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BlUroassistent/in EBA

Kompetenzendiagramm

Das Kompetenzendiagramm umfasst alle betrieblichen Leistungsziele gemass Bildungsplan
und ist auf der digitalen Lernumgebung Konvink verfligbar. Wahrend der Ausbildung bearbeiten
die Lernenden mehrmals das ganze Kompetenzendiagramm anhand spezifischer Fragen zur
Umsetzung im Betrieb. Nach jeder Bearbeitung kann ein Starken-Schwéachen-Profil erstellt
werden.

Parallel oder im Nachgang erfolgt eine Fremdeinschatzung durch die Berufsbildenden. Eine
Fremdeinschéatzung ist auf Einladung der Lernenden auch ohne persénliches Konvink-Login
moglich. Das Kompetenzendiagramm bildet die Grundlage fir Standortgesprache und ist auch
das zentrale Umsetzungsinstrument der Ausbildungskontrolle.

Am Ende der Ausbildung erstellen die Berufsbildenden eine Schlussversion des
Kompetenzendiagramms in Form eines Excel-Formulars und erstellen damit den
«Kompetenznachweis im Betrieb». Das entsprechende Excel-Formular fir die
Schlussbeurteilung steht den Berufsbildenden auf Konvink zur Verfigung.

Zugangsberechtigung und Registrierung Konvink

Mit Ausbildungsbeginn erhalten Lernende und Berufsbildende die Berechtigung zur Nutzung
von Konvink. Die Registrierung erfolgt durch die Kurskommission der IGKG Schweiz vor Ort.

Druckversion Kompetenzendiagramm

Nachfolgend finden Sie eine Druckversion des Kompetenzendiagramms mit allen 38 Leitfragen
aufgeteilt in die drei Pakete «Kommunikation», «Betriebliche Ablaufe» und «Administration».
Die vorliegende Version entspricht jener, die Berufsbildenden fir eine Fremdeinschétzung auf
Konvink zur Verfliigung steht.

HINWEIS: Fett markierte Kriterien sind Muss-Kriterien. Nicht fett markierte Kriterien sind Kann-
Kriterien.

Interessengemeinschaft Kaufménnische Grundbildung Schweiz Schwanengasse 9, 3011 Bern
Communauté d'intéréts Formation commerciale initiale Suisse Tel 031 398 26 10
Comunita di interessi Formazione commerciale di base Svizzera info@igkg.ch, www.igkg.ch



ig|
Cl

i

schweiz
suisse
SViZZ€era

Paket 1: Kommunikation (14 LF)

Handlungskompetenzbereich «kKommunikation im Betrieb und Umgang mit Kund/innen» (11 LF)

Leistungsziel 1.1.1 Kommunikation und Zusammenarbeit im Betrieb

Leitfrage Gelingt ihm/ihr eine gute Zusammenarbeit und Kommunikation im Betrieb?

— Erlsie passt die Rede- und Ausdrucksweise der Situation entsprechend an.

— Erlsie bietet seinenl/ihren Vorgesetzten, anderen Mitarbeitenden oder Abteilungen Unterstiitzung an.

—  Er/sie hilft seinen/ihren Vorgesetzten, anderen Mitarbeitenden oder Abteilungen dabei, Arbeiten zu koordinieren.
— Er/sie leistet einen aktiven Beitrag, geschaftliche Probleme oder Situationen zu losen.

Leitfrage Gelingt ihm/ihr die Zusammenarbeit im Team?

—  Erlisie verfolgt die gemeinsamen Ziele im Team und hélt sich an die definierten Regeln.
— Erlsie fiihrt seine/ihre Aufgaben pflichtbewusst aus und halt sich an Vereinbarungen.
—  Er/sie hort den anderen zu und I&sst sie ausreden, bevor er/sie die eigene Meinung einbringt.

Leitfrage Kann er/sie Arbeitsauftrdge zuverldssig entgegennehmen?

um den Auftrag zu verstehen und durchfiihren zu kénnen.

— Er/sie fragt gezielt nach den Hintergriinden, dem Ziel und dem Zweck der Aufgabe.
— Er/sie kennt bei grosseren Arbeitsauftrdgen die Teilaufgaben und weiss, in welchen Schritten er/sie vorgehen muss.

