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(ausbildende Universitatseinrichtung)

Beurteilung

Ausbildungsberuf: Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation

Name, Vorname der/des Auszubildenden

Ruckblick auf den Ausbildungsabschnitt vom

bis

. Ausbildungsjahr

1. Umfang der Fachkenntnisse
Umfang und Differenziertheit der vorhandenen und in diesem Ausbildungsabschnitt
erweiterten bzw. neu erworbenen Kenntnisse.

Betriebliche Organisation und Leistungen

Birowirtschaftliche Ablaufe, Assistenz- und Sekretariatsarbeiten

Informationsverarbeitung

Bereichsbezogene Personalverwaltung

Bereichshezogenes Rechnungswesen

SacharbeitsSgebiet: ...

Bemerkungen:

2. Anwendung der Fachkenntnisse

Grad der Sicherheit und Exaktheit, mit der erworbenes Wissen in der Praxis angewandt wird.

Betriebliche Organisation und Leistungen

Birowirtschaftliche Ablaufe, Assistenz- und Sekretariatsarbeiten

Informationsverarbeitung

Bereichsbezogene Personalverwaltung

Bereichsbezogenes Rechnungswesen

SacharbeitSgebIet: ........ooiiiii

Bemerkungen zur

Initiative:

Selbstandigkeit:

Zuverldssigkeit:

1 (sehr gut) Anforderungen wurden hervorragend und vorbildlich erfillt. 2 (gut) Anforderungen wurden besser erfiillt als normal erwartet.
3 (befriedigend) Anforderungen wurden normal erfiillt. 4 (ausreichend) Anforderungen wurden im GroRen und Ganzen erfiillt, hatten aber noch einige Mangel aufzuweisen.

5 (nicht ausreichend) Anforderungen wurden nicht erfiillt.




3. Sprachliche Ausdrucksfahigkeit

Fahigkeit, die Gedanken und Sachverhalte genau, verstandlich, fliissig und treffend
darzulegen 1

Bemerkungen zur miindlichen und schriftlichen Ausdrucksfahigkeit:

4. Sozialverhalten

Bemerkungen zu Auftreten - Umgangsformen - Einfiihlungsvermdgen - Zusammenarbeit

5. Anregungen zur Verbesserung der Leistung und Behebung von Schwachen

6. Besondere Fahigkeiten und Neigungen

Diese Beurteilung wurde personlich zwischen der Ausbilderin/dem Ausbilder und der Auszubildenden/dem

Auszubildenden durchgesprochen.

Ausbilderin/Ausbilder, Datum Auszubildende/r, Datum

Sichtvermerk der/s ,Datum Sichtvermerk der Ausbildungsleiterin, Datum

Formular drucken Eingabefelder leeren
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