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Büroassistent/in EBA


Bewertung für Name/Vorname:      
Leistungsziel 3.1.1, Arbeitsabläufe beschreiben 
Die Bewertung dieses Leistungsziel ist Bestandteil des Qualifikationsbereichs „Berufliche Praxis“. Jedes betriebliche und überbetriebliche Leistungsziel wird im Kompetenzendiagramm in drei Stufen gegliedert. Diese Stufen sind hierarchisch aufgebaut und verstehen sich als Steigerung: für das Erreichen der Stufe 2 wird die Stufe 1 vorausgesetzt. Die Stufe 2 deckt sich mit dem im Bildungsplan beschriebenen Leistungsziel. Wird in einem Leistungsziel die Stufe 3 erreicht, verfügt die lernende Person über überdurchschnittliche Kenntnisse in diesem Fachgebiet. Die im Bildungsplan Teil A den Leistungszielen zugeordneten Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen werden integriert bewertet. 

	Anforderungen 
(gemäss Kompetenzendiagramm)
	Erfüllt
	Nicht erfüllt
	Bewertungskriterien / Begründung 

	Stufe 1

Ich kann einfache, kleinere Arbeitsabläufe (max. 6 Teilschritte) mit eigenen Worten erklären. 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Die einzelnen Teilschritte muss die lernende Person stichwortartig erklären (mündlich oder schriftlich). Jedoch muss der Ablauf (einfacher Ablauf, ohne Entscheidungen)  nicht dargestellt werden. 

	Stufe 2

Ich kann einfachere Arbeitsabläufe selbständig, in logisch richtiger Reihenfolge aufzeigen. Dabei achte ich auf eine übersichtliche Darstellung und verwende die üblichen Prozess-Symbole oder eine andere geeignete Darstellung. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Die Teilschritte entsprechen dem vorgestellten betrieblichen Ablauf (ohne Entscheidungen), sind inhaltlich in der richtigen Reihenfolge und korrekt dargestellt (Darstellung z.B. in Form eines Flussdiagrammes).
Die Symbole (Start/Ende, Tätigkeit, Seitenumbruch) wurden gemäss der Information durch die ÜK-Leitung bzw. gemäss Lern- und Leistungsdokumentation Kapitel 6 gewählt. 
Die Teilschritte sind stichwortartig im Symbol beschriftet.

	Stufe 3

Zusätzlich zur Stufe 2 kann ich auch Arbeitsabläufe beschreiben, die Entscheidungen beinhalten.  

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Das entsprechende Symbol wurde gemäss der Information durch die ÜK-Leitung bzw. gemäss Lern- und Leistungsdokumentation Kapitel 6 gewählt und stichwortartig beschriftet. 

Die Entscheidungen sind sinnvoll im Arbeitsablauf integriert. 


 FORMCHECKBOX 
 Stufe 1 erfüllt

 FORMCHECKBOX 
 Stufe 2 erfüllt (Zielerreichung gemäss Kompetenzendiagramm)
        FORMCHECKBOX 
 Stufe 3 erfüllt
	Bemerkungen:  Bitte Rückseite nutzen!


	Datum:

 FORMCHECKBOX 


	Unterschrift ÜK-Leitung:


Die Bewertung wird gemäss Vorgaben der Kurskommission den Lernenden bzw. den 
Lehrbetrieben kommuniziert. 
Die Bewertung wird durch die Kurskommission zuhanden der Chefexperten aufbewahrt.
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Umsetzungshilfe für ÜK-Leitende

