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7. Mai 2023



. Agenda

Ziel

» Vorstellungsrunde

« Handlungskompetenzorientiert ausbilden

» Die betriebliche Ausbildung planen / Individuelle Ausbildungsplanung

* Phase der Kompetenzentwicklung (Praxisauftrag / Kompetenzraster)

« Phase der Kompetenzbeurteilung (Qualifikationsgespréach / Bildungsbericht)
* Rollen als Berufsbildner

 Uberbetrieblicher Kurs / UK-Kompetenznachweis
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. Zlel

Die Teilnehmenden

S

wissen, was die Lernenden an den jeweiligen Lernorten lernen und kénnen diese Inhalte beschreiben.
kennen den Praxisauftrag und den Kompetenzraster als Instrumente zur Kompetenzentwicklung im
Betrieb und kbnnen diese angepasst anwenden.

kennen das Qualifikationsgesprach und den Bildungsbericht als Grundlagen zur Kompetenzbeurteilung im
Betrieb und kénnen diese in der Praxis anwenden.

kennen das Beurteilungsinstrument fiir den Kompetenznachweis Betrieb und konnen dieses selbststandig
anwenden.

konnen lhre Rolle als Berufshildner/in respektive als Praxisbildner/in ohne Hilfsmittel beschreiben.

konnen einen Ausbildungsplan fur Ihren Betrieb selbststandig erstellen.

kennen das Konzept, die Phasen sowie die Inhalte der Gberbetrieblichen Kurse und kdnnen die
Bedeutung beschreiben.

konnen sich mit den anderen Teilnehmenden aktiv austauschen und Tipps fur die Praxis mithehmen.

G
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s «FIthesstest KV Reform 2023»

Kahoot-Quiz
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https://create.kahoot.it/share/fitnesstest-kv-reform-2023-kaufleute-efz-da/f08c5935-6fe9-4919-b784-0ff391b8fd0a

Handlungskompetenzen entwickeln —
ein wichtiges Zusammenspiel der Lernorte



. Definition Handlungskompetent

«Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben und
Tatigkeiten eigeninitiativ, zielorientiert, fachgerecht und —
flexibel ausfuhrt.» kompetenz

Definition Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)

Selbst- Handlungs- Fach-

kompetenz kompetent kompetenz

Methoden-
kompetenz
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» Quiz Handlungskompetenzen




» Ubersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EFZ

a

Handeln in agilen Arbeits-
und Organisationsformen

Interagieren in einem
vernetzten Arbeitsumfeld

Koordinieren von
unternehmerischen
Arbeitsprozessen

Gestalten von Kunden- oder
Lieferantenbeziehungen

Einsetzen von Technologien
der digitalen Arbeitswelt

al: Kaufménnische
Kompetenzentwicklung
Uberprufen und weiter-
entwickeln

b1: In unterschiedlichen
Teams zur Bearbeitung
kaufmannischer Auftrage
zusammenarbeiten und
kommunizieren

c1: Aufgaben und
Ressourcen im
kaufméannischen
Arbeitsbereich planen,
koordinieren und optimieren

d1: Anliegen von Kunden
oder Lieferanten
entgegennehmen

el: Applikationen im
kaufméannischen Bereich
anwenden

a2: Netzwerke im
kaufmannischen Bereich
aufbauen und nutzen

b2: Schnittstellen in
betrieblichen Prozessen
koordinieren

c2: Kaufméannische
Unterstutzungsprozesse
koordinieren und umsetzen

d2: Informations- und
Beratungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten
fihren

e2: Informationen im
wirtschaftlichen und
kaufmannischen Bereich
recherchieren und
auswerten

a3: Kaufmannische Auftrdge a4: Als selbstverantwortliche a5: Politische Themen und

entgegennehmen und
bearbeiten

b3: In wirtschaftlichen
Fachdiskussionen
mitdiskutieren

c3: Betriebliche Prozesse
dokumentieren, koordinieren
und umsetzen

d3: Verkaufs- und
Verhandlungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten
fihren

e3: Markt- und
betriebsbezogene Statistiken
und Daten auswerten und
aufbereiten

© 2022 IGKG Schweiz

Person in der Gesellschaft
handeln

b4: Kaufménnische
Projektmanagement-
aufgaben ausfiihren und
Teilprojekte bearbeiten

c4: Marketing- und
Kommunikationsaktivitaten
umsetzen

d4: Beziehungen mit Kunden
oder Lieferanten pflegen

e4: Betriebsbezogene
Inhalte multimedial
aufbereiten

kulturelles Bewusstsein im
Handeln einbeziehen

b5: Betriebliche
Verénderungsprozesse
mitgestalten

¢5: Finanzielle Vorgéange
betreuen und kontrollieren

d5: Anspruchsvolle
Beratungs-, Verkaufs- und
Verhandlungssituationen mit
Kunden oder Lieferanten in
der Landessprache gestalten

