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Büroassistent/in EBA


Bewertung für Name/Vorname:      
Leistungsziel 4.2.2, Persönliches Lernen planen 
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. 

	Anforderungen 
(gemäss Kompetenzendiagramm)
	Erfüllt
	Nicht erfüllt
	Bewertungskriterien / Begründung 

	Stufe 1

Ich kann einfache persönliche Arbeiten und Aufträge (z.B. Lerndokumentation, Schultermine, Prüfungsvorbereitungen) mit meinen vertrauten Instrumenten planen und ausführen.  

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Es wird eine Agenda/ein Aufgabenbüchlein geführt; Aufträge werden termingerecht erledigt; eine Terminplanung ist erkennbar; die Lern- und Leistungsdokumentation wird geführt.

	Stufe 2

Ich plane meine persönliche Arbeit und setze den Plan um. Abschliessend überprüfe ich meine Planung und Ausführung der Arbeit. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Bringt eigene Ideen zur Verbesserung des persönlichen Lernens ein; Aufgaben werden vollständig erledigt; die persönliche Planung ist erkennbar. Die ausgeführten Arbeiten werden vor der Abgabe durch die lernende Person  überprüft.

	Stufe 3

Zusätzlich zur Stufe 2 bin ich in der Lage, die erkannten Verbesserungsmöglichkeiten bei künftigen Arbeiten und Aufträgen sichtbar umzusetzen. 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Setzt Erkenntnisse aus der Planung früherer Arbeiten sofort erkennbar um; kann Verbesserungen aufzeigen; beschäftigt sich gedanklich mit der Verbesserung seines persönlichen Lernens.


 FORMCHECKBOX 
 Stufe 1 erfüllt

 FORMCHECKBOX 
 Stufe 2 erfüllt (Zielerreichung gemäss Kompetenzendiagramm)
        FORMCHECKBOX 
 Stufe 3 erfüllt
Hinweis: Die Beobachtung und die Einschätzung des Leistungsziels 4.2.2 erfolgt durch die ÜK-Leitenden
während der gesamten Ausbildung. Die definitive Einstufung erfolgt frühestens nach dem 4. überbetrieb-

lichen Kurs. 
	Bemerkungen: Bitte Rückseite nutzen!


	Datum:

     

	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

