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Abkiirzungsverzeichnis

bzw. beziehungsweise

eidg. eidgendssisch

LN Leistungsniveau (vgl. 6.3, Anhang 3)

PO Prifungsordnung

SVB Schweizerischer Verband der Bestattungsdienste (Tragerschaft)
usw. und so weiter

WL Wegleitung

1 Einleitung

1.1 Zweck der Wegleitung

Die Wegleitung dient den Kandidatinnen und Kandidaten zur umfassenden Information fir
die Prifung fir das Erlangen des Abschlusses Bestatter/-in mit eidgenéssischem Fachaus-
weis. Sie beschreibt Details, die in der Prifungsordnung nicht oder nur allgemein formuliert
sind. Insbesondere werden auch Inhalte und Beurteilungsaspekte fiir das Verbandzertifikat
,Bestatter/-in mit Zertifikat SVB” beschrieben, der eine der Voraussetzungen fir die Zulas-
sung zur Priifung darstellt.

Die Wegleitung ergadnzt die Prifungsordnung (PO) vom 24.10.2017 und stellt mit dieser zu-
sammen die Grundlage fiir die Priifung dar. Sie kann durch die Prifungskommission veran-
derten Bedingungen angepasst werden, soweit diese Anderungen nicht der
Prifungsordnung widersprechen.

1.2 Berufsbild

Das Berufsbild , Bestatter/-in“ wird in der Priifungsordnung ausftihrlich beschrieben (PO Ka-
pitel 1.2).

13 Tragerschaft

Der Schweizerische Verband der Bestattungsdienste (SVB) bildet die Tragerschaft der Pri-
fung und ist fiir die ganze Schweiz zustandig.



2 Organisation

2.1 Priifungskommission

Aufgaben, Zusammensetzung, Offentlichkeit und Aufsicht werden in den Ziffern 2.1 bis 2.3
der Priifungsordnung detailliert beschrieben. Die Zusammensetzung der Priifungskommis-
sion wird auf der Homepage des SVB (bestatter.ch) kommuniziert.

2.2 Priifungsleitung, Priifungsexpertinnen und —experten

Die Prifungsleitung und die Priifungsexperten werden von der Priifungskommission be-
stimmt und im Priifungsaufgebot kommuniziert.

Die Prufungsleitung ist fir die folgenden Bereiche zustandig:

—  Planung und Organisation der Prifung

— Administrative Aufgaben zur Vorbereitung
—  Dokumentation des Priifungsablaufs

— Aufgebot der Kandidaten/-innen

—  Erstellung der Prifung

Die Prifungsexperten sind fiir die folgenden Bereiche zustandig:

— Mitarbeit bei der Erstellung der Prifung
—  Durchfiihrung der Priifung
—  Beurteilung und Dokumentation der Priifungsleistungen der Kandidaten/-innen

2.3 Priifungssekretariat
Das Prifungssekretariat wird vom Verbandssekretariat gefiihrt:

Frau Ursula Stalder
Bestattungen Stalder GmbH
Kalchofenstrasse 14

3415 Hasle-Riegsau

2.4 Inkrafttreten

Die vorliegende Wegleitung tritt am 34.10.2017 in Kraft.

3 Organisatorisches Priifung
3.1 Ausschreibung der Priifung (Ziff. 3.11 PO)

Die Ausschreibung der Priifung erfolgt auf der Homepage des SVB.



3.2 Anmeldung (Ziff. 3.2 PO)

Die Anmeldung erfolgt schriftlich an die Prifungsleitung mit Anmeldeformular, das auf der
Homepage als Download zur Verfligung steht oder beim Verbandssekretariat bezogen wer-
den kann.

3.3 Zulassung (Ziff. 3.3 PO)
Fir die Zulassung gelten die Vorgaben der Priifungsordnung (Ziff. 3.3).

Die Bedingungen von Ziffer 3.31 a, b, c bzw. d der Prifungsordnung missen spatestens am
Prafungstermin erfillt sein.

34 Priifungsteile: Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis
(ziff. 5.1 PO)

Die Prifung umfasst folgende Priifungsteile und dauert:

Prifungsteil Art der Priifung Zeit

1 Beratungsgesprach miundlich 1.5h

Generalistenwissen Bestatter/-in

2.1 Auftragsbearbeitung (A*)

2.2 Organisation (B)

2.3 Beratung und Begleitung (C)

2.4 Publikationen und Drucksachen (D)
2.5 Abschied und Bestattung (G)

2.6 Geschaftsfiihrung (H)

2.7 Lager und Infrastruktur (1)

2.8 Administration (J)

schriftlich 3.5h

Total 5.0h

*) Die Buchstaben beziehen sich auf die Bezeichnung der Handlungskompetenzbereiche, wie
sie in der Ubersicht der Handlungskompetenzen (vgl. Wegleitung Anhang 1) aufgefiihrt sind.

