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Büroassistent/in EBA

Prüfungsprotokoll zum Qualifikationsgespräch reguläre Lernende
	Name / Vorname:
	     
	Kandidaten Nr. (falls vorhanden)      


Lehrbetrieb:      
Qualifikationsgespräch vom:      
Beginn:      
Schluss:      


	
	Zeit
	Maximale Punkte
	Erreichte Punkte 

	Fachkompetenz 1 
	10 Min
	15
	

	Fachkompetenz 2
	10 Min
	15
	

	Lernprozess 
	10 Min
	12
	

	Total Punkte 


	42
	


	Datum:      
	Prüfungsexperte/-expertin 1

Name/Vorname      
	Prüfungsexperte/-expertin 2

Name/Vorname      

	Unterschriften

	
	


Fachkompetenz 1:      

Methode der Gesprächsführung:
  FORMCHECKBOX 
 Rollenspiel


 FORMCHECKBOX 
 Fallbeispiel


  FORMCHECKBOX 
 Strukturiertes Interview
Die maximal 15 Punkte für diesen Bereich sind von den Prüfungsexperten eigenverantwortlich zu verteilen. Für Methoden- und Sozialkompetenzen gemäss den gewählten Leistungszielen können maximal 6 Punkte vergeben werden. 

	Ausgewählte Leistungsziele 
(LZ Nr.), K-Stufe1  und damit verbundene Methoden- und Sozialkompetenzen
	Ausgangslage / Gesprächssituation, Vorbereitete Fragen (Fragestellungen entsprechen dem erreichten Teilaspekt im persönlichen Kompetenzendiagramm und der 
K-Stufe gemäss Bildungsplan1)
	Erwartete Antworten, mögliche Lösungen, Kriterien (präzise Konkretisierungen aufführen)
	Antworten Kandidat/in 

Beobachtungen und Bemerkungen zum Prüfungsverlauf 
	Punkte2

	
	
	
	
	1
	2
	3

	     
	     
	     
	
	


1 K-Stufen
	K1 Wissensfragen: aufzählen blitzartige Antwort, Routine, Eintragen in Formular , so wie gelernt wiedergeben
	K3 Anwendungsfragen: machen gelerntes in neuer Situation anwenden, Teile des gelernten ändern, Transfer

	K2 Verstehensfragen: erklären mit eigenen Worten erklären, erklären warum... , einem Laien erklären
	K4 Analysefragen: aufzeigen, beurteilen dahinter liegendes Prinzip herausfinden, Zusammenhänge aufzeigen


2 1 Punkt: unvollständig beantwortet

2 Punkte: mehrheitlich korrekt beantwortet

3 Punkte: vollständig und korrekt beantwortet 
Fachkompetenz 2:       

Methode der Gesprächsführung:
 FORMCHECKBOX 
 Rollenspiel


 FORMCHECKBOX 
 Fallbeispiel


 FORMCHECKBOX 
 Strukturiertes Interview

Die maximal 15 Punkte für diesen Bereich sind von den Prüfungsexperten eigenverantwortlich zu verteilen. Für Methoden- und Sozialkompetenzen gemäss den gewählten Leistungszielen können maximal 6 Punkte vergeben werden. 

	Ausgewählte Leistungsziele 
(LZ Nr.), K-Stufe1  und damit verbundene Methoden- und Sozialkompetenzen
	Ausgangslage / Gesprächssituation, Vorbereitete Fragen (Fragestellungen entsprechen dem erreichten Teilaspekt im persönlichen Kompetenzendiagramm und der 
K-Stufe gemäss Bildungsplan1)
	Erwartete Antworten, mögliche Lösungen, Kriterien  (präzise Konkretisierungen aufführen)

	Antworten Kandidat/in 

Beobachtungen und Bemerkungen zum Prüfungsverlauf 
	Punkte2

	
	
	
	
	1
	2
	3

	     

	     
	     

	
	


1 K-Stufen

	K1 Wissensfragen: aufzählen blitzartige Antwort, Routine, Eintragen in Formular , so wie gelernt wiedergeben
	K3 Anwendungsfragen: machen gelerntes in neuer Situation anwenden, Teile des gelernten ändern, Transfer