(Option «Kommunikation in
der Landessprache»)

e5: Technologien im
kaufméannischen Bereich
einrichten und betreuen
(Option «Technologie»)

c6: Aufgaben im finanziellen
Rechnungswesen
bearbeiten (Option
«Finanzeny»)

d6: Anspruchsvolle
Beratungs-, Verkaufs- und
Verhandlungssituationen mit
Kunden oder Lieferanten in
der Fremdsprache gestalten
(Option «kKommunikation in
der Fremdsprache»)

e6: Grosse Datenmengen im
Unternehmen
auftragsbezogen auswerten
(Option «Technologie»)



» Das Zusammenspiel der drei Lernorte

» Vertiefen von berufsspezifischen Fertigkeiten
* Aufbau Methoden-, Sozial und Selbstkompetenz
» Forderung Reflexion Praxiserfahrung

* Theoretisches Wissen

« Aufbau von Handlungswissen
und erste Fertigkeiten

» Gangige Arbeitsschritte
erlautern und zerlegen

» Aufbau von zentralen
Fertigkeiten,
Handlungswissen und
Routine

Betrieb
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Die betriebliche Ausbildung



. Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

Beurteilung

Beurteilungs-

. N

ujilftiff;?onns instrumente Personliches
Q gesprach Erfahrungsnote Portfolio

Bildungsbericht J Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Pro Semester

o

Qualifikationsgesprach
Grundlage fir Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung fuirs néchste Semester

—
[}
]
(%]
[}
S
[}
n
o
S
(o,

Entwicklung

Selbst- und Fremdeinschéatzung
der Kompetenzentwicklung

Online-Lerndokumentation fihren

Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Ausbildungs-
Ubersicht
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s Arbeiten mit Konvink

IGKG Grundbildung DEMO

Was finden Sie hier - Berufshildende

Was finden Sie hier - Lernende

Was finden Sie hier - fur iiK-Leitende

Online-Lerndokumentation

~ Meine betriebliche Ausbildung

-~ Fir Berufsbildner/innen

Tauschen Sie sich aus

Infobard

~ Konvink bietet noch mehr

~ Mein Know-how EFZ

v Mein GK-Kompetenznachweis EFZ

~ Flr GK-Leiter/innen

~  Nur sichtbar fur IGKG Schweiz

© 2022 IGKG Schweiz

Unter «Arbeiten mit Konvink»
erfahren Sie, wie Konvink Sie
bei den Kerntatigkeiten der
betrieblichen Ausbildung
unterstutzt — von der Planung
der Ausbildung bis hin zum
gezielten Flhren von
Qualifikationsgespréachen.




Entwicklungsphase
Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen



s Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (1/3)

Ausgangslage Aushildungsibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»
Im Rahmen der Grundbildung «Kaufleute EBA» betreuen und beurteilen Sie als =] =
Berufsbildner/in Lernende. Sie bekommen dazu die Ausbildungstbersicht und
den Ausbildungsplan als Instrument an die Hand, um die Phasen der
Entwicklung und der Beurteilung Ihrer Lernenden im Betrieb zu planen.

Nutzen
Optimale Begleitung der Lernenden, durch ganzheitliche Planung der
Entwicklung und Beurteilung anhand der Ausbildungstbersicht und

Ausbildungsplanung. gy
Cift viazen

Muster Ausbildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ

© 2022 IGKG Schweiz




s Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (2/3)

Vorgehen

1. Verschaffen Sie sich in der Ausbildungsiibersicht einen Uberblick tiber die
Praxisauftrage des jeweiligen Lehrjahres.

2. Sie konnen in der Ubersicht auch sehen, welche Handlungskompetenzen in
der Berufsfachschule behandelt werden.

3. Uberlegen Sie sich, bis wann und in welchem Bereich lhres Betriebs die/der
Lernende die Praxisauftrage bearbeiten soll, und halten Sie das im
Ausbildungsplan (Excel) fest.

4. Planen Sie pro Semester mindestens eine Selbst- und Fremdeinschatzung
sowie das Qualifikationsgesprach ein.

5. Uberlegen Sie sich, wer die/den Lernende/n bei der Umsetzung der

Praxisauftrage begleitet, und organisieren Sie das mit den entsprechenden
Personen.

© 2022 IGKG Schweiz

Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»

i schweiz
Igl%\g suisse
CITC svizzera

Muster Ausbildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ




7 Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (3/3)

Was gibt es zu beachten?

