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1. Sem 2. Sem 3. Sem 4. Sem

Sitzungsvorbereitung

Beginn der Sitzung

Während der Sitzung

Nach der Sitzung
Fachpersonen als 

Wissensträger
Akten
Fachliteratur
Internet

Weitere Möglichkeiten zum 

Auffinden und Austauschen 

von Informationen
Terminkalender/ 

Arbeitsbuch
Klientendokumentation

Instrumente der 

Betreuungsplanung
Problemlösungsprozess

Betreuungsprozess

Detaillierungsgrad der Ziele
Methodische Hilfen
Dimensionen der Ziele
Techniken für die 

Zielformulierung
Felder für 

Zielformulierungen in der 

Betreuung
Evaluationsverfahren
Strichliste
Befragung oder Interview
Kollegiales Feedback
Blitzlicht

5.2.3                                   

reflektiert und bewertet 

die eigene Tätigkeit und 

zieht daraus 

Folgerungen für Schule 

und Praxis. (K4)      

Reflexion und Bewertung 

des eigenen Handelns
2

N5

Kapitel 5.1.6

Seiten 42 - 44

5.1.4                                    

formuliert überprüfbare 

Ziele. (K3)

3

1

Lerninhalt

4.2.8                                 

zählt Grundprinzipien 

der Sitzungs-

vorbereitung auf. (K1)

5.1.1                                    

zählt Möglichkeiten zur 

gezielten Informations-

beschaffung für die 

Planung von Aktivitäten 

auf. (K1)

1

5.1.3                                   

beschreibt 

Planungsmethoden und 

wendet sie in die 

schulischen 

Aufgabenstellungen an. 

(K3)

3

Bemerkungen

Planungsmethoden; Qualitätssicherung

Lektionen total:

Leistungsziel

M1

Seiten 4 - 9

üK

Berufsrolle, Ethik, Arbeitstechnik

1

OAQ
Organisation, Arbeitstechnik, Qualität

1. Lj. 2. Lj.

13

1

N4

Seiten 34 - 38

N5

Seiten 39 - 46

N3

Seiten 27 - 33

N2

Kapitel 2.2 - 2.3

Seiten 15 - 26

N2

Kapitel 2.1

Seiten 14 - 15

5.2.1                                   

erläutert Methoden der 

Auswertung. (K3) 2
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Arten von Akten
Abläufe standardisieren
Rechtliche Aspekte der 

Aktenführung
Aufbewahrung, 

Archivierung, Vernichtung 

von Akten
Sensible Daten in 

Gesprächen
Software

Arbeiten mit dem Computer

Textverarbeitung mit 

Microsoft Word 2007
E-Mail mit Microsoft 

Outlook
Geschäftsbrief
Berichte verfassen
Schulisches Arbeiten

Zugang ins Internet

Suchen im Internet

Wikipedia

Total 31 4 0 3 38

M2

Seiten 10 - 13

Informatik

M4

Seiten 18 - 53

6.1.3                                   

verfasst Berichte, Briefe 

und schulische Arbeiten 

mithilfe eines 

Textverarbeitungs-

programms. (K3)
14

6.1.4                                   

nutzt die Funktionen des 

Internets zur 

Beschaffung von 

fachlichen Informationen. 

(K3)

4

Informatik

N3

Kapitel 3.4

Seiten 29 - 33

6.1.1                                    

beschreibt Grundsätze 

der Aktenführung. (K2)

2


