FREILAUF

Das Betreute
Arbeiten

Manual

BRUCKE ELMSHORN EV.
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Eingangsdiagnostik von : Datum :
Tatigkeit :
Bearbeiter :
Profilwert
Definition und Fragestellung
2134

1 | Antrieb

Def.: Ist die Fahigkeit fur die geforderte Arbeitsitigkeit die psychische
und physische Energie bereitstellen zu kénnen.

- Beeintrachtigung durch Medikamente?

- Wird Aufgabe von Anfang bis Ende ausgefiihrt?

2 | Feinmotorik

Def:: Feinmotorik ist die Féhigkeit, Hand- und Fingerbewegungen
willktrlich und koordiniert ausfiihren zu kénnen.
- Kraftdosierung
- Hat der Teilnehmer eine ruhige Hand?
- Umgang mit Werkzeug, Kiichenmaterialien, wie istldergang bei
Stress?

3 | Arbeitsplanung

Def.: Arbeitsplanung ist die Fahigkeit, die Elemeng einer Arbeitsaufgabe
zu einem effektiven Ergebnis gliedern und struktureren zu kénnen.

- Konzentration auf eine Aufgabe

- Erkennen einzelner Arbeitsschritte

4 | Auffassung

Def.: Auffassung ist die Féhigkeit, die fir die Arkeit wichtigen
Informationen zu erkennen/ verstehen und zu erfaen.

- Wie ausfihrlich wird erklart?

- Auffassung unter Zeitdruck, Stress

5 | Aufmerksamkeit

Def.: Aufmerksamkeit ist die Fahigkeit, Signale derArbeitsumgebung
wahrnehmen und darauf reagieren zu kénnen.
- Unterscheidung von wichtigen/unwichtigen Signaieiglich?

€ | Konzentration

Def.: Konzentration ist die Féhigkeit, die Aufmerksaamkeit auf die den
eigenen Arbeitsauftrag betreffenden Inhalte richternzu kénnen.

- Arbeitsdauer

- Ablenkbar?

- Interessengesteuert?

7 | Ausdauer

Def.: Ausdauer ist die Fahigkeit, sich innerhalb eies Arbeitsschrittes
einer Arbeitsaufgabe stetig zuwenden zu kdnnen, anavenn diese variiert.
- Wie viele Pausen?
- Haufiger Arbeitsplatzwechsel?
- Wie lange bei einer Tétigkeit?

8 | Kontaktfahigkeit

Def.: Kontaktféhigkeit bestht darin, mit Kunden und Mitarbeitern
zusammen arbeiten zu kénnen.
- Kann der Teilnehmer im Bereich Kasse/ Verkauf aeméi
- Angemessenes Verhalten gegenuber Kunden, Mitarbeéte.
- Werden Wiinsche/ Bediirfnisse des Gegeniibers erfasst?

9 | Teamarbeit

Def.: Die Fahigkeit zur Teamarbeit besteht darin, lei gegenseitiger
Akzeptanz gemeinsam einen Arbeitsauftrag ausfihrerérfillen zu
kénnen.

- Geduldig/ Ungeduldig in Zusammenarbeit mit Anderen?

- Kritikfahig?

- Kann er seine Vorstellungen angemessen ins Teagemn?

10 | Lesen

Def.: Lesen ist die Fahigkeit, arbeitsrelevante sclftliche
Arbeitsinformationen verstehen zu kénnen.

- Erfassung von Schriftlichen Arbeitsinformationen

- Erfassung Schriftlicher Arbeitsinformationen urfeitdruck

11 | Schreiben

Def.: Schreiben ist die Fahigkeit, arbeitsrelevanténformationen
schriftlich festhalten zu kénnen.
- Festhalten von arbeitsrelevanten Informationen
- Informationen hinsichtlich der Rechtschreibung gefitend
fehlerfrei schriftlich festhalten

1= Sehr geringe Fahigkeit

2= Geringe Fahigkeit

3= Durchschnittliche Fahigkeit

4= Gute Fahigkeit

Bemerkungen:

5= Weit Uberdurchschnittliche Fahigkeit
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Eingangs- und Verlaufsdiagnostik

Im Rahmen der Eingangsdiagnostik wird ein Fahigkeitsprofil eines jeden Teilnehmer
erstellt. Dieses findet auf der Grundlage von Melba £9.J86/2/8.86 )5;) 295/ 2

'D5 C82 5DC8 6C 55 C 5,1, %A 9* statt. Durch den
Profilvergleich der individuellen Fahigkeiten des Klienten mit den Anforderungen der
einzelnen Arbeiten ist eine speziell auf den Klienten abgestimmte Férderung sowie
eine detaillierte Dokumentation der Entwicklung als Verlaufsdiagnostik gewéahrleistet.
Dartber hinaus hat der Klient anhand dieser elf ausgewéhlten Merkmale stets die
Maoglichkeit seine eigene Leistungsfahigkeit einzuschéatzen und zu reflektieren.
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Trau m re|Se in den Feilauf

1. Ablésung vom Alltag

Je nach Wunsch und Situation
z.B.: machen Sie es sich auf lhrem Stuhl bequem.
Schliel3en Sie die Augen ...