» Die betriebliche Realitat ist oft anders, als der Ausbildungsplan es vorsieht. Nutzen Sie den Plan als Hilfsmittel und
Richtwert, nicht als strikte Vorgabe.

« Bericksichtigen Sie auch den individuellen Kompetenzstand Ihrer Lernenden bei der Planung der Ausbildung.

« Stellen Sie sicher, dass die/der Lernende alle Praxisauftrdge umsetzen kann und dabei von einer erfahrenen Person
begleitet wird.

« Stellen Sie sicher, dass die/der Lernende pro Semester eine Selbsteinschatzung der eigenen Kompetenzentwicklung
anhand des Kompetenzrasters vornimmt. Sie oder eine andere Begleitperson machen eine Fremdeinschatzung pro
Semester.

* Nutzen Sie die Selbst- und Fremdeinschatzungen als Grundlage flr die halbjahrlichen Qualifikationsgesprache.

S

© 2022 IGKG Schweiz



Entwicklungsphase
Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern



w Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern (1/3)

Auttea ion (DA}
Emplayé-u de commarce CFC Services et administzation {54
Implegata/implegate di commerclo AFC Servizi e amministrazione (SA}

AusgangSIage ° kraufm'a'Lr_\ni.sche grur‘t_iblilduniq_ )
Das Ziel aller Berufsbildenden ist es, dass ihre Lernenden zu kompetenten,

selbststandigen und selbstbewussten Berufspersonen werden. Um dieses Ziel

zu erreichen, stehen den Berufsbildenden verschiedene Arbeitsinstrumente zur Teamapirt leben
Verfugung. Wichtigstes Instrument fir die Steuerung der Kompetenzentwick-
lung der Lernenden ist der Praxisauftrag.

Praxisauftrag

i bi:in iedlichen Teams zur Bearbeitung kaufminnischer Auftrige

Ausgangslage
N u t Z e n Als Fachperson arbeitest du in Teams mit unterschiedlichen Perscnen zusammen. Der Teamerfolg ist nie

« Praxisauftrage ermoglichen die Umsetzung und Ubung zentraler beruflicher e
Handlungen. ettt Stk et gt e o i g, i s a1 60 S
« Mit dem Praxisauftrag konnen die Lernenden das Gelernte direkt im | e T
Ariltag anenden. —_
» Durch Ihre Riickmeldungen zum Praxisauftrag lernen sie einzuschétzen,

Beantworte wahrend dieser Zeit folgende Fragen:

ment leistest du einen wichtigen Beitrag zum Teamspirit.

Aufgabenstellung

— Welche drei bis fiinf Eigenschaften zeichnen mein Team und dessen Erfolg aus?

was Standards flr eine gute Arbeit sind und ob ihre Umsetzungen diesen " e 2t et it s Team gemensant?

E rWa rtu n g e n e n tS p re C h e n " — Wieso funktioniert die Teamarbeit mit den einen Personen besser als mit den an-

deren?

— Was kann ich beitragen, damit die Teamarbeit mit allen gut funktioniert?

Erganze deine Ubersicht aus Teilaufgabe 1 mit deinen Erkenntnissen.

Teil 4 Dok i und reflekti deine i in deiner digitalen Lemdokumenta-
tion.

© 2022 IGKG Schweiz




» Schritt 2. Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern (2/3)

VO rg e h e n Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»

1. Entnehmen Sie der Ausbildungsibersicht bzw. Ihrem betrieblichen Ausbil-
dungsplan, wann Sie mit Ihrer/lhrem Lernenden welchen Praxisauftrag
durchfthren.

2. Wahlen Sie eine geeignete «Arbeitssituation», in der die/der Lernende den
Praxisauftrag ausfiihren kann. Macht die/der Lernende eine Aufgabe zum
ersten Mal, erklaren Sie den Praxisauftrag gut.

3. Schatzen Sie ab, ob Sie die/den Lernende/n bei der Umsetzung unterstitzen
mussen. Allenfalls starten Sie die Umsetzung mit einer kurzen Instruktion. O Dus- - =

4. Bestimmen Sie gemeinsam mit der/dem Lernenden den Abgabezeitpunkt.

5. Begleiten Sie die Lernenden. Fordern Sie sie auf, Sie bei Bedarf um Hilfe zu
fragen. Und die Umsetzung in ihrer Online-Lerndokumentation abzubilden.

6. Geben Sie auf die Umsetzung und die Dokumentation der/des Lernenden
eine Rickmeldung. So wissen sie, was gut gelungen ist und was das
nachste Mal besser gemacht werden kann.

7. Vergeben Sie den Praxisauftrag bei Bedarf erneut.

(e ]
52
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a
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Die Extrameile

Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

<

Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

Uber alle Handlungskompetenzen

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

<

Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt

<

00 00 00 O0o
<
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2 Schritt 2. Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern (3/3)

Was gibt es zu beachten?

