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\
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@ Meine Rolle als Berufsbildner/in

[

@ Uberbetriebliche Kurse

/

@ Zusammenfassung und Abschluss
/
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s Zlel

Die Teilnehmenden

S

konnen einen Ausbildungsplan fur Ihren Betrieb selbststandig erstellen.

kennen den Praxisauftrag und den Kompetenzraster als Instrumente zur Kompetenzentwicklung im Betrieb und kénnen
diese angepasst anwenden.

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

kennen das Beurteilungsinstrument fir den Kompetenznachweis Betrieb und kbnnen dieses selbststandig anwenden.
konnen Ihre Rolle als Berufsbildner/in respektive als Praxisbildner/in ohne Hilfsmittel beschreiben.

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

konnen sich mit den anderen Teilnehmenden aktiv austauschen und Tipps fir die Praxis mithehmen.
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Handlungskompetenzorientiert ausbilden



s 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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. 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
kaufméannischen 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

© 2025 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 (1/2)

— 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

Bet”eb Fertigkeiten, Handlungs-

wissen und Routine
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» Das Zusammenspiel der drei Lernorte (2/2)

Informieren, Umsetzen, Trainieren,
verstehen, dokumentieren, austauschen,
anwenden reflektieren reflektieren

Basis

/

Lernort: Betrieb /
Arbeitsalltag

— Grundlagenwissen . — Fertigkeiten
: — Fertigkeiten )
— Anwendungswissen ) — Reflexion der
— Handlungsablaufe :
. Praxis
— Einstellung /
Lernendelr Werthaltung

Personliches Portfolio
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Die betriebliche Ausbildung



1w Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

Beurteilung

- Betrieblicher
L(T_lft_ffq[gn Kompetenznachweis Personliches
Q“;e's'p%fhns' Erfahrungsnote Portfolio

Bildungsbericht J Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Pro Semester

Qualifikationsgesprach
Grundlage fir Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung fuirs ndchste Semester

Entwicklung 3

Selbst- und Fremdeinschéatzung
der Kompetenzentwicklung

—
[}
]
(%]
[}
S
[}
n
o
S
(o,

Online-Lerndokumentation fihren

Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Ausbildungs-
Ubersicht
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1 Vorbereitung

1. Lernmedien im Webstore der IGKG Schweiz erwerben und Stammdaten erfassen

2. Lernende im Ausbildungscockpit importieren
3. Kompetenzkompass verkntpfen

Samtliche Demo-Accounts werden per 31.07. geléscht
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https://igkg.konvink.store/
https://igkg-license.konvink.ch/students-overview

. FUr welche Schritte betrieblichen Ausbildung bendétige ich
einen Konvink-Account?

Konvink-Account
Schritt | Aufgabe Zustandigkeit | ndtig?

Betriebliche Ausbildung planen anhand der Ausbildungsutbersicht und der

Berufsbildende Ja

internen Rotationsplane

5 Kompetenzentwicklung der Lernenden mit Praxisauftragen steuern, die Berufsbildende / Nein
Umsetzung begleiten und Rickmeldung zur Dokumentation (Werk) geben Praxisbildende
Kompetenzstand der Lernenden Ende Semester einschatzen Berufsbildende / :

3 : ) L Nein
(Fremdeinschatzung Kompetenzraster) Praxisbildende

4 Qua!l_flkqtlonsgegprach mlt_ Lernenden Ende Semester fihren und Berufsbildende Ja
halbjahrlichen Bildungsbericht erstellen

5 Betriebliche Erfahrungsnote fur Lernende Ende Semester vergeben Berufsbildende Ja

Die Arbeit mit dem Ausbildungscockpit setzt einen Konvink-Account voraus.
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Entwicklungsphase
Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen



u Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

Beurteilung

- Betrieblicher
L(T_lft_ffq[gn Kompetenznachweis Personliches
Q“;e's'p%fhns' Erfahrungsnote Portfolio

Bildungsbericht J Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Pro Semester

Qualifikationsgesprach
Grundlage fir Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung fuirs ndchste Semester

Entwicklung 3

Selbst- und Fremdeinschéatzung
der Kompetenzentwicklung

—
[}
]
(%]
[}
S
[}
n
o
S
(o,

Online-Lerndokumentation fihren

Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung I |
1
Ausbildungs-
Ubersicht
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s Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (1/3)

AUS g an g S | ag e i,l ﬁ;sl?ei:::r;gis::;:)séght Kauffrau/Kaufmann EFZ DA BOG
Im Rahmen der Grundbildung «Kaufleute EFZ» betreuen und beurteilen Sie als S ——
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 Vs onc

S\ ciFe

Entwicklung und Beurteilung anhand der Ausbildungstbersicht und
Ausbildungsplanung.
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s Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (2/3)

Vorgehen
1.