— Erlsie iiberpriift, ob er/sie alle wichtigen Informationen (z.B. zeitlicher Rahmen, betriebliche Standards, Hilfsmittel) erhalten hat,

—  Erlsie kann die zur Verfiigung stehenden Hilfsmittel nennen und beschreibt, wo er/sie bei Bedarf Unterstiitzung erhilt.

Leistungsziel 1.1.2a Gespréache fiithren

Leitfrage Beteiligt er/sie sich an internen Gesprachen mit Vorgesetzten, Mitarbeitenden und Kolleg/innen?

— Erlsie kann einem Gesprach als Ganzes folgen und nimmt aktiv daran teil.

— Erlsie kann das Gespréach miindlich so zusammenfassen, dass es fiir andere Mitarbeitende versténdlich ist.
—  Er/sie tritt dem Gegenuber mit Offenheit, Ehrlichkeit und Wertschatzung entgegen.

— Er/sie erkennt die wichtigsten Punkte des Gesprachs und halt diese in geeigneter schriftlicher Form fest
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Leitfrage

Wendet er/sie die Gesprachstechnik des «aktiven Zuhérens» an?

— Er/sie hort dem Gegeniiber aufmerksam zu.

— Er/sie kann angemessen auf verbale und nonverbale Botschaften der Gesprachspartner reagieren.

— Er/sie geht offen auf Kund/innen, Vorgesetzte, Mitarbeitende und Kolleg/innen zu und zeigt Verstandnis fiir deren Ansichten.
—  Er/sie stellt bei Unklarheiten Verstandnisfragen und verschafft sich so mehr Klarheit.

Leitfrage

Beachtet er/sie im Kommunikationsverhalten die Grundregeln einer wertschatzenden Kommunikation?

—  Er/sie verhalt sich im Umgang mit Kund/innen, Vorgesetzten, Mitarbeitenden und Kolleg/innen haflich und respektvoll.
— Er/sie akzeptiert berechtigte und begriindete Kritik an seinem/ihrem Verhalten.

—  Er/sie bemiht sich, das Gegentber zu verstehen, indem er/sie sich achtsam verhalt und Fragen stellt, wenn etwas unklar ist.

— Er/sie dussert Kritik im Vier-Augen-Gesprach.

Leistungsziel

1.1.2b Gesprache fiihren

Leitfrage

Beteiligt er/sie sich an Gesprachen mit externen Kund/innen?

— Er/sie empfangt den/die Kund/in freundlich und verhalt sich zuvorkommend und hilfsbereit.

— Erlsie spricht fliissig und adressatengerecht.

— Er/sie kann das Gesprach miindlich so zusammenfassen, dass es fiir andere Mitarbeitende verstandlich ist.
—  Er/sie kann den inhaltlichen Zusammenhang erkennen und aktiv am Gesprach teilnehmen.

Leistungsziel

1.1.3 Telefongesprache fiihren

Leitfrage

Kann er/sie gute Telefongesprache fithren?

—  Erisie nimmt Telefonanrufe freundlich und geméss internen Richtlinien korrekt entgegen.

— Erlsie leitet einen Anruf bei Bedarf zeitnah und an die dafiir zustandige Person weiter.

—  Er/sie kann dem/der Gespréchspartner/in soweit mdglich selbststandig Auskunft geben.

