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Supervisor	
  Assessment:	
  Administrative	
  Duties	
  

	
  

Student	
  Name:	
  ________________________________________________________	
  

Supervisor:	
  ____________________________________________________________	
  
	
  
Performance	
  evaluation	
  based	
  on:	
  (dates,	
  time	
  spent	
  and	
  jobs	
  completed)	
  	
  
	
  
____________________________________________________________________________________	
  
	
  

	
   1	
  Below	
  
Acceptable	
  

2	
  Fair	
   3	
  Good	
   4	
  Super	
  

1. How	
  strong	
  or	
  effective	
  would	
  you	
  expect	
  this	
  student	
  to	
  
be	
  working	
  in	
  an	
  office?	
  

1) 	
   2) 	
   3) 	
   4) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

5) 	
   6) 	
   7) 	
   8) 	
  

2. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  when	
  working	
  with	
  a	
  copy	
  
machine?	
  

9) 	
   10) 	
   11) 	
   12) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

13) 	
   14) 	
   15) 	
   16) 	
  

3. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  when	
  working	
  with	
  a	
  postage	
  
machine?	
  

17) 	
   18) 	
   19) 	
   20) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

21) 	
   22) 	
   23) 	
   24) 	
  

4. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  sorting	
  and	
  delivering	
  mail	
  in	
  
an	
  office?	
  

25) 	
   26) 	
   27) 	
   28) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

	
  

29) 	
   30) 	
   31) 	
   32) 	
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   1	
  Below	
  
Acceptable	
  

2	
  Fair	
   3	
  Good	
   4	
  Super	
  

5. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  when	
  filing	
  hard	
  copies	
  of	
  
documents?	
  

33) 	
   34) 	
   35) 	
   36) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  

	
  
	
  

	
  

37) 	
   38) 	
   39) 	
   40) 	
  

6. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  sending	
  out	
  bulk	
  mail	
  in	
  an	
  
office	
  (100	
  to	
  500	
  pieces	
  of	
  mail	
  at	
  a	
  time)?	
  

41) 	
   42) 	
   43) 	
   44) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

45) 	
   46) 	
   47) 	
   48) 	
  

7. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  using	
  the	
  computer	
  to	
  enter	
  
data	
  on	
  spreadsheets	
  and	
  office	
  records?	
  

49) 	
   50) 	
   51) 	
   52) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

53) 	
   54) 	
   55) 	
   56) 	
  

8. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  processing	
  invoices	
  and	
  filing	
  
information	
  on	
  electronic	
  files	
  for	
  billing,	
  shipping	
  and	
  
handling?	
  

57) 	
   58) 	
   59) 	
   60) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

61) 	
   62) 	
   63) 	
   64) 	
  

9. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  sending	
  out	
  notices	
  and	
  
information	
  through	
  email	
  or	
  a	
  web	
  site	
  in	
  an	
  office?	
  

65) 	
   66) 	
   67) 	
   68) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

69) 	
   70) 	
   71) 	
   72) 	
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   1	
  Below	
  
Acceptable	
  

2	
  Fair	
   3	
  Good	
   4	
  Super	
  

10. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  answering	
  phones	
  and	
  
directing	
  calls?	
  

73) 	
   74) 	
   75) 	
   76) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  
	
  

	
  

77) 	
   78) 	
   79) 	
   80) 	
  

11. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  managing	
  supplies	
  and	
  
keeping	
  an	
  inventory	
  of	
  office	
  materials	
  and	
  supplies?	
  

81) 	
   82) 	
   83) 	
   84) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

85) 	
   86) 	
   87) 	
   88) 	
  

12. How	
  strong	
  is	
  the	
  student	
  using	
  a	
  fax	
  machine	
  or	
  
scanner?	
  

89) 	
   90) 	
   91) 	
   92) 	
  

Comment	
  on	
  rate,	
  accuracy,	
  and	
  performance:	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

93) 	
   94) 	
   95) 	
   96) 	
  

	
  

Other	
  comments	
  about	
  the	
  student’s	
  performance	
  in	
  this	
  setting:	
  	
  
	
  

	
  
__________________________________________________________________________________________	
  

	
  