Verschaffen Sie sich in der Ausbildungstibersicht einen Uberblick tber die
Praxisauftrage des jeweiligen Lehrjahres. Sie konnen in der Ubersicht auch
sehen, welche Handlungskompetenzen in der Berufsfachschule behandelt
werden.

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

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

Uberlegen Sie sich, wer die/den Lernende/n bei der Umsetzung der
Praxisauftrage begleitet, und organisieren Sie das mit den entsprechenden
Personen.

Besprechen Sie den Ausbildungsplan mit Ihren Lernenden und teilen Sie
ihm die Termine fir die Selbst- und Fremdeinschéatzung sowie flr das
Qualifikationsgesprach mit.

© 2025 IGKG Schweiz
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Ab Lehrbeginn 2025
‘/. 9
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7 Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (3/3)

Was gibt es zu beachten?

S

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

Berlicksichtigen Sie auch den individuellen Kompetenzstand Ihrer Lernenden bei der Planung der Ausbildung.
Stellen Sie sicher, dass die/der Lernende alle Praxisauftrage 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 fur die halbjahrlichen Qualifikationsgespréache.
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Entwicklungsphase
Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern



1w Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

Beurteilung

- Betrieblicher
L(T_lft_ffq[gn Kompetenznachweis Personliches
Q“;e's'p%fhns' Erfahrungsnote Portfolio

Bildungsbericht J Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Pro Semester

Qualifikationsgesprach
Grundlage fir Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung fuirs ndchste Semester

Entwicklung 3

Selbst- und Fremdeinschéatzung
der Kompetenzentwicklung

—
[}
]
(%]
[}
S
[}
n
o
S
(o,

Online-Lerndokumentation fihren

Pro Semester

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Ausbildung planen

Ausbildungs-
Ubersicht
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» Schritt 2. Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern (1/3)

Ausgangslage

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
Verfugung. Wichtigstes Instrument fir die Steuerung der Kompetenzentwick-
lung der Lernenden ist der Praxisauftrag.

Nutzen
— Praxisauftrage ermoglichen die Umsetzung und Ubung zentraler beruflicher

Handlungen.
— Mit dem Praxisauftrag konnen die Lernenden das Gelernte direkt im

Arbeitsalltag anwenden.

— Durch Inre Rickmeldungen zum Praxisauftrag lernen sie einzuschatzen,
was Standards flr eine gute Arbeit sind und ob ihre Umsetzungen diesen
Erwartungen entsprechen.

© 2025 IGKG Schweiz

IGKG HiF

S CIFC S

te EFZ DA | Praxisauftrag
b2: Informationen entgegennehmen, verarbeiten und
weiterleiten

Handlungskompetenz b2: Schnittstelien In betrieblichen Prozessen koordinleren

Handlungsbaustein «Schnittstedlen in batrieblichen Prozessen koordinierens

Ausgangslage

Aufgabenstellung

Toilaufgabe 1  Ersfine ein Werk auf Komvink mit
fordaufend ¢

Teilaufgabe 2 In

Toilaufgabe 3 He




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

Vorgehen
1.

Entnehmen Sie der Ausbildungsiibersicht bzw. Ihrem betrieblichen
Ausbildungsplan, wann Sie mit Ihrer/lhrem Lernenden welchen Praxisauftrag
durchflhren.

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.

Schatzen Sie ab, ob Sie die/den Lernende/n bei der Umsetzung unterstlitzen
mussen. Allenfalls starten Sie die Umsetzung mit einer kurzen Instruktion.
Bestimmen Sie gemeinsam mit der/dem Lernenden den Abgabezeitpunkt.
Begleiten Sie die Lernenden. Fordern Sie sie auf, Sie bei Bedarf um Hilfe zu
fragen. Und die Umsetzung in ihrer Online-Lerndokumentation abzubilden.
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.

Vergeben Sie den Praxisauftrag bei Bedarf erneut.
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I-, / Ausbildungstibersicht Kauffrau/Kaufmann EFZ DA BOG
Ab Lehrbeginn 2025
‘/I g

SE/FE: Kompetenzraster

()} {
konvink [

Die Extrameile

Uber alle Handlungskompetenzen

B:Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld




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

Was gibt es zu beachten?

