
In Ausbildung und Beruf orientieren 1 (FORCM1)

Bewertungstabelle für die Module im Unternehmen

Co d e d es Mo d uls      FORCM1

Leistung sb austein   An den betrieblichen Prozessen mitwirken 1 (ACOM1)

Festg eleg te 
Bewertung smetho d en  

3

Beruf / Tätig keit  Agent administratif et commercial

Dip lo m / Zerti fikat    Diplôme d'aptitude professionnelle

Bewertung smetho d en    Modulbegleitende Kompetenzfeststellung



1
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge ,  a us ge se tzl iche n und v e rtra gl iche n B e stim m unge n se ine                       

Re chte  und P fl ichte n und die  se ine s Arbe itge be rs a bzule ite n.             

Obl iga torisch   

Indikatoren

Die Zuordnung der eigenen Position im Organigramm wird vorgenommen. 
Die eigenen Rechte und Pflichten als Auszubildende können abgeleitet werden: • Diskretion über die
geschäftlichen Angelegenheiten bewahren; • Arbeitszeiten im Rahmen der Ausbildung; •
Abwesenheit/Krankschreibung; • Urlaubsanspruch; • Tarifvertragliche Vereinbarungen; • Teilnahme an
den Schulkursen.
Die Rechten und Pflichten des Arbeitgebers und des Arbeitnehmers können abgeleitet werden: •
Anmeldung bei dem zuständigen Sozialversicherungsträgern; • Gewährleistung/Begleitung der
betrieblichen Ausbildung; • Überprüfung und Unterzeichnung der Berichte; • Vergütung; • Schulbesuch.

Sockel

Die Zuordnung der eigenen Position im Organigramm erfolgt korrekt.
Die Diskretion ist bewahrt.
Die vorgeschriebenen Arbeitszeiten werden eingehalten.
Information über jegliche Abwesenheit wird umgehend gemeldet. (z.B. Krankschreibung liegt vor) Die
von dem Lehrer unterzeichneten Teilnahmebescheinigungen liegen vor.
Die Rechten und Pflichten des Arbeitsgebers und des Arbeitnemhmers sind korrekt erläutert.

2
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge ,  B e sta ndte i le  se ine s Ausbi ldungsv e rtra ge s zu e rk e nne n und                        

ihre  B e de utung für die  e ige ne  T ä tigk e it a bzule ite n.              

Obl iga torisch   

Indikatoren

Die Bestandteile des Ausbildungsvertrages und deren Bedeutung für die eigene Tätigkeit werden
erkannt: • Form (vorgefertigter Vertrag); • Probezeit/Urlaub; • Vergütung; • Haftungsform; • Inhalt; •
Rechte und Pflichten der Vertragsparteien; • Ende; • Verlängerung; • Auflösung; • Arbeitnehmerwechsel.

Sockel

Der Ausbildungsvertrag liegt vor und ist von den Vertragsparteien unterschrieben.
Die Bedeutung verschiedener Bestandteile des Ausbildungsvertrages ist richtig erläutert.



3
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge ,  m it inte rne n und e xte rne n Ge sprä chspa rtne rn in de re n                   

je w e il ige n Spra che n zu k om m unizie re n und be rück sichtigt da be i  die  gra m m a tische n Re ge ln.                        

Obl iga torisch   

Indikatoren

Bei der Kommunikation mit den internen und externen Gesprächspartnern wird die zutreffende Sprache
angewendet. 
Die grammatischen Regeln werden berücksichtigt.
Die Begrüßungs- und Verabschiedungsfloskel im Umgang mit den Gesprächspartnern werden
angewendet.

Sockel

Die Kommunikation verläuft in der für beide Gesprächspartner geeigneter Sprache. 
Die Begrüßung und die Verabschiedung sind höflich und zuvorkommend.
Die Kommunikation verläuft fehlerfrei. (Fehlertoleranz 25%)

4
De r Auszubi lde nde  ist unte r Anle itung in de r La ge ,  die  a uf de m  P ostw e g,  pe r Fa x ode r                    

e le k tronisch a us-  und e inge he nde  P ost e ntge ge nzune hm e n und w e ite rzule ite n.                    

Ausge w ä hlt     

Indikatoren

Die auf dem Postwege eingehenden Briefe, Pakete, Sendungen werden betriebsgemäß
entgegengenommen und weitergeleitet.
Die ausgehenden Briefe, Pakete, Sendungen werden vorbereitet und frankiert.
Die per Fax oder elektronisch aus- und eingehende Post wird unter Anleitung bearbeitet.

