Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1 Administration und Mitarbeiterfihrung schriftlich 5.1
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich

HINWEISE:

Prifungsunterlagen

Die Prufungsunterlagen bestehen aus folgenden Teilen:
Umschlag 1 Seite Papierfarbe: griin
Hinweise 1 Seite Papierfarbe: rosa
Ausgangslage 1 Seite Papierfarbe: blau
Aufgaben 6 Seiten Papierfarbe: gelb
Antwortblatter 19 Seiten Papierfarbe: weiss

Richtzeiten
Die Prufungsdauer betragt 120 Minuten Bearbeitungszeit ca.117 Minuten Studium Ausgangslage ca.3 Minuten
Aufgabe 1 2 Minuten

Aufgabe 2 3 Minuten
Aufgabe 3 4 Minuten
Aufgabe 4 6 Minuten
Aufgabe 5 6 Minuten
Aufgabe 6 3 Minuten
Aufgabe 7 3 Minuten
Aufgabe 8 7 Minuten
Aufgabe 9 4 Minuten
Aufgabe 10 4 Minuten
Aufgabe 11 3 Minuten
Aufgabe 12 5 Minuten
Aufgabe 13 5 Minuten
Aufgabe 14 6 Minuten
Aufgabe 15 4 Minuten
Aufgabe 16 5 Minuten
Aufgabe 17 3 Minuten
Aufgabe 18 5 Minuten
Aufgabe 19 5 Minuten
Aufgabe 20 4 Minuten
Aufgabe 21 6 Minuten
Aufgabe 22 7 Minuten
Aufgabe 23 7 Minuten
Aufgabe 24 10 Minuten

Aufgaben und Losungen

Fur das Erreichen der maximalen Punktzahl missen Sie alle Aufgaben richtig I16sen. Achtung: Falls Sie in den
Bearbeitungshinweisen zu Aufgaben bereits erwahnte Antwortbeispiele in der Losung wiederholen, erhalten Sie
dafur keine Punkte. Diese Regelung gilt fur die ganze Prifung.

Versehen Sie lhre Aufgaben- und Losungsblatter, dort wo es vorgesehen ist, mit lhrer Nummer und mit ihrem
Namen.

Hilfsmittel
Fur die Prufung dirfen folgende Hilfsmittel eingesetzt werden:
Schreibzeug, Taschenrechner, sdmtliche Unterlagen

Nicht erlaubt sind ausdricklich folgende Hilfsmittel:
Hilfsmittel, welche Ihnen Kommunikation mit anderen Stellen erméglichen oder erméglichen kénnen (z.B.
Notebook , Handheld, PDA, Mobile, Funk, WLAN usw.)

Verhalten wahrend der Prifung
Sie durfen wahrend der Prufung nicht in Arbeiten anderer Kandidaten Einsicht nehmen oder Gespréche fuhren.
Den Prifungsraum verlassen darf in Absprache mit der Aufsicht gleichzeitig nur eine Person.

Sanktionen

Sollten Sie sich wahrend der Prifung nicht an die Regeln in Bezug auf die Hilfsmittel halten bzw. die
Verhaltensregeln nicht einhalten, muss Sie die Aufsicht geméss Priifungsordnung von der weiteren
Prufungsteilnahme ausschliessen.

5.1
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Eidg. Berufspriufung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich

Ausgangslage

1. Berufliches Umfeld

Sie haben bereits 4 Jahre Erfahrung als Chefhauswart in einer mittelgrossen privaten
Bildungsinstitution in der Stadt Basel gesammelt. Es ist Zeit fUr die nachste gréssere
Herausforderung. Gestern haben Sie den Arbeitsvertrag mit der Betriebsgesellschaft
Shopyfun in Worb BE unterschrieben.

Ihr Zustandigkeitsbereich umfasst den Unterhalt und die Instandhaltung von:
e Einem Buro- und Gewerbegebaude mit 4 Stockwerken; Baujahr 2004. Im Gebaude
untergebracht sind:

o ein Einkaufszentrum auf 2 Stockwerken (Erdgeschoss und 1. Stockwerk) mit
diversen kleinen Ladengeschéften, einem COOP-Supermarkt, einem Spa- und
Wellnessbereich

o ein Fastfood-Restaurant und ein Indoor-Kinderspielplatz im 3. Stockwerk und

o ein Fitnesscenter, welches das ganz 4. Stockwerk belegt

Sie sind zu 100 % angestellt. Das lhnen unterstellte Team besteht aus:
¢ 1 Hauswart mit Fachausweis (Stellvertreter) (100 %)

e 1 Gebaudereinigungsfachfrau FA (100 %)

o 1 Elektroinstallateurin EFZ (80 %)

e 1 Lernende Gebaudereinigung 1. LJ (100 %)

e 1 Lernender Betriebsunterhalt 1. LJ (100 %)

