Podologin/Podologe mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis

Anleitung: Ausbildungsprogramm fir den Betrieb

(Gultig fur die Ausbildung nach der BiVo vom 29. September 2020)
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1 Ziele des Ausbildungsprogramms Betrieb

Wie soll die Ausbildung in den Podologiepraxen nach neuer Bildungsverordnung vom 29. September 2020 gestaltet werden? Das Ausbildungsprogramm
Betrieb gibt eine systematische Einfihrung der Lernenden in der beruflichen Praxis im Betrieb vor. Ziel ist es, die Berufshildnerinnen und Berufsbildner im
Betrieb bei der Strukturierung und Planung der praktischen Ausbildung zu unterstiitzen, so dass die Lernenden die Leistungsziele der Ausbildung erreichen.

Das Ausbildungsprogramm Betrieb (ehemals Modell-Lehrgang) ist zudem das Instrument, mit dem der Lernstand der Lernenden strukturiert und regelmassig
festgehalten wird. So kdnnen die Berufshildnerinnen und Berufsbildner im Betrieb Fortschritte und Weiterentwicklungsmoglichkeiten der Lernenden notieren
und die Ausbildung dementsprechend auf den Bedarf der Lernenden ausrichten. Auf dieser Grundlage kann zudem einmal pro Semester der Bildungsbericht
erstellt und das Gesprach dazu gefuhrt werden.

Das vorliegende Ausbildungsprogramm Betrieb basiert auf der Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung fiir Podologin/Podologe EFZ und dem
Bildungsplan fur Podologin/Podologe EFZ vom 29. September 2020 sowie der Lernortkoordinationstabelle. Da der Bildungsplan neu nach dem
handlungskompetenzorientierten Modell (HKO-Modell) aufgebaut ist, stehen berufstypische Handlungssituationen d.h. die Handlungskompetenzen der
Podologinnen und Podologen EFZ im Zentrum. Damit die Lernenden diese bis am Ende ihrer Ausbildung erreichen kdnnen, tragt jeder Lernort die Verantwortung
zur Erreichung bestimmter Leistungsziele. Zudem wird im HKO-Modell von jedem Lernort erwartet, dass dieser aktiv zur Vernetzung beitragt. Damit die
Vernetzung stattfinden kann, wurde festgelegt, zu welchem Zeitpunkt der Ausbildung zur/zum Podologin/Podologe EFZ welche Handlungskompetenzen
ausgebildet werden sollen.

Das Ausbildungsprogramm Betrieb enthalt jedoch keine bis ins Detail festgelegten Ausbildungsrezepte, sondern soll den Berufshildnerinnen und Berufsbildnern
Freiraum lassen, damit sie die Ausbildung in der Podologiepraxis auf den Bedarf der Lernenden und des Ausbildungsbetriebes anpassen koénnen.
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2 Die Lernortkoordinationstabelle

Die Lernortkoordinationstabelle gibt einen Uberblick tiber den Zeitpunkt der Ausbildung der einzelnen Handlungskompetenzen pro Lernort. In der linken Spalte
ist jeweils die Berufsfachschule, in der mittleren Spalte sind die Uberbetrieblichen Kurse und in der rechten Spalte der Betrieb aufgeflihrt. Die aktuelle
Lernortkoordinationstabelle finden Sie auch hier (Rubrik «Umsetzungsdokumente fir Berufsbildner/innen»). Nachfolgend sehen Sie als Beispiel einen

Ausschnitt der Tabelle:

1. Semester 2. 3. Semester 4. 5. [}

a1: Beratungen zu podologischen Frag wgen durchfilhren G E G E \inoK|oK4 [E W W S Vn

aZ: Informationen zur vg und zum rlauf an Angehdrige, Betreuungspersonen und medizinische

