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Handlungskompetenzbereich 
und Handlungskompetenz 

Bewertungskriterien aus dem Bildungsplan 
(Fähigkeiten, Haltungen) 

Bemerkungen 

Durchführen administrativer und 
logistischer Aufgaben 

Handlungskompetenz H.1 
Bei der Vorbereitung und 
Durchführung von Ein- und 
Austritten mitarbeiten 

Vorbereitung / Nachbereitung: 
 Verschafft sich alle notwendigen Informationen für

die Durchführung des Auftrages
 Bereitet das gesamte Material vollständig vor und

richtet den Arbeitsplatz ergonomisch, dem Ablauf
entsprechend ein

 Räumt den Arbeitsplatz gemäss den betrieblichen
Richtlinien auf

 Reinigt bzw. entsorgt das Material fachgerecht

Fähigkeiten 
 Bereitet die Unterlagen für Ein- und Austritte und

Verlegungen vor

 Empfängt und verabschiedet Klientinnen und

Klienten

 Informiert über die Personalrufanlage, Telefon,

Radio und Fernseher

 Koordiniert andere Dienststellen und arbeitet mit

diesen zusammen

 Beschreibt die Beobachtungen, dokumentiert sie

und setzt dabei die Fachsprache ein

 Nimmt berufliche Beziehungen zu den

Klientinnen/Klienten auf und gestaltet diese
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Haltungen 
 Zeigt einen freundlichen und wertschätzenden

Umgang mit Klientinnen und Klienten

 Ist sich der besonderen Situation der Klientinnen

und Klienten bewusst

 Ist sich ihrer/seiner repräsentativen Aufgaben

bewusst

 Vermittelt Ruhe und Sicherheit

 Respektiert kulturelle, spirituelle, generations- 

sowie genderspezifische Unterschiede

relevante Qualitätskriterien
 Die Arbeitsorganisation ist logisch geplant
 Das Material wird gemäss betrieblichen Vorgaben

wirtschaftlich eingesetzt
 Die Wirksamkeit der geleisteten Pflege wird

überprüft.
 Das Wohlbefinden des Klienten ist jederzeit

gegeben.

 Die Klientensicherheit ist jederzeit gegeben


