Berufsfeld: Buroservice/Lettershop Bildungsmodul: Formate

Qualifizierungseinheit: DIN- Formate von Briefumschlagen 1

Info fir den Teilnehmer

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Material
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Info fir den Teilnehmer

Fertig eingerichteter Arbeitsplatz
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Berufsfeld: Buroservice/Lettershop

Bildungsmodul: Formate

Qualifizierungseinheit: DIN- Formate von Briefumschlagen

Info fur den Teilnehmer

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Lernziele

» Sie kennen die 3 unterschiedlichen DIN-Formate von Briefumschlagen.
» Sie erkennen, welches Papierformat in welchen Briefumschlag passt.
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Info fir den Teilnehmer

Lernschritt 1: Der TN lernt 3 unterschiedliche Briefumschlage in den Gréf3en
DIN C 4, DIN C 5 und DIN C6/5 kennen.
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Berufsfeld: Buroservice/Lettershop

Bildungsmodul: Formate

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Qualifizierungseinheit: DIN- Formate von Briefumschlagen 5
Info fur den Teilnehmer
Lernschritt 2: TN ordnet die drei Briefb6gen den Briefumschlagen zu
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Berufsfeld: Buroservice/Lettershop

Bildungsmodul: Formate

Qualifizierungseinheit: DIN- Formate von Briefumschlagen

Auswertung der QE: Selbsteinschétzung des TN

G

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

» Wieist das Arbeitsergebnis ausgefallen? Was hat gut geklappt? Was hat noch nicht so gut

geklappt?

» Konnte die Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten werden? Was hat gut geklappt? Was
hat noch nicht so gut geklappt?

» Konnten Sie die Qualitatsprufung durchfithren? Was hat schon gut geklappt? Was hat noch

nicht so gut geklappt?

» Welche Lernziele konnten erreicht werden? Welche noch nicht? Woran hat das gelegen?

Wobei bendétigen Sie noch Unterstitzung?

» Was konnten Sie selbstdndig ausfiihren? Wobei haben Sie Hilfe bendtigt?

» Was wollen Sie noch verbessern? / iben? / Wiederholen? / Gezeigt bekommen?

.....................................................................................................................................................................
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Auswertung der QE: Lernzielkontrolle mit KVP

»  Welches Material gehdrt in welchen Umschlag? Bitte zeigen Sie auf den Umschlag und das entsprechende Material.
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Berufsfeld: Buroservice/Lettershop

Bildungsmodul: Formate

Qualifizierungseinheit: DIN- Formate von Briefumschlagen

Auswertung der QE: Lernzielkontrolle mit KVP

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

» Bitte die Bezeichnungen den Briefumschlagen zuordnen.

DIN C 4

DIN lang

DINC 5
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Berufsfeld: Buroservice/Lettershop

Bildungsmodul: Formate

Qualifizierungseinheit: DIN- Formate von Briefumschlagen

Auswertung der QE: Ruckmeldung durch FK

G

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

» Riuckmeldung zum Arbeitsergebnis: Wie ist das Arbeitsergebnis ausgefallen? Was hat gut

geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt?

» Riuckmeldung zum Arbeitsablauf: Konnte die Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten

werden? Was hat gut geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt?

» Riuckmeldung zur Qualitatsprufung: Konnten Sie die Qualitatsprifung durchfiihren? Was hat

schon gut geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt?

» Riuckmeldung zu den Lernzielen: Welche Lernziele haben Sie erreicht? Welche noch nicht?
Woran hat das gelegen? Wobei bendétigen Sie noch Unterstltzung?

» Riuckmeldung zu den Schlisselkompetenzen: Was konnten Sie selbstandig ausfihren? Wobel

haben Sie Hilfe bendtigt?

» Riuckmeldung zum Verbesserungsbedarf: Was sollten Sie noch verbessern? / tiben? /

Wiederholen? / Gezeigt bekommen

» Absprachen zum weiteren Vorgehen
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Auswertung der QE: Riuckmeldung zur QE
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Fragen an die o - - Anmerkungen
Teilnehmer/Innen: Trifft Trifft Trifft | Trifft
nicht eher eher Zu
Zu nicht Zu
Zu

Sind mit Ihnen die Lernziele der QE
besprochen worden? Haben Sie die
Lernziele verstanden?

Konnten Sie bei der Art wie Sie ange-
leitet worden sind, mitbestimmen?

Haben Sie Fragen gestellt, wenn
Sie etwas nicht verstanden haben?

Haben Sie die Lernziele erreichen
kénnen?

Sind Sie mit dem Ergebnis der
Qualifizierung zufrieden?

Was sollte geandert bzw.
verbessert werden?
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