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Die Unternehmer-Mitmachorganisation

Einstiegsqualifizierung

, Wirtschaft und Verwaltung — Blroassistenz

Tatigkeitsbereiche:

B Organisation des Arbeitsplatzes

B Arbeits- und Organisationsmittelanwendung
B Birowirtschaftliche Ablaufe

B Textverarbeitung

B Birokommunikationstechniken




Einstiegsqualifizierung , Wirtschaft und Verwaltung — Blroassistenz*

Tatigkeiten Qualifikationen

Organisation des Arbeitsplat- | e wichtige Vorschriften fiir Buroarbeitsplatze beachten

zes e Mdglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter
Berucksichtigung ergonomischer Grundsatze an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes erlautern

¢ den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

Arbeits- und Organisationsmit- | e betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere BU-

telanwendung romaschinen und -geréte, Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate
fachgerecht handhaben

¢ Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und dékologisch
einsetzen

e Wartung und Instandsetzung von Buromaschinen und -geréaten
veranlassen

Birowirtschaftliche Ablaufe e Biromaterial verwalten

e Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfiihren und Postaus-
gang kostenbewusst bearbeiten

e Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und gesetzli-
cher Aufbewahrungsfristen durchftihren

e Termine planen und tiberwachen; bei Terminabweichungen erfor-
derliche MaRnahmen einleiten

Textverarbeitung e Textverarbeitungsgerate systemgerecht handhaben

e Tastschreiben beherrschen

¢ im Betrieb eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabegerate bedie-
nen

e Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung von
Nachschlagewerken formulieren sowie maschinell und formge-
recht gestalten

e Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht verwenden

Burokommunikationstechniken | e unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Biiro-
kommunikationstechniken 16sen

e Auswirkungen von Birokommunikationstechniken auf Arbeitsor-
ganisation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen an Bei-
spielen des Betriebes abschatzen

e Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

¢ die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Bei-
spielen des Betriebes darstellen

e Daten sichern, Datensicherung begriinden, unterschiedliche Ver-
fahren aufzeigen

e Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im Betrieb einhal-
ten

e Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fir Bildschirmar-
beitsplatze beachten




Unternehmen X

Betriebliches Zeugnis

Teilnehmer/in

geboren am...........cccceeeennnn. ] SRR

Er/Sie hatin der Zeitvom .........ccoccevveeeenn... biS. o an der

Einstiegsqualifizierung Wirtschaft und Verwaltung — Bliroassis-
tenz

teilgenommen.

Leistungsbeurteilung:

Beurteilungskriterien:

Wahrnehmung der Beobachtung

ausgepragt gut ausreichend | schwach nicht

Kriterium erkennbar | erkennbar erkennbar erkennbar erkennbar

Fachqualifikation

Planungsfahigkeit

sachgerechter Umgang
mit Biromaschinen und
-geraten

fachgerechte Handha-
bung der Burokommuni-
kationstechniken

wirtschatftlicher und 6ko-
logischer Arbeits- und
Organisationsmittelein-
satz

Zielorientierung bei den
Arbeitsablaufen

Das Qualifikationsziel ist erreicht, wenn mindestens vier der Beurteilungskriterien mit
mindestens ,ausreichend erkennbar” bewertet werden.

Datum: Unterschrift;

Stempel



