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Büroassistent/in EBA


Bewertung für Name/Vorname:      
Präsentationstechnik (Methodenkompetenz gemäss Kompetenzendiagramm) 

Ich kann Ergebnisse meiner Arbeit sowie Produkte und Dienstleistungen meines Betriebes mündlich und schriftlich in ansprechender Form präsentieren. 

(im Zusammenhang mit dem Leistungsziel 1.2.3, Produkte und Dienstleistungen kennen) 
	Präsentation / Mögliche Beobachtungspunkte 

	Gute Struktur, Einleitung, Hauptteil, Schlusswort 
	Struktur erkennbar, überlegtes Vorgehen, verliert sich nicht in Details, roter Faden erkennbar

	Spricht frei, in kurzen, ganzen Sätzen
	Lebendig, verständlich, deutliche Aussprache 

	Aussagen sind verständlich
	Nachvollziehbare Aussagen, Fachinformationen werden erklärt

	Angenehme Sprechweise
	Tempo und Lautstärke sind der Umgebung angepasst / Artikulation und Modulation

	Körperhaltung, Gestik, Blickkontakt
	Gepflegtes Erscheinungsbild, angemessene Gestik, Blickkontakt zum Zuhörer

	Eingesetzte Hilfsmittel/Medien,  Unterlagen/Muster sind zweckmässig
	Gut lesbar, keine Fehler, ansprechend gestaltet; mit dem Inhalt der Präsentation in Zusammenhang stehend


Hinweis zu möglichen Präsentationsformen:

Es muss nicht zwingend ein Vortrag im herkömmlichen Sinne sein! Alternativen sind z.B. ein Gespräch mit der ÜK-Leitung, ein Marktstand etc. Entsprechend müssen die Beobachtungspunkte angepasst werden.
Art der Präsentation:  

 FORMCHECKBOX 
 Einzelpräsentation       FORMCHECKBOX 
 Gespräch mit ÜK-Leitung    






 FORMCHECKBOX 
 andere, nämlich………………………………………………………………………………
Einschätzung der Präsentation:

 FORMCHECKBOX 
 Stufe 0
  
 FORMCHECKBOX 
 Stufe 1
   

 FORMCHECKBOX 
 Stufe 2

         FORMCHECKBOX 
 Stufe 3
     Ziel nicht erreicht
      Ziel mehrheitlich nicht erreicht
      Ziel mehrheitlich erreicht
                Ziel erreicht

	Bemerkungen: Bitte Rückseite nutzen!
 

	Datum:

     

	Unterschrift ÜK-Leitung:


Diese Einschätzung kann vom Lehrbetrieb übernommen werden oder durch eine betriebsinterne Einschätzung ergänzt oder ersetzt werden. 
Die Einschätzung wird gemäss Vorgaben der Kurskommission den Lernenden bzw. den Lehrbetrieben kommuniziert, sie wird durch die Kurskommission zuhanden der Chefexperten aufbewahrt. 






� Siehe auch Verhaltensziele ÜK-Kursprogramm EBA, ÜK 1
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Umsetzungshilfe für ÜK-Leitende

