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(ausbildende Universitätseinrichtung)

Beurteilung
Ausbildungsberuf: Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation

Name, Vorname der/des Auszubildenden  . Ausbildungsjahr  

Rückblick auf den Ausbildungsabschnitt vom bis

1. Umfang der Fachkenntnisse
Umfang und Differenziertheit der vorhandenen und in diesem Ausbildungsabschnitt
erweiterten bzw. neu erworbenen Kenntnisse. 1 - 2 - 3 - 4 - 5

Bemerkungen:

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

1 - 2 - 3 - 4 - 5

Bemerkungen zur

Initiative:

Selbständigkeit:

Zuverlässigkeit:

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

5 (nicht ausreichend) Anforderungen wurden nicht erfüllt.
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3. Sprachliche Ausdrucksfähigkeit
Fähigkeit, die Gedanken und Sachverhalte genau, verständlich, flüssig und treffend
darzulegen 1 - 2 - 3 - 4 - 5

Bemerkungen zur mündlichen und schriftlichen Ausdrucksfähigkeit:

4. Sozialverhalten

Bemerkungen zu Auftreten - Umgangsformen - Einfühlungsvermögen - Zusammenarbeit

5. Anregungen zur Verbesserung der Leistung und Behebung von Schwächen

6. Besondere Fähigkeiten und Neigungen

Diese Beurteilung wurde persönlich 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                                                           


	Text1: 
	Text10: 
	Text2: 
	Text3: 
	Text4: 
	Text5: 
	Text6: 
	0: Betriebliche Organisation und Leistungen
	1: Bürowirtschaftliche Abläufe, Assistenz- und Sekretariatsarbeiten
	2: Informationsverarbeitung
	3: Bereichsbezogene Personalverwaltung
	4: Bereichsbezogenes Rechnungswesen
	5: Sacharbeitsgebiet:  .....................................................................................

	Kontrollkästchen1: Off
	Kontrollkästchen2: Off
	Kontrollkästchen3: Off
	Kontrollkästchen4: Off
	Kontrollkästchen5: Off
	Kontrollkästchen6: Off
	Text7: 
	Kontrollkästchen1a: Off
	Kontrollkästchen2a: Off
	Kontrollkästchen3a: Off
	Kontrollkästchen4a: Off
	Kontrollkästchen5a: Off
	Kontrollkästchen6a: Off
	Text8: 
	Text9: 
	Inhaltsverzeichnis: 
	Kontrollkästchen1b: Off
	Text11: 
	Text13: 
	Text14: 
	Text15: 
	Text17: 
	Text19: 
	Text16: 
	Text18: 
	Text20: 
	Drucken: 
	Leeren: 