Fachpersonen weitergeben E Vi UKs |3

a3: Bedirfnisse von Personen mit kérperlichen, geistigen oder sprachlichen Einschrinkungen berlicksichtigen aKi1 s Vin uKSs

ad: Ver Gche dber Produkie der Praxis fihren |> uKs |5 Vin

a5: Befundaufnahme erfassen Vin uKSs Vi s
GKS 5

a6: Behandlungsplane erstellen

b3: Ei h Magel (Onychokryptose) behandeln
b4: Homhaut i} biragy
b5: Magelverdnderungen behandeln

5
[CRICRICN (D]

o1 Kiinstliche Teilr anzung (Tei ik) und Uberzug applizieren
c2: Podologische Entlastungen (Orthesen) nach Mass anfertigen

23: Magelkormekiur mittels Klebespange (Orthonyxie) am Magel applizieren

cd: Verbinde am Fuss anlegen
c5: Podologische Konfektionsprodukte und Halbfabrikate abgeben und Ober deren Einsatz instruieren

B
<

]

d1: Behandlungsraum fir die ndchste Behandlung vorbereiten G oK1 v W Vn
IdZ: Arbeitsfeld grundreinigen und auffilllen G v

d3: Ir im Labor aufbersiten G oK1 v W Vn

d4: Behandlungen ausserhalb der Praxis vorbereiten 5 Vn

d5: Verbrawchs- und Behandlungsmaterial entscrgen

e1: Material fir den Praxisbedarf, Verkaufsprodukts und podol igsmaterial bewirtschaften G
le2: Tagesabrechnung der Praxis erstallen G W S
e3: Behandlungskosten abrechnen B G vn s
ed: Behandlun, rmine planen und versinbaren G E s v Vi
Ie&: Patientendokumentation aktualisieren G aK 2 |Evik E v in 5
|
Hinweis

Behandelte und vermittelte Handlungskompetenzen und Leistungsziele sollen auch in den nachfolgenden Bildungsjahren im Rahmen der prozessorientierten
Ausbildung weiterhin gelibt werden.
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3 Information fir die Berufsbildner/innen und Lernenden

3.1 Aufbau des Aushildungsprogramms Betrieb

Das Ausbildungsprogramm Betrieb ist nach Quartalen und Semestern gegliedert. Fir jedes Quartal ist festgelegt, welche Handlungskompetenzen und
Leistungsziele im Zentrum der Ausbildung stehen. Zudem ist festgehalten, ob eine Einfihrung des Leistungsziels erfolgen soll oder ob das Leistungsziel im
entsprechenden Semester fertig ausgebildet werden muss. Zudem kénnen zum einzelnen Leistungsziel Bemerkungen notiert werden, wie beispielsweise,
dass ein Leistungsziel nicht eingefihrt und in das nachste Quartal tbernommen werden muss.

3.2 Bildungsbericht

Die Berufshildnerinnen und Berufsbildner halten am Ende jedes Semesters den Bildungsstand der Lernenden in dem Bildungsbericht fest. Die Resultate und
Erfahrungen sind mit den Lernenden zu besprechen. Dabei kbnnen auch die Lernenden ihre Bemerkungen und Feststellungen einbringen. Der Bildungsbericht
muss jederzeit den kantonalen Behdrden zugéanglich gemacht werden kdnnen.

3.3 Lerndokumentation

Die Lerndokumentation dient den Lernenden dazu, zu vorgegebenen Handlungskompetenzen eigene Situationen zu beschreiben. Mit dem eigenstandigen
Aufarbeiten und Dokumentieren von selbst erlebten beruflichen Situationen wird die Wahrnehmung gescharft. Der Reflexionsteil soll die Lernenden in der
Einschatzung und Beurteilung eigener beruflicher Tatigkeit unterstiitzen. Die Berufshildnerinnen und Berufshildner unterstiitzen die lernenden Personen bei
der Themenwabhl, begleiten sie bei der Bearbeitung des Eintrages in die Lerndokumentation und besprechen sie mit den Lernenden mindestens einmal pro
Semester. Die Lerndokumentation und die Unterlagen der Uberbetrieblichen Kurse dirfen wahrend des Qualifikationsverfahrens im Qualifikationsbereich
«praktische Arbeit» als Hilfsmittel verwendet werden.