—  Er/sie kann die Bedirfnisse und Anliegen eines/r Kund/in erkennen und ihm/r im Rahmen seiner/ihrer Mdglichkeiten eine Losung anbieten.
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Leistungsziel 1.1.4 Gespréchsnotiz erstellen
Leitfrage Gelingt es ihm/ihr, eigene Notizen gut zu strukturieren?
— Erlsie notiert wahrend oder nach einem Kundengesprach die wesentlichen Punkte so, wie es im Betrieb (iblich ist.
— Erisie leitet Informationen an die zusténdigen Personen weiter und beachtet dabei, wie diese am besten erreichbar sind (z.B.
telefonisch, personlich oder per E-Mail).
— Er/sie Uberlegt sich genau, welche Informationen fiir andere von Bedeutung sind, und gibt diese so weiter, dass die betrieblichen Ablaufe
eingehalten werden.
—  Er/sie macht sich Gedanken, wie dringend eine bestimmte Information ist, und tibermittelt diese rechtzeitig.
Leistungsziel 1.2.1 Produkte und Dienstleistungen kennen
Leitfrage Kann er/sie vollstandig und korrekt Auskunft geben iiber die Produkte und Dienstleistungen des Betriebs?
—  Er/sie kann die wichtigsten Produkte und Dienstleistungen unseres Betriebs nennen.
—  Erlisie zeigt fachlich korrekt Funktion, Nutzen und besondere Eigenschaften der wichtigsten Produkte und Dienstleistungen des
Betriebs auf.
—  Er/sie kann die wichtigsten Konkurrenzbetriebe nennen.
—  Erlsie kann die vergleichbaren Produkte und Dienstleistungen der Konkurrenzbetriebe beschreiben.
Leistungsziel 1.2.2 Erwartungen gegeniiber dem Betrieb kennen
Leitfrage Kennt er/sie die Erwartungen gegeniiber unserem Betrieb?
—  Er/sie kann die Erwartungen von Kund/innen und Lieferant/innen verstandlich aufzeigen.
— Erisie kann die Erwartungen des Betriebs gegeniiber Mitarbeitenden verstéandlich aufzeigen.
—  Er/sie beschreibt das wirtschaftliche Umfeld des Betriebs anschaulich.
—  Er/sie kann Schliisselfaktoren fiir den Betriebserfolg aufzeigen.
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Handlungskompetenzbereich «Beherrschen der Standardsprache und der verschiedenen Formen der Kommunikation» (3 LF)

Leistungsziel 8.1.4 Feedback geben und nehmen
Leitfrage Pflegt er/sie eine angemessene Feedbackkultur?
- Erlsie erkennt, wann es sinnvoll ist, dass er/sie jemandem ein Feedback gibt.
- Erlsie nimmt Riickmeldungen professionell entgegen.
- Erfsie gibt Feedback stets wertschétzend und offen.
- Er/sie bemiint sich, hilfreiche Riickmeldungen zu geben, z.B. indem er/sie konkrete Verbesserungsvorschlage macht oder seinefihre
Einschatzung begriindet.
Leitfrage Kann er/sie Riickmeldungen so umsetzen, dass er/sie davon profitiert?
— Er/sie hort dem Gegeniiber aufmerksam zu und versucht zu verstehen, wie er/sie die Leistung insgesamt einschatzt.
— Er/sie notiert sich die wichtigsten Aussagen des Gegeniibers.
— Er/sie weiss nach dem Entgegennehmen einer Riickmeldung, was an der eigenen Leistung gut war und was nicht so gelungen ist.
—  Er/sie erkundigt sich, welche Personen und Hilfsmittel zur Verbesserung zur Verfligung stehen, und nutzt die angebotenen
Unterstitzungsmaglichkeiten.
Leistungsziel 8.3.4 Inhalte prasentieren
Leitfrage Halt er/sie wirkungsvolle Prasentationen?
—  Er/sie wahlt fiir unterschiedliche Inhalte passende Prasentationsformen.
— Erlsie driickt sich wahrend der Prasentation klar und versténdlich aus.
—  Er/sie gliedert die Prasentation sinnvoll.
—  Er/sie tritt in einer Prasentation sicher und tiberzeugend auf.
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Paket 2: Betriebliche Ablaufe (12 LF)

Handlungskompetenzbereich «Arbeiten in betrieblichen Ablaufen» (6 LF)

