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1.3 Einkauf von Kleidung J 7

1.4 Ökologische und ökonomische Verantwortung J 8

1.5 Textilien – Eigenschaften, Verwendung und Pflege J 9

1.6 Pflegesymbole J 15

1.7 Wäschekreislauf J 18

2 Konsequenzen für die Unterstützung beim Kleiden J 27

2.1 Kleiderwahl bezüglich der Jahreszeit J 27

2.2 An- und Ausziehen J 27

3 Transfer zur typischen Situation J 29

4 Überbetrieblicher Kurs J 30

4.1 An- und Auskleiden unterstützen J 30

Literatur- und Quellenverzeichnis J 34

Stichwortverzeichnis J 35

Abbildungsverzeichnis J 36

Band K: Haushalt

Zum Einstieg K 2

Teil A Situation 10.1: Für eine saubere und sichere Umgebung sorgen K 3

1 Haushalt K 5

1.1 Reinigung und Pflege des Wohnumfelds K 5

1.2 Arbeitsorganisation K 23

1.3 Umweltbewusster Umgang mit Stoffen und Ressourcen K 28

2 Konsequenzen für die Haushaltsführung K 34

3 Transfer zur typischen Situation K 35

Teil B Situation 10.2: In Kollektivhaushalten Schnittstellen zu 

verschiedenen Dienstleistungserbringern im 

hauswirtschaftlichen Bereich sicherstellen K 36

4 Schnittstellen zu den Leistungserbringern sicherstellen K 38

4.1 Betriebsorganisatorische Grundlagen K 38

4.2 Kundenorientiertes Verhalten K 42

4.3 Schnittstellenmanagement K 45
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5 Transfer zur typischen Situation K 46

Literatur- und Quellenverzeichnis K 47

Stichwortverzeichnis K 48

Abbildungsverzeichnis K 50

Band L: Administration

Zum Einstieg L 2

Teil A Situation 11.1: Bei der Vorbereitung von Ein- und Austritten 

mitwirken L 3

1 Eintritt, Übertritt und Austritt L 5

1.1 Eintritt in eine Institution L 5

1.2 Übertritt in eine andere Institution und Austritt aus der Institution L 10

2 Transfer zur typischen Situation L 15

Teil B Situation 11.2: Mit branchenspezifischer Software arbeiten L 16

3 Branchenspezifische EDV L 18

4 Transfer zur typischen Situation L 19

Literatur- und Quellenverzeichnis L 20

Stichwortverzeichnis L 21

Band M: Logistik

Zum Einstieg M 2

Teil A Situation 12.1: Klientinnen und Klienten auf geplanten 

Transporten begleiten M 3

1 Transporte M 5

1.1 Leistungserbringer M 5

1.2 Interne und externe Transportmöglichkeiten M 6

2 Konsequenzen für die Begleitung bei Transporten M 9

2.1 Vorbereitung und Abklärung M 9

2.2 Information an Klientinnen und Klienten M 9

2.3 Information an die Leistungserbringer M 10

2.4 Aufgaben der Begleitperson auf dem Transport M 10

3 Transfer zur typischen Situation M 11
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Teil B Situation 12.2: Bewirtschaften von Verbrauchsmaterialien 

und Medikamenten, veranlassen von Reparaturen und 

Kontrolle der Rückgabe M 12

4 Logistik M 14

4.1 Definition M 14

4.2 Logistikbereiche M 15

4.3 Bedarf M 15

4.4 Aufwand und Risiken bei der Beschaffung von Artikeln M 16

4.5 Bestellen M 16

4.6 Lagerlogistik M 18

4.7 Lagerung und Bewirtschaftung von Medikamenten M 19

4.8 Reparaturen veranlassen M 22

5 Transfer zur typischen Situation M 23

Teil C Situation 12.3: Apparate und Mobiliar reinigen und 

betriebsbereit halten M 24

6 Wartung von Geräten und Mobiliar M 26

7 Transfer zur typischen Situation M 28

Literatur- und Quellenverzeichnis M 29

Stichwortverzeichnis M 30

Band N: Arbeitsorganisation

Zum Einstieg N 2

Teil A Situation 13.1: Planen, organisieren und Prioriäten setzen N 3

1 Arbeitsorganisation N 5

1.1 Die sechs Schritte einer ganzen Handlung N 6

1.2 Das Eisenhower-Prinzip N 8

2 Transfer zur typischen Situation N 10

Literatur- und Quellenverzeichnis N 11

Stichwortverzeichnis N 12
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Band O: Lernende und Berufsperson sein

Zum Einstieg O 2

Teil A Situation 14.1: Den eigenen Lernprozess gestalten O 3

1 Lernen O 5

1.1 Bedeutung des Lernens O 5

1.2 Lebenslanges Lernen O 6

1.3 Reflexion der eigenen Lernbiografie O 6

1.4 Lernphysiologie O 7

1.5 Lerndokumentation O 8

1.6 Fachsprache O 8

2 Konsequenzen für das Lernen O 13

2.1 Sich konzentrieren O 13

2.2 Arbeitsplatz gestalten O 14

2.3 Planen O 15

2.4 Fragen an den Lernstoff stellen – Vorwissen aktivieren O 15

2.5 Abwechslung O 15

2.6 Kapazität des Arbeitsgedächtnisses O 15

2.7 Lernzeiten und Pausen O 16

2.8 Verschiedene Lerninhalte O 16

2.9 Hilfsmittel zur Darstellung der Lerninhalte O 16

2.10 Wesentliches Erkennen O 17

2.11 Wirksames Lesen O 18

2.12 Arbeiten in Kleingruppen O 20

2.13 Prüfungen erfolgreich absolvieren O 20

3 Transfer zur typischen Situation O 25

Teil B Situation 14.2: Als Berufsperson / Lernende oder Lernender 

in einem Team arbeiten O 26

4 Führung O 28

4.1 Grundlagen der Führung und Auftragserteilung O 28

5 Transfer zur typischen Situation O 32

Literatur- und Quellenverzeichnis O 33

Stichwortverzeichnis O 34

Band P: Glossar

Gesamtinhaltsverzeichnis P 2

Literatur- und Quellenverzeichnis P 20

Glossar P 27

Stichwortverzeichnis P 66


