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Modulidentifikation

Adressaten: Individuelle Weiterbildung, Vorbereitung auf das eidg. Diplom
Voraussetzungen: Kenntnisse auf Stufe Modul 11.13: Auftragsabwicklung 1

1. Die Funktion des Faches im Rahmen der Gesamtbildung

Leitidee: Die Organisation, Optimierung, Qualitatssicherung und Qualitatsprtfung wahrend
der Auftragsabwicklung ist eine sehr wichtige Aufgabe. Das Planen und Umset-
zen von Neuorganisationen interner Betriebsablaufe, aber auch die Tatigkeiten
als externer Koordinations- und Projektleiter, sind Aufgaben des Kaders.

Dispositionsziele: 1.  Die Fachperson ist sich der Planung, Koordination und Uberwachung von
Betriebs- und Auftragsorganisationen bewusst und nimmt deshalb diese
Aufgaben fachgerecht wahr.

2.  Sie ist bestrebt neben dem Tagesgeschéft fir die Betreuung und Kontrolle
des Personals Zeit zu investieren. Die dazu benétigten Unterlagen wie
Pflichtenhefte, Arbeitszeitformulare, Baustellenjournale etc. werden auf ei-
nem aktuellen Stand gehalten.

2. Lerninhalte / Themeniibersicht
1. Aufgabe der Projektleitung und Auftragsabwicklung
2.  Interne Betriebsablaufe und Organisationen

3. Lernorganisation

Thema: 1.  Aufgabe der Projektleitung und Auftragsabwicklung

Leistungsziele: 1.1 Die Fachperson kann anhand von Firmenbeschreibungen die verschiede-
nen Betriebsorganisationen und Betriebsabldufe schematisch und in Text-
form darstellen.

1.2 Sie kann anhand von Beschreibungen die verschiedenen Aufgaben- und
Auftragsorganisationen schematisch und in Textform darstellen.

1.3 Sie kann die Vorfabrikation, 24-Stunden-Serviceorganisation, die Abfallbe-
wirtschaftung, das Einflhren von neuen Leitungssystemen und die Auf-
tragsabwicklung eines Ausflhrungs- und Planungsauftrages selbsténdig
bearbeiten.

1.4 Sie kann fir Planungsauftrage und Biroaufgaben die Checklisten und Un-
terlagen flr die Organisation und Auftragsabwicklung vollstandig erstellen.

1.5 Sie kann fir einen Ausfuhrungs- oder Planungsauftrag die Terminplanung
mit EDV erstellen.

1.6 Sie kann bei Neubauten und Sanierung eines mittleren Haustechnikauftra-
ges die mdglichen rdumlichen und technischen Koordinationsaufgaben so-
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wie die Koordination mit den beteiligten Personen als Fachkoordinator or-
ganisieren.

Interne Betriebsablaufe und Organisationen

Die Fachperson kann anhand von Daten, Personalbestand und Beschrei-
bungen von mehreren Ausfiuhrungs- oder Planungsauftragen die interne
Montage- und Terminplanung erlautern.

Sie kann die Unterlagen fiir die Montagelberwachung und Zeiterfassung
erstellen.

Sie kann die Listen und Umschreibungen der Tatigkeitsprofile, Pflichtenhef-
te und Schlusselqualifikationen fur die einzelnen Personengruppen, fur
Sachbearbeiter oder Spezialisten in der Haustechnikbranche erstellen.

Sie kann anhand von Beschreibungen und Planen die Biroeinrichtungen
und Hilfsmittel wie Softwareprogramme etc. planen.

Sie kann die Unterlagen fur die Betreuung und Kontrolle des Personals be-
zlglich Arbeitszeiteinhaltung, Qualitdt und Quantitat der Arbeiten in der
Haustechnikbranche erstellen.

Sie kann eine Teamsitzung, persénliche Aussprache und ein Qualifikati-
onsgesprach in der Haustechnikbranche zielorientiert leiten.

Sie kann im eigenen Betrieb fir Personalgruppen, einzelne Angestellte o-
der Spezialisten die Weiterbildung intern oder extern organisieren, indem
sie individuelle Bildungskonzepte erstellt.

Sie kann das Bonus- und Malussystem der SUVA, die Einteilung der Be-
rufs- und Nichtberufsunfélle, die Kriterien der Versicherungsleistungen oder
-klirzungen sowie das Pramiensystem in der Haustechnikbranche mit eige-
nen Worten erlautern.

4. Lernzielkontrolle / Modulprifung

Das Modul wird mit einer schriftlichen Prifung abgeschlossen.
(1.5 Stunden)

5. Giultigkeit des Modulabschlusses

Die Gultigkeit des Modulabschlusses fiir die Erteilung des eidg. Diploms betragt
5 Jahre.