2. Entspannungsphase

3.

Je nach Wunsch und Situation
z.B.: beobachten Sie jetzt auf Ihren Atem; lasSiendie Luft

Im Freilauf

Das Aufstehen war ziemlich hart, auf jeden Fall ziefriih.

Jetzt sind Sie auf dem Weg zur Arbeit. Irgendwiel#s toll, nach DER Krankheitsgeschichte. Alledear hat
auch nicht so recht geklappt, da ist es gut, dasker ,Freilauf* gibt und jetzt erst mal ein knapp@rmittag,
klingt irgendwie machbar.

Andererseits kénnten sie jetzt noch umdrehen, ateneg] oder vielleicht lieber nicht, die Uberredérea dann
bestimmt zu kommen ) und erst mal wieder ins Baémlich geschafft sind Sie eigentlich jetzt schon.
Aber der Laden ist ja schon in Sicht. Hinten auhddof warten bestimmt schon die anderen.

Auf einige Kollegen freuen Sie sich jetzt schorgen — na ja ... aber dass gehort ja auch schon zum
Arbeitstraining

Also dann : Ankommen — die Rdume durchqueren teweum Umziehen

Alles ist noch etwas ruhiger, noch nicht in Betrietit. Der Laden wirkt ganz anders, so leer wiggt ist.
Einige Kollegen essen noch oder schon. So ein, Mésts hatten Sie in der Eile heut morgen ganzgsem
und bléderweise auch vergessen etwas mitzunehngemadxgen klappt es hoffentlich besser.

Punkt halb 10 geht’s los. Alles wird fir den Taghareitet. Schnell ist ein Partner gefunden und avets! ist
steht ja auf den Anleitungskarten.

Dann folgt die Arbeitsbesprechung. Zwar ist auar hlles gut geordnet. Aber es ist doch reichlieh vhr
kleines Biichlein mit den Notizen (iber den gestrifiag — liegt leider zu Hause. Das gibt mal wiedeyeh.
Endlich ist es geschafft. Alle scheinen jetzt zgsein, was zu tun ist. Und es sind ja noch die ferleind
Kollegen da, die man zur Not Fragen kann.

Sie haben einen recht einfachen Auftrag abbekommdrder Kollege mit dem Sie ein Team bilden istauc
einer mit dem man gut zusammenarbeiten kann.

Schnell ist alles aufgebaut. Erst mal was in dardHau haben tut irgendwie gut. Also ; los geht’s ...

Ach ja, aufgeschrieben werden muss ja auch noeh.all

Und irgendetwas Besonderes bei diesem Auftrag evdiir Anleiter Ihnen ja auch noch zeigen.

Sie fuhlen sich langsam ganz wohl hier. Wenn sielGklegenheit nachher bietet, wollen sie dann chocih
mal bei der Sozialpadagogin nachfragen ob nichg Aimsweitung der Arbeitszeit demnéachst méglich ware

4. Riuckkehr

Losen sie sich jetzt langsam vom 5. Reflexion

Freilauf und kehren sie in die

vorangegangene Situation zurUck.

Strecken Sie sich ... - Je nach Bedarf und Umfeld




Karten nehmen (siehe unten) und je nach Vorgabe Werkstéatten und Laden

(

9:00 h ankommen, Kaffee trinken, klonen, umziehen

9:30 h
vorbereiten

9:45h  Arbeitsbesprechung — sichten der Tagesaufgaben und Verteilung

10:00 h  Laden auf und Beschéaftigung nachgehen

11:00 h  kurze Pause

11:45 h Arbeitsplatz aufraumen

12:00 h  Theorie

12:30 h Mittagspause oder Feierabend

13:30 h Karten nehmen und je nach Vorgabe Werkstatten und Laden
vorbereiten

13:45 h Arbeitsbesprechung — sichten der Tagesaufgaben und Verteilung

14:00 h Laden auf und Beschaftigung nachgehen

15:00 h kurze Pause

15:45 h Arbeitsplatz aufraumen

16:00 h Feierabend oder Kaffeepause

16:15 h Weiterbeschaftigung fur einzelne Teilnehmer

18:00 h Laden zu, Kassenabschluss, Feierabend fir alle
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Aufgaben der Werkstattleute vormittags B
Rote Mannschaft 1. =2
. . 1%
09:30 Thr Arbeitsplatz besichtigen 1 4
Arbeitsplatz aufriumen
134

Auftrag vom Verkaufstresen holen

Fahrrad an den Arbettsplatz hingen

Auftrag mit zur Arbertshesprechung nehmen
0%:45 Thr
10:00 Thr
11:45 Thy
12:00 Thr
12:30 Thr

Arbeitsbesprechung

Arbertsheginn (keine Zigarettenpanse)
Arbeitsplatz aufriumen

Arbertereflektion und Theone (auler D onnerstag)
Mittag
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1)
2)
3)

4.)

