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Info fur den Teilnehmer

Materialien
Briefe fir den Postausgang
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Info fir den Teilnehmer

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Kompaktbrief

Standardbe

Hilfsmittel
Briefablagekotrbe
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Info fir den Teilnehmer

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Fertig eingerichteter Arbeitsplatz
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Info fur den Teilnehmer

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Lernziele

> Sie kdnnen die Format-Schablone der Deutschen Post lesen.

> Sie kdnnen verschiedene Briefformate anhand der Format-Schablone ermitteln.

> Sie kdnnen Briefe mit unterschiedlichen Formaten sortieren.
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Info fir den Teilnehmer

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Arbeitsschritt 1:

Schablone nehmen

Hochstformat tir GroBhriefe
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Info fir den Teilnehmer

Arbeitsschritt 2:
Brief auflegen
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Info fir den Teilnehmer

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Arbeitsschritt 3:

Hochstformat suchen
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Info fir den Teilnehmer
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Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Arbeitsschritt 4:

Format ablesen
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Info fir den Teilnehmer

Arbeitsschritt 4:

Format ablesen

Vergrol3erte Ansicht
des Hochstformates fur
Standard- und
Kompaktbriefe
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Info fir den Teilnehmer

G

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Arbeitsschritt 5:

Brief ablegen

Den Brief in den
entsprechenden
Ablagekorb legen

GroBbrief
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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 sich merken, was sie erarbeitet haben? Was konnten Sie sich merken?

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

Wobei bendétigen Sie noch Unterstitzung?

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

» Was wollen Sie noch verbessern? / iben? / Wiederholen? / Gezeigt bekommen?
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Berufsfeld: Buroservice/Lettershop

Bildungsmodul: Frankieren

Qualifizierungseinheit: Verschiedene Briefformate sortieren

12

Auswertung der QE: Lernzielkontrolle mit KVP

Theodor Fliedner Stiftung
Fliedner Werkstatten

Welche Arbeitsschritte sind notwendig, um ein Briefformat zu ermitteln?

(Bitte selbst notieren oder der FK diktieren!)

.....................................................................................................................................................................
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Auswertung der QE: Ruckmeldung durch FK

Rickmeldung zum Arbeitsergebnis: Wie ist das Arbeitsergebnis ausgefallen? Was hat gut
geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt?

Rickmeldung zum Arbeitsablauf: Konnte die Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten werden?
Was hat gut geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt?

Rickmeldung zur Merkféahigkeit: Konnten Sie sich merken, was Sie erarbeitet haben? Was konnten
Sie sich merken?

Rickmeldung zu den Lernzielen: Welche Lernziele haben Sie erreicht? Welche noch nicht? Woran
hat das gelegen? Wobei benétigen Sie noch Unterstitzung?

Ruckmeldung zu den Schlisselkompetenzen: Konnten Sie sich konzentrieren? Wobei haben Sie
Hilfe bendtigt?

Rickmeldung zum Verbesserungsbedarf: Was sollten Sie noch verbessern? / tben? /
Wiederholen? / Gezeigt bekommen

Absprachen zum weiteren Vorgehen

.....................................................................................................................................................................

Fliedner Werkstatten
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Auswertung der QE: Riuckmeldung zur QE
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Fragen an die Teilnehmer/Innen: “ — - o Anmerkungen
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 gedndert bzw. verbessert
werden?
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