4 Anwendung des Ausbildungsprogramms Betrieb

Alle Leistungsziele aus dem Bildungsplan Podologin/Podologe EFZ sind den einzelnen Semestern und Quartalen zugeordnet. Einmal fir die Einfiihrung, dann
wenn das Leistungsziel das erste Mal in der Ausbildung eingefiihrt werden soll. Dann jeweils noch ein zweites Mal, wenn das Leistungsziel fertig ausgebildet
sein sollte. Das heisst, die Lernenden sollten es zu diesem Zeitpunkt selbstandig ausfiihren kénnen. Die Kontrolle der Berufsbildnerin/des Berufshildners muss
jedoch weiterhin gewabhrleistet sein. Alle Angaben zu den Handlungskompetenzbereichen, den Handlungskompetenzen und den Leistungszielen sind mit dem
Bildungsplan Podologin/Podologe EFZ vom 29. September 2020 identisch.



https://www.podologie.swiss/wp-content/uploads/2020/10/bipla_podologie_deutsch_2020.pdf

4.1 Auszug aus dem Ausbildungsprogramm Betrieb und Erklarungen dazu

Name Aushildungsbetrieb + Name, Yorname Berufshildner/in (BB) Name, Vorname Lernende/r

Einfuhrung §) cictungsziel: Bemerkungen Berufsbildner/in: Kurzel
n n erfolgt g BE
. . hicht ) Wenn Einfuhrung nicht stattgefunden hat
Ja Nein § erreicht erreicht | undf/oder Leistungsziel nicht erreicht wurde, ist
_ Begriindung des Ausbildungsbetriebs obligatorisch!
Handlungskompetenzbereich a: Betreuen der Patientinnen und Patienten

al: Beratungen zu podologischen Fragestellungen durchfiihren

al.4 ...empfehlen Patientinnen und Patienten sowie Kunden und Kundinnen
konfektionierte Hilfsmittel. (K3)

a5: Befundaufnahme erfassen

a5.10 ...erfassen die relevanten Aspekte flr die Bestimmung des Fusss’e
(K3)

a5.11 ...erstellen ein Podogramm oder ein digitales Fusshild. (K3)

Leistungsziel

a5.12 ...beschreiben das Gangbild sowie Auffélligkeiten am Schuhwerk
Patientinnen und Patienten. (K3)

Pro Quartal sind jeweils die Leistungsziele (LZ) aufgefihrt, die in diesem
Quartal bearbeitet werden. Sie sind geordnet nach Handlungskompetenzen und
Handlungskompetenzbereiche.

Angegeben ist zudem, ob die Leistungsziele «eingefuihrt» werden missen oder
ob sie kerreicht» werden sollen, das bedeutet, dass die Ausbildung fur dieses
Leistungsziel als abgeschlossen angesehen wird.

Das Ausbildungsprogramm wird regelmassig mindestens einmal im Monat
durch die Berufsbildnerin/den Berufsbildner bearbeitet und nachgefiihrt sowie
die entsprechenden Bemerkungen hineingeschrieben.
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Einfuhrung:

Ist hier das Feld
gelb hinterlegt, so
ist das LZ in dem
oben links
aufgefiihrten
Semester und
Quartal
einzufuhren.

| | www.podologie.ch

Leistungsziel erreicht/nicht erreicht:

Ist hier das Feld griin hinterlegt, so ist das
LZ in dem oben links aufgeflihrten
Semester und Quartal abzuschliessen, das
LZ sollte fertig ausgebildet sein.




