Leitfaden zur Erstellung eines Portfolios

Um alle Funktionen des Kompetenzmodells (RDC) nutzen zu kbnnen, befolgen Sie bitte
zuerst die Anweisungen im Abschnitt »Excel-Datei entsperren®

Sobald die Excel-Datei geoffnet ist, gehen Sie wie folgt vor:

Name Vorname Portfolio erzeugen | Word-Dokument erzeugen
= rwendet werden,
as Por

Grundausbildung Bachelor FH oder Diplom HF| ‘

Zeitraum Ressourcen zur Durchfiihrung der Aktivitit Bewertungsart

31.12.1901 Mit externen Firmen zusammenarbeiten, die interne Arbeiten ausfiihren

31121901 |Samtliche Mitarbeitenden dafir sensibilisieren und regelmissig darauf hinweisen, dass L isiken der bzw. dem Sicherheil wortlichen gemeldet werden missen
31121901 |Die Temperatur in den Rdumen, in denen Medil fbewahrt werden (z. B. in dnken), Gberwachen

31121901 |Legi vorbeugen (Wassert von 60 °C und Aufdrehen aller iisse einmal pro Woche)

31.12.1901 | Meldungen iber Beinaheunfalle im Zusammenhang mit der Infrastruktur bearbeiten

31121901 |Ubungen zu Unfallrisiken oder Naturgefahren (Feuer, Erdbeben usw.) fordern

31.12.1901 ‘Die verschiedenen Abteilungen dabei unterstitzen, L isi| zu erkennen

31.12.1901 Informationen zur Arbeitssicherheit an alle Mitarbeitenden abgeben

31.12.1901 Weiterbildungen im h mit der Sicherheit von Mitarbeitenden und / héri rschlagen und weiter

31.12.1901 | Mit der Leitung, den Gemeinden und den regionalen Notfalldiensten, der Arbeitsschutzgruppe der Einrichtung, falls vorhanden, zusammenarbeiten

31.12.1901 Mit dem Qualitdtsmanager und/oder der Geschéftsleitung zusammenarbeiten
31.12.1901 Von internen Unféllen Kenntnis nehmen

31.12.1901 Interne Unfélle und ihre Ursachen analysieren

31.12.1901 Der Leitung der Einrichtung Korrekt um Unfélle zu verhindern
31.12.1901 Jahrliche Unfallstatistiken erstellen

Einige Schritte:

1. InZelle D1 ,,Frau“ oder ,Herr“ auswahlen
2. InE1 den Namen und Vornamen der betreffenden Person eintragen
3. In C3 das Eintrittsdatum des neuen Mitarbeiters anpassen

Nun ist lhre Datei vorbereitet.

Anschliessend finden Sie in den Spalten G und H im Tabellenblatt eine Dropdown-Liste
mit mehreren Auswahlmaoglichkeiten.

Um ein Portfolio zu erstellen:

1. Die erworbenen Kompetenzen in Spalte H eintragen
2. Auf ,Portfolio erzeugen“ klicken
3. Auf ,Word-Dokument erzeugen® klicken
a. Das Dokument wird automatisch im zuvor erstellten Ordner gespeichert
4. Vor der Unterschrift bitte Gberpriufen



