMU.Kom

Beispiele zu: Meine Fachkompetenzen

1. Fachkompetenzen

Wissen Stufe

Kenntnisse Uber die Erprobung neuer Maschinen und Zulassungsverfahren von Bauteilen und 4
Anlagen durch Priifstellen

EDV Kenntnisse: Excel 2

Wissen liber Reisemanagement 1
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Wissen Uber Guter aller Art 3
Know-how Uber Verpackungsmittel, Paletten fiir stapelbare Ware, Rollen fiir Meterware, Fasser 4
oder Kanister fiir Flussigkeit

Kenntnisse Uber Teststrategien fiir die Erprobung neuer Anlagen 4
Wissen (iber Erstellung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen 2
Know-how iibers Konservieren der Lackflachen und Kunststoffflachen 1
Wissen tibers Umbau des Hauses 3
Kenntnisse lber die Organisation der FuBballtrainings fir Kinder 4
Kenntnisse Uber die Gestaltung der Produktionsprozesse 2
Know-how (iber die Zusammensetzung von Geraten und Teilanlagen 1
Wissen (iber die Montage von Baugruppen 1
Wissen Uber die Restauration vom Mébel 4
Kenntnisse lber die Verlegung von Parkettbéden 3
Fertigkeiten Stufe
Veranstaltungen, Dienstreisen planen und organisieren 3
Zahlungs- und Liefertermine Gberwachen 2
Kopierer, Fax, Scanner bedienen 4
Protokolle von Vereinssitzungen fiihren 3
Lagebestand kontrollieren 1
Die Einlagerung von Sauren mit einer speziellen Software dokumentieren 3
Reinigung von Scheiben, des kompletten Fahrzeuginnenraumes, Motorraums und der 4
Karosserie

Fahrzeugteile grundieren, spachteln, schleifen, lackieren und polieren 4
Waschbecken, Duschen, Toiletten montieren 2
Stunden- Zettel und Anwesenheitslisten fiihren 2
Handscanner bedienen 1
Turmdrehkran bedienen 4
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Wande mit Mosaik gestalten 3
Rohre schweillen 2
MAG -Blech (Diinn- und Dickblech) schweifRen 2

2. Personale Kompetenzen

Sozialkompetenzen Stufe
Mitarbeiter/innen in die Bedienung von der Produktionsanlage einweisen 2
Meinem Sohn bei den Hausaufgaben helfen 4
Freunde psychologisch bei Problemen unterstiitzen 3
Mit Kunden personlich, telefonisch oder schriftliche kommunizieren 4
Kunden bei Veranstaltungen betreuen 2
Senioren bei Ausfliigen und Spaziergangen als ehrenamtlicher Reisebegleiter betreuen 1
Ich kommuniziere mit Freunden Uber Internet und wende dabei Skype an 4
Mit Kolleginnen und Kollegen bei der Weiterbildung gemeinsam lernen 3
Konflikte zwischen Freunden I6sen 4
Mich mit Freundinnen Gber gesunde Erndhrung austauschen 2
Bei Planung der Aus- und Weiterbildung im Betrieb mitwirken 2
Mit Geschaftspartnern lGber Preise verhandeln 4
Sachliche Kritik Kollegen und Kolleginnen mitteilen 3
Experten aus anderer Abteilung in die Produktionsprozesse einbeziehen 4
Meiner Frau bei der Kindererziehung unterstitzen 4
Selbstkompetenzen Stufe
Mich organisieren 3
Verantwortung im Team (ibernehmen 4
Mich an haufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen gewthnen 3
Kollegen nach Hilfe fragen 4
Mich motivieren, die gesetzten Ziele zu verfolgen 4
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Mich selbstandig in neuen Themen einarbeiten zu kdnnen 2
Bei Misserfolgen die gesetzten Ziele Giberdenken 1
Mich fiir neue Aufgaben richtig einschatzen 4
Die Ergebnisse meiner Arbeit bewerten 2
Verantwortung nicht nur fiir mich selbst, sondern auch fiir mein Team tibernehmen 3
Hilfe von meinem Mann im Haushalt annehmen 4
Selbstdndig nach Lésungen suchen 3
Bei Unsicherheit oder Unklarheiten nachfragen 3

3. Methodenkompetenzen

Stufe
Die bestehenden Produktionsprozesse organisieren 3
Neue Informationen Uber technischen Neuigkeiten im Internet beschaffen 2
Aufgaben und Erwartungen analysieren 1
Ziele fur den Arbeitstag zu definieren 3
Gemeinsame Diskussionsrunden mit Freunden organisieren 3
Informationen liber Zug- und Flugverbindung beschaffen sowie Hotelzimmer buchen 4
Prasentationen mit PowerPoint vorbereiten 2
Prioritaten in der Arbeit setzen 3
Fehler feststellen, eingrenzen, bestimmen und nach Stérungen suchen 2
Ich plane und Gberwache betriebliche Aus- und Weiterbildung 3
Lehrgange planen und durchfiihren 1
Jahresziele meinem Team erkldren 3
Mich unter Zeitdruck auf bestimmte Organisationsaufgaben konzentrieren 3
Zwischen meinem Mann und meinem Sohn in schwierigen Situationen vermitteln 2
Ausfliige meiner Familie organisieren 3