	K2 Verstehensfragen: erklären mit eigenen Worten erklären, erklären warum... , einem Laien erklären
	K4 Analysefragen: aufzeigen, beurteilen dahinter liegendes Prinzip herausfinden, Zusammenhänge aufzeigen


2 1 Punkt: unvollständig beantwortet

2 Punkte: mehrheitlich korrekt beantwortet

3 Punkte: vollständig und korrekt beantwortet 
	Überprüfung der beruflichen Entwicklung 
Fragestellungen
	Bewertungsaspekte zur Punkteverteilung


	Antworten stimmen mit persönlichem Kompetenzendiagramm überein
	Punkte*

	Die maximal 12 Punkte für diesen Bereich sind von den Prüfungsexperten eigenverantwortlich zu verteilen.
	Bemerkungen zum Prüfungsverlauf 
(bei Bedarf auch Rückseite nutzen)
	1
	2
	3

	1. Lernprozess

Was können Sie heute, was Sie vor der Ausbildung noch nicht gekonnt oder gewusst haben?

Was ist/machen Sie anders seit Ihrer Ausbildung?
	· Wurde die Lern- und Ausbildungssituation als Prozess wahrgenommen? (Bewusstsein über Lern-/Ausbildungssituation)
· Was wird als Erweiterung des Könnens und Wissens benannt?

· Wurden auch Verhaltens- und Einstellungsänderungen erreicht?
(Erkennen von Reifung/beruflicher Identität)
· Haben sich frühere Berufsvorstellungen (weiter) entwickelt?
	
	
	
	

	2. Potenzial

Welche Arbeiten (ausserhalb der in den behandelten Fachkompetenzen 1 und 2 besprochenen Arbeiten) haben Sie verrichtet?

Welche Resultate haben Sie erreicht?
	· Ist das berufliche Verständnis vorhanden? (Erkennen/benennen von betrieblichen Handlungen/Abläufen)
· Werden Hierarchien und organisatorische Strukturen und die eigene Position erkannt? (Zurechtfinden in den Strukturen des Ausbildungsbetriebes)
· Kann ein beruflicher Selbstwert formuliert werden? (Identifikation mit beruflichen Tätigkeiten/Aufgaben)
	
	
	
	

	3. Aktuelles Profil

Wo sehen Sie Ihre Stärken?

Welche Tätigkeiten würden Sie gerne ausführen?

Was „spricht für Sie“, was zeichnet Sie aus?
	· Können eigene Stärken entsprechend dem Kompetenzendiagramm benannt werden? (Differenzieren der fachlichen und verhaltensorientierten Ressourcen)
· Werden die Stärken miteinander zu einem Profil verbunden? (Gewinnen von Selbstvertrauen)
· Werden Selbst- und Fremdeinschätzungen harmonisiert?
	
	
	
	

	4. Perspektive

Wie stellen Sie sich Ihre Idealstelle vor?

Was unternehmen Sie, um sich im Arbeitsmarkt einzubringen?
	· Wie übereinstimmend ist die Vorstellung von einem gewünschten Arbeitsplatz mit dem Profil? (Realität des Arbeitsmarktes) 
· Wie konstruktiv sind weitere Entwicklungsschritte auf die Ausbildung/Ressourcen abgestimmt? (Visionen entwickeln)
· Werden „dafür“ und dawider“ „sowohl als auch“, „einerseits, andererseits“ einbezogen? (Emotionale und sachliche Überlegungen generieren/kombinieren)
· Stimmen die Aussagen mit dem persönlichen Auftreten überein?(Authentizität beweisen)
	
	
	
	


Punkteverteilung
1 Punkt: Aspekte werden bruchstückhaft mit Hilfestellung ohne Erkenntniswert genannt 

3 Punkte: Mehrere miteinander verknüpfte Aspekte werden begründet und reflektiert.



2 Punkte: Mehrere Aspekte werden inhaltlich plausibel erläutert
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