Jeder Priifungsteil kann in Positionen unterteilt werden. Diese Unterteilung und die Gewich-
tung der Positionen legt die Prifungskommission fest (vgl. PO Ziff. 5.12).

3.4.1 Priifungsteil 1: Beratungsgesprach

Die Kandidatinnen und Kandidaten fiihren in Form einer miindlichen Prifung aufgrund meh-
rerer Mini-Cases und Arbeitssituationen ein simuliertes Beratungsgesprach mit Angehdérigen
bzw. Auftraggebenden. Dabei miissen organisatorische und rechtliche Aspekte berticksich-
tigt werden und die Beratenen lber Mdoglichkeiten und Gestaltungsgrenzen korrekt infor-
miert und beraten werden. Die Kandidaten/-innen verwenden dazu selber erstellte
Beratungsunterlagen.

Inhalte des Beratungsgesprachs konnen Situationen und Sachverhalte aus den folgenden Be-
reichen sein:



Amtliche, kirchliche und tibrige Formalitaten
Organisation von Trauerfeier und Bestattungen
Publikation und Drucksachen

Uberfithrungen und Transporte im In- und Ausland
Pflege und Ankleidung

Einsargung und Aufbahrung

Abschied und Bestattung

Preise, Kosten und Gebihren der Dienstleistungen

Ebenfalls konnen Vorsorgegesprache und Bestattungsanordnungen Inhalt eines Beratungs-
gesprachs darstellen.

Beurteilt werden die folgenden Aspekte:

3.4.2

Korrektes Begriissen, Auftreten, Verhalten und Kommunikation

Erfragen und Beraten relevanter Punkte (z.B. Sterbefall, Abschiednahme, Gestaltung der Ab-
schiedsfeier, Ablauf der Beisetzung)

Dokumentieren und Erfassen von Gesprachsergebnissen

Korrekter Einsatz von Beratungsunterlagen

Abkldren mit zustandigen Stellen

Einhaltung von Friedhofsreglement

Einhaltung von Vorgaben und Wiinschen von Angehdorigen und Auftraggebenden

Priifungsteil 2: Generalistenwissen Bestatter/-in

Die schriftliche Prifung und Beurteilung von Kompetenzen aus den Kompetenzbereichen
Auftragsbearbeitung (A), Organisation (B), Beratung und Begleitung (C), Publikationen und
Drucksachen (D), Abschied und Bestattung (G), Geschaftsfiihrung (H), Lager und Infrastruktur
() sowie Administration (J) werden schriftlich geprift. Die Aufgabenstellungen orientieren

sich an Praxisbeispielen oder tberprifen theoretische Fachkenntnisse aus der Berufspraxis

von Bestattern/-innen. Die Aufgaben konnen als offene Fragen (z.B. Mini Cases, Fallbeispiele,

Wissensfragen) und als geschlossene Fragen (z.B. Multiple-Choice) gestellt sein.

Der schriftliche Priifungsteil kann die folgenden Inhalte umfassen:

Arbeitsmitteln zur Auftragsbearbeitung

Organisation von Trauerfeier und Bestattungen

Formalitaten

Uberfiihrung und Transport im In- und Ausland

berufsrelevante Texte und Anzeigen

Abschied und Bestattung

Geschaftsflihrung und Bewirtschaftung von Lager und Infrastruktur
Administration und Personalwesen

Kostenschatzung und —berechnung

Beurteilt werden die folgenden Aspekte:

Korrektheit und Vollstandigkeit



3.5 Beurteilung und Notengebung (Ziff. 6 PO)

In den Priifungsteilen 1 und 2 der Priifung werden gesetzliche Grundlagen und transparente,
anerkannte Standards, Vorgaben der Branche sowie mit dem Prifungsgebiet verbundene
Vorgaben Uberprift. Fir den Abschluss der beiden Priifungsteile werden von der Priifungs-
kommission je eindeutige Bewertungsbogen erstellt, welche nicht publiziert werden.

Fir die schriftliche Prifung wird durch die Prifungskommission ein Auswertungsbogen samt
Notenschlissel erstellt, welcher nicht publiziert wird. Die einzelnen Themenbldcke bzw. Fra-
gen werden je nach Komplexitat gewichtet.