Beachten Sie die Leistungsfahigkeit Ihrer/lhres Lernenden. Die Praxisauftrage sollten nicht unter-, aber auch nicht
uberfordern.

Die/der Lernende tragt die Verantwortung fur die Umsetzung des Praxisauftrags. Sie unterstitzen sie/ihn bei Bedarf.
Nehmen Sie sich Zeit fur die Beurteilung der Leistung und die Besprechung mit der/dem Lernenden. Hier findet
Kompetenzentwicklung statt.

Sollte es beim ersten Mal nicht klappen, sorgen Sie fir eine weitere Umsetzungsmaoglichkeit.

© 2022 IGKG Schweiz



Entwicklungsphase
Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschatzen



» Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschatzen (1/3)

Ausgangslage

Am Ende eines Semesters, nachdem alle Praxisauftrage flur das Semester bearbeitet wurden, nehmen lhre
Lernenden eine Einschatzung ihres Kompetenzstands vor. Als Berufsbildnerin und Berufsbildner nehmen Sie pro Semester
ebenfalls eine Einschatzung der Kompetenzen lhrer Lernenden vor. Diese Fremdeinschatzung findet ebenfalls halbjahrlich
statt. Sie und lhre Lernenden nutzen daflir das vorgegebene Kompetenzraster.

Nutzen

» Festhalten von Starken und Schwachen der Lernenden

* Optimales Reflexionsinstrument

* Unterstitzt die zielgerichtete Kompetenzentwicklung

« Ausgangspunkt fir die Planung weiterer Entwicklungsmassnahmen
» Basis fur die halbjahrlichen Qualifikationsgesprache

S
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. Schritt 3. Die Kompetenzen der Lernenden einschéatzen (2/3)

Vorgehen
1.

Fordern Sie die/den Lernende/n auf, eine Selbsteinschatzung ihrer/seiner
Kompetenzentwicklung zu machen. Besprechen Sie auch, wer die
Fremdeinschatzung macht.

Lesen Sie die Leitfragen und die einzelnen Kompetenzkriterien des
Kompetenzrasters durch.

Halten Sie Ihre Einschatzung zu den Starken und Schwachen lhrer
Lernenden fest.

Nehmen Sie bei jeder Leitfrage eine Gesamteinschatzung auf Basis lhrer
Notizen vor. Stellen Sie den Lernenden die Fremdeinschatzung zur
Verfligung.

Bitten Sie die/den Lernende/n, die Selbst- und Fremdeinschatzung zu
vergleichen. Die Uberlegungen sind Teil des Qualifikationsgesprachs.

© 2022 IGKG Schweiz

Einschétzungen «Kauffrau/Kaufmann EFZ DSA - 1. Lehrjahr [IGKG DEMO]»

B Publiziert am 05.09.2022 | IGKG Grundbildung DEMO

Nehmen Sie mit dem zraster eine wvor. We stehen Sie in lhrer

Kompetenzentwicklung? Wo liegen Ihre Starken? Und wo Ihre Schwachen? Nutzen Sie die Gelegenheit dieses
itli Blicks auf lhre

Q

intro
@ Unbeantwortet  Beantwortet  Vorgemerkt  In Bearbeitung

IGKG Grundbildung DEMO: Kauffrau/Kaufmann EFZ D&A - 1. Lehrjahr [IGKG DEMO]
Kategorie: k. Anai i i i o i

Dokumentiere ich meine Kompetenzen und meine Kompetenzentwicklung
zielfiihrend?

(©) piese Handlungskompetenz konnte ich in meiner Praxis bisher noch nicht umsetzen

Kompetenzkriterien Das gelingt mir in der Praxis schon gut

Ich dokumentiere meine eigene Arbeit regelmassig in
meiner digitalen Lerndokumentation.

Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf

Ich schildere in meiner Dokumentation konkrete
Praxissituationen aus meinem beruflichen Alltag.

Ich formuliere die Dokumentation nachvollziehbar,
sodass auch aussenstehende Personen meinen ich kann diese Handlungskompetenz kaum umsetzen.

Ausfahrungen folgen konnen.

Ich kann diese Handlungskompetenz grundsatzlich umsetzen. Ich solite mich aber in mehreren
Ich halte meine Kompetenzen und meine Bereic i

Kompetenzentwicklung lickenlos fest.

nn die Handlungskompetenz schon gut und sicher umsetzen. Ich kann mich punktuell aber
noch verbessern.

Ich kann die Handlungskompetenz professionell umsetzen.

Frage vormerken




» Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschatzen (3/3)

Was gilt es zu beachten?

