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 Qualifikationsbereich „Berufliche Praxis“ Büroassistent/in EBA    Aufgaben und Zuständigkeiten im Zusammenhang mit dem Kompetenzendiagramm und den Grundlagen für das Qualifikationsgespräch    Betrieb Lernende ÜK-Organisation ÜK-Leitung Kanton /  Prüfungsorganisation 1 Prüfungsexperten (PEX) Ende 1. Semester Kompetenzendiagramm:  
 Bewertungsgespräch 
 Teilbeurteilung der Leistungs-ziele 
 Aktualisierung und Ablage der Arbeitsversion  

 Bewertungsgespräch 
 Unterzeichnen der  Arbeitsversion    Teilbeurteilung der den ÜK zugewiesenen Leis-tungsziele  

 Weiterleitung der Teilbe-urteilung an die ÜK-Or-ganisation 
  

Ende 2. Semester Kompetenzendiagramm:  
 Bewertungsgespräch 
 Teilbeurteilung der Leistungs-ziele 
 Aktualisierung und Ablage der Arbeitsversion  

 Bewertungsgespräch 
 Unterzeichnen der  Arbeitsversion   Teilbeurteilung der den ÜK zugewiesenen Leis-tungsziele  

 Weiterleitung der Teilbe-urteilung an die ÜK-Or-ganisation 
  

Ende 3. Semester Kompetenzendiagramm:  
 Bewertungsgespräch 
 Teilbeurteilung der Leistungs-ziele 
 Aktualisierung und Ablage der Arbeitsversion  

 Bewertungsgespräch 
 Unterzeichnen der  Arbeitsversion   Teilbeurteilung der den ÜK zugewiesenen Leis-tungsziele  

 Weiterleitung der Teilbe-urteilung an die ÜK-Or-ganisation 
 Organisation des Qualifikationsverfah-rens 
 Bestimmen der  Prüfungstermine  

 
                                                    1 Diese Aufgaben können durch die Kantone an die ÜK-Organisationen vor Ort delegiert werden.  
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Betrieb Lernende ÜK-Organisation ÜK-Leitung Kanton /  Prüfungsorganisation 1 Prüfungsexperten (PEX) 4. Semester    Information der Lehrbetriebe zum QV 
 Zustellung der Bewertungen der LZ aus den ÜK für den Eintrag in die Schlussversion des Kompetenzen-diagram-mes 
 Zustellung Fragebogen Qua-lifikationsgespräch (Auswahl Fachkompetenzen) 

 Teilbeurteilung der den ÜK zugewiesenen Leis-tungsziele  
 Weiterleitung der Teilbe-urteilung an die ÜK-Or-ganisation 

  
In Abstimmung mit den Prüfungsterminen, im Verlauf des 4. Semester 
 Teilbeurteilung  
 Erstellen der Schlussversion 
 Zustellung Schlussversion in-klusive Fragebogen Qualifikati-onsgespräch (Auswahl Fach-kompetenzen) an ÜK-Organi-sation  

 Bewertungsgespräch 
 Unterzeichnen der Schlussversion   Zustellung Schlussversion Kompetenzendiagramm mit Fragebogen Qualifikations-gespräch an Prüfungsorgani-sation    Organisation Qualifi-kationsgespräche 

 Einladung Lernende zum Qualifikationsge-spräch 
 Weiterleiten  Kompetenzendia-gramm inkl. Fragen-bogen an PEX  

 Vorbereitung und Durchführung Qualifikationsge-spräch  
 Führen Prüfungs-protokoll  
 Abgabe des, un-terzeichneten Pro-tokolles an Chef-experte/in Nach Abschluss des Qualifikationsverfahren     Chefexpert/in: 

 Berechnen der Punkte aus dem Kompetenzendia-gramm 
 Zusammenführen mit den Ergebnissen des Qualifikationsge-sprächs 
 Meldung der Resul-tate an die zuständige kantonale Behörde 

 

                                                  1 Diese Aufgaben können durch die Kantone an die ÜK-Organisationen vor Ort delegiert werden.  