3.6 Wiederholung der Priifungen (Ziff. 6.5 PO)

Die Priifung kann zweimal wiederholt werden. Fiir die Wiederholung der Priifungsteile 1 und
2 legt die Prifungskommission einen Termin fest oder es wird der nachste ordentliche Pri-
fungstermin abgewartet. Die Priifungskommission legt die entsprechenden Daten fest.

3.7 Priifungsgebiihren (Ziff. 3.4 PO)

Die Hohe der Prifungsgebilihr wird vom Vorstand SVB auf Antrag der Priifungskommission
festgelegt und auf der SVB-Homepage und auf dem Anmeldeformular kommuniziert.

3.8 Beschwerde an das SBFI (Ziff. 7.3 PO)

Ein Merkblatt zum Vorgehen bei Beschwerden gegen Entscheide der Priifungskommission
wegen Nichtzulassung zur Prifung oder Verweigerung des Fachausweises finden sich auf
der Homepage des SBFI: https://www.sbfi.admin.ch/dam/sbfi/de/doku-
mente/2017/01/merkblatt-beschwerden.pdf.download.pdf/Merkblatt-Beschwerde-D.pdf

4 Abschluss: Bestatter/-in mit Zertifikat SVB

4.1 Reglement und Inhalte

Ziff. 3.31c der Prifungsordnung regelt, dass fuir die Zulassung der Abschluss ,Bestatter/-in
mit Zertifikat SVB“ bzw. Gleichwertigkeitsbestatigung vorgelegt werden muss. Die Voraus-
setzungen und Bedingungen fiir diesen Abschluss regelt der SVB in einem separaten Regle-
ment, das nicht Inhalt dieser Wegleitung ist. In der Folge werden zur Transparenz die
Anforderungen flr den Abschluss beschrieben.

Der Kompetenznachweis fiir den Abschluss , Bestatter/-in mit Zertifikat SVB“ besteht aus ver-
schiedenen Aufgabenstellungen aus der beruflichen Praxis. Er dauert drei Stunden.

4.2 Zu erreichende Kompetenzen

An der Priifung zum SVB-Zertifikat werden die folgenden Kompetenzen gepriift:


https://www.sbfi.admin.ch/dam/sbfi/de/dokumente/2017/01/merkblatt-beschwerden.pdf.download.pdf/Merkblatt-Beschwerde-D.pdf
https://www.sbfi.admin.ch/dam/sbfi/de/dokumente/2017/01/merkblatt-beschwerden.pdf.download.pdf/Merkblatt-Beschwerde-D.pdf

Die Kandidatinnen bzw. Kandidaten sind fahig,

— Auftrdge (Todesfallmeldungen) per Telefon entgegenzunehmen

—  fir die Auftragserfillung Vorbereitungen im Lager vorzunehmen und Material zu richten
— Verstorbene vor Ort zu bergen

— Verstorbene vor Ort abzuholen

— in Kontakt mit Angehorigen oder Auftraggebenden zu treten

— die hygienische Grundversorgung, Pflege sowie Ankleidung vorzunehmen

— Verstorbene einzusargen und aufzubahren

— Aufbahrungsrdaume zu dekorieren

— Trauerfeiern bzw. Bestattungen zu begleiten

Beurteilt werden die folgenden Aspekte

— Vollstandigkeit und Korrektheit der Auftragsentgegennahme

—  Vollstandigkeit und Zweckmassigkeit von Material fir die Auftragserfiillung

— Korrekte Ausfiihrung von Bergung, Abholung, hygienischer Grundversorgung, Pflege, Anklei-
dung, Einsargung, Aufbahrung

— Dekoration nach Einhaltung von Vorgaben

— Begleitung der Trauerfeier unter Berilcksichtigung von Rahmenbedingungen

4.3 Giiltigkeitsdauer des Abschlusses Bestatter mit Zertifikat SVB

Der Abschluss ,Bestatter/-in mit Zertifikat SVB“ ist fir die Zulassung zur Priifung 5 Jahre giil-
tig. Nach Ablauf dieser Frist muss fiir die Zulassung zur Berufspriifung das Modul wiederholt
werden.

5 Schlussbestimmungen

Die vorliegende Wegleitung (inklusive Anhang 1: Ubersicht der beruflichen Handlungskom-
petenzen, Anhang 2: Uberfachliche Kompetenzen, Anhang 3: Beschreibung der Leistungsni-
veaus und Anhang 4: Modulbeschreibungen) tritt mit der Genehmigung durch die
Prafungskommission friihestens mit gleichem Datum wie die Inkraftsetzung der Priifungs-
ordnung in Kraft.