Name Ausbildungsbetrieb + Name, Vorname Berufsbildner/in (BB) Name, Vorname Lernende/r

Einfiihrung

1. Semester I 3 Quartal erfolgt: Leistungsziel: Bemerkungen Berufsbhildner/in:

nicht .l:' Wenn Einfihrung nicht stattgefunden hat
erreicht | und/oder Leistungsziel nicht emeicht wurde, ist
Begriindung des Ausbildungsbetriebs obligatorisch!

Kiirzel
BB

Ja Nein | erreicht

Handlungskompetenzbereich a: Betreuen der Patientinnen und Patienten

a1l: Beratungen zu podologischen Fragestellungen durchfiihren

a1.5 .. .verwenden eine den Bedirinissen der Patientinnen und Patienten
angepasste Sprache. (K3)

al6 nehmen Ricksprache mit der dipl. Podologin HF, dem dipl. Podologen
HF, wenn Fragen zu einer Risikogruppe auftauchen. (K3)

a3: Bediirfnisse von Personen mit kérperlichen, geistigen oder sprachlichen Einschrankungen Einfilhrung Leistungsziele vor UK 1
beriicksichtigen A
a3 1 _fragen Patientinnen und Patienten einfiihlsam, ob und welche Hilfe sie /'
bendtigen. (K3)
a3.2 ._unterstitzen Patientinnen und Patienten mit eingeschrankter Mobilitat. /
(K3)

a3.3 .__kommunizieren adaguat mit Personen mit besonderen Bedarfnissen
(K3)

ad: Verkaufsgespréache iber Produkte der Praxis fiihren

a4 4 .__nehmen beim Verkauf von Produkten an Angehdrige von
Risikogruppen Rucksprache mit der dipl. Podologin HF, dem dipl.
Podologen HF. (K3

a5: Befundaufnahme erfassen

a5.1 .. erfassen die Personalien der Patientinnen und Patienten. (K3) \ /
a5 6 _ notieren die Krankengeschichte gewissenhaft und versténdlich in der \ /
Patientendokumentation. (K3) A
a5.15 .._.nehmen Rucksprache uber das weitere Vorgehen mit einer dipl. \
Podologin HF / einem dipl. Podologen HF, wenn sie feststellen, dass B 4

es sich um Angehdrige von Risikogruppen handelt (K3)

Legende: Einfiihrung Leistungsziel muss in diesem Quartal erfeigt sein Einfiihrung/Leistungsziel bqr its erfolgt oder noch nicht relevant
Leistungsziel muss in diesem Quartal erreichtwWorden sein Leistungsziele miissey vor JK eingefiihrt werden
| hnhofstrac | Tel. 041 92¢ i v lolog
Einfuhrung/Leistungsziel erfolgt/noch nicht relevant = Einfuhrung Leistungsziele vor UK: Bemerkungsfeld fur die/den Kurzel BB:
Ist das Feld grau hinterlegt, so ist die Einfuhrung oder Leistungsziele, bei welchen die Felder rosa = Berufsbildner/in: Hier kann die/der
die Erreichung des LZ in dem oben links aufgefiihrten hinterlegt sind, missen bis zum angegeben  Hier kbnnen Bemerkungen zum Berufsbildner/in
Semester und Quartal bereits erfolgt oder noch nicht UK eingefiihrt worden sein (siehe auch einzelnen LZ notiert werden, wie z. B. deren/dessen
relevant. Lernortkoordinationstabelle). «Die Lernende hat bereits einen Initialen hinterlegen.

geschickten Umgang mit...» oder «Das
LZ konnte nicht ausgebildet werden,
weil, ...».
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4.2 Ausbildungsprogramm Betrieb: Nachtrag flr vorgezogene oder nicht erreichte Leistungsziele

Auf der jeweils letzten Seite des Ausbildungsprogrammes haben die Betriebe die Mdglichkeit, vorgezogene oder nicht durchgefiihrte/nicht erreichte
Leistungsziele vom angegebenen Semester und Quartal aufzufiihren. Dies erleichtert die Kontrolle, falls das Leistungsziel ins nhachste Quartal iibernommen
werden muss.

