Kauffrau/Kaufmann - Basisbildung
Kauffrau/Kaufmann - Erweiterte Grundbildung
                       Prüfungskommission für die ganze Schweiz

Praxisbericht
     
Qualifikationsverfahren für Erwachsene 
(gemäss den Richtlinien des BBT vom 4. Juni 2004)
	Kandidat/in
Name / Vorname
	     

	Kandidatennummer 
(wird durch die Branchenorganisation ergänzt)
	     

	Geschlecht
(Zutreffendes bitte ankreuzen)
	 FORMCHECKBOX 
 männlich 
 FORMCHECKBOX 
 weiblich

	Geburtsdatum / Bürgerort
	     

	Aktueller Arbeitgeber
(Firmenname, Ort, Branche)
	     

	Homepage des Arbeitgebers
	www.      

	Ausbildungs- und Prüfungsbranche
	     

	Profilzugehörigkeit 
	 FORMCHECKBOX 
 E-Profil
 FORMCHECKBOX 
 B-Profil

	Dokumentation/Beilagen vorhanden

	 FORMCHECKBOX 
 ja (z.B. Geschäftsbericht, Organigramm des Betriebes, Leitbild)
 FORMCHECKBOX 
 nein 

	Abgabetermin Praxisbericht
	     

	Prüfungstermin:
(von den Experten auszufüllen)
	

	Weiteres Material erforderlich
(von den Experten auszufüllen)
	 FORMCHECKBOX 
 ja __________________________________________________
 FORMCHECKBOX 
 nein 

	
	


Dieser Bericht bildet die Grundlage für die mündliche Prüfung zur Berufspraxis im betrieblichen Teil sowie für die Fragestellungen im Rahmen der ALS-Ersatzprüfung.
Um Sie in der richtigen Berufssituation zu prüfen, beziehen Sie sich auf die Arbeiten/Tätigkeiten, in denen Sie entweder arbeiten, oder in denen Sie einmal schwerpunktmässig beschäftigt waren. 

	Form und Umfang des Berichtes
	Füllen Sie gemäss der Struktur des Berichts die folgenden Seiten aus. Achten Sie dabei auf die Qualität Ihrer Beschreibungen. Nicht die Menge macht Ihren Bericht zu einer guten Leistung! Stellen Sie sich einfach vor, Sie selbst seien Prüfungsexperte und müssten aufgrund Ihrer Unterlagen Fragen stellen! Verwenden Sie Ihre eigenen Worte, schreiben Sie kurze und einfache Sätze, die die wesentlichen Informationen beinhalten. Geben Sie Ihrer Beschreibung eine persönliche Note, indem Sie interessant und anschaulich berichten. Ergänzen Sie in den vorgegebenen Feldern jeweils die Leistungsziele, Sozial- und Methodenkompetenzen, die Sie mit Ihren Beschreibungen/Erfahrungen abdecken.


Zusätzliche Angaben zu früheren beruflichen und nebenberuflichen Tätigkeiten
1. Nebenberufliche Tätigkeiten im kaufmännischen Bereich (z.B. Vereinsführung, Mitarbeit in
    Institutionen) 
	Dauer (Jahre/Monate)
	Betrieb/Institution
	Art der Tätigkeit/Ergänzende Bemerkungen 

	1.      

	     
	     

	2.      

	     
	     

	3.      

	     
	     


2. Berufliche Tätigkeiten im nicht kaufmännischen Bereich (geben Sie drei der wichtigsten
    Tätigkeiten an). 

	Dauer (Jahre/Monate)
	Betrieb/Institution
	Art der Tätigkeit/Ergänzende Bemerkungen 

	1.      

	     
	     

	2.      

	     
	     

	3.      

	     
	     


	Thema
	Auftrag

	Vorstellen des aktuellen Arbeitgebers bzw. der Abteilungen

Welche Leistungsziele/Sozial- und Methodenkompetenzen aus dem Modelllehrgang werden mit meinen Beschreibungen abgedeckt? 

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und Name des Leistungsziels)

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
Angabe von Sozialkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.       

3.      
Angabe von Methodenkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.      
3.      

	Halten Sie die wichtigsten Eckdaten fest, ohne zu sehr ins Detail zu gehen. Überlegen Sie sich, wie Sie einer Person, welche von Ihrem Arbeitgeber noch nie etwas gehört hat, die Unternehmung portraitieren würden.

     

	Angebot des Betriebs
Welche Leistungsziele/Sozial- und Methodenkompetenzen aus dem Modelllehrgang werden mit meinen Beschreibungen abgedeckt? 

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und Name des Leistungsziels)

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
Angabe von Sozialkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.       

3.      
Angabe von Methodenkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.      
3.      

	Beschreiben Sie die Produkte und/oder Dienstleistungen, welche von Ihrem Betrieb/Ihrer Abteilung angeboten werden. Achten Sie darauf, dass Sie die Produkte und/oder Dienstleistungen nicht nur aufzählen, sondern auch verständlich erklären, was ganz konkret zu diesen Leistungen gehört.
     

	Umfeld des Betriebs

Welche Leistungsziele/Sozial- und Methodenkompetenzen aus dem Modelllehrgang werden mit meinen Beschreibungen abgedeckt? 

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und Name des Leistungsziels)

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
Angabe von Sozialkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.       

3.      
Angabe von Methodenkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.      
3.      

	Bringen Sie das wirtschaftliche Umfeld Ihres Betriebs zum Ausdruck. Gehen Sie dabei auf Konkurrenzfirmen oder die Bedeutung Ihres Betriebs für die Schweizer Bevölkerung ein.


	Tätigkeiten 
Welche Leistungsziele/Sozial- und Methodenkompetenzen aus dem Modelllehrgang werden mit meinen Beschreibungen abgedeckt? 

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und Name des Leistungsziels)

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
Angabe von Sozialkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.       

3.      
Angabe von Methodenkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.      
3.      

	Stellen Sie diejenigen kaufmännischen Tätigkeiten vor, mit welchen Sie sich während den vergangenen Berufsjahren besonders befasst haben. Werden Sie auch hier möglichst konkret. (Haupttätigkeiten).



	Kommunikation 

Welche Leistungsziele/Sozial- und Methodenkompetenzen aus dem Modelllehrgang werden mit meinen Beschreibungen abgedeckt? 

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und Name des Leistungsziels)

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
Angabe von Sozialkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.       

3.      
Angabe von Methodenkompetenzen (mindestens drei benennen)

1.      
2.      
3.      

	Die Angaben im Bereich Kommunikation sind insbesondere für die mündliche Lehrabschlussprüfung „Berufliche Situationen, die kommunikative Fähigkeiten erfordern“. 

Schildern Sie anschaulich und klar, in welchen beruflichen Situationen Ihre kommunikativen Fähigkeiten schwerpunktmässig zum Ausdruck kommen. Denken Sie dabei beispielsweise an typische Kunden-/Beratungsgespräche (interne oder externe Kunden). Beschränken Sie sich dabei auf ein paar Beispiele und formulieren Sie diese aus.




Ort, Datum:     
Unterschrift der Kandidatin/des Kandidaten 
Qualifikationsverfahren für Erwachsene 

Praxisbericht, gültig ab 01.01.2007
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