6 Anhang

6.1

Anhang 1: Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen

Die folgende Tabelle stellt eine Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen von Bestatter/-innen dar. Die Darstellung bildet die Handlungskompetenzen

ab, wie sie flr die Prifungen ,Bestatter/-innen mit Zertifikat SVB“ (weiss) und fir , Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis” (grau) massgebend sind.

Handlungs-kompetenz-
bereiche

Berufliche Handlungskompetenzen

A | Auftragsbearbeitung

Al - Preisanfrage bearbeiten

A2 - Auftrag entgegenneh-
men

A3 - Auftragsblatt fliihren

B | Organisation

B1 - Meldungen an zustén-
dige Stellen vornehmen

B2 - Innerbetriebliche Auf-
trage erteilen

B3 - Ergdnzende Dienste or-
ganisieren

C | Beratungund
Begleitung

C1 - Vorsorgegesprach
flhren

C2 - Vorsorgevertrage vorbe-
reiten und abschliessen so-
wie Bestattungsanordnung
annehmen

C3 - Auftraggebende in Berei-
chen zur Trauerfeier, Bestat-
tung, Aufbahrung,
Trauerartikel, Ablaufen etc.
beraten

C4 - Auftraggebende in Berei-
chen zur Trauerfeier, Bestat-
tung, Aufbahrung etc.
miteinbeziehen und anleiten

C5 - Auftraggebende beglei-
ten und Ablaufe der Trauer-
feier, Bestattung sowie
Aufbahrung koordinieren

D | Publikation und
Drucksachen

D1 - Mit Auftraggebenden
Texte flr Drucksachen und
Publikationen bestimmen

D2 - Mit Auftraggebenden
Papier, Format, Layout von
Drucksachen und Publikatio-
nen auswahlen und erstellen

D3 - Druckauftrage erteilen,
drucken und ausristen

E | Pflege und Aufbahrung
Verstorbener

E1 - Hygienische Grundver-
sorgung an Verstorbenen
durchfihren

E2 - Verstorbene einkleiden

E3 - Verstorbene einbetten

E4 -Verstorbene aufbahren

ES5 - Reinigung von Arbeits-
rdumen und Material
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Handlungs-kompetenz-
bereiche

Berufliche Handlungskompetenzen

Uberfithrung und Trans-
port

F1 - Verstorbene bei ausser-
gewohnlichen Todesfallen
bergen.

F2 - Uberfiihrung im In- und
Ausland durchfiihren

F3 - Urnen abholen und uber-
bringen

F4 - Formalitaten fr Aus-
landuberfiihrungen erledigen

F5 - Auslandiiberfiihrungen
organisieren, Massnahmen
dazu treffen

Abschied und Bestat-
tung

G1 - Bestattung und Trauer-
feier organisieren

G2 - Trauerfeier und Bestat-
tung vorbereiten und beglei-
ten

G3 - Sarg, Urne, Raumlich-
keit schmiicken

Geschaftsfithrung

H1 - Betriebsorganisation ge-
wabhrleisten

H2 - Personalwesen betreuen
und Personal fihren

H3 - Personal aus- und wei-
terbilden

H4 - Rechnungswesen liber-
wachen

H5 - Investitionen planen und
tatigen

H6 - Innovationen und Ge-
schaftsfelder erkennen und
einbeziehen

H7 - Werbemassnahmen und
-mittel planen und umsetz-
ten

H8 - Geschaftspartner und
Lieferanten betreuen

Lager und Infrastruktur

11 - Betriebsmittel festlegen
und unterhalten

12 - Lagerbestande kontrollie-
ren und sicherstellen

I3 - Beratungsunterlagen und
Adresslisten aktualisieren

14 — IT bewirtschaften

I5 — Sarg ausstaffieren

Administration

J1 - Personaladministration
sicherstellen und durchfih-
ren

J2 - Buchhaltung sicherstellen

J3 - Rechnungen stellen, be-
zahlen und Mahnwesen si-
cherstellen

J4 - Steuerwesen sicherstel-
len

J1 - Personaladministration
sicherstellen und durchfih-
ren

Legende

Handlungskompetenzen
Bestatter/-in
mit eidg. Fachausweis

Handlungskompetenzen
Bestatter/-in
mit Zertifikat SVB




6.2 Anhang 2: Uberfachliche Kompetenzen Bestatter/-in mit eidg. Fachaus-
weis
Selbstkompetenzen

Eigenverantwortung

— Qualitat anstreben, beurteilen, einfordern

— Sorgfaltig arbeiten

— Konzentriert arbeiten

— Ausdauer, Hartnackigkeit und Durchhaltewillen zeigen
—  Sorgfaltig mit Arbeitsmaterialen umgehen