¢ 1 Lernende Betriebsunterhalt 3. LJ (100 %)

¢ 5 Hilfskrafte im Bereich Reinigung (2 x 100 %; 3 x 50 %)

Mit Ihrem Team sind Sie zustandig fur:

¢ die Sicherstellung der Reinigung und des Unterhalts der unteren
3 Stockwerke. Das Fitnesscenter reinigt und unterhalt seine Raume und Anlagen
selbstandig.

e die regelmassige Uberwachung und Wartung der technischen Einrichtungen

¢ Unterhalt und Pflege der sanitdren Anlagen im Spa- und Wellnessbereich

e Unterhalt des bestehenden Sicherheitssystems und fachliche Mitwirkung beim geplanten
Ersatz des bestehenden Systems

¢ die Vergabe von Fremdleistungen in Rahmen des lhnen zur Verfigung gestellten Budgets

e Organisation der fachlichen Weiterbildung des Ihnen anvertrauten Teams

2. Privates Umfeld

Sie sind geschieden und leben in einer eingetragenen Partnerschaft. In Inrem gemeinsamen
Haushalt leben noch zwei Katzen und ein Labrador. In Ihrer Freizeit organisieren Sie mit
Kolleginnen und Kollegen Mountainbike-Touren und Grillabende.
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Aufgabe 1 Max. P
Nennen Sie zwei unterschiedliche Gesprache, welche Sie in lhrer Rolle als Personalverantwortli- 2
che/r fuhren.
Aufgabe 2 Max. P
Nur zwei Monate nach lhrem Stellenantritt bei der Shopyfun kindigt der Hauswart mit Fachaus-
weis. Nun brauchen Sie schnell einen Ersatz. Wie / wo werden Sie auf diese Vakanz aufmerksam 3
machen? Nennen Sie drei Moglichkeiten.
Aufgabe 3 Max. P
a) Was sind die Vorteile der internen Personalbeschaffung? Kreuzen Sie die richtigen Aussagen
an.
b) Was sind die Nachteile der externen Personalbeschaffung? Kreuzen Sie die richtigen Aussa- 4
gen an.
c) Was ist keine Mdglichkeit, um kurzfristigen Personalbedarf zu decken? Kreuzen Sie die rich-
tige Aussage an.
d) Was gehdért nicht in ein Arbeitszeugnis? Kreuzen Sie die richtige Aussage an.
Aufgabe 4 Max. P
Sie haben die Stelle als Hauswart/in mit Fachausweis ausgeschrieben und haben interessante
Bewerbungsdossiers erhalten.
a) Wie finden Sie heraus, ob jemand passen kdnnte? Nennen Sie zwei Punkte. 6
b) Worauf achten Sie bei der Auswahl? Nennen Sie zwei Punkte.
¢) Was mochten Sie verhindern? Nennen Sie zwei Punkte.
Aufgabe 5 Max. P
Sie fuhren mit drei Bewerber/innen ein Vorstellungsgesprach. Das Gesprach haben Sie in drei 5
Phasen eingeteilt. Nennen Sie je zwei Inhalte und Ziele der jeweiligen Phase.
Aufgabe 6 Max. P
Sie planen einen zweimonatigen unbezahlten Urlaub. Wie stellen Sie sicher, dass der Betrieb 3

wahrend lhrer Abwesenheit reibungslos weiterlauft? Nennen Sie drei Massnahmen.
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich

5.1

Aufgabe 7

Max. P

Sie haben eine junge Frau im Team, die sehr gut arbeitet und von ihren Kolleg/innen geschétzt
wird. Da Sie in zwei Jahren pensioniert werden, mdchten Sie sie gerne zur Nachfolgerin ausbil-
den. Was konnen Sie als Chefhauswart/in und Personalverantwortliche/r zur Kompetenzentwick-
lung der jungen Frau beitragen? Nennen Sie drei Moglichkeiten in unterschiedlichen Kompetenz-
bereichen.

Aufgabe 8

Max. P

Die Gebaudereinigungsfachfrau berichtet Ihnen, dass zwei Mitarbeiter/innen aus dem Reini-
gungsteam immer wieder aneinandergeraten. Sie selbst haben dies bisher noch nicht erlebt. Sie
mochten diesen Konflikt aus dem Weg raumen.

a) Beurteilen Sie, ob die aufgelisteten Massnahmen sinnvoll oder nicht sinnvoll sind und begrin-
den Sie lhren Entscheid.

b) Was sollten Sie in dieser Situation unbedingt unternehmen?

Aufgabe 9

Max. P

a) Es gibt Schwierigkeiten mit dem Lernenden Betriebsunterhalt, der im August seine Lehre be-
gonnen hat. Er ist oft Gbermudet und verspatet sich immer wieder. Sie vermuten, dass er hau-
fig die ganze Nacht Computerspiele spielt. Was unternehmen Sie, damit sich sein Verhalten
bessert? Nennen Sie drei sinnvolle Massnahmen.

b) Die Situation hat sich nicht verbessert und Sie missen den Lehrvertrag auflosen. Wer muss
zwingend informiert werden?

Aufgabe 10

Max. P

Die Gemeinde Worb hat ein Integrationsprojekt fiir Asylbewerbende gestartet. Der Gemeinderat
hat Sie nun angefragt, ob Sie bereit waren, einen Asylbewerber aus Eritrea ins Reinigungsteam
aufzunehmen. Sie mdchten gerne einen Beitrag zur Integration leisten und haben sich entschie-
den, einen Asylbewerber ins Team aufzunehmen. Welchen Bereichen missen Sie und Ihr Team
besondere Beachtung schenken, damit die Integration gelingt?

Aufgabe 11

Max. P

a) Nennen Sie zwei betriebswirtschaftliche Griinde, warum die Betriebsgesellschaft Shopyfun eine
Buchhaltung fuhrt.

b) Welche Gesetze schreiben vor, dass die Betriebsgesellschaft Shopyfun eine Buchhaltung fuh-
ren muss. Nennen Sie ein Gesetz.
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Aufgabe 12 Max. P
Die Scheuersaugmaschine ist in die Jahre gekommen und kann die Reinigungsleistung nicht mehr
erbringen. Die Firmenleitung hat Offerten von verschiedenen Anbietenden eingeholt. Die Modelle

sind d@hnlich und wirden sich alle gleich gut eignen. Sie als Fachmann werden beauftragt, die Of-

ferten nochmals zu prifen und die End-Preise zu berechnen. Vergleichen Sie die Preise und wah-

len Sie das gunstigste Angebot aus. Die Gute einer Serviceleistung ist gleich. Berechnung ist auf-
zuzeigen.

Offerte A Offerte B Offerte C

Offertpreis: Offertpreis: Offertpreis:

Preis pro Stiick Preis pro Stiick Preis pro Stlick 5
CHF 20'900.00 ohne MwsSt. | CHF 22°580.00 ohne MwSt. | CHF 23'420.00 inkl. MwSt.

Inbegriffen: Inbegriffen: Inbegriffen:

0 Serviceleistung 1 Serviceleistung 1 Serviceleistung

Zahlungskonditionen: Zahlungskonditionen: Zahlungskonditionen:

30 Tage netto 10 Tage, 2 % Skonto 10 Tage, 3 % Skonto

Kosten einer Serviceleistung | Wert einer Serviceleistung Wert einer Serviceleistung

CHF 1'200.00 inkl. MwSt. CHF 1'000.00 inkl. MwsSt. CHF 800.00 inkl. MwsSt.

Aufgabe 13 Max. P
Fur das nachste Jahr missen Sie fir lhren Bereich ein Budget erstellen. Weisen Sie das Gesamt-

budget 2023 in ganzen Franken aus. Runden nach Rundungsregein.

5

Weisen Sie auch die Zu- oder Abnahme des Gesamtbudgets Ihres Bereichs gegeniiber dem Vor-
jahr in Prozenten aus. Prozente auf 2 Dezimalstellen runden.
Aufgabe 14 Max. P
Kreuzen Sie an, ob die erwdhnten Konti zu Umlaufvermdgen UV / Anlagevermdgen AV / Fremd- 6
kapital FK / Eigenkapital EK / Aufwand oder Ertrag gehdren.
Aufgabe 15 Max. P
In der Reinigung sind Sie immer wieder auf Aushilfskrafte angewiesen, die kurzfristig einspringen

konnen. Der Stundenansatz betragt CHF 32.00/h inkl. Anteil 13.-Monatslohn. Die Shopyfun ge- 4

wéhrt den Mitarbeitenden 4 Wochen Ferien pro Jahr. Frau Petra Ziind hat vom 16.10. bis 31.10.
28 Stunden fur Sie gearbeitet. Erstellen Sie die Lohnabrechnung fur Frau Ziind. Runden Sie auf 5
Rappen auf.
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Aufgabe 16 Max. P
Helfen Sie einem Inhaber eines Ladengeschaftes aufgrund der nachfolgenden Angaben eine

dreistufige Erfolgsrechnung zu erstellen:

Warenaufwand A 65’000, Abschreibungen 12’000, Personalaufwand 150’000, Warenerldse A

184’000, Warenaufwand B 48’000, Zinsaufwand (betrieblich) 1°000, Wertschriftenertrag 3’000, 5
Warenerls B 169’000, Mietaufwand 42°000, Buro- u. Verwaltungsaufwand 9’000, Unterhalt u.
Reparaturen Betrieb 6’000, Ubriger Betriebsaufwand 8’000

Weisen Sie auch den Bruttogewinn fir Ware A und B einzeln aus.

Aufgabe 17 Max. P
Sie haben fir sich und lhre Kolleginnen und Kollegen eine Mountainbike-Reise im Sudtirol organi-

siert. Fur diverse Auslagen vor Ort sind Sie am 2. September 2022 zu lhrer Bank gegangen und

haben den Betrag von EUR 2'000.00 bezogen. Die Bank hat den Betrag Ihrem persénlichen

Konto belastet. 3
Nach der Rickkehr aus Italien haben Sie am 29. September 2022 den Restbetrag von EUR

125.00 auf lhre Bank gebracht. Der Betrag wurde Ihnen auf Ihrem Bankkonto gutgeschrieben.

Welchen Betrag in CHF haben Sie fir die Auslagen vor Ort ausgegeben? Die Berechnung ist auf-
zuzeigen.

Aufgabe 18 Max. P
Ihrem Stellvertreter tGbergeben Sie die Aufgabe, die Kontierungen fir den Bereich Reinigung und

Unterhalt zu erledigen. Nun hat er einige Probleme damit und bittet Sie um Hilfe. Er mochte wis- 5
sen, ob die erwéhnten Buchungstatbestande den Gewinn erhéhen oder schmalern.

Aufgabe 19 Max. P
Kreuzen Sie in der Tabelle auf dem Arbeitsblatt an, ob die rechtlichen Aussagen richtig (Ja) oder

falsch (Nein) sind. 5
Aufgabe 20 Max. P
Beantworten Sie die Fragen durch Ankreuzen der richtigen Aussagen auf dem Arbeitsblatt zu den
Rechtsgrundlagen. Pro Aufgabe ist jeweils nur eine Antwort richtig. 4
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 51

Aufgabe 21 Max. P

Gestern haben Sie von der Firma Superclean GmbH per E-Mail folgendes Angebot erhalten:

Aktion flr unsere geschatzten Kunden:
Putzvit Textilreiniger 500 Liter palettiert (50 Kanister a 10 Liter) CHF 32.- /10 Liter; Liefe-
rung frei Haus; gultig bis Ende Oktober. Angebot freibleibend.

Tags darauf, am Dienstag, haben Sie im Hinblick auf die anstehende Grundreinigung das Ange-
bot angenommen. Unverzuglich hat Superclean Ihre Bestellung bestatigt und die Lieferung in ca.
2 Tagen in Aussicht gestellt.

a) Kreuzen Sie an, um was fur ein Angebot es sich bei dieser Aktion handelt. 6

Pro richtiges Kreuz 1 Punkt

b) Welche Art von Vertrag liegt zwischen lhnen und der Superclean GmbH vor?

Nennen Sie den zutreffenden Gesetzesartikel.

c) Kreuzen Sie an, wer die Transportkosten fiur die Lieferung tlbernehmen muss.

d) Kreuzen Sie an, zu welchem Zeitpunkt das Risiko (Nutzen und Gefahr) fir die Lieferung auf

Sie als Kaufer tbergehen wird.
Aufgabe 22 Max. P
Als nach 7 Tagen noch keine Lieferung erfolgt ist, werden Sie aktiv, da sie den Textilreiniger in
der kommenden Woche bendtigen.
a) Welches sind die nachsten zwei Schritte, die Sie aufgrund dieser Lieferverzégerung vorneh-
men missen? Nennen Sie auch die entsprechenden Gesetzesartikel. 7

b) Falls die Lieferung weiter ausbleiben sollte, stellt Ihnen das OR fiir das weitere Vorgehen 3
Moglichkeiten zur Verfigung. Nennen Sie diese.
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich

5.1

Aufgabe 23

Max. P

Bei der Kontrolle der Lieferung stellen Ihre Mitarbeitenden fest, dass bei 10 Kanistern die Flissig-
keit ausgeflockt und damit unbrauchbar ist.

a) Was mussen Sie als Erstes tun? Nennen Sie den zutreffenden Gesetzesartikel.
b) Welche Mdglichkeiten stehen lhnen bei einer Lieferung mangelhafter Ware nach Gesetz

grundsatzlich zur Verfugung? Nennen Sie alle Mdglichkeiten und die zutreffenden Gesetzesar-
tikel.

c¢) Fur welche der in b) genannten Méglichkeiten wirden Sie sich im vorliegenden Fall entschei-
den?

Aufgabe 24

Max. P

Die in lhnrem Team tatige Elektroinstallateurin Marga Caflisch meldet sich mit einem personlichen
Anliegen bei lhnen. Ihre 19-jahrige Tochter hat sich fur eine Stelle als Fachfrau Betriebsunterhalt
beworben. Sie bittet Sie, einige Punkte aus dem Arbeitsvertrag der Tochter zu Uberprifen, da sie
unsicher ist, ob diese korrekt sind. Es handelt sich dabei um folgende Punkte:

a) Es wird ein Lohn von CHF 5'500.- / Monat vereinbart. Dieser wird jeweils am 25. des Monats
ausbezahilt.

b) Die geleistete Uberzeit wird mit dem Lohn abgegolten.

c) Die Arbeitnehmerin hat Anspruch auf 4 Wochen Ferien.

d) 2 Ferienwochen sind im Monat August zu beziehen.

e) Die Kiundigungsfrist fir den Arbeitgeber betragt 1 Monat, fur die Arbeitnehmerin 2 Monate.
Kreuzen Sie auf dem Arbeitsblatt fur jeden einzelnen Vertragspunkt an, ob die vertragliche ar-
beitsrechtliche Regelung geméass Arbeitsrecht zuléssig ist oder nicht. Ist die vertragliche Rege-

lung gemass Arbeitsrecht unzuléssig, korrigieren Sie den Vertragspunkt. Geben Sie ausser bei
der Aufgabe b.) immer den entsprechenden Gesetzesartikel an.

12

120
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 1 [ WMaxP| ErP

Zwei unterschiedliche Gesprache als Personalverantwortliche/r

| Arbeitsblatt Aufgabe 2 [ MaxP| ErP

Drei Moglichkeiten, um auf eine Vakanz aufmerksam zu machen

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten

Position schriftlich

Nr.:

5.1

| Arbeitsblatt Aufgabe 3

|

Max. P |

Err. P

a) Kreuzen Sie Vorteile der internen Personalbeschaffung an.

4

Forderung von Betriebsblindheit

Stelle kann schnell besetzt werden

Kein frischer Wind

Mitarbeitende kennen den Betrieb

Positives Signal an die Mitarbeiter/innen durch Aufstiegschancen

b) Kreuzen Sie Nachteile der externen Personalbeschaffung an.

Grossere Auswahl an Kandidat/innen

Lange Einarbeitungsphase

Verhindern von Betriebsblindheit

Hohe Personalbeschaffungskosten

Risiko von Fehlbesetzungen

c) Was ist keine Moglichkeit, um kurzfristigen Personalbedarf zu decken?

Uberstunden der Mitarbeiter/innen fordern

Einstellung temporarer Mitarbeiter/innen

Gewahrung von unbezahltem Urlaub

Ferien von Mitarbeiter/innen aufschieben / verschieben

d) Was gehort nicht in ein Arbeitszeugnis?

Leistung der/des Mitarbeiters/in

Verhalten der/des Mitarbeiters/in

Kirzere Absenzen der/des Mitarbeiters/in

Art und Dauer der Anstellung

Ort der Anstellung

Klndigungsgrund

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 4 [ WMaxP| ErP

Bewerbungsdossiers

a) Wie finden Sie heraus, ob jemand passen kénnte?

b) Worauf achten Sie bei der Auswahl?

c) Was moéchten Sie verhindern?

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 6
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 5 | MaxP[ EmP
a) Inhalte Bewerbungsgesprach
Phase «Einleitung»
Inhalt Ziel
1
1
Phase «Hauptteil»
Inhalt Ziel
1
1
Phase «Abschluss»
Inhalt Ziel
1
1
| Arbeitsblatt Aufgabe 6 | MaxP| EmP

Unbezahlter Urlaub: Massnahmen zur Sicherstellung des reibungslosen Betriebs

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 9
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:

| Arbeitsblatt Aufgabe 7 | MaxP| EmP
Beitrage zur Kompetenzentwicklung

1

1

1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 3

BP HW 22- Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblaetter D schriftlich Druck 30.06.2022 Seite 5/19



Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer

Position

120 Minuten

schriftlich

Nr.:

5.1

| Arbeitsblatt Aufgabe 8

Max. P

Err. P

a) Beurteilung Massnahmen

Massnahme

sinn-
voll

nicht
sinn-
voll

Begrindung

Weiterbildung im Bereich Reinigung
fur alle Teammitglieder

Die Reinigungsfachfrau soll in Ih-
rem Namen mit den beiden Kol-
leg/innen reden

Sie bringen das Thema an der
nachsten gemeinsamen Teamsit-
zung ein

Kindigung der beiden Mitarbei-
ter/innen, welche aneinandergera-
ten sind

Bowlingabend mit anschliessendem
Nachtessen organisieren

Als Vorgesetze/r verwarnen Sie die
beiden streitenden Mitarbeiter/in-
nen

b) N6tige Massnahme

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 9 | MaxP| EmP
a) Schwierigkeiten mit Lernendem: sinnvolle Massnahmen
1
1
1
b) Auflosung Lehrvertrag: Information zwingend an wen?
1
| Arbeitsblatt Aufgabe 10 | Max.P| EmrP
Integration Asylbewerber: Bereiche, die Beachtung erfordern
1
1
1
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 11 [ WMaxP| ErP

a) Welche betriebswirtschaftlichen Grunde fir eine Buchhaltung?

1
1
b) Welches Gesetz?
1
| Arbeitsblatt Aufgabe 12 | MaxP| ErP
Ihre Berechnungen: Offerte A Offerte B Offerte C 5
Ihre Entscheidung:
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 13 Max. P Em. P
Vorjahr Veranderungen Budget
Aufwand 2022 betr. Jahr 2023 far
CHF CHF 2023
CHF
Personalkosten flr Aushilfen 32°000 | Zunahme um 10 %
Reinigungsmittel 8’850 | Abnahme um 500 CHF
Fremdleistungen von Dritten 15’800 | Zunahme von 2’000 CHF
Ersatz Verbrauchsmaterial 5’620 | Preisanstieg um 5 %
BlUromaterial 880 | Reduktion von 15 %
5

Unterhalt und Reparaturen an 6’720 | Zunahme um 2'700 CHF
Maschinen
Serviceabonnement flr 3’240 | Reduktion von 2 %
Sicherheitssystem
Weiterbildung Team 2’590 | Zunahme um 1°200 CHF
Total Aufwand 2022 75’700 | Total Budget 2023

Abweichung Budget 2023 zu Aufwand 2022
Abnahme Budget 2023 zu Aufwand 2022 | ... %
Zunahme Budget 2023 zu Aufwand 2022 | ... %

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5

BP HW 22- Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblaetter D schriftlich
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung
Dauer

Position

120 Minuten

schriftlich

Nr.:

5.1

Arbeitsblatt Aufgabe 14

Max. P

Err. P

Abschreibungen

Stelleninserat fur Personalsuche
Vorrat Reinigungsmittel
Sicherheitssystem

Verkauf von Reinigungsmitteln
Aktienkapital

Energieaufwand

Unterhalt und Betrieb Maschinen
Bankschulden

Liegenschaften
Debitorenverluste

Guthaben Bankkonto

UV = Umlaufvermégen
AV = Anlagevermdgen
FK = Fremdkapital
EK = Eigenkapital

uv

AV FK

EK

Auf-
wand

Ertrag

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)

BP HW 22- Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblaetter D schriftlich

Druck 30.06.2022
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 15 Max. P Em. P
Name des/der Mitarbeiters/in: ..........oveiiiiii e
Lohnabrechnung Oktober 2022
Ansatz Anzahl / Basis Betrag
Stundenlohn inkl. 13.-Monatslohn 4
Ferienzuschlag 8.33 % von
Bruttolohn
AHV-Abzug 5.3 % von
ALV-Abzug 1.1 % von
NBU-Abzug 0.5 % von
Nettoauszahlung
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 4

BP HW 22- Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblaetter D schriftlich Druck 30.06.2022
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 16 | vaxp | Emp |
Dreistufige Erfolgsrechnung
Text A B Total
5
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich

5.1

Arbeitsblatt Aufgabe 17

Max. P Err. P

Ihre Banktransaktion fuir die Mountainbike-Reise im Sudtirol (IT)

Kursliste der Basler Bank

Datum Wahrung Ankauf Verkauf
02.09.2022 EUR 1.0368 1.0575
29.09.2022 EUR 1.0772 1.0983

Ihre Berechnungen:

Total Auslagen Euro in CHF: ...,

| Arbeitsblatt Aufgabe 18

‘ Max P ‘ Err. P

Kreuzen Sie bitte an, in wiefern der Buchungstatbestand den Gewinn veréandert.

+ erhoht den Gewinn / - schmaélert den Gewinn / o hat noch keinen Einfluss auf den Gewinn.

Es wird keine Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung gefuhrt.

Bankbelastung der Servicerechnung des Sicherheitssystems

Bestellung von Reinigungsmaterial

Eingange von Zahlungen von Kunden

Kauf einer Reinigungsmaschine mittels ec-direct

Telefonrechnungen werden dem Bankkonto belastet

Rechnung des Geschéftsessens vom Restaurant Rossli

Bankbelastung der L6hne vom September

Versand von Rechnung fur Unterhaltsarbeiten an Mieter/innen
der Ladengeschéfte

Bareinnahmen fir Verkauf von Reinigungsmitteln

Bezahlung der Kurskosten fir die Lernenden

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 19 Max.P | Err.P
Kreuzen Sie in untenstehender Tabelle an, ob die rechtlichen Aussagen richtig (Ja) oder
falsch (Nein) sind.
Situationen Aussagen
Eine zwingende Rechtsnorm kann zugunsten der schwéche-
ren Partei abgeandert werden. [0 Ja O Nein
Ein/e Schuldner/in muss eine vertraglich vereinbarte Forde- 1 Ja [ Nein
rung immer sofort erfillen. 5
Ein mindlich abgeschlossener Lehrvertrag ist ungultig. [1Ja [ Nein
Wird ein Vertragspartner bei Vertragsabschluss getauscht, [1Ja [ Nein
kann er den Vertrag anfechten.
Ist nichts anderes vereinbart, missen Geldschulden an dem [1Ja [J Nein
Ort bezahlt werden, wo der Schuldner seinen Wohnsitz hat.
Pro richtiges Kreuz 1 Punkt
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5

BP HW 22- Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblaetter D schriftlich Druck 30.06.2022
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten
| Arbeitsblatt Aufgabe 20 Er. P
Beantworten Sie durch Ankreuzen der richtigen Aussage folgende Fragen zu den
Rechtsgrundlagen. Pro Aufgabe ist jeweils nur eine Antwort richtig.
Die Einleitungsartikel zum O ausschliesslich fiir das Personenrecht
ZGB haben unmittelbare Gul- | 7 fyr das gesamte Privatrecht
tigkeit... O fur das Privatrecht und das o6ffentliche
Recht
O keine der genannten Antworten ist richtig
Art.128 OR... O ist eine zwingende Norm
[ ist eine ergédnzende Norm
O ist eine relativ zwingende Norm
O keine der genannten Antworten ist richtig
Bei der Beurteilung eines O ist der Richter zwingend an friihere Urteile
Rechtsstreites... in ahnlichen Fallen gebunden
[0 hat sich der Richter ausschliesslich an ge-
schriebenes Recht zu halten
[0 darf der Richter allgemeine Geschéaftsbe-
dingungen (AGB) nicht berlcksichtigen
[ keine der genannten Antworten ist richtig
Die schweizerische Rechts- | OO Zivilrecht und Staatsrecht
ordnung kann in folgende zwei| 0 zjyilrecht und 6ffentliches Recht
I(;Iearllj-ptgruppen unterteilt wer- O Zivilrecht und Verwaltungsrecht
' O keine der genannten Antworten ist richtig
Pro richtiges Kreuz 1 Punkt
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich

5.1

| Arbeitsblatt Aufgabe 21

| Max. P

Err. P

Gestern haben Sie von der Firma Superclean GmbH per E-Mail folgendes Angebot erhal-
ten:

Aktion flur unsere geschéatzten Kund/innen:
Putzvit Textilreiniger 500 Liter palettiert (50 Kanister a 10 Liter) CHF 32.- /10 Liter;
Lieferung frei Haus; gultig bis Ende Oktober. Angebot freibleibend.

Tags darauf, dienstags, haben Sie im Hinblick auf die anstehende Grundreinigung das
Angebot angenommen. Unverziglich hat Superclean Ihre Bestellung bestatigt und die
Lieferung innert ca. 2 Tagen in Aussicht gestellt.

a) Kreuzen Sie an, um was fir ein Angebot es sich bei dieser Aktion handelt.
(2 Punkte) pro richtiges Kreuz 1 Punkt

O verbindliches Angebot O unverbindliches Angebot
O Dbefristetes Angebot O unbefristetes Angebot

b) Was fir ein Vertrag liegt zwischen Ihnen und der Superclean GmbH vor?
Nennen Sie den zutreffenden Gesetzesartikel. (2 Punkte)

Antwort:

Art.: Gesetz:

c) Kreuzen Sie an, wer die Transportkosten fur die Lieferung tibernehmen muss.
(1 Punkt)

O Ich O Superclean GmbH

d) Kreuzen Sie an, zu welchem Zeitpunkt das Risiko (Nutzen und Gefahr) fir die
Lieferung auf Sie Gbergehen wird. (1 Punkt)

O bei Vertragsabschluss O bei Ablieferung

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

Arbeitsblatt Aufgabe 22 Max. | Err. P

Als nach 7 Tagen noch keine Lieferung erfolgt ist, werden Sie aktiv, da sie den Textilrei-
niger kommende Woche bendtigen.

a) Welches sind die nachsten zwei Schritte, die Sie aufgrund dieser Lieferverzégerung
vornehmen mussen? Nennen Sie auch die entsprechenden Gesetzesartikel.
(4 Punkte)

Antwort:

Art.: Gesetz:

Art.: Gesetz:

b) Falls die Lieferung weiter ausbleiben sollte, stellt ihnen das OR fiir das weitere Vorge-
hen 3 Moglichkeiten zur Verfigung. Nennen Sie diese. (3 Punkte)

Antwort

1. Mdglichkeit:

2. Moglichkeit:

3. Mdglichkeit:

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 7
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022

Prafungsteil Nr. 5.1 . oot
Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1

Dauer 120 Minuten Nr.:

Arbeitsblatt Aufgabe 23 Max. | Err. P

Bei der Kontrolle der Lieferung stellen lhre Mitarbeitenden fest, dass bei 10 Kanistern die
Flussigkeit ausgeflockt und damit unbrauchbar ist.

a) Was mussen Sie als Erstes tun? Nennen Sie den zutreffenden Gesetzesartikel.
(2 Punkte)

Antwort:

Art.: Gesetz:

b) Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen bei der Lieferung mangelhafter Ware nach Gesetz
grundsatzlich zur Verfiigung? Nennen Sie alle Moglichkeiten und die zutreffenden Ge- 8
setzesartikel. (5 Punkte)

Antwort:
Art.: Gesetz:
Art.: Gesetz:

c) Fur welche der in b) genannten Méglichkeiten wirden Sie sich im vorliegenden Fall
entscheiden? (1 Punkt)

Antwort:

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8
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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2022
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 24 Max. | Err. P
P
a) Kreuzen Sie fir jeden einzelnen Vertragspunkt an, ob die vertragliche = Regelung
gemass Arbeitsrecht zulassig ist oder nicht. Ist die vertragliche Regelung gemass Ar-
beitsrecht unzulassig, korrigieren Sie den Vertragspunkt. Geben Sie ausser bei Auf-
gabe b. immer den entsprechenden Gesetzesartikel an. (12 Punkte)
a. Lohn
[l zulassig 1 unzulassig
Korrektur:
Art.: Gesetz:
b.  Uberzeit
[ zulassig 1 unzulassig
Korrektur:
C. Ferien
1 zulassig L1 unzulassig
Korrektur: 12
Art.: Gesetz:
d. Ferien
[ zulassig [0 unzulassig
Korrektur:
Art.: Gesetz:
e. Kundigung
L1 zulassig L] unzulassig
Korrektur:
Art.: Gesetz:
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 12
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