Leistungsziel 3.1.1 Arbeitsablaufe beschreiben
Leitfrage Stellt er/sie einfache Arbeitsablaufe des Betriebs libersichtlich dar?
— Erlsie stellt einfache Arbeitsablaufe grafisch ansprechend und in geeigneter Form dar.
— Er/sie kann gegeniiber Drittpersonen einfache Arbeitsablaufe erklaren.
—  Er/sie achtet bei der Darstellung der Arbeitsablaufe darauf, dass diese vollstandig, ibersichtlich und verstandlich sind.
Leistungsziel 3.1.2a Logistikablauf interne Post betreuen
Leitfrage Kann er/sie im Postbereich zuverlassig mitarbeiten?
— Erlsie ist in der Lage, Teilbereiche des Postein- und Postausgangs und der Postverteilung zu betreuen.
—  Erisie kann beschreiben, worauf in den einzelnen Teilbereichen jeweils zu achten ist (z.B. vertrauliche Post, Versandarten, Frankatur
etc.).
—  Er/sie betreut den Postein- und Postausgang zuverlassig und reibungslos.
Er/sie kann Drittpersonen gegenliber die Ablaufe und Zusténdigkeiten des Posteingangs- und Postausgangsbereichs verstandlich erklaren.
Leistungsziel 3.1.2b Logistikablauf Lager betreuen
Leitfrage Kann er/sie Teilbereiche des Lagers gut betreuen?
— Erisie ist in der Lage, Teilbereiche des Lagers (z.B. Biiromateriallager) selbststandig zu betreuen.
— Erisie achtet in der Betreuung von Teilbereichen des Lagers auf zentrale Elemente wie z.B. Lieferfristen und Lagerbestand.
—  Er/sie achtet auf eine Ubersichtliche Ordnung in seinem Teilbereich des Lagers.
—  Er/sie filhrt regelmassig Bestandskontrollen in seinem Teilbereich des Lagers durch.
Leistungsziel 3.1.3 Dokumentationen/Unterlagen zusammenstellen bzw. bereitstellen
Leitfrage Kann er/sie Dokumentationen und Unterlagen zusammenstellen bzw. bereitstellen?

Er/sie kann selbststandig standardisierte Dokumentationen/Unterlagen zusammenstellen bzw. bereitstellen.

Er/sie kann anhand einer Checkliste selbststandig und zuverlassig Konferenzunterlagen zusammenstellen bzw. bereitstellen.
Er/sie kann die Zusammenstellung standardisierter Dokumentationen/Unterlagen fr eine bestimmte Zielgruppe organisieren bzw.
anleiten.
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—  Er/sie bewirtschaftet Prospektstander oder &hnliche Formen der Betriebsbroschiren-Auslage selbststandig.

Leistungsziel

3.1.4 Nach Checklisten arbeiten

Leitfrage

Kann er/sie anhand von vorgegebenen Checklisten Auftrage vollstandig und fehlerfrei bearbeiten?

— Erlsie kann anhand einer Checkliste konkrete Auftrage zuverlassig und vollstandig bearbeiten.
— Er/sie aktualisiert im Rahmen seiner/ihrer Moglichkeiten bestehende Checklisten sinnvoll.
—  Er/sie kann fiir vertraute Auftrage bzw. Arbeiten selbststandig saubere Checklisten erstellen und bearbeiten.

Leistungsziel

3.2.2 Buchungshbelege bearbeiten

Leitfrage

Kann er/sie Buchungsbelege bearbeiten?

—  Erisie kann einfache Arbeitsschritte bei der Verarbeitung von Buchungsbelegen selbststiandig und korrekt ausfiihren (z.B.
Buchungsbelege sortieren und ablegen).

—  Erisie kann Drittpersonen gegeniiber die wichtigsten Schritte im Buchungsablauf verstandlich erklaren.

—  Erlsie kann Buchungsbelege selbststandig kontrollieren und kontieren.

—  Er/sie kann unter Anleitung anspruchsvolle Arbeitsschritte im Buchungsablauf korrekt ausflihren (z. B. Buchungen, Zahlungen).

Handlungskompetenzbereich «Umgang mit Biiroeinrichtungen» (6 LF)

Leistungsziel

5.1.1 Biiromaterial und Biirogerate einsetzen

Leitfrage

Geht er/sie zweckmassig und routiniert mit Biiromaterial und Biirogeraten um?

— Erlsie verwendet Biiromaterial und Biirogerate ihrem jeweiligen Zweck entsprechend und routiniert.

—  Erisie achtet bei der Verwendung von Biiromaterial und Biirogeraten auf eine 6kologische und 6konomische Benutzung.

— Er/sie kann anhand eigener Beispiele die Bedeutung eines 6kologisch sinnvollen Umgangs mit Bliromaterial und Blirogeréaten erlautern.

—  Er/sie kann gegeniiber Drittpersonen zu Vorteil sowie Nachteil (Kosten und Anwendung) der eingesetzten Bliromaterialien und Blrogeraten
Auskunft geben.
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Leistungsziel

5.1.2 Kommunikationsmittel bedienen

Leitfrage

Beherrscht er/sie den routinierten Umgang mit Kommunikationsmitteln?