— Nachfragen und bei Bedarf Hilfe holen

— Folgen von Handlungen abschatzen

Selbstdndigkeit

Selbststandig sein

— Selbstmotivation zeigen
Unerwartete Situationen bewaltigen
Analytisch und kritisch denken

Selbstbewusstsein

—  Selbstbewusst sein und sich selbst vertrauen
— Sich abgrenzen kénnen

— Belastbar sein, Ruhe bewahren

— Lernbereitschaft zeigen

— Reflexionsfahig sein

— Kompetent und sicher auftreten

Sozialkompetenzen

—  Uber gute Umgangsformen verfiigen

— Adressatengerecht kommunizieren

—  Fahig zur Zusammenarbeit sein

— Kommunikations-und kontakt fahig sein

— Respektvoll und riicksichtsvoll mit anderen umgehen
—  Hilfsbereit sein

— Interkulturelle Kompetenz aufweisen

—  Konflikte erkennen und I6sen

Methodenkompetenzen

—  Probleme oder Fehler erkennen und erfolgreich I6sen
—  Ziele und Prioritdten setzen

— Aufgaben planen

—  Kreativitat zeigen

—  Texte korrekt verfassen

— Statistiken lesen und interpretieren

— Software anwenden

—  Zweckmassig planen und organisieren

— Lernorientiert instruieren
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6.3 Anhang 3: Beschreibung der Leistungsniveaus auf Stufe Leistungskrite-
rien

Im folgenden Kapitel ,,6.4 Anhang 4: Beschreibung Handlungkompetenzbereiche” werden die
Leistungskriterien nach verschiedenen Leistungsniveaus (LN) eingestuft (Schubiger und Ro-
sen, 2016, in Anlehnung an ARRA und Rauner, 2007). In der Folge werden die Leistungsni-
veaus beschrieben:

Leistungsniveau 1: Die Kandidatin/der Kandidat kann Situationen einschatzen, Sachver-
halte beschreiben und Zusammenhange erklaren.

Leistungsniveau 2:  Die Kandidatin/der Kandidat kann die Kompetenz in wiederkehrenden
und leicht veranderten Aufgabenstellungen anwenden und das Ergeb-
nis beurteilen.

Leistungsniveau 3:  Die Kandidatin/der Kandidat kann neue, praxisbezogene Problemstel-
lungen analysieren, Losungsmoglichkeiten entwickeln und die Wahl ei-
ner Losung sowie das Vorgehen theoretisch bzw. fachspezifisch
begriinden.
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6.4 Anhang 4: Beschreibung Handlungskompetenzbereiche

Der Titel ,Bestatter/-in mit eidgen&ssischem Fachausweis” ist der héchste berufliche Ab-
schluss, den Fachleute im Bestattungswesen in der Schweiz erreichen kdnnen. Die Voraus-
setzungen fur die Prifungszulassung sind in der Priifungsordnung beschrieben (PO 3.31). In
der Folge werden fiir verschiedene Kompetenzbereiche Arbeitssituationen, berufliche Hand-
lungskompetenzen, Inhalte und Leistungskriterien definiert.

Die prifungsrelevanten Kompetenzbereiche fir den Abschluss Bestatter/-in mit eidg. Fach-
ausweis sind:

— FA-A Auftragsbearbeitung

— FA-B Organisation

— FA-C Beratung und Begleitung

— FA-D Publikation und Drucksachen
—  FA-F Uberfiihrung und Transport
— FA-G Abschied und Bestattung

—  FA-H Geschéaftsfiihrung

—  FA-I Lager und Infrastruktur

—  FA-J Administration

Die in der Folge aufgefiihrten Nummern zu den Handlungskompetenzbereichen nehmen Be-
zug auf die Ubersicht der Handlungskompetenzen, die im Anhang 1 aufgefiihrt ist.

Die Bezeichnung FA-X weist darauf hin, dass dieser Kompetenzbereich im Rahmen der Pri-
fung Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis geprift wird. Der letzte Buchstabe bezeichnet den
Handlungskompetenzbereich, wie er in der Ubersicht der Handlungskompetenzen (Anhang
1) aufgefiihrt ist.
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Kompetenzbereich: FA-A Auftragsbearbeitung
Arbeitssituation (FA-A)

Bestatter/-innen bestimmen aufgrund des Auftragsblatt, das bei der Auftragsannahme aus-
gefillt wurde, und einer Erstberatung den Kostenrahmen fiir gewlinschte Dienstleistungen
und flhren eine Erstberatung durch.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-A)

Al - Preisanfrage bearbeiten

Inhalte (FA-A)

— Kostenschatzung
— Kostenberechnung

Leistungskriterien (FA-A)

Der/die Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...
— einen korrekten Kostenrahmen zu berechnen (LN 2)

Kompetenznachweis (FA-A)

Kandidaten/-innen fur den eidg. Fachausweis erstellen im Rahmen der schriftlichen Prifung
eine Kostenberechnung fir einen konkreten Auftrag.
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Kompetenzbereich: FA-B Organisation
Arbeitssituation (FA-B)

Bestatter/-innen tibernehmen Auftréage fur die Organisation von Massnahmen, die bei einem
Todesfall anfallen. Sie erledigen samtliche Formalitdten und organisieren fiir die Angehorigen
und andere involvierte Personen und Institutionen auf Wunsch zusatzliche Dienste wie Kir-
che, Trauerredner/-in, Friedhof, Krematorium, Todesanzeigen usw.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-B)
B1 — Meldungen an zustandige Stellen vornehmen
B2 — Innerbetriebliche Auftrage erteilen

B3 — Ergdnzende Dienste organisieren

Inhalte (FA-B)

— Formulare fir Zivilstandsamt, Gemeinde, Bestattungsamt, Pfarrei, Krematorium, Fried-
hof etc.
— Kirche, Aufbahrungsraum, Krematorium usw.

Leistungskriterien (FA-B)
Der/die Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...

— Meldung an alle involvierten Stellen auszufiihren (LN 2)

— organisatorische Auftrage zu erledigen oder sie zu delegieren (LN 2)

— Auftrag zu Gberprifen und Gberwachen (LN 1)

— Termine selbststdndig einzuhalten (LN 2)

— telefonische Riickfragen vorzunehmen und diese zu bearbeiten (LN 3)

— rechtliche und reglementarische Grundlagen und Vorgaben einzuhalten (LN 2)

Kompetenznachweis (FA-B)

Kandidaten/-innen fiir den eidg. Fachausweis beantworten im Rahmen der Priifung im
schriftlichen Priifungsteil Fragen zur Organisation und bearbeiten Fallbeispiele in der miind-
lichen Prifung.
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Kompetenzbereich: FA-C Beratung und Begleitung
Arbeitssituation (FA-C)

Bestatter/-innen beraten die Angehérigen einer verstorbenen Person oder andere private
bevollméachtigte Personen bzw. involvierte 6ffentliche Institutionen Gber den gesamten Ab-
lauf der Bestattung beraten und begleiten diese.

Bestatter/-innen beziehen im Rahmen ihrer Aufgabe Auftraggebende ein und leiten sie auf
Wunsch bei praktischen Tatigkeiten an.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-C)
C1 - Vorsorgesprache fiihren

C2 — Vorsorgevertrage vorbereiten und abschliessen sowie Bestattungsanforderungen an-
nehmen

C3 - Auftraggebende in Bereichen zu Trauerfeier, Bestattung, Aufbahrung, Trauerartikel,
Ablaufen etc. beraten

C5 — Auftraggebende begleiten und Ablaufe koordinieren

Inhalte (FA-C)

— Fuhrung von Vorsorgegesprachen

— Vorbereitung und Abschluss von Vorsorgevertragen

— Beratung von Auftraggebenden in Bereichen von Trauerfeier, Bestattung, Aufbahrung,
Trauerartikel, Ablaufen, etc.

— Begleitung von Auftraggebenden begleiten

— Religionen und religionsspezifische Besonderheiten bei Bestattungen

Leistungskriterien (FA-C)
Der/die Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...

— Interessierte in Sachen Vorsorge vollstandig und fallspezifisch zu beraten (LN 2).
— Vorsorgevertrage abzuschliessen (LN 3).

— die Umsetzung von Vereinbarungen aus der Vorsorge einzuleiten (LN 2).

— Uber die einzelnen Ablaufe einer Bestattung fachgerecht zu informieren (LN 3).
— die Ablaufe einer Bestattung zu organisieren (LN 3).

— Angehorige kompetent und einfiihlsam zu begleiten (LN 3).

— eigene Beratungsunterlagen zu erstellen (LN 2).

