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1. Lehrjahr * (üK-Start nach den Herbstferien) 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
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ÜK 1 Okt-Nov

• Ausbildung/ÜK

• Organisation/Rolle

• Mit Konvink arbeiten

• LE «Betriebliche 

Schnittstellen gekonnt 

managen»

• IPERKA-Methode

• Grundlagen der 

Auftragsbearbeitung

• Dienstleistungs-

orientiert handeln

ÜK 2 Nov-Dez

• Informationen 

vermitteln

• Betrieb kennenlernen

• Einführung Werkschau

• Einführung ÜK-KN 1

• Einführung angeleitete 

Selbstlernphase

ÜK 4.1 Mai

• Standortbestimmung 

Transferauftrag ÜK-KN 1

• Informations- und 

Kommunikations-

konzept

• Reklamationen

• Produkte / 

Dienstleistungen

• Regelungen im Betrieb

• Einführung ÜK-KN 2 

ÜK 6.1 Januar - Feb

• Mein Projekt

• Idee 

• Skizze

• Ziel / Plan

• Nächste Schritte

• Lerngruppen

ÜK 7 März-April

• Mein Projekt

• Projektziel

• Projektplan

• LE (Vertiefung) 

    Digitale Infrastruktur

    Datenmanagement

    Digitaler Content

    Verständliche Texte

ÜK 8 März-April

• Mein Projekt

• Projektstand

• Projektplan

• Dokumentation

• LE (Abschluss) 

    Digitale Infrastruktur

    Datenmanagement

    Digitaler Content

    Verständliche Texte

ÜK 9 (Sept – Okt)

• Mein Projekt

• Reflexion/ 

Finalisierung

• Betrieb und Umwelt

• PESTEL-Analyse

• Standortbestimmung

• Input betriebliches QV 

• Einführung 

Projektpräsentation

ÜK 10 (Jan-Feb)

• Mein Projekt

• Präsentation

• Werkstatt überfachliche 

Kompetenzen

• Berufliche Entwicklung 

planen

• Abschluss

ÜK 3 (Oktober - März)

• Umsetzung 

Arbeitsauftrag ÜK 3 

LE

• Kundenanliegen auf 

verschiedenen 

Kanälen bearbeiten

ÜK 5 (Juni - August)

• Umsetzung 

Arbeitsauftrag ÜK 5

LE (Einführung)

• Digitale Infrastruktur

• Datenmanagement

• Digitaler Content

• Verständliche Texte

Mein Projekt

• Projektidee und

-skizze entwerfen

ÜK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%)
• Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen

• Kundenanliegen auf verschiedenen Kanälen 

bearbeiten

ÜK-KN 1: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag 

«Kundenanliegen bearbeiten»

ÜK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

E-Test Zertifikat

• Digitale Infrastruktur nutzen

• Digitaler Content erstellen

• Datenmanagement sicherstellen

• Verständliche Texte schreiben

ÜK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Mein Projekt»

 (eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und präsentieren)

1

2

2

1 2Einreichung nach ÜK 4.2 / Bewertung und Noteneingabe bis spätestens 15. August des 2. Lehrjahres Einreichung bis ÜK 10 / Bewertung und Noteingabe bis spätestens 15. Mai des 3. Lehrjahres

Vor- / Nach- 

bearbeitung

• Nachbearbeitung ÜK 1

• Vorbereitung ÜK 2

• Nachbearbeitung ÜK 2

• Auftrag ÜK 3

• Transferauftrag 1

• Nachbearbeitung ÜK 4

• Auftrag ÜK 5

• Transferauftrag 1 

• Nachbearbeitung ÜK 6

• Vorbereitung ÜK 7

• Transferauftrag 2

• Nachbearbeitung ÜK 7

• Vorbereitung ÜK 8

• Transferauftrag 2

• Nachbearbeitung ÜK 8

• Vorbereitung ÜK 9

• Transferauftrag 2

• Nachbearbeitung ÜK 9

• Vorbereitung ÜK 10

• Transferauftrag 2

1

ÜK 6.2 Januar-Feb

• Standortbestimmung/ 

Umsetzung der 

Praxisaufträge und des 

Kompetenzrasters im 

Betrieb

• Praxistipps zu den LE 

des üK 5

• Präsentationstechnik

• Kommunikation in 

Unternehmen

• Erster Input QV

ÜK 4.2 Juni

• Präsentationstechnik

• Vertiefung 

Projektmanagement

• Umsetzung der 

Praxisaufträge und des 

Kompetenzrasters im 

Betrieb

• Kundenorientierung

• Reklamationen

• Produkte / 

Dienstleistungen 

Vertiefung

Terminänderungen müssen wir uns aufgrund der verschiedenen Ausbildungsmodelle 

vorbehalten. Kursdaten bitte anfragen unter kontakt@igkg-sg.ch.  

mailto:kontakt@igkg-sg.ch

	Folie 1: ÜK Programm Kaufleute EFZ                             IGKG SG-A-FL 