Ausserdem kdnnen Leistungsziele, welche laut Ausbildungsprogramm schon abgeschlossen sind und diese zu einem spéateren Zeitpunkt von den Lernenden

nicht mehr korrekt oder vollstandig durchgefiihrt werden (z. B. Hygiene), im Feld «Massnahmen und Ziele fir das kommende Quartal (Bemerkungen
Ausbildungsbetrieb)» aufgefihrt werden.

Schweizerischer Podologen-Verband SPV

Name Aushildungsbetrieb + Name, Yorname Berufsbildner/in (BB) Name, Vorname Lernende/r
Vorgezogene Leistungsziele
Hier kdnnen Leistungsziele aufgenommen werden, die ausgebildet Bemerkungen Berufsbildner/in: Kiirzel
wurden, aber erst in einem spéateren Quartal aufgefiihrt sind: B8

Im letzten Quartal nicht durchgefiihrte oder nicht erreichte Leistungsziele:

Massnahmen und Ziele fiir das kommende Quartal (Bemerkungen Ausbildungsbetrieb):
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4.3 Anleitung Handhabung Ausbildungsprogramm als Excel-Datei

Den Ausbildungsbetrieben stehen die Programme 1-12 als Excel- und als PDF-Datei zur Verfiigung. Die PDF-Datei kann ausgedruckt und fur handschriftliche
Notizen verwendet werden. In der Excel-Datei kénnen die Programme direkt von der Berufsbildnerin/vom Berufsbildner ausgefillt und digital abgespeichert
werden. Nachfolgend einige Kurzbefehle fiir die Handhabung der Excel-Dateien:

4.3.1 Ansicht vergrdossern / verkleinern
Unter «Ansicht» kann der Inhalt des Excels vergrossert werden, falls die Schriftgrosse zu klein ist. Die Grdsse ist fix auf 90% hinterlegt.

Uberpriifen Ansicht Hilfe

Ilfl ~| Lineal ~| Bearbeitungsleiste C%L [&?m BOi
u Seitenlayout Benutzerdef, 7| Gitternetzlinien |~/ Uberschriften Zoom J100% [Auswahl T Klick auf «Zoom_»:_ GI‘OSS.e kann aUSgewahlt
Ansichten ’ ergroBern oder benutzerdefiniert (frei wahlbar)
senansichten IJ Zoom ? w Zoom eingetragen werden.
orschriften des Umwelt- und Gesund Zoommadus erheit ein. (K3) Klick auf 100%: Dokument wird direkt auf
0.
: i : O 200% : : - 100% vergrossert.
O 100%
B O 75% C D
O 50%
O 25%
O An Markierung anpassen
(O} ti o0 |% <
Abbrechen

4.3.2 Strukturierung Satze in Bemerkungsfelder

Die Strukturierung von mehreren Séatzen, Aufzdhlungen etc. sind im Excel moglich. Falls ein Absatz oder eine Aufzédhlung gemacht werden soll, kann nach
dem jeweiligen Abschnitt der Kurzbefehl (Tastenkombination) Alt und Enter auf der Tastatur gedruckt werden und der nachfolgende Abschnitt springt auf
die nachste Zeile.

Die Strukturierung von mehreren Satzen, Aufzahlungen etc. sind im
Excel méglich.

b2.4 |bringen einen Verband unter Berlcksichtigung der Hygienevorschriften an. (K3) - Auf Satzende klicken

- Tastenkombi Alt + Enter eingeben

- Formatierung von Aufzahlung mit Minuszeichen vornehmen

Geschaftsstell Bahnhofstrasse 7! 6210 Surset Tel. 041 926 07 61 eKretariat@pof gie.ch | www.podologie.ch 9



Schweizerischer Podologen-Verband SPV

4.3.3 Drop-Down: Ausfillen gelb/grin markierte Felder Einfihrung/Leistungsziele

7] Einfiihrung
erfolgt: Ausfiillen Felder «Einfiihrung erfolgt: Ja/Nein» und «Leistungsziel: erreicht / nicht erreicht»:
- In den gelben und griinen Feldern kénnen Sie auf das entsprechende Feld klicken. Danach auf

den kleinen Pfeil klicken, damit sich die Auswahl 6ffnet. In allen gelb und griin markierten Feldern
musste nach Ende des entsprechenden Quartals eine Option ausgefullt sein.