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

— Diel/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 flr eine weitere Umsetzungsmaglichkeit.
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Entwicklungsphase
Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschatzen



» Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

Beurteilung

- Betrieblicher
L(T_lft_ffq[gn Kompetenznachweis Personliches
Q“;e's'p%fhns' Erfahrungsnote Portfolio

Bildungsbericht J Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Pro Semester

Qualifikationsgesprach
Grundlage fir Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung fuirs ndchste Semester

Entwicklung 3

Selbst- und Fremdeinschéatzung
der Kompetenzentwicklung

—
[}
]
(%]
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S
[}
n
o
S
(o,

Online-Lerndokumentation fihren

Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

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

Ausgangslage

Am Ende eines Semesters, nachdem alle Praxisauftrage fir das Semester bearbeitet wurden, nehmen lhre Lernenden eine
Einschéatzung 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
Ihre Lernenden nutzen daftir das vorgegebene Kompetenzraster.

Nutzen

— Festhalten von Starken und Schwéachen der Lernenden

— Optimales Reflexionsinstrument

— Unterstltzt die zielgerichtete Kompetenzentwicklung

— Ausgangspunkt fur die Planung weiterer Entwicklungsmassnahmen
— Basis fur die halbjahrlichen Qualifikationsgesprache

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

Vorgehen — U5 e wonvink [
1. Fordern Sie die/den Lernende/n auf, eine Selbsteinschatzung ihrer/seiner
Kompetenzentwicklung zu machen und Sie zu einer Fremdeinschéatzung Finschétzungen L Lehrjahr EFZ (ab Generation 2025)»
einzuladen. e e 5

mmmmmmmmmm

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

3. Halten Sie Ihre Einschéatzung zu den Starken und Schwéchen lhrer
Lernenden fest.

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

5. Bitten Sie die/den Lernende/n, die Selbst- und Fremdeinschéatzung zu
vergleichen. Die Uberlegungen sind Teil des Qualifikationsgesprachs.
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» 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 Fremdeinschéatzung erstellen Lernende und Berufsbildende individuell — die Resultate werden dann im
Qualifikationsgesprach verglichen.

— Seien Sie madglichst konkret. Binden Sie allenfalls weitere Personen bei der Fremdeinschatzung ein, welche die/den
Lernende/n im Berufsalltag begleitet haben.
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Beurtellungsphase
Schritt 4. Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren



» Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

Beurteilung

Betrieblicher =
Le_it_fadgn 4 _ Kompetenznachweis Personliches
Q“;‘:g::ohns' Erfahrungsnote Portfolio
Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Qualifikationsgesprach
Grundlage fir Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung fuirs ndchste Semester

Entwicklung 3

Selbst- und Fremdeinschéatzung
der Kompetenzentwicklung

Pro Semester

—
[}
]
(%]
[}
S
[}
n
o
S
(o,

Online-Lerndokumentation fihren

Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Ausbildungs-
Ubersicht
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» Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (1/8)

Ausgangslage

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

Nutzen

— Ermoglicht den Lernenden einen guten Einblick in die persénliche Kompetenzentwicklung

— Madglichkeit, den Lernenden Ruckmeldung zu ihrem Kompetenzstand zu geben und weiteren Erwartungen zu
kommunizieren

— Basis, um Massnahmen fur die berufliche Entwicklung im kommenden Semester festzulegen

— Transparenz und Verbindlichkeit

S

© 2025 IGKG Schweiz




«+ Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (2/8)

Qualifikationsgesprach vorbereiten

1. Offnen Sie im Ausbildungscockpit tiber den «Schnellzugriff zur Ausbildungsplanung» den Kompetenzkompass lhrer
Lernenden und verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber den Stand der Lerndokumentation.

2. Vergleichen Sie im Bereich «Standortbestimmung» die Selbst- und Fremdeinschétzungen als Vorbereitung auf das
Qualifikationsgesprach.

] =
] £
| £
I3 E
i} =
1 &
] =
5 P @ Bildungsberichte v/
i =

Kompetenzraster Bis wann? s Erledigt? Einschatzungen

1. Lehrjahr EFZ - Schwerpunkt «Hausdiensts

Semester 1 01.02.2024 n Il

1. Lehrjahr EFZ - Schwerpunkt «Hausdienste

v 2 v v v

Semester 2 01.07.2024 » [] Selbsteinschatzung vom 16.08.24

[[] Fremdeinschatzung von Karin Gaffuri vom 16.08.24
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= Schritt 4. Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (3/8)

Qualifikationsgesprach vorbereiten
3.

Offnen Sie den Kompetenzkompass tiber das Ausbildungscockpit
und wahlen Sie eine Handlungskompetenz aus.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick zum aktuellen Stand der
bearbeiteten Praxisauftrage / Dokumentationen.

Vergleichen Sie Ihre Fremdeinschatzung mit der Selbsteinschatzung
der Lernenden. Notieren Sie sich jene Punkte, die Sie im Gesprach
vertiefen mochten.

Die Einschéatzung im Bereich «Qualifikationsgesprach» basiert auf
dem Mittelwert aller Selbst- und Fremdeinschatzungen innerhalb der
jeweiligen Handlungskompetenz.

Ziehen Sie den Regler bei «Einschatzung Qualifikationsgesprach»
auf die entsprechende Position.

© 2025 IGKG Schweiz

Geteilt von Karin Honegge

a3: Arbeitsbereich im Rahmen von Unterhalts-,
Reinigungs-, Wartungs- und Griinpflegearbeiten signalisieren

B Aktualisiert am 06. Januar 2025

Einschitzung deiner Handlungskompetenz

Hier schitzt der/die Berufsbilder/in deine H im Rahmen des Qualifikatil dchs (Standor i ein, Dazu zieht
die/der Berufsbildner/in den Regler. In den weiteren Aufklappboxen findest du deine Selbst- und i & aus den
passend zu dieser Handlungskompetenz.

0®

Einschitrung Qualifikationsgesprich




= Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (4/8)

Bildungsbericht vorbereiten Lernende

1. Navigieren Sie in lhrem Ausbildungscockpit unter «To do’s» zur Funktion
des Bildungsberichts.

Fullen Sie die allgemeinen Angaben im Bildungsbericht aus.

Schauen Sie die Einschatzungen aus dem Kompetenzkompass an, die
unter «Beurteilung» Ubernommen wurden und passen Sie diese bei
Bedarf an.

4. Speichern Sie den Bildungsbericht zwischen.
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«+ Schritt 4. Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (5/8)

Bildungsbericht vorbereiten

5. Die Einschatzung zur Leistung in der Berufsfachschule (Noten, Absenzen,
Engagement etc.) Ubernehmen Sie dem Semesterzeugnis und tragen diese im

entsprechenden Feld ein.

6. Bei der Einschatzung der Leistungen zum UK konnen Sie beispielsweise die
Note des erarbeiteten UK-KN Uibernehmen oder eine Aussage zu Leistung
und/oder Verhalten machen, sofern Ihnen dazu Informationen vorliegen.

7. Auf der Grundlage der Kompetenzeinschatzung (SE/FE) leiten Sie sinnvolle
Ziele und darauf abgestimmte Massnahmen zum weiteren Ausbildungsverlauf

ab und halten diese unter «Ausblick» fest.
8. Speichern Sie den Bildungsbericht zwischen.
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Beurteilung

Gesamteinschatzung zum beruflichen Kénnen

Rufen Sie sich das leszse halbe Jahr in Erinnerung und schitzen Sie das berufliche Kannen der lemenden Person ein. Dazu sehen Sie zuerst die

Kannen fest. Schatzen Sie das fachliche Kénnen pro ich &in und belegen Sie
disses zum Schiuss Kommentar.

Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

Ausblick

Denken Sie 2n Punikie, welche im vergangenen Semester nicht wirklich gt gelaufen sind. Gibs es bei den Arbeitsleistungen, beim Arbaitsverhalten oder im
cler iK-Bareich wichtige Aspekte, die von der lemnenden Person verbessert werden sollen? Formulieren Sie dazu Ziele und Msssnshmen.

Zielsetzungen und Massnahmen fiir das kommende Semester




= Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (6/8)

Qualifikationsgesprach durchfihren

1. Das Qualifikationsgesprach ist als Dialog-Gefass zu verstehen.

2. Machen Sie als Einstieg eine allgemeine Riickschau auf das
vergangene Semester.

3. Besprechen Sie die Auswertung der Selbst- und Fremdeinschatzung
des Kompetenzrasters. Beide Seiten erganzen ihre Einschatzungen mit
konkreten Beispielen.

4. Zeigen Sie lhren Lernenden nachvollziehbar auf, welche Ziele und
Massnahmen fr das nachste Semester geplant sind und besprechen
Sie das konkrete Vorgehen.

5. Halten Sie alles im Bildungsbericht fest, unterschreiben Sie diesen am
Ende des Gesprachs gemeinsam.

6. Zeigen Sie die Schritte im Hinