
In Ausbildung und Beruf orientieren 2 (FORCM2)

Bewertungstabelle für die Module im Unternehmen

Co d e d es Mo d uls      FORCM2

Leistung sb austein   An den betrieblichen Prozessen mitwirken 2 (ACOM2)

Festg eleg te 
Bewertung smetho d en  

2

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 nist in de r La ge  ,  zur inte rne n und e xte rne n K om m unik a tione n.  die  übl iche n                     

e le k tronische n K om m unik a tionsm itte l               zu be nutze n und da be i  de n Da te nschutz zu be a chte n.          

Ausge w ä hlt     

Indikatoren

Die elektronischen Kommunikationsmittel werden aufgabenbezogen eingesetzt: • Telefon • Fax • Scanner
• Email (Outlook).
Die Datensicherheit wird dabei berücksichtigt.

Sockel

Die elektronischen Kommunikationsmittel sind sachgerecht eingesetzt.
Die Datensicherheit ist gewährleistet.



2
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge ,  de n 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 n Schriftv e rk e hr unte r B e a chtung de r Wichtigk e it und V e rtra ul ichk e it zu                    
be a rbe ite n.   

Ausge w ä hlt     

Indikatoren

Die ein- und ausgehenden Briefe, Pakete, Sendungen werden betriebsgemäß bearbeitet.
Die per Fax oder elektronisch aus- und eingehende Post wird betriebsgemäß verteilt.

Sockel

Die eigenende Post ist nach Wichtigkeit und Vertraulichkeit geprüft, sortiert und verteilt.
Die ausgehende Post ist korrekt bearbeitet und adressatengerecht versandt.
Die per Fax oder elektronisch aus- und eingehende Post kann selbstständig erledigt werden.
Bei der Postbearbeitung soll 80 % an selbstständigen Arbeiten gefordert werden.

3
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge ,  die  gä ngige n bzw .  v e rtra ul iche n Dok um e nte  a bzule ge n und                        

zu a rchiv ie re n.   

Obl iga torisch   

Indikatoren

Die gängigen und vertraulichen Papier- sowie elektronischen Dokumente werden abgelegt.
Die Dokumente werden den gesetzlichen und betrieblichen Anforderungen (Aufbewahrung von z.B.
einigen Unterlagen im Laufe der letzten 10 Jahre) entsprechend archiviert.

Sockel

Die Ablage der Dokumente erfolgt korrekt und vollständig. 
Die Dokumente sind korrekt archiviert.
Die gesetzlichen und betrieblichen Anforderungen werden respektiert. 
Bei der Nutzung der betrieblichen Ablagesysteme soll 80 % an selbstständigen Arbeiten gefordert
werden.



4
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge ,  a ufga be nbe zoge ne  Re che rche a rbe ite n unte r B e rück sichigung                       

ge e igne te r sow ie  a k tue l le r Inform a tionsque l le n im  Ausbi ldungsbe trie b durchzuführe n.                    

Obl iga torisch   

Indikatoren

Die geeigneten Informationsquellen stehen zur Verfügung: • Presse/tägliche Zeitungen; • Internet; •
Fachliteratur (Gesetze); • Medien (Radio/TV).
Die Auswahl der geeigneten Informationsquellen erfolgt aufgabenbezogen.

Sockel

Die Auswahl der Informationsquellen ist zutreffend.
Die vorliegenden Ergebnisse können weiter verarbeitet werden.

5
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge ,  be i  Durchführung v on e infa che n pe rsona lw irtscha ftl iche n                   

Aufga be n die  zustä ndige n B e hörde n zu ide ntifizie re n.          

Ausge w ä hlt     

Indikatoren

Die zuständigen Behörden werden erkannt:
Berufsberatungsstelle des Arbeitsamtes (ADEM-OP)
Ministerium für Unterrichtswesen und Berufsausbildung (MENFP)
Berufskammer (CC, CDM, CSL)
Gewerbeinspektion (ITM)
Steueramt
Gemeinden
Sozialversicherung (CCSS)

Sockel

Die richtige Behörde wird identifiziert.



6
De r Auszubi lde nde  ist in de r La ge  se in a nge le gte s B e richtshe ft re ge lm ä ßig zu v e rv ol lstä ndige n.                        

Obliga torisch  P rofe ssione l l       

Indikatoren

Das Berichtsheft wird durch (z.B. Berichte, Dokumente usw.) regelmäßig vervollständigt.

Sockel

Das Berichtsheft liegt vollständig vor.

7
De r Auszubi lde nde  w irk t k oope ra tiv  be i  de r Durchführung ge m e insa m e r Arbe itsa ufga be n m it.                       

Ausge w ä hlt    Sozia l  und pe rsönl ich       

Indikatoren

Die Aufgaben werden im Team (z.B. mit den Kollegen/Mitschülern) besprochen. 
Der Arbeitsplan wird kooperierend diskutiert und erstellt.
Die Aufgaben für die weitere Bearbeitung werden aufgeteilt.

Sockel

Die Beteiligung an der Besprechung der Aufgaben erfolgt konstruktiv.
Der Arbeitsplan liegt vor.
Die Aufgaben werden in Abstimmung mit den anderen wahrgenommen.



8
De r Auszubi lde nde  ta uscht sich m it se ine m  V orge se tzte n übe r die  Erge bnisse  se ine r Arbe it a us                    

und be rück sichtigt die  notw e ndige  Rück m e ldung be i  de r Ausführung w e ite re r Arbe ite n.                 

Obl iga torisch  Sozia l  und pe rsönl ich       

Indikatoren

Die Arbeitsergebnisse werden dem Vorgesetzten vorgelegt.
Die Vorgehensweise bei der Bewältigung der Arbeit sowie die Ergebnisse werden erläutert.
Er hört dem Vorgesetzten zu und verteidigt seinen Standpunkt.
Die Anweisungen werden angenommen und bei der weiteren Arbeit berücksichtigt.

Sockel

Die Arbeitsergebnisse liegen vor.
Die Vorgehensweise ist verständlich erörtert.
Die Rückmeldungen des Vorgesetzten sind eingearbeitet.
Fehler in der Anwendung werden korrigiert.

9
De r Auszubi lde nde  ge ht be i  de r B e a rbe itung ihm  übe rtra ge ne r Aufga be n                  

v e ra ntw ortungsbe w usst v or und l ie fe rt te rm inge re cht a b.              

Obl iga torisch  Sozia l  und pe rsönl ich       

Indikatoren

Die Abgabetermine werden eingehalten.
Er überprüft die durchgeführte Arbeit und behebt ggfls. entdeckte Fehler.

Sockel

Die erledigten Aufgaben sind termingerecht abgegeben.
Die Fehler sind korrigiert. (Fehlertoleranz 20%)

A nzahl  d er zu eval uierend en ausg ewählten Ko mp etenzen         2 / 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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