Sockel

Die eingehende Post wird angenommen und sachgerecht verteilt.
Die ausgehende Post wird richtig gefertigt, vollständig frankiert und korrekt gesendet.
Die elektronische Post wird korrekt bearbeitet.
Die eingehende und ausgehende Faxe werden sachgerecht bearbeitet.



5
De r Auszubi lde nde  ist unte r Anle itung in de r La ge ,  die  gä ngige n be trie bl iche n Abla ge sy ste m e                     

sow ie  die  P e rsona lda te nba nk  zu nutze n.          

Ausge w ä hlt     

Indikatoren

Die betrieblichen Ablagesysteme (Papierdokumente, elektronische Ablage) sind bekannt und werden
genutzt.
Die gängigen und vertraulichen Dokumente (Papier und elektronisch) werden gemäß den betrieblichen
Ablagesystemen geordnet und abgelegt.
Die Personaldatenbank wird aktualisiert:

Krankschreibungen
Urlaubsanträge samt Urkunden und Zertifikate
Teilnahmebescheinigungen an den Personalentwicklungsmaßnahmen.

Das Zeiterfassungssystem ist bekannt und wird angewendet.
Die statistischen personalwirtschaftlichen Daten werden aufgabenbezogen aufbereitet und ermittelt.

Sockel

Die Struktur der betrieblichen Ablagesysteme kann gegenüber dem Vorgesetzten korrekt erläutert.
Die Zuordnung und Ablage der Dokumente erfolgt richtig.
Die Dokumente sind in der elektronischen Ablage ordnungsgemäß abgespeichert.
Die Personaldatenbank ist aktuell und vollständig.
Das Zeiterfassungssystem wird angemessen bedient. 
Die statistischen Daten liegen vor.



6
De r Auszubi lde nde  dok um e ntie rt se ine  T ä tigk e ite n im  B e trie b und sa m m e lt Arbe itsunte rla ge n                          

die  e r in se in B e richtshe ft a ufnim m t.        

Ausge w ä hlt     

Indikatoren

Das Berichtsheft wird zur Verfügung gestellt.
Das neu erworbene Wissen sowie die durchgeführten Tätigkeiten werden dokumentiert und ggfls. ins
Berichtsheft aufgenommen. 
Die Arbeitsunterlagen werden gesammelt.

Sockel

Das Berichtsheft liegt vor.
Das Dokumentieren vom neu erworbenen Wissen sowie durchgeführten Tätigkeiten erfolgt regelmäßig.
Die Berichte sowie die gesammelten Arbeitsunterlagen sind im Berichtsheft aufgenommen.

7
De r Auszubi lde nde  pa sst se in V e rha lte n im  K onta k t m it de n Ge sprä chspa rtne rn a n.                    

Obl iga torisch  Sozia l  und pe rsönl ich       

Indikatoren

Er bemüht sich durch ein entsprechendes Verhalten (z.B. freundliche Begrüßung, zugewandte
Körperhaltung) auf den Gesprächspartner einzugehen. 
Er hört den Gesprächspartnern zu.

Sockel

Die Begrüßung ist freundlich und adressaten gerecht.
Die Körperhaltung ist zugewandt.
Das Gehörte kann sinngemäß wiedergegeben werden.



8
De r Auszubi lde nde  e rk e nnt w ie  se in Ersche inungsbi ld a uf a nde re  w irk t und ist in de r La ge ,  e s                      

ge ge be ne nfa l ls  a nzupa sse n.         

Obliga torisch  Sozia l  und pe rsönl ich       

Indikatoren

Die Bekleidungsgepflogenheiten im Berufsalltag sind bekannt und sein Erscheinungsbild wird denen
angepasst.

Sockel

Das eigene Erscheinungsbild ist gepflegt.

9
De r Auszubi lde nde  führt ihm  übe rtra ge ne  Aufga be n sorgfä ltig und re chtze itig a us. .               

Ausge w ä hlt    Sozia l  und pe rsönl ich       

Indikatoren

Die Arbeitsschritte der übertragenen Aufgaben werden geplant.
Die geplanten Arbeitsschritte werden umgesetzt.
Die vereinbarten Abgabetermine werden eingehalten.

Sockel

Der Arbeitsplan liegt vor.
Die Aufgaben werden mit Sorgfalt erledigt.
Die erledigten Aufgaben sind termingerecht abgegeben.

A nzahl  d er zu eval uierend en ausg ewählten Ko mp etenzen         3 / 4

A nzahl  d er zu eval uierend en o b l i g ato ri schen Ko mp etenzen               5
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