4.3.4 Zeilengrésse dem Text anpassen

In der jeweiligen Excel-Datei ist hinterlegt, dass die Zeilengrosse automatisch dem Textinhalt angepasst wird. Falls sich die Zeile nicht automatisch
der Textmenge anpasst (wenn mehr als 1 Zeile geschrieben wird), 6ffnen Sie die Zelle mit dem entsprechenden Textinhalt erneut mit Doppelklick
und klicken Sie auf Enter. Sollte sich die Zeilenhdhe trotzdem nicht verandern, probieren Sie die beiden nachfolgenden Mdglichkeiten zur
Zeilenvergroésserung aus.

2. Moglichkeit zur Zeilenvergrésserung:
Bemerkungsfeld anklicken, wo nicht ganzer Text ersichtlich ist. Unter «Start» bei Rubrik «Zellen» auf «Format» und bei der Auswahl auf «Zeilenhéhe
automatisch anpassen» klicken, Zeilengrésse passt sich der Textgrosse an.

s — e

deal dass die Zedennsdss: ; 4 gy SIS JreTop
| artorlegl, dass die Zedengedsse aomatische ded inhait angepasst wird. Sollten See mahe Text im Bemerkungsfeld hinteragen. wobet
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3. Mdoglichkeit zur Zeilenvergrésserung:

= O Eldsaell Ul mEraunigdieil usl Ao uniu raugreenn. ILF\.JI .:
stellen klare und detaillierte Fragen zur Efassung der allgemeinen Krankengeschichte der n Qe jewelligen CxcelUater st interlegr, dass die Zeengrosse
ay.2 Patientinnen und Patienten. (K3) automatisch dem Textinhalt angepasst wird. Falls sich die Zeile nicht
23 . autnmatisch der Textmenne annasst (wenn mehr als 1 7aile
D e e O |

\

Zeilen-Nummer (siehe ganz links) am unteren Rand der entsprechenden Zeile mit Doppelklick anwéhlen, Zeilengrosse passt sich Textinhalt an oder auf
unteren Rand der entsprechenden Zeile klicken sowie linke Maustaste gedrickt halten. Zeile kann so beliebig vergrossert oder verkleinert werden.

27 |an.| |emassen ale Fersonalen der Falenunnen una Fauenien. (ka)
ey stellen klare und detaillierte Fragen zur Effassung der allgemeinen Krankengeschichte der
~ |Patientinnen und Patienten. (K3)
23
lmmmem F i riimAd Ame I rmmlelnnid mmmmmlmimld mm Aim = Bdimmem Alammm - lhmmmm Fie Aim Dmrmbiime oA

In der jeweiligen Excel-Datei ist hinterlegt, dass die Zeilengrisse
automatisch dem Textinhalt angepasst wird. Falls sich die Zeile nicht
automatisch der Textmenge anpasst (wenn mehr als 1 Zeile
geschrieben wird), &ffnen Sie die Zelle mit dem entsprechenden
Textinhalt erneut mit Doppelklick und klicken Sie auf Enter.

4.3.5 Automatischer Textumbruch in Bemerkungsfelder

Falls die Eingabe im Textfeld langer als die Breite der Spalte ist, der Text jedoch nicht automatisch auf die nachste Zeile springt, kann mit dem Textumbruch

hinterlegt werden, dass der Text innerhalb des gewiinschten Feldes ersichtlich ist.