Er/sie kann die betrieblichen Kommunikationsmittel wie Telefon und Mailprogramm situationsgerecht und routiniert bedienen.
Er/sie beherrscht die wichtigsten technischen Operationen der betrieblichen Kommunikationsmittel und kann alltagliche
Unterhaltsfunktionen ausfiihren.

Er/sie kann Drittpersonen verstandlich und umfassend in die Bedienung und Funktion der betrieblichen Kommunikationsmittel einfiihren.
Er/sie berat Drittpersonen bei Anwendungsproblemen mit betrieblichen Kommunikationsmitteln.

Leistungsziel

5.1.3 Kopiergerat / Multifunktionsgerat vertraut einsetzen

Leitfrage Ist er/sie sicher und versiert im Umgang mit dem betrieblichen Kopier- und Multifunktionsgerat?
—  Erisie bedient betrieblichen Kopier- und Multifunktionsgerate versiert und nutzt dabei sowohl Grundfunktionen wie auch erweiterte
Funktionen.
—  Erisie kann die Grundfunktionen und erweiterten Funktionen des betrieblichen Kopier- und Multifunktionsgerates gegeniiber einer
Drittperson versténdlich erlautern.
— Er/sie kann einfache bis anspruchsvolle Kopierauftrage selbststandig ausflhren und achtet auf einen effizienten Verbrauch von Energie,
Material und Zeit.
Leistungsziel 5.1.4 Probleme beheben und mit Fehlermeldungen umgehen
Leitfrage Ist er/sie eine geeignete Ansprechperson bei Fehlermeldungen und Funktionsstorungen der betrieblichen Kopier- und

Multifunktionsgeréte?

Er/sie kontaktiert bei technischen Problemen und Ausféllen des betrieblichen Kopier- und Multifunktionsgeréates jeweils die richtige/n
Person/en.

Er/sie kann Fehlermeldungen und kleinere Funktionsstorungen selbststandig beheben oder leitet die entsprechenden Massnahmen
ein.

Er/sie bietet selbststandig eine Problemldsung an, wenn er/sie von Drittpersonen Hinweise auf Fehlermeldungen und Funktionsstdrungen
erhalt oder weiss alternativ, an wen er/sie sich wenden soll.

Er/sie verfilgt Uber vertiefte Kenntnisse der betrieblichen Kopier- und Multifunktionsgerate.
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Leistungsziel 5.2.1 Biiroverbrauchsmaterial und IT-Zubehér umweltgerecht entsorgen

Leitfrage Entsorgt er/sie Biiroverbrauchsmaterialien und IT-Zubehor fachgerecht?

— Erisie entsorgt Biiroverbrauchsmaterial wie Papier, Druckpatronen, Batterien etc. sowie IT-Zubeh6r umweltgerecht.

— Erlsie beachtet bei der Entsorgung von Biiromaterial wie Papier, Druckpatronen, Batterien etc. sowie IT-Zubehor die Vorgaben des
Betriebs.

—  Er/sie kann gegeniiber Drittpersonen begriinden, weshalb die fachgerechte Entsorgung einzelner Bliroverbrauchsmaterialien und von IT-
Zubehdr aus dkologischer Sicht wichtig und sinnvoll ist.

—  Er/sie erkennt Ma@ngel im betrieblichen Entsorgungsvorgang und schl&gt konkrete Verbesserungsmaoglichkeiten vor.

Leistungsziel 5.2.2 Arbeitsplatz ergonomisch gestalten

Leitfrage Gestaltet er/sie den eigenen Arbeitsplatz ergonomisch sinnvoll?

— Erfsie kann den eigenen Arbeitsplatz mit den vorhandenen Mitteln ergonomisch einrichten.

— Erlsie kann den eigenen Biiroalltag neben dem Arbeitsplatz ergonomisch gestalten (Sitzgewohnheiten, Bewegungspausen
USW.).

— Er/sie kann dem Gegenlber den Begriff «ergonomisch» und dessen Nutzen verstandlich erlautern.

—  Er/sie kann anschaulich erklaren, was am eigenen Arbeitsplatz ergonomisch sinnvoll ist.
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Paket 3: Administration (12 LF)

Handlungskompetenzbereich «Erstellen von Dokumenten» (1 LF)

Leistungsziel

2.1.1 Dokumente selbststéndig erstellen

Leitfrage

Erstellt er/sie selbststdndig ansprechende Dokumente?

— Er/sie kann anhand von Vorlagen einfache Dokumente erstellen, die er/sie selbststandig formatiert und grafisch gestaltet.
— Er/sie kann Anhand stichwortartiger Angaben einen Text adressatengerecht und verstandlich formulieren.

— Er/sie gestaltet ansprechende Dokumente, die unseren Betrieb auch gegen aussen gut reprasentieren.

—  Er/sie kann bei Bedarf auch selbststindig eine neue Vorlage erstellen.

Handlungskompetenzbereich «Terminplanung» (2 LF)

Leistungsziel

4.1.1 Betriebliche Termine verwalten

Leitfrage

Kann er/sie selbststiandig betriebliche Termine verwalten?

—  Erisie kann die betriebseigenen Instrumente zur Terminplanung selbststéndig anwenden und geht mit Informationen vertraulich um.

— Erlsie kann korrekte, vollsténdige und fiir andere Personen nachvollziehbare Eintrage tatigen.

—  Er/sie kann selbststéndig neue Eintrége fir die betriebliche Terminplanung fir mehrere Personen erstellen.

—  Erlsie legt bei der Erstellung der Eintrége nicht nur auf eine verstandliche und fehlerfreie, sondern auch auf eine ansprechende und
Ubersichtliche Darstellung Wert.

Leistungsziel

4.2.1 Personliche Planung und Organisation

Leitfrage

Kann er/sie die eigene Arbeit gut planen und organisieren?

— Erisie kann eine sorgfaltige und realistische Tages- und Wochenplanung fiir den eigenen Arbeitsbereich erstellen und umsetzen.

—  Er/sie kann bei der Tages- und Wochenplanung Prioritaten setzen.

—  Erlsieistin der Lage, auf kurzfristige Anderungen in der Tages- oder Wochenplanung zu reagieren und die Planung entsprechend anzupassen.
—  Erlsie fiihrt regelméssig Erfolgskontrollen der eigenen Arbeits- und Aufgabenplanung durch.
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Handlungskompetenzbereich «Verstehen von Zusammenhangen in Wirtschaft und Gesellschaft» (1 LF)

Leistungsziel

7.2.5 Umweltfreundlich handeln

Leitfrage

Setzt er/sie sich mit Fragen zum Umweltschutz auseinander?

Er/sie kann die Auswirkungen des eigenen Handelns auf die Umwelt anhand einiger Beispiele aus dem privaten oder beruflichen Alltag
erklaren.

Er/sie reflektiert den Umgang mit der Umwelt im persdnlichen und beruflichen Alltag.

Er/sie kann aufzeigen, wo im privaten oder beruflichen Alltag umweltfreundliche Verbesserungsmassnahmen getroffen werden kénnen.

Handlungskompetenzbereich «<Umgang mit Daten» (8 LF)

Leistungsziel

6.1.1 Informationen und Daten beschaffen

Leitfrage

Verfiigt er/sie iiber die fiir die Arbeit bendtigten Daten und Informationen?

Er/sie kann Daten und Informationen geméass Anweisung beschaffen, indem er/sie interne Mittel zur Informationsbeschaffung (z.B.
Intranet, Internet, Verzeichnisse etc.) nutzt.

Er/sie nutzt zur Beschaffung der bendtigten Daten und Informationen selbststandig und routiniert die im Betrieb zur Verfligung stehenden
Mittel wie z.B. Intranet, Internet oder Verzeichnisse.

Er/sie richtet den eigenen Arbeitsplatz so ein, dass er/sie auf haufig und regelmassig verwendete Daten rasch und effizient Zugriff erhélt
(Verknipfungen, Schnellzugriff, Blicher im Regal etc.).

Leistungsziel

6.1.2 Daten pflegen

Leitfrage

Pflegt er/sie die Daten zuverldssig?

Er/sie pflegt die fiir die eigene Arbeit relevanten Daten, indem er/sie diese unter Anleitung auf dem aktuellsten Stand hilt, sie erganzt
und korrigiert.

Er/sie arbeitet im Umgang mit den Daten sorgfaltig.

Er/sie arbeitet im Umgang mit den Daten zuverldssig und speditiv.
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Leistungsziel 6.2.1 Daten und Schriftstiicke ablegen und vorschriftsgemass aufbewahren
Leitfrage Beherrscht er/sie die korrekte Datenablage?
— Erlsie legt Daten und Schriftstiicke im betrieblichen Ablagesystem fiir alle Mitarbeitenden nachvollziehbar ab.
— Er/sie kann die Vor- und Nachteile verschiedener Ablagesysteme (z.B. digital vs. Papier, verschiedene Systeme efc.) erlautern.
— Er/sie kann Uber die gesetzlichen Vorgaben zur Aufbewahrungsdauer von bestimmten Unterlagen Auskunft geben und diese anwenden.
Leistungsziel 6.2.2 Systematische Ablage fiir den personlichen Arbeitsplatz erstellen
Leitfrage Sorgt er/sie am personlichen Arbeitsplatz fiir eine korrekte Ablage?
—  Erlisie erstellt mit den im Betrieb vorhandenen Mitteln fiir seinen/ihren eigenen Arbeitsplatz/Arbeitsbereich selbststéandig eine sinnvolle
und nachvollziehbare Ablage.
—  Er/sie tatigt die Ablage nach vorgegebenen Ordnungskriterien (z.B. ordnen nach Produkt, nach Datum, Kunde, nach Abteilung etc.) regelméassig
und zuverlassig.
—  Er/sie kann verschiedene Ordnungskriterien fiir bestimmte Ablagen nennen und begriindet diese nachvollziehbar.
Leistungsziel 6.2.3 Im Archiv arbeiten
Leitfrage Kann er/sie bei der Archivfiihrung mitarbeiten?
— Erisie kann einzelne Arbeitsschritte bei der Archivierung (Papier oder elektronisch) selbststandig und zuverldssig nach
betriebseigenem Archivierungssystem ausfiihren.
—  Er/sie kann den Aufbau des internen Archivs verstandlich erkléren.
— Er/sieist in der Lage, Teilbereiche des betrieblichen Archivierungssystems eigenverantwortlich zu fiihren.
Leistungsziel 6.3.1 Daten schiitzen
Leitfrage Kann er/sie gezielt Massnahmen treffen, um von ihm/ihr verwendete Daten vor Missbrauch zu schiitzen?

—  Erlisie schiitzt vertrauliche Daten, Schriftstiicke und Objekte nach Weisung und beachtet dabei die relevanten betrieblichen und
gesetzlichen Rechts- und Sicherheitsaspekte.

—  Er/sie kann Auskunft dariiber geben, welche Dateien, Schriftstlicke und Objekte vertraulich sind.

—  Erlsie kann anderen Mitarbeitenden gegeniiber betriebliche Massnahmen zum Schutz vor Datenmissbrauch verstandlich erklaren.
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Leistungsziel 6.3.2 Personliche Daten sichern und wiederherstellen
Leitfrage Sichert er/sie Daten regelméassig mit dem geeigneten Medium?
—  Erisie verwendet fiir die Sicherung der Daten das passende Medium (z.B. Stick, Cloud, Festplatte). Dabei beachtet er/sie die Vorgaben
des Betriebs.
— Er/sie sichert eigene Daten regelmassig, um Datenverlust zu verhindern.
—  Er/sie Gberpruft, ob die Datensicherung erfolgreich war und stellt sicher, dass die gesicherten Daten vollstdndig wiederhergestellt werden kdnnen.
Leistungsziel 6.3.3 Daten, Schriftstiicke und Objekte vernichten
Leitfrage Loscht und vernichtet er/sie Daten geméass Vorgaben?
— Erlsie hilt konsequent die betrieblichen Richtlinien und die gesetzlichen Vorgaben ein.
—  Er/sie kann beschreiben, welche Daten, Schriftstlicke und Objekte wie geldscht oder vernichtet werden.
—  Er/sie Idscht und vernichtet Daten selbststandig, verantwortungsbewusst und zuverlassig.
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