Das Berufsleben im Alltag meistern 2 [FORCM4]

Code des Moduls FORCM4

Leistungsbaustein Dle spezifischen Aufgaben bei betrieblichen Prozessen
ibernehmen. (SPECI)

Festgelegte 1

Bewertungsmethoden

Beruf / Tatigkeit Agent administratif et commercial - francophone
Diplom / Zertifikat Diplome d'aptitude professionnelle
Bewertungsmethoden Modulbegleitende Kompetenzfeststellung

Bewertungstabelle fiir die Module im Unternehmen

Der Auszubildende ist in der Lage, auf der Grundlage von Vorgaben, Mitteilungen zu notieren
sowie verschiedene Dokumente zu iiberarbeiten.

Obligatorisch

Indikatoren

Die schriftlichen Anweisungen und Angaben werden notiert.

Die Techniken zur schriftlichen Notizennahme von Informationen/Nachrichten sind bekannt.

Die vorgegebenen Angaben und Dokumente erlauben: - einen individuellen Brief, geschaftliche
Anmerkungen, Berichte und E-Mails entsprechend einer laufenden Situation in Form zu bringen - alle
geschaftliche Dokumente professionnell zu erfassen, in Form zu bringen und vorzulegen.

Sockel

Die notierten Informationen sind korrekt.

Die Techniken zur schriftlichen Notizennahme von Informationen/Nachrichten sind angewandt.

Die Dokumente und E-Mails umfassen vollstandige, kurze und lesbare Satze (angepasstes Vokabular).
Die giiltigen schriftlichen Regeln und Prasentationsrichtlinien sind respektiert.



Der Auszubildende ist in der Lage, seine tdgliche Arbeit unter Beriicksichtigung des
Alltagsgeschdftes zu organisieren und dabei gemaR den Vorgaben Prioritdten zu setzen.

Ausgewadhlt

Indikatoren

Die notwendigen Informationen in Bezug auf die Beschaftigung, Ziele und Verpflichtungen in dem
Betrieb sind bekannt.

Die zugeordneten Aufgaben, die Arbeitszeiten sowie die Urlaubstage ... sind eingetragen.

Die erforderlichen Termine werden bei der Bestimmung von Prioritdten beriicksichtigt.

Die Zeiterfassungssysteme (Kalender, Liste von Aufgaben...) werden beriicksichtigt.

Sockel

Alle bezeichnenden Informationen entsprechend der regelmadRigen Beschaftigungen, der Ziele und der
Verpflichtungen, sind vorhanden.

Die Arbeitist geplant.

Die Planungen, die Prioritaten und die geforderten Termine sind geachtet.

Die Zeiterfassungssysteme sind optimal eingesetzt.

3
Der Auszubildende wendet die Sicherheits- und Gesundheitsschutzrichtlinien am Arbeitsplatz
an.
Obligatorisch
Indikatoren

Die Arbeitsbedingungen und die Sicherheitsschutzrichtlinien am Arbeitsplatz sind bekannt.
Die giiltigen betrieblichen Gesundheits- und Sicherheitsanweisungen sind identifiziert.
Die Regeln von Lebenshygiene sind bekannt : Kdrperpflege, u.s.w. ...

Sockel

Die Arbeitsbedingungen und die Sicherheitsschutzrichtlinien am Arbeitsplatz sind richtig erklart.
Die giiltigen betrieblichen Gesundheits- und Sicherheitsanweisungen werden beachtet.
Die Regeln von Lebenshygiene sind im Alltag angewandt.



Der Auszubildende stellt sein Berichtsheft fertig und legt es regelmaRig seinem Vorgesetzten
vor.

Obligatorisch

Indikatoren

Die Berichte werden entsprechend der im betrieblichen Modul festgelegten Kompetenzen verfasst.
Die Formulierungen sind verstandlich.

Grammatik sowie Orthographie werden mit den zur Verfiigung stehenden Mitteln tiberprift.

Die gesammelten Unterlagen werden beigefiigt.

Das Berichtsheft wird dem Arbeitgeber/ Ausbildungsverantwortlichen regelmaRig vorgelegt.

Sockel

Die erforderlichen Anlagensind dem Berichtheft beigefiigt. .

Die Formulierungen sind klar, deutlich und genau.

Die grammatischen und orthographischen Regeln sind angewandt.

Die Anlagen sind vorhanden.

Das Berichtsheft liegt vor und ist vom Arbeitgeber/ Ausbildungsverantwortlichen ordnungsgemal
unterschrieben.

Der Auszubildende kommuniziert zielorientiert mit seinen Kollegen und Geschdftspartnern.

Obligatorisch Sozial und persdnlich ]

Indikatoren

Er beweist Geschicklichkeit, Takt und Freundlichkeitim Umgang mit anderen.

Sockel

Die Kommunikation mit anderen verldauft angemessen.

Anzahl der zu evaluierenden ausgewdhlten Kompetenzen 1/1

Anzahl der zu evaluierenden obligatorischen Kompetenzen 4
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