Kompetenznachweis (FA-C)

Kandidaten/-innen fiir den eidg. Fachausweis beraten im Rahmen der mindlichen Prifungen
Auftraggebende mit eigenen Beratungsunterlagen.
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Kompetenzbereich: FA-D Publikation und Drucksachen
Arbeitssituation (FA-D)

Bestatter/-innen beraten die Angehérigen einer verstorbenen Person oder andere private
bevollmachtigte Personen bzw. involvierte 6ffentliche Institutionen bei der Erstellung von
Todesanzeigen, Leidzirkularen und Danksagungen. Wichtig ist die Beratung betreffend Pa-
pierwahl, Format, Gestaltung und Textformulierung.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-D)
D1 - Mit Auftraggebenden Texte fiir Drucksachen und Publikationen bestimmen

D2 — Mit Auftraggebenden Papier, Format, Layout von Drucksachen und Publikationen aus-
wahlen und erstellen

D3 - Druckauftrage erteilen, drucken und ausriisten

Inhalte (FA-D)

— Erarbeitung, Erganzung oder Korrektur von Text
— Erfassung und Formatierung von Texten

— Druckprozesse durchfiihren oder beauftragen

— Aufgabe von Anzeigen

Leistungskriterien (FA-D)
Der/die Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...

— aufgrund von Vorgaben selbststandig eine Todesanzeige, Danksagung zu gestalten
(LN 3).

— die Auftragserteilung auf Vollstéandigkeit und Richtigkeit zu Gberprifen (LN 3).

— Termine zu beachten und Preisangaben zu machen (LN 2).

Kompetenznachweis (FA-D)

Kandidaten/-innen fur den eidg. Fachausweis erstellen Publikationen und Drucksachen im
Rahmen der schriftlichen Priifung. Sie beraten Auftraggebende im Rahmen der miindlichen
Prifung.
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Kompetenzbereich: FA-F Uberfithrung und Transport
Arbeitssituation (FA-F)

Bestatter/-innen tberfiihren Verstorbene und Urnen in der Schweiz und im Ausland. Fiir Aus-
landlberfiihrungen erledigen sie die notwendigen Formalitdten und treffen unter Berlick-
sichtigung der geltenden Bestimmungen entsprechende Vorbereitungsarbeiten.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-F)

F4 — Formalitaten fir Auslandsiiberfiihrungen erledigen
F5 — Auslandsliberfiihrungen organisieren, Massnahmen dazu treffen

Inhalte (FA-F)

— Organisation von Dokumenten fiir Auslandtransport
— Treffen von Massnahmen im Zusammenhang mit Auto- oder Flugtransporten

Leistungskriterien (FA-F)
Der/die Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...

— die verlangten Formulare fiir Auslandstberfiihrungen korrekt auszufiillen (LN 2).

— Auslandsiberfiihrungen unter Berlicksichtigung von landerspezifischen Anforderungen
und geographischen Begebenheiten zu organisieren und zu planen (LN 2).

— transportspezifische Massnahmen fiir die Uberfiihrung ins Ausland zu treffen (LN 2).

Kompetenznachweis (FA-F)

Kandidaten/-innen fiir den eidg. Fachausweis organisieren Uberfiihrungen und Transporte
im Rahmen der der schriftlichen Prifung. Sie beraten Auftraggebende im Rahmen der miind-
lichen Prifung.
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Kompetenzbereich: FA-G Abschied und Bestattung
Arbeitssituation (FA-G)

Bestatter/-innen bereiten Trauerfeiern und Bestattungen vor.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-G)

G1 — Bestattung und Trauerfeier organisieren

Inhalte (FA-G)

— Organisation von Trauerfeier und Bestattung

Leistungskriterien (FA-G)
Der/die Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...

— eine Trauerfeier und Bestattung vollumfanglich zu organisieren (LN 2).
— die Angehorigen zu unterstitzen (LN 2).

Kompetenznachweis (FA-G)

Kandidaten/-innen fir den eidg. Fachausweis organisieren Trauerfeiern und Bestattungen im
Rahmen der schriftlichen Prifung. Sie beraten Auftraggebende im Rahmen der miindlichen
Prifung.
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Kompetenzbereich: FA-H Geschaftsfiihrung

Arbeitssituation (FA-H)

Bestatter/-innen fihren als Geschéftsfihrer/-innen Bestattungsunternehmen.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-G)

H1 — Betriebsorganisation gewahrleisten

H2 — Personalwesen betreuen und Personal fiihren

H3 — Personal aus- und weiterbilden

H4 — Rechnungswesen liberwachen

H5 — Investitionen planen und tatigen

H6 — Innovationen und Geschaftsfelder erkennen und einbeziehen
H7 — Werbemassnahmen und —mittel planen und umsetzen

H8 — Geschaftspartner und Lieferanten betreuen

Inhalte (FA-H)

— Finanzen

— Betriebsorganisation

— Personalfiihrung inkl. —betreuung

— Aus- und Weiterbildung von Mitarbeitenden

— Planung und Tatigungen von Investitionen

— Erkennung und Einbezug von Innovationen und Geschéftsfelder
— Planung und Umsetzung von Werbemassnahmen

— Betreuung von Geschéftspartner und Lieferanten

— Beratungs- und Reprasentationsunterlagen

Leistungskriterien (FA-H)
Der/die Bestatter/-in mit Zertifikat mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...