5.)

6.)
7)

Zwei leere Kisten suchen. Eine ist fir brauchbare Teile, eine fir Schrott

Sichtkontrolle: Was ist noch zu gebrauchen, was kann gleich in den Schrott?

Erst Lenkergriffe, Klingel und Gangschaltung abbauen, dann: Bremse - Schaltung
Laufrader mit Bereifung - Lichtanlage und Reflektoren - Schutzbledbepacktrager -
Sattel und Lenker — Kettenschutz - Kette u. Kettenblatt — Sténder.

Teile in die Kisten einsortieren, falls noch nicht erledigt.

Rahmen, wenn brauchbar, putzen und im Keller lagern. Wenn nicht, zersdgen und in den
Schrott beférdern.

Anleiter beurteilen lassen, welche Teile wirklich noch zu gebrauchen sind.

Brauchbare Teile ins Gebrauchtteillager einsortieren, den Rest entsorgen




Arbeitsvorbereitung

MATERIAL

Kabelhille (Lange der Schutzblechstrebe
am Hinterrad)

8 Kabelbinder

Lichtkabel lang (210mm)

Bild 1

WERKZEUGE
Abisolierzange
Bowdenzugspannzange
Schraubendreher - Schilitz
Schraubendreher - Kreuz
Seitenschneider

Speiche Bild 2
Imbusschlissel

ARBEITSSCHRITTE
1) Abisoliertes Lichtkabel auf linker Seite in das Rucklicht
einfadeln und / oder an vorgesehener Stelle anklemmen.
Bild

-
-

P

2) Lichtkabel in vorgeschnittene Kabelhulle
einfadeln, mit einem Kabelbinder an der
Schutzblechstrebe fixieren und mit der
Bowdenzugzange festziehen.

%
———

Bild 4
3) Weiteres Kabel mit Kabelbindern (5 Stuck) wie auf Bild 4
zu sehen verlegen
(Uber Schutzblechstrebe, Hinterbaustrebe, ...
... unter dem Tretlager und ...

Bild 5




... unterhalb des Unterrohres), die Kabelbinder jedoch
noch nicht festziehen.

Bild 6

4) Mit ca. 10 Windungen das Lichtkabel auf einer
Speiche oder einem Inbusschltssel spiralformig
aufwickeln, das Lichtkabel strammziehen und alle

Kabelbinder festziehen. Das Riicklichtkabel zusamm @i

mit dem Vorderlichtkabel an der ,Dynamogabelseite”
mit 2 Kabelbindern befestigen und festziehen.

Bild 7

5) Beide Kabel zum Dynamo fiihren und anschliel3¢

Bild 8
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Zu Gesprachsbeginn werden offene
Fragen gestellt.
Das heil3t:

-, der Kunde sollte nicht mit
einem einfachen ,Nein“ oder
~Ja“ das Gesprach beenden
konnen.

sondern

- Der Kunde hat die Moglichkeit,

sein Wunsch vorzutragen.

Fur welchen Zweck brauchen
Sie das Fahrrad?

Wann mochten Sie mit lhrem
neuen Rad fahren?

Dieses Rad eignet sich
besonders fir Sie well, ......... .




Was brauche ich? Verwendungszweck:

Fahrrad und alle - Daten sammeln
Unterlagen

Computer - Datenverwaltung

Stift und Papier - Notizen machen
Preisschild-Hulle und - Anhangen des Preisschilds
Band

Aktenhulle, Reiter - Aufbewahrung der Unterlagen

Was muss ich tun?

1) Unterlagen auf Vollstéandigkeit tberprifen:
- Name des Spenders
- Liste ,Bestandsaufnahme zum Gebrauchtradaufbau*
- Auftragszettel mit allen Arbeitsschritten
- End-Inspektions-Liste
- Rechnung
2) Folgendes Uber das Rad herausfinden und natieren
- Modell
- Rahmenho6he und/oder LaufradgroRe
- Anzahl der Gange
- Farbe
- Besonderheiten
3) Preis bestimmen durch:
- Auftragszettel, KVA, Rechnung
- Liste ,Preise fur Gebrauchtrader” (an der Pinngvhrim
Verkaufstresen)
- Anleiter fragen
4) Am PC: In versus Artikelnummer anlegen und Datiexgeben.
1. Im Hauptmeni auf ,Lager klicken, dann auf ,Artikel
dann auf ,Ubersicht* (unten rechts).
2. Indas Suchfeld ,Gebrauchtrad“ eingeben und Enter-
Taste driicken.
3. Die Artikelnummern sortieren, indem man auf dieses
Feld Klickt:

Nach der hochsten Nummer suchen (ganz unten) um
eine zu finden, die noch nicht benutzt wurde, uiedel
aufschreiben oder im Kopf behalten.

4. Die Ubersicht schlieRen, oben links auf ,Neu* kiick
und in dem Feld, das sich 6ffnet, die neue
Artikelnummer eingeben, dann Enter-Taste driicken.

5. Die Felder folgendermaf3en ausfillen:

- das Modell in ,Bezeichnung” (z.B. ,Gebrauchtrad
California“)

- Informationen uber den Rahmen in ,Bezeichnung 2*
(z.B. Grole, Farbe)

- die Anzahl der Gange und Besonderheiten an der
Ausstattung des Rades in ,Bezeichnung 3“ (z.B. ,7
Gange" oder ,Stutzrader” etc.)

- den Rest frei lassen

6. Rechts als Artikelgruppe ,Gebrauchtrad“ auswéahled u
als Einheit ,Stlick".

7. Oben links auf ,Faktura® klicken und im Feld
+Verkaufspreis brutto den festgelegten Preis erege
dann unten rechts auf ,,OK" klicken.

5) Immer noch in versus: Wieder die Ubersicht dffriéorne in der
Zeile mit dem Rad, das eben bearbeitet wurde gseilit Pfeil zu
sehen sein:

Wenn nicht, einfach wieder nach ,Gebrauchtrad" sacbder nach
der Artikelnummer. Ganz links in der Zeile auf #ésine graue
Feld (das mit dem Pfeil) klicken, sodass die Zeilrkiert wird.
Gleichzeitig die Tasten ,Strg“ und ,,C* driicken urne @narkierte
Zeile zu kopieren.

6) Versus minimieren, auf dem Desktop die Datei
LPreisschilder.xls* 6ffnen. Diese sollte in etwaagsehen:

Wenn etwas anderes zu sehen ist, unten links aateD klicken.

7) Das Feld mit deB anklicken, dann gleichzeitig die Tasten ,Strg“
und ,V* driicken um die kopierte Zeile einzufugeatzi sollten die
Daten von unserem Rad in déerten Zeile stehen.

8) ,Freilauf 2 in das leere Feld unter der UbersfthHersteller*
eingeben.

9) Die Zeile wieder markieren, indem man auf4lidickt, kopieren
und in derzweiten Zeile einfligen.

10) Unten links auf ,Raderpreisschild” klicken uadf dieses
Symbol klicken um das Preisschild zu drucken:

11) Das fertige Preisschild falten, in die Hullecken und an das
Fahrrad hangen.

12) Alle Unterlagen in die Aktenhlle legen, deritReaufkleben
und mit der Artikelnummer beschriften, die Akte wegieren.



0 * 7,
AIIgemeines: im Bereich ,Kasse / Verkauf‘ méglichst amittelbar bei der Entgegennahme, in Anwesenheit de
Kunden
Tatigkeiten: Erklarungen:
- soweit dies moglich ist
- kann auch schriftlich Giber Notizen, Unterlagertattnden
Sammeln aller Unterlagen vom Kunden - soweit méglich / nétig nach Eigentumsnachweisizediche
Registrierung fragen
- gegebenenfalls Unterlagen nachreichen lassen
- falls Ankauf: unbedingt Beleg erfassen
erganzende Infos aufnehmen - nach Bedarf
- wie Ublich
Auftragszettel ausfiillen - Status: ,Spendenrad” oder ,angekauftes Gebrauchtrad

- Termin : entfallt
- LAuftraggeber” durch ,Vorbesitzer” ersetzen

orange Karte zuteilen - dranhéngen
- Eintrag ins entsprechende Feld

- entweder im Anschluss weiter bearbeiten ( wenrkdexde

weitere Bearbeitung sicherstellen weg ist )

- oder andere Person ( z.B. 2. Verkaufer beauftragen
entsprechend informieren

- oder Auftragszettel am Rad lassen und Vermerk mitiNter
LKleinkram" im Auftragsbuch

- falls nétig : Rad im Verkaufsbereichlassen odeden ,zu
bearbeitenden Auftragen stellen

Sonderfélle:
Alles wie oben bearbeiten und wo nétig zusatzlichewftrag mit gelber Nr. erstellen.

(Beispiele)

- Ankauf - nur nach Absprache mit Anleiter
aufwandige Ankaufspreisermittiung

Verwendung von Teilen fir ein anderes Rad
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Wareneingang

Allgemeines

Annahme von Ware kann durch jeden erfolgen soferkasitenfrei ist, sollte aber sofern anwesend mbgtic
von einer eingearbeiteten Person quittiert werden

Offnen von Verpackungen und darauf aufbauende Réitign diirfen nur in Absprache mit den fiirs Lager
verantwortlichen Personen vorgenommen werden

Ziele Bendtigtes Material
- Warenannahme ist gegentiber dem Lieferanten - Messer

quittiert - Schere

- Anzahl der Liefereinheiten (Pakete, Bundel, - Kugelschreiber
Fahrrader...) ist Uberprift - Klemmbrett

- Transportverpackungen sind soweit sinnvoll und - Mullbehalter

notig entfernt

- Ware ist auf Zustand, Menge, und beziiglich des
Lieferscheins korrekte Zuordnung gepruft und
dies ist dokumentiert

- Ware befindet sich an den jeweils dafir
vorgesehenen Orten und die fur die Lagerhaltung
zustandigen sind informiert

- schriftliche Unterlagen sind korrekt abgelegt /
weitergeleitet

6. Ablauf

- gegebenenfalls beim Entladen helfen

- Verpackungseinheiten entsprechend Lieferbestatigdh@en und quittieren

- Soweit vorhanden: Lieferbestatigungsdurchschlag-tferanten und nicht aufgeklebte Unterlagen
entgegennehmen und an Lagerverwaltung weiterléitdner darf auf gar keinen Fall etwas verlorehge !
)

- Ware im Freilauf auf dem Bestelltisch oder wennRlatz nicht reicht in dessen unmittelbarer Umgep(
gelbe Werkstatt ) ablegen

- Sehr grof3e Sendungen ( wie Fahrrader ) mussen gegefialls wo sinnvoll Platz ist, zwischengelagert
werden

- Nach Absprache Transportverpackungen 6ffnen odézraeen

- Lieferschein und Ware beziiglich Anzahl und Zuordppriifen und dokumentieren

- Dabei Kontrolle auf offensichtliche Schaden und Kiin

- Abweichungen und Méangel miussen eindeutig dokumetrsién und die betreffenden Teile leicht
wiederauffindbar sein

- AbschlieBend hat eine miindliche oder schriftlichetgabe an die Lagerverwaltung zu erfolgen

7. Sonderformen

- Ware steht vor der Tir

- Annahme von Sendungen per Nachnahme

- Bareinkaufe in anderen Laden

- Warenaustausch zwischen den Freilauffilialen




Allgemeines:
Es werden Teilnehmer fir einzelne Artikelgruppestinemt, die dafiir sorgen, dass das Lager immedenif aktuellen Stand gehalten wird. Fur

jeden Lieferanten wird ein Teilnehmer zusténdig séber dem alle Bestellungen generiert werden.

Jeder Bestellung wird vor dem Versandt dem AnlaiterAbzeichnung vorgelegt.

Gelieferte Waren werden gezahlt und mit dem Lieteem verglichen. Der Lieferschein wird dann mitdBestellschein im PC abgeglichen,
Etiketten gedruckt und als Lieferbestand (nichtReshnung) gebucht.
Die Waren werden ausgezeichnet und einsortiert.

Die Bearbeitung einer Bestellung verlauft in falgen Schritten:

1.
2.
3.

Den Ist-Bestand des Lagers erfassen
Den Soll-Bestand des Lagers ermitteln

Eine Bestellliste aus Soll- minus Ist-Bestand ,ow&gung einer wirtschaftlichen Bestellmenge, disteDie Bestelllisten sind pro

Lieferant zusammen zustellen.

Arbeitsschritte Hinweise Arbeitsmittel
1. An Hand einer Lagerliste (siehe Anhang 1) wikdldagergruppe
kontrolliert und gezahlt.
2. Aus der Lagerliste wird direkt die Differenz sehen Istmenge und
Mind.-Bestands-Menge errechnet
3. - Die Bestellmenge wird auf wirtschaftliche sintle Menge geprif
und ggf. verandert.
- Die Bestellliste wird pro Lieferant erstellt uad dem jeweiligen
Lieferanten-Beauftragtem zum Bestellen Uibergeben.
4. - Die Bestellliste ist in VersasEinkauf Bestellung ne@
Lieferant suchen, erstellt und ausgedruckt.
- Die Bestellliste ist mit dem Anleiter zu besprectund ggf. um
neue Artikel erganzt.
- Die Bestellung ist zu unterschreiben und zu faxen
5. Gelieferte Waren sind
6 |
Wirtsch. Bestell-
Artikel- | Artikel- | Bestell- VK Ist- Mindest | Bestell- | Bestell- | Bestands- vor-
gruppe Nr Nr Bezeichnung (brutto) | Bestand | bestand | menge | Liste fuhrung schlag
Schlésser 10610 375552 Rahmenschloss Amparo 495 19,95 1 6 ja ja
Schlésser 10616 043062 @ Abus Halter fiir Seilschlésser 8,95 2 2 ja ja
Schlésser 10621 214806 @ Abus Primo 580/65LL black 7,90 2 12 ja ja
Abus Zahlenschloss Tresorflex 1355/85
Schlosser 10629 286827 KF 20,40 2 6 ja ja
Schlésser 10630 201844 Abus Ringo 49 9,71 0 0 nein nein
Schlésser 11558 289217 Abus 650/65 Kabelschloss Standard 6,30 4 12 ja ja
Schlésser 11752 6000/75 Abus Faltschloss 49,95 2 6 ja ja
Abus Millenio 894 inkl. Halter f.
Schlésser 11992 214783 @ Sattelklem. 19,95 2 6 ja ja
Schlésser 12003 247699 Abus Protago 820/65 18,95 2 6 ja ja
Schlésser 12378 33424  Abus Nummerino 12,50 2 12 ja ja
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Entsorgungstatigkeiten
im Freilauf
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Anleitung fiir die Suche von Kassen-Fehlern

Was brauche ich? Verwendungszweck:

- PC am Werkstatt-Tresen - Besichtigung / Kennzeichen notieren

- Kassenbuch - Sammlung der Daten
- Geld-Kasse - Zahlung der Kasse
- Stift, Papier - Notizen machen

- Belege und Quittungen - Sammlung der aktuellen Bewegungen

Was kann ich tun?
Liegt ein Kassenfehler vor?

Ein Kassenfehler liegt vor, wenn der Kassenabschlul? eine Differenz aufweist, die sich von dem vorherigen Abschluf? unterscheidet.
Fir diesen Fall sind folgende Schritte abzuarbeiten:

Sind im Kassenprotokoll (Versus) wirklich samtliche

Bewegungen fur den betrachteten Zeitraum erfaf3t? 6. Wurde in dem Feld ,Art* (Einnahme/Ausgabe) eine
Die einzelnen Bewegungen mit der Annahme des falsche Wahl getroffen? (Hinweis: Hierdurch verdoppelt
Kundengeldes und der Herausgabe des sich der Betrag des Fehlers.) Die Wahl ist zu
Wechselgeldes in Scheinen und Miinzen korrigieren, indem der betreffende Datensatz gel6scht
nachvollziehen. wird und samtliche Eintragungen erneut eingegeben
Schritt erledigt: O werden.
Schritt erledigt: O
Wurden die Daten im Lexware bei vorherigen
Buchungen nicht gesichert? 7. Befinden sich Schecks im Fach fur die 50,- € Scheine?
(Hinweis: Dieser Fehler bewirkt ein Zugreifen des (Hinweis: Mdglicherweise wurden sie an einem anderen
Programms auf einen alteren Datensatz. Erkennbarkeit: Ort hinterlegt.) Anderweitig aufgefundene Schecks im
Das Datum stimmt nicht mit dem Datum des Vormittags Datensatz aufnehmen.
bzw. des Vortages uberein.) In diesem Fall missen die Schritt erledigt: O
alteren Daten erneut eingegeben werden.
Schritt erledigt: O 8. Wurde das Kassen-Geld richtig gezahlt? Zéhlung
wiederholen.
Stimmen die Beleg-Nr. fur Tagesprotokoll bzw. Quittung Schritt erledigt: O
mit denen im Rechner Uberein und sind die Belege
vollstandig? Fehlende Belege ergéanzen bzw. Daten der 9. Sind Besorgungen fur den Fahrrad-Service vollstandig
Belege korrigieren. und abgeschlossen oder noch offen? Kurzprotokoll tiber
Schritt erledigt: O Vorgénge anfertigen und in die Kasse legen (Fach fur
50,- €-Scheine).
Sind die Buchungstexte richtig eingegeben? Die Schritt erledigt: O
Buchungen diesbeziglich sind anhand der angelegten
Extra-Liste nachzuvollziehen. 10. Hatten andere Teilnehmer oder Kunden Gelegenheit fiir

Schritt erledigt: O

Traten beim Lesen der Belege Lesefehler bzgl. des
Betrages auf? Samtliche Belege sind bezuglich des
Betrages zu kontrollieren.

Schritt erledigt: O

einen Griff in die Kasse? Kurzes Protokoll hiertiber
anfertigen und in der Kasse ablegen.
Schritt erledigt: O

312 4K 3 “

- Buromaterial (Ausgabe): Alles, was mit dem Biro zu tun hat, z.B. Briefpapier , Kassenrolle , Tackerpatronen

- Fahrkosten (Ausgabe): Name und Betrag der Fahrkosten eintragen.

- Kosten fur Betreuung (Ausgabe): Alle Kosten, die mit den Teilnehmern zu tun haben z.B. Geburtstag , Kundenkaffee, Kuchen, Selter
- Porto (Ausgabe): Kosten fiir Briefmarken

- Reinigungsbedarf (Ausgabe) : Seife, Spulmittel, Kiichentticher usw.

- Taschengeld (Ausgabe):

Vor- und Nachname eintragen.

- Tagesumsatz (Einnahme): Ist eine Einnahme .
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Anleitung Rechnung und Mahnwesen
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Arbeitsschritte Hinweise
1. Die Auftragszettel aus dem Ablagefach ,Rechnatigehmen und nach
Datum sortieren.
2. Auftragszettel mit Fertigstellungsdatum alter B Tages vom Tagesdatum
aussortieren.
3. Mit dem einzelnen Auftragzettel das entsprechdRad in der Werkstatt | Es kommt vor, dass die Réder abgeholt und bezal
suchen und als Anwesend auf den Auftragszettebreoti sind, aber der Auftrag nicht in die Ablage ,erlegig
Auftrédge" abgelegt wurde.
4. Auftrage mit Rad in der Werkstatt zum Leittgkelefon-Notiz* heften
5. Auftrdge ohne Rad in der Werkstatt zum Leitt@ahlungseingangs-
Kontrolle* heften.
2 3K, L
1.
Die Auftragszettel genaustens durchlesen, ob lieserAbsprachen mit | Es kommt vor, dass Absprachen, die mit dem
dem Kunden getroffen wurden. Kunden getroffen wurden, die nicht richtig
z.B.: - holt spater ab aufgeschrieben bzw. nicht gelesen wurden.
- anrufen wenn Fertig
2. Noch mal den Kollegen fragen, der den Auftragessommen hat, ob es eingvleistens weis ein Kollege / Anleiter immer
Besonderheit gab irgendetwas!
3. Noch mal den Reparateur fragen, ob es einerBlesbeit gab
4. Kunden anrufen und erst den Firmen-Namen neanérmann den Eignen.
Kurz beschreiben, dass hier in der Werkstatt dasr&a (bitte Fahrrad-
Beschreibung vorlesen) in der Reparatur war urttdeen Datum (siehe
Fertigstellungs-Tag) zum Abholen bereit steht.
Kunden Fragen, wenn es abgeholt wird.
5. Vorgang auf dem Telefon-Notiz-Zettel vermerken

( & $

= &0 C =
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Aufgaben des Kuchendienstes im FS2

Vormittags: Gebrauchte Kaffeefilter und den Inhalt des Teesi@been Biomdll
entsorgen (gruner Eimer). Sauberes Geschirr auSgl#émaschine ausraumen und
schmutziges einraumen. Arbeitsflache und Tischfemithtem Kiichentuch
abwischen. Das verbleibende Geschirr oder das whsin die Spulmaschine darf
mit heiliem Wasser per Hand abwaschen.

Nachmittags: Kaffeekannen mit heil3em Wasser aussptilen. Spilnmesahstellen
wenn sie voll ist, vorher Spulmitteltabs in diei@laforgesehene Box fillen und die
Maschinenttr zudriicken bis sie einrastet. Spulmsgteinter der Spule. Den linken
Drehschalter nach rechts bis zur weil3en Markiedrepen, Maschine lauft. Inhalt
des grinen Bioeimers draul3en in die braune Biotentsorgen.

Nach Bedarf: Dafiir sorgen dass genugend Kaffee, Kaffeefiltel Miich
vorhanden sind, ansonsten einkaufen. Wenn der (Gzlbke voll ist diesen neben
die braune Biotonne stellen, auRerdem einen neaek &nspannen. Handtlcher
und Geschirrtticher wechseln. Restmdlltonne rauieaBtralie. (siehe
Millabfuhrplan)

Jede Woche:Montags den Kihlschrank auf abgelaufene Lebendrilterprifen
und die Kuiche putzen (siehe Putzplan). DienstagmBh giel3en.

Regelmalig Magnettafel nach veralteten Zettelnpiézn.

Alle 14 Tage:

In der ersten Woche:Reinigung des Kihlschranks.
In der zweiten Woche:Reinigung der Schranke von innen.

Zu Beqinn eines Quartals (Anfang Januar, April, Jul, Oktober): Kihlschrank
abtauen (morgens abschalten).
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Reinigen der Kliche

Was brauche ich??
Putzmittel Verwendungszweck

- gelber Lappen a  Zum Abwischen von Tisch und Ablage
- Staubsauger a  Zum Saugen des FulRbodens und der Matte
- blauer Lappen a  Zum Abwischen von Waschbecken und Spiile
- Feudel a  Zum Wischen des Ful3bodens
- Geschirrhandtuch a  Zum Abtrocknen des Geschirrs
-Scheuermilch a Zum Reinigen stark verschmutzter Flachen
- Eimer a Zum Befullen mit heiRem Wasser
- heil3es Wasser a Zum Vorreinigen stark verschmutzter Flachen
- Schrubber a Halterung fur den Wischlappen — zum Reinigen
des FulRbodens
- Zitronen Reiniger a In das heil3e Wasser flillen
-Schwamm a Zum Entfernen hartnackiger Schmutzflecken
Was mul3 ich tun??
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BRUCKE ELMSHORN E.V.
Hilfen fir Menschen mit psychischen Problemen

Freilauf

Betreutes Arbeiten im
Fahrradservice $

Freilauf | Freilauf 11
Konigstrale 2a Bauerweg 3
25335 Elmshorn 25335 Elmshorn
Tel.: 04121/22117 Tel.: 04121/870833
Fax.:04121/266011 Fax.: 04121/870834

e-mail: freilauf@brueckeelmshorn.de

www.bruecke-elmshorn.de
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Sparkasse Elmshorn
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Wer arbeitet bei uns?

Aufgrund psychischer Krisen haben viele Menschen
Einbriiche im Arbeitsleben erlebt - wurden arbeitslos, haben
Schule oder eine Lehre abbrechen missen.

Der Fahrradservice Freilauf beschaftigt im Arbeitstraining,
im Rahmen der Eingliederungshilfe des
12.Sozialgesetzbuches, Frauen und Maé&nner mit den
verschiedensten psychiatrischen und neurologischen
Diagnosen. Diese Menschen unternehmen, z.B. nach
langerer Krankheitsphase, erste Schritte, um sich wieder an
ein kontinuierliches Arbeiten zu gewdhnen oder versuchen,
aufgrund ihrer Problematik, erstmals einen Einstieg ins
Arbeitsleben.

Der Mensch steht im Mittelpunkt

Den Teilnehmerlnnen des Arbeitstrainings wird eine
individuelle sozialpadagogische Begleitung geboten. Die
Anleitung in den Werkstatten st situations- und
entwicklungsbezogen.

Das "Betreute Arbeiten" kann eine Vorbereitung auf andere
berufliche RehabilitationsmaRnahmen, zur Berufsfindung
oder eine anderweitige Arbeitsaufnahme sein.

Alle Teilnehmerlinnen erhalten in sémtliche Arbeitsbereiche
Einblick. Im Laufe der Zeit kdnnen die Teilnehmerlnnen je
nach Interessen und Fahigkeiten fir sich besondere
Schwerpunkte setzen.

Ein geregeltes Arbeitsleben ist eine wesentliche Grundlage
zur Forderung des Selbstbewusstseins. Dies bedeutet
Tages-Strukturierung, Kontakt zu anderen Menschen und
Anerkennung. Es bietet vielfaltige Gelegenheiten, sich mit
eigenen Schwachen auseinanderzusetzen und Starken zu
entwickeln.

Im Arbeitstraining bedeutet dies:

- Einhalten von Zeiten und Vereinbarungen

- Schrittweise Herangehen an kontinuierliche
Ausiibung von Tatigkeiten

- individuelle, fachliche Anleitung und
padagogische Begleitung

- Teilnahme an Gruppen- und Einzelgesprachen
- Teilnahme an Ausfliigen und Veranstaltungen

- Einschétzen der persénlichen und fachlichen
Fahigkeiten

- Erlernen, Auffrischen und Anwenden von
Fertigkeiten und Kenntnissen des
Arbeitslebens

- Erlangen von sozialen Kompetenzen durch den
Umgang mit Kolleglnnen, Vorgesetzten und
Kundschaft

- Finanzielle Anerkennung der geleisteten
Arbeitsstunden

Informationen erhalten Sie von:

Ute Dethlefs
Diplompéadagogin

Otto Gravert
Werkstattleitung & Anleiter
Zweiradmechanikermeister

Weitere Einrichtungen der Briicke
Elmshorn e.V.:

Beratungs- und Begegnungsstatte
Neue Stralle 7
Tel.: 04121/29 107 820 Fax

Ambulanter Dienst / Regenbogen
Neue StralRe 7
Tel.: 04121/29 107 840 Fax

Sozialtherapeutische Tagesstatte
Neue Stralle 7
Tel.:04121/29 107 830 Fax

Spielzeugborse
Neue StralRe 7
Tel.: 04121/29 107 835 Fax

Wohngruppe
Wilhelm-Busch-Weg 17
Tel.: 04121/64 98 23 Fax

Geschaftsstelle
Flamweg 15
Tel.: 04121/2625100 Fax

1 04121/ 29 107 899

1 04121/ 29 107 899

1 04121/29 107 899

1 04121/29 107 899

1 04121/649826

104121



Die Bricke Elmshorn hat das
Fahrradparkhaus in Elmshorn an den
bundesweiten Standard far
Fahrradparkhauser angepasst.

Wir sind fur Sie erreichbar:
Mo — Fr 6:00 — 20:00 Uhr

Tel.: 04121/22117

Internet:www.radstation-elmshorn.de
Email: freilauf@brueckeelmshorn.de

Bewachung

D

Werkstatt

S

Verleih _

Information

LS
Kurier

Unsere Preise:

fur die Stellplatze:

- fur eine Tagesnutzung
0,70 €

- fur die Monatsnutzung
7,00 €

- fur die Jahresnutzung
70,00 €

fur die SchlielRboxen:
- fir eine Monatsnutzung
12,50 €

- flr eine Jahresnutzung
125,00 €




Wir bieten lhnen:

- zusatzliche Fahrradstander im
Obergeschoss

- eine hohe Sicherheit durch eine
verbesserte Videoiliberwachung

- vor Ort Service wochentags von
6:00 Uhr bis 20:00 Uhr

- umfassendes Reparaturprogramm
im Laden

- Absicherung ihrer Mobilitat durch
Reparaturschnellservice

- Fahrradverleih

- Zugang zum Fahrradparkhaus nur
mit Zugangsberechtigung

- Sie kbnnen die
Zugangsberechtigung in Form
eines Chips vorher im Laden
erwerben
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