» lhre Lernenden profitieren am meisten von der Einschatzung, wenn sie erfahren, was ihnen bereits gut gelingt und wo
sie noch Aufholbedarf haben.

* Die Selbst- und Fremdeinschatzung erstellen Lernende und Berufsbildende individuell — die Resultate werden dann im
Qualifikationsgesprach verglichen.

« Seien Sie moglichst konkret. Binden Sie allenfalls weitere Personen bei der Fremdeinschéatzung ein, welche die/den
Lernende/n im Berufsalltag begleitet haben.

© 2022 IGKG Schweiz



Beurteillungsphase
Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren



- Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (1/5)

Ausgangslage

Ausgehend von den ausgefllliten Kompetenzrastern (Selbsteinschatzung mit oder ohne Fremdeinschatzung) und den
dokumentierten Umsetzungen der Praxisauftrage filhren Sie pro Semester ein Qualifikationsgesprach mit den
Lernenden durch. Darin thematisieren Sie die aktuellen Starken und Schwachen der lernenden Person und definieren
Entwicklungsmassnahmen flr das kommende Semester.

Nutzen

« Ermdglicht den Lernenden einen guten Einblick in die persdnliche Kompetenzentwicklung

* Moglichkeit, den Lernenden Rickmeldung zu ihrem Kompetenzstand zu geben und weiteren Erwartungen zu
kommunizieren

« Basis um Massnahmen fir die berufliche Entwicklung im kommende Semester festzulegen

« Transparenz und Verbindlichkeit

S
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» Schritt 4. Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (2/5)

Vorbereitung

1. Verschaffen Sie sich einen genauen Uberblick tiber den Lernprozess und die Kompetenzentwicklung lhrer Lernenden.
Schauen Sie die dokumentierten Praxisauftrage und die Ergebnisse des Kompetenzrasters an und holen Sie sich nach
Bedarf Rickmeldungen von Kolleg/innen ein.

2. Bereiten Sie das Gesprach vor. Sie kdnnen dafir die Kriterien aus dem Bildungsbericht verwenden. Setzen Sie sich
konkret mit der Leistung der/des Lernenden auseinander. Sie konnen den Bildungsbericht auch schon mal ausfillen.

3. Laden Sie Ihre Lernenden unter Angabe von Termin und Ort zum Gesprach ein und bereiten Sie alle erforderlichen
Unterlagen vor (z.B. den vorbereiteten Bildungsbericht, Auswertungen von Selbst-/Fremdeinschatzungen usw.).

© 2022 IGKG Schweiz



» Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (3/5)

Durchfihrung

1. Schaffen Sie einen angenehmen Gesprachseinstieg und halten Sie zunachst eine Riuckschau auf das vergangene
Semester.

2. Nun sind die Lernenden dran, ihre Sichtweise darzulegen! Besprechen Sie im Dialog, welche Kompetenzen lhre
Lernenden seit dem letzten Qualifikationsgesprach entwickelt haben und bei welchen Kompetenzen noch Liicken
bestehen.

3. Machen Sie konkrete Starken und Schwachen sichtbar. Hierflr stellen Sie den Lernenden Fragen, die sie dazu

S

anregen, ihre eigenen Aussagen zu konkretisieren.
Sie definieren nun gemeinsam mit Ihren Lernenden Ziele und Massnahmen flr das nachste Semester.
Halten Sie alle Uberlegungen im Bildungsbericht fest.

© 2022 IGKG Schweiz



» Schritt 4. Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (4/5)

Nachbereitung

1. Stellen Sie sicher, dass der Bildungsbericht vollstandig ausgeftllt und von
allen Parteien unterschrieben ist. Lassen Sie den Bildungsbericht der/dem
Lernenden, ihrer/seiner gesetzlichen Vertretung sowie allfalligen
betriebsinternen Stellen zukommen. Auf Verlangen ist der Bildungsbericht | Joo e T
der kantonalen Lehraufsicht vorzulegen.

2. Planen Sie die vereinbarten Massnahmen fir das nachste Semester und e i
stellen Sie die Umsetzung gemeinsam mit der/dem Lernenden sicher.

Ausblick

aaaaaaaaaa

Bildungsbericht

[Datum/Zeitraum eingeben]

Ihrer | en Person und dokumentieren Ihre Eindriicke in
Die Bild dnung schreibt d ige Erst d
d Sie Ih brechen knnen. Sie haben jedoch d

© 2022 IGKG Schweiz




a Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (5/5)

Was gilt es zu beachten?

Das Qualifikationsgespréach ist kein Monolog, in dem man den Lernenden seine Sicht prasentiert, sondern ein Dialog,
der beide Perspektiven zulasst.