— die finanzielle Situation des Betriebs zu kontrollieren (LN 2).

— einen reibungslosen Betriebsablauf zu gewahrleisten(LN 3).

— fachkundiges Personal einstellen und dieses zu betreuen (LN 3).
— betriebsinterne Aus- und Weiterbildung durchzufiihren (LN 3).

— externen Aus- und Weiterbildungen des Personals zu veranlassen (LN 2).

— Rechnungen zu erstellen und zu versenden (LN 2).

— Zahlungen zu verbuchen (LN 2).

— rechtzeitig notwendige Investitionen zu erkennen (LN 3).

— im richtigen Masse Innovationen zu erkennen (LN 3).

— Werbemassnahmen zu planen und diese umzusetzen (LN 3).

— Werbe-, Beratungs- und Reprasentationsunterlagen zu erstellen(LN 2).

— gute Geschéftsbeziehungen zu pflegen (LN 2)

— rechtliche und reglementarische Grundlagen und Vorgaben einzuhalten (LN 2)

Kompetenznachweis (FA-H)

Kandidaten/-innen fiir den eidg. Fachausweis bearbeiten Fallbeispiele und Aufgaben zur Ge-

schaftsfiihrung im Rahmen der schriftlichen Priifung.
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Kompetenzbereich: FA-I Lager und Infrastruktur
Arbeitssituation (FA-1)

Bestatter/-innen Uberprifen und aktualisieren standig das Lager und die Infrastruktur und
passen diese den aktuellen Bedirfnissen an.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-I)

|1 — Betriebsmittel festlegen und unterhalten

12 — Lagerbestdnde kontrollieren und sicherstellen

I3 — Beratungsunterlagen und Adresslisten aktualisieren
14 — EDV bewirtschaften

Inhalte (FA-I)

— Materialbewirtschaftung
— Fahrzeuge und Hilfsmittel
— EDV, Drucker, Telefon usw.

Leistungskriterien (FA-I)
Der/die Bestatter/-in mit eidg. Fachausweis ist fahig, ...

— Lagerbestdnde zu kontrollieren und rechtzeitig nétige Materialien in richtigen Mengen zu
bestellen (LN 2).

— den Fahrzeugpark und dessen Unterhalt sicherzustellen (LN 1)

— die IT-Infrastruktur aktuell zu halten (LN 3)

Kompetenznachweis (FA-I)

Kandidaten/-innen flr den eidg. Fachausweis bearbeiten Fallbeispiele und Aufgaben zu Lager
und Infrastruktur im Rahmen der schriftlichen Priifung.
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Kompetenzbereich: FA-J Administration
Arbeitssituation (FA-J)

Bestatter/-innen fiihren Lohnabrechnungen, deklarieren Angaben fiir Versicherungen, rech-
nen Auftragsblatter ab, kontrollieren Debitoren, stellen das Mahnwesen sicher und bezahlen
Lieferantenrechnungen.

Berufliche Handlungskompetenzen fiir Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis (FA-J)

J1 — Personaladministration sicherstellen und durchfiihren

J2 — Buchhaltung sicherstellen

J3 — Rechnungen stellen, bezahlen und Mahnwesen sicherstellen
J4 — Steuerwesen sicherstellen

Inhalte (FA-))

— Personal Ein- bzw. Austritt

— Versicherungsanmeldung/-abmeldung

— Lohnabrechnung

— Ferienkontrolle

— Aufbereitung von Belegen fiir Buchhaltung

— Fakturierung

— Bezahlung von Lieferantenrechnungen

— Debitorenkontrolle

— Mahnwesen

— Bereitstellung von Unterlagen fiir Steuerbehérden

Leistungskriterien (FA-J)

Bestatter/-innen mit eidg. Fachausweis ...

— erstellen aufgrund des Auftragsblattes eine korrekte und vollstiandige Rechnung (LN 2)
veranlassen die notwendigen Schritte bei Personalmutationen (LN 1)

— rechnen Lohne ab (LN 2)

flhren Ferienkontrollen (LN 2)

flhren Arbeiten fiir das Rechnungswesen und die Buchhaltung durch (LN 2)

Kompetenznachweis (FA-J)

Kandidaten/-innen fur den eidg. Fachausweis bearbeiten Fallbeispiele und Aufgaben zur Ad-
ministration im Rahmen der schriftlichen Prifung.
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