Vi

d3.10 |fullen die notwendigen Dokumente exakt aus. (K3)

Falls die Eingabe im Textfeld langer als die Breite der Spalte ist, jedoch nicht automatisg

A2 14 fihran Adia natsandinan Tacte dorek (KO3

Auf gewiinschte Zeile klicken. Unter «Start» bei Rubrik «Ausrichtung» auf «Textumbruch» klicken.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen
A Ausschneiden Arial Ji1 YA A == = B
[[3 Kopieren ~

F KU~ [EH~ &d~A | === ==

<& Format dbertragen

Ansicht Hilfe

EEJTertumhruch

d3.10 |flllen die notwendigen Dokumente exakt aus. (K3)

Falls die Eingabe im Textfeld langer als die Breite der Spalte ist,
jedoch nicht automatisch auf die nachste Zeile springt, kann mit dem
Textumbruch hinterlegt werden, dass der Text innerhalb des
gewinschten Feldes ersichtlich ist.

Bahnhofstrasse 7t 6210 Surset

podologie.ch

11



4.3.6 Kopieren/Einfigen von Leistungszielen; Einfiigen beim Nachtrag flr vorgezogene oder nicht erreichte Leistungsziele

Im untersten Abschnitt des jeweiligen Ausbildungsprogrammes sind die Zeilen zum Ausftillen beziglich vorgezogener, nicht durchgefuhrter oder nicht
erreichter Leistungsziele ersichtlich (siehe Erlauterungen dazu auch unter Punkt 4.2, Seite 8). Damit die Leistungsziele in dieser Ubersicht nicht immer
abgetippt werden missen, kann das Leistungsziel einfach angewéahlt und kopiert werden.

1. Moglichkeit:
Nr. + Leistungsziel, welche nach unten kopiert werden missen, mit Mausklick auswahlen und Tastenkombination Ctrl und C driicken:

d5.2 |bringen die gesammelten Materialien an die richtige Entsorgungsstelle. (K3) | | |
L B B . — S P N o B P P B B . T T T

Mit Maus nach unten scrollen, bis zum gewiinschten Feld — Feld anklicken. Tastenkombination Ctrl und V, Text wird einkopiert. (Bitte beachten Sie,
dass beim Kopieren und beim Einfligen die gleiche Anzahl Zellen markiert sind):

Vorgezogene Leistungsziele
Hier kdnnen Leistungsziele aufgenommen werden, die ausgebildet wurden, aber erst in

. . Kiirzel
Bemerkungen Berufshildner/in:
einem spateren Quartal aufgefiihrt sind: 9 BB
d5.2 |bringen die gesammelten Materialien an die richtige Entsorgungsstelle. (K3) ‘I

2. Moglichkeit:
o Falls es mit der Tastenkombination bei der 1. Mdglichkeit nicht funktioniert:
Auf Textfeld klicken, welches kopiert werden soll. Rechte Maustaste und bei der Auswahl auf «Kopieren» klicken.
¢ Mit Maus nach unten scrollen, bis zum gewinschten Feld — Feld anklicken.
Rechte Maustaste klicken und auf «Einfligen» oder unter «Einfligeoptionen» auf Einfiigen klicken, Text wird einkopiert.

4.3.7 Zusatzliche Zeilen hinzufiigen / IT-Support Excel-Anwendung

Da die Excel-Datei schreibgeschiitzt ist, konnen zwar neue Zeilen hinzugeflugt werden, jedoch Ubernimmt es die Formatierung nicht.

Falls im untersten Abschnitt des jeweiligen Ausbildungsprogrammes mehr Zeilen benétigt werden oder Sie sonstige Fragen rund um die Anwendung der
Excel-Datei haben, kbnnen Sie sich bei der Geschéftsstelle per E-Mail sekretariat@podologie.ch oder per Telefon unter 041 926 07 61 melden.
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