Fokussieren Sie nicht nur auf die Schwachen, sondern auch auf die Starken der Lernenden.

Schaffen Sie Erfolgserlebnisse flir die Lernenden, indem Sie Erreichtes wertschatzen.

Achten Sie auf Verbindlichkeit der Abomachungen.

© 2022 IGKG Schweiz



Beurteillungsphase
Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben



= Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (1/3)

Ausgangslage
Ausgehend von den halbjahrlichen Qualifikationsgesprachen mit Inren Lernenden und den Bildungsberichten nehmen Sie
eine Beurteilung Ihrer Lernenden vor. Diese fliesst als Erfahrungsnote ins Qualifikationsverfahren ein. Die Erfahrungsnote

vergeben Sie nach jedem Semester. Damit die Bewertung fair erfolgt, steht Innen ein standardisiertes Beurteilungsraster
zur Verfigung.

Nutzen

* Regelméassige und systematische Bewertung der Kompetenzentwicklung im Betrieb
« Starkung des Lernort Betrieb durch qualifikationsrelevante Erfahrungsnote

S
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«+ Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (2/3)

Vorgehen

1.
2.

S

Offnen Sie das Formular «Erfahrungsnote Betrieb» auf Konvink.

Lesen Sie die Leitfragen zu den einzelnen Beurteilungskriterien durch. Nehmen Sie eine Beurteilung der
Kompetenzentwicklung lhrer Lernenden anhand der jeweiligen Leitfragen und Beurteilungskriterien vor. Orientieren Sie
sich bei der Beurteilung an den vorgegebenen Gitestufen.

Machen Sie sich Notizen im Feld «Beobachtung». Halten Sie fest, welche Bereiche dem/der Lernenden bereits gut
gelingen, und auch jene, in denen noch Entwicklungsbedarf vorhanden ist. Achten Sie darauf, dass Sie Ihre
Beobachtungen konkret, umfassend und nachvollziehbar dokumentieren.

Vergeben Sie die Punkte flr den jeweiligen Bereich. Begrinden Sie Abziige von der vollen Punktzahl im
entsprechenden Feld.

Die Erfahrungsnote wird automatisch generiert.

Ubermitteln Sie die Erfahrungsnote via Konvink an die kantonale Datenaustauschplattform DBLAP2.
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= Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (3/3)

Was gilt es zu beachten?

» Beurteilen Sie die gesamthafte Kompetenzentwicklung lhrer/lhres Lernenden Uber die Periode zwischen der letzten und
aktuellen Beurteilung.

« Beurteilen Sie auf Basis der vorgegebenen Kriterien.

« Achten Sie darauf, dass Sie die Grunde fir den Punkteabzug nachvollziehbar dokumentieren.

« Die Erfahrungsnoten fir die Bildung in beruflicher Praxis werden bei einem Betriebs- oder Branchenwechsel
tubernommen.

* Nutzen Sie die vorgegebenen Instrumente.
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Meine Rolle als Berufsbildner



+» Melne Rolle als Berufsbildner/in

Vier verschiedene Rollen in der Berufsbildung —
mit unterschiedlichen Haltungen

Die Flihrungsrolle

* Ich leite meine Lernenden an und verfolge strukturiert mit ihm konkrete Ziele.

* Ich biete mein eigenes Wissen und meine Erfahrungen zur Losung von Problemen
an.

* Mein Ziel ist es effizient an ein Zwischenziel zu kommen und habe eine Vorstellung
Zum «wie.

Die Trainerrolle

* Ich vermittle meinen Lernenden Methoden und Konzepte, um ihr Ziel zu erreichen.

« Die Lernenden nutzen dieses neu gewonnene Wissen selbstandig und setzen es um.

» Mein Ziel ist es Wissen weiterzugeben und tberlasse die Verantwortung fur die
Umsetzung.

© 2022 IGKG Schweiz

Know how

Daten und Infos so zu Wissen verknipfen, dass Ziele erreicht werden

Know what
Fachliches Wissen erhdhen

Training

Fachliches Wissen vermitteln,
damit die anstehenden Aufgaben
bewaltigt werden kbnnen

Ziel

Zielgerichtet Wissen vermehren

Coaching

Bisherige Kompetenzen neu
nutzen und erweitern mit
zusatzlicher Tiefe und unge-
wohnten Perspektiven

Ziel

Starkung von Eigensténdigkeit
und Selbstsicherheit

Flhrung/Beratung

Eigenes Wissen zur Lésung von
konkreten Problemen verwenden
und anbieten

Ziel

Schnelle Entscheide, Dynamik

Begleitung

von Unab&nderlichem:

konkrete Problemldsung wird mit
villig neuem Wissen erzeugt —
unabhangig vom Vorwissen aller
Beteiligten

Ziel

Empathische Anteilnahme,
achtsame Prasenz

Know to do

Verringerung von Know-how-D

durch Pr ing

uabnazia uass pysanapy
Mau Mmouy|

Abbiid

ung angelehnt an Sonja Radatz «Beratung ohne Ratschiag»




» Melne Rolle als Berufsbildner/in

Vier verschiedene Rollen in der Berufsbildung —
mit unterschiedlichen Haltungen

Rolle als Coach

» Ich nutze die Starken meiner Lernenden und erweitere diese nach Ausbildungsstand.

« Ich biete den Lernenden einen Rahmen und begleite den Prozess und gebe

Leitplanken.

* Den Inhalt zur fachlichen und personlichen Entwicklung erarbeiten die Lernenden

selber.

* Mein Ziel ist es, dass die Lernenden ihre Selbstandigkeit und Selbstsicherheit

entwickeln.

Rolle als Begleiter

» Ich unterstlitze meine Lernenden nahe und gebe in anspruchsvollen Zeiten Raum.
* Ich bin empathisch und achtsam ftr meine Lernenden da und helfe, Dinge zu

akzeptieren.

* Mein Ziel ist es, anspruchsvolle Situationen mitzutragen und fur die Lernenden da zu
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Uberbetrieblicher Kurs



UK Programm Kaufleute EFZ (Achtung: Fiir IGKG SG gilt ein leicht

angepasstes Programm)

Prasenztage

)
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< =2
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(7]

UK 1 (September)

Ausbildung/UK .
Organisation/Rolle
Mit Konvink arbeiten
LE «Betriebliche
Schnittstellen gekonnt
managen»
IPERKA-Methode
Grundlagen der
Auftragsbearbeitung
Dienstleistungs-
orientiert handeln

UK 2 (Oktober)

Informationen
vermitteln

Betrieb kennenlernen
Einflihrung Werkschau
Einfuhrung UK-KN 1
Einfiihrung angeleitete
Selbstlernphase

UK 4 (Mai / Juni) UK 6 (Oktober)
Standortbestimmung
Transferauftrag UK-KN 1
Informations- und
Kommunikations-
konzept

Reklamationen
Produkte /
Dienstleistungen
Regelungen im Betrieb
Einfuhrung UK-KN 2

* Mein Projekt
* Idee
« Skizze
« Ziel / Plan
« Néchste Schritte
« Lerngruppen

UK 7 (Dezember)

* Mein Projekt
* Projektziel
« Projektplan

* LE (Vertiefung)
Digitale Infrastruktur
Datenmanagement
Digitaler Content
Verstéandliche Texte

UK 8 (Januar)

* Mein Projekt
* Projektstand
* Projektplan
« Dokumentation

* LE (Abschluss)
Digitale Infrastruktur
Datenmanagement
Digitaler Content
Versténdliche Texte

UK 3 (Oktober - Mai)

* Umsetzung
Arbeitsauftrag UK 3

LE

* Kundenanliegen auf
verschiedenen Kanalen
bearbeiten

UK 5 (Juni - Oktober)

* Umsetzung
Arbeitsauftrag UK 5

LE (Einfuhrung)

« Digitale Infrastruktur
+ Datenmanagement
+ Digitaler Content

+ Versténdliche Texte

Mein Projekt
* Projektidee und
-skizze entwerfen

UK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%) 1
+ Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen

UK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

UK 9 (September)

Mein Projekt

+ Reflexion/
Finalisierung

Betrieb und Umwelt

* PESTEL-Analyse

Standortbestimmung

Input betriebliches QV

Einfiihrung

Projektprasentation

UK 10 (Januar)

Mein Projekt
 Présentation
Werkstatt iiberfachliche
Kompetenzen
Berufliche Entwicklung
planen

Abschluss

* Kundenanliegen auf verschiedenen Kanéalen

bearbeiten » Datenmanagement sicherstellen

+ Verstandliche Texte schreiben

Digitale Infrastruktur nutzen
Digitaler Content erstellen

katstest

E-Test Zertifikat

UK-KN 1: Transferauftrag (60%) UK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag
«Kundenanliegen bearbeiten»

Transferauftrag «Mein Projekt»
(eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und prasentieren)

Kompetenznachweise
Transfer-
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* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe bis spatestens 15. August des 2. Lehrjahres * Einreichung bis UK 10 / Bewertung und Noteingabe bis spatestens 15. Mai des 3. Lehrjahres



+ Uberbetrieblicher Kurs

Was bleibt gleich?

*  KONVINK und «Bring your own device»

« Trainingswerk «Mein Betrieb»

« 2 UK-Kompetenznachweise (QV-Relevanz)

« Termine gemass Vorgabe der Kurskommission sowie nationale Abgabetermine (15.08.20XX/15.05.20XX)
« Einbindung der Berufsbildenden beziglich des Datenschutzes (Transferauftrage)

« Sanktionierung von Plagiaten

Was verandert sich?

- Total 10 UK Tage: 8 Prasenztage und 2 Tage angeleitete Selbstlernphase ( Achtung: IGKG St. Gallen, 12 Prasenztage in
3 Jahren)

« Kompetenznachweise mit neuen Auftragen und veranderten Zeitvorgaben

« EinfUhrung der Zertifikatstests (QV-Relevanz)

S
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Qualifikationsverfahren



«» Qualifikationsverfahren (1/3)

Waéahrend der Lehrzeit:

Erfahrungsnoten

* @ von 6 betriebliche Kompetenznachweisen - Erfahrungsnote Bildung berufliche Praxis

« @ von 2 UK-Kompetenznachweisen - Erfahrungsnote tberbetriebliche Kurse

* @ von 6 Semesterzeugnisnoten - Erfahrungsnote Unterricht in den Berufskenntnissen und in der Allgemeinbildung
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« Qualifikationsverfahren (2/3)

Gegen Ende der Lehrzeit:

Praktische Arbeit

* Branchenspezifische geleitete Fallarbeit als mindliche Prifung von 50 Minuten
« Basis ist die Online-Lerndokumentation

« Wegfall der schriftlichen Prufung

Schulische Abschlussprifungen

Fur jeden Handlungskompetenzbereich (HKB) A-E gibt es einen separaten Prifungsteil:

« HKB A: 30 Min. mundlich in Form einer Prasentation und aktiven Anwendung

« HKB B: 75 Min. schriftlich in Form einer Fallarbeit mit Teilaufgaben

« HKB C: 75 Min. schriftlich in Form von Handlungssimulationen und einer Fremdsprache

« HKB D: 30 Min. mundlich in Form eines Rollenspiels und der Bearbeitung erfolgskritischer Situationen (inkl.
Fremdsprache)

« HKB E: 75 Min. schriftlich in Form von einer Fallarbeit mit Teilaufgaben

Der schulische und betriebliche Teil muss mit mind. mit einer 4.0 abgeschlossen werden (Fallnote).

S
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» Qualifikationsverfahren (3/3)

Bestehensnormen

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung ist bestanden, wenn:

a) der Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» mindestens mit der Note 4.0 bewertet wird (Fallnote),

b) der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» mindestens mit der Note 4.0 abgeschlossen wird
(Fallnote) und

c) die Gesamtnote mindestens 4.0 betragt.

Das QV kann hdchstens zweimal wiederholt werden.

Was ist eine Fallnote?

Eine Fallnote bedeutet, dass dieser
Teil- und Qualifikationsbereich
zwingend mit einer geniigenden
Leistung, also mit mindestens einer
4.0, bewertet wird. Sollte dies nicht

der Fall sein, gilt das QV als nicht
bestanden, auch wenn der Gesamt-
notenschnitt gentigend ist.
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« Gesamtsystematik QV Kauffrau/Kaufmann EFZ

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis
BK / AB @ der 5 Prufungspositionen
: (Fallnote, ohne WPB und Option) 0

BKN5 [ BKN6

Betriebliche
Abschlussprifung

Schulische
Abschlussprifung

prifungen

)
%)
=
<
3]
)
o'
<

ERFA-Note
Betrieb

25 %

BKN 3 BKN 4 @ der 6 BKN

BKN1 [ BKN?2

SszN5 |

SZN1 [ SZN2

HKB A SZN3 [N SZN4

HKB B szN1  ff  szn2 szn3 [l szna szN5 B szne

HKB C YA\ W

SZN 1 SZN 3 SZN 4

SZN5 [ SZNG

HKB D szN1 B szn2 szn3 [l szna

@ der 6 GSZN

50 %

HKB E SZN 1 SZN 2 SZN 3 SZN 4

Erfahrungsnoten
ERFA-Note BFS

WPB szN1 BF  szn2 szn3 Bl szn4

SZN 1 SZN 2

Option

Gszn1 BN Gszn2 Gszn3 BB Gszn4 Gszns Bl Gszne

ERFA-Note

y UK-KN 2 Mittelwert

UK-KN 1 U 5
der 2 UK-KN

AR

BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis BK/AB = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung GSZN = gesamthafte Zeugnisnote
HKB = Handlungskompetenzbereich SZN = Semesterzeugnisnote
PA = Praktische Arbeit WPB = Wabhlpflichtbereich
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Did you know that...



» Wissenssicherung

il
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