Einstiegsqualifizierung

«Projektassistenz in der Markt- und
Sozialforschung”

Tatigkeitsbereiche:

Arbeitsorganisation

Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz

H
H
B Projektbegleitende Aufgaben
I Projektdokumentation

H

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit;

Umweltschutz



Einstiegsqualifizierung

«Projektassistenz in der Markt- und Sozialforschung”

Tatigkeiten

Qualifikationen

Arbeitsorganisation

e die eigene Arbeit inhaltlich und zeitlich strukturieren, Arbeitstechniken
aufgabenorientiert einsetzen

e Arbeitsauftrage erfassen, Arbeitsschritte mit den Beteiligten abstimmen,
Termine koordinieren

e Dbetriebliche Arbeits- und Organisationsmittel aufgabenorientiert
einsetzen, Informationsquellen nutzen externe und interne Netze und
Dienste nutzen

e Informationsfliisse und Entscheidungsprozesse bei der Leistungserstellung
beriicksichtigen

Informations- und
Kommunikationssysteme,
Datenschutz

e Betriebssystem und Standardsoftware anwenden

e Daten erfassen, sichern, pflegen und aufbereiten

e rechtliche und betriebliche Regelungen sowie Standesregeln zum
Datenschutz anwenden

e Vorgaben zur Datensicherheit, Datensicherung und Archivierung beim
Umgang mit Daten beachten

Projektbegleitende Aufgaben

e Daten sekundérer Informationsquellen ziel- und sachgerecht auswahlen,
auswerten und Ergebnisse aufbereiten

e vorhandene Untersuchungen, Untersuchungsfragen, Fragebégen und
Leitfaden zum Untersuchungsgegenstand beschaffen und auf
Verwertbarkeit priifen

o Tabellen kontrollieren und Korrekturen veranlassen

e Préasentationstermine abstimmen, Prasentationen organisatorisch
vorbereiten und die Durchfiihrung unterstiitzen

Projektdokumentation

e Projektdetails in Projektdatenbanken dokumentieren

e Projektunterlagen nach betrieblichen Archivierungsrichtlinien sowie
gesetzlich vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen archivieren

e Projektergebnisse fiir die interne und externe Verwertung aufbereiten

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit; Umweltschutz

e  Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen
und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

e Dberufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften
anwenden

e Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden;
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und MaBnahmen zur
Brandbekampfung ergreifen

e fiir den Ausbildungsbetrieb geltenden Regelungen des Umweltschutzes
anwenden

e Madglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

e Abfille vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zufiihren




Unternehmen
Betriebliches Zeugnis

Teilnehmer/in

geboren am in

Er/Sie hat in der Zeit vVOM ..., IS an der

Einstiegsqualifizierung
«Projektassistenz in der Markt- und Sozialforschung"

teilgenommen.

Leistungsbeurteilung:

Beurteilungskriterien:

Wahrnehmung der Beobachtung

ausgepragt gut ausreichend schwach

Kriterium
erkennbar erkennbar erkennbar erkennbar

nicht
erkennbar

Qualitatsbewusstsein

Zielorientierung bei den
Arbeitsabldufen

sachgerechter Umgang mit der
Informations- und
Kommunikationstechnik

Einhaltung der rechtlichen und
betrieblichen Vorschriften

Sorgfalt beim Umgang mit den
Daten und bei den
Dokumentationsaufgaben

Fachqualifikation

Das Qualifikationsziel ist erreicht, wenn mindestens vier der Beurteilungskriterien mit

mindestens ,ausreichend erkennbar” bewertet werden.

Datum: Unterschrift:




Zertifikat

NACH PUNKT I. 2 NATIONALER PAKT FUR AUSBILDUNG UND
FACHKRAFTENACHWUCHS IN DEUTSCHLAND

Moritz Mustermann
geboren am 13. August 1989 in Musterstadt

hat in der Zeit VOM....oovveeeeerreenenee oYL

bei dem Unternenmen........cenceneeesecenseensecesnecenne
an der Einstiegsqualifizierung
«Projektassistenz in der Markt- und Sozialforschung"

teilgenommen.

Wihrend dieser Zeit wurde er/sie auf der Grundlage eines mit der IHK abgestimmten
Konzeptes fachlich qualifiziert.

Inhalte der Einstiegsqualifizierung:

o Arbeitsorganisation

Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz
Projektbegleitende Aufgaben

Projektdokumentation

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit; Umweltschutz

Die Tatigkeiten der Einstiegsqualifizierung entsprechen Teilen der Berufsausbildung zum/zur
Fachangestellten fiir Markt- und Sozialforschung. Bei einer anschlieBenden Ausbildung in
diesem Beruf ist eine Anrechnung von bis zu sechs Monaten méglich.
Einstiegsqualifizierungen gem. § 54a SGB Il sind im Deutschen und Europaischen
Qualifikationsrahmen dem Niveau 2 zugeordnet.

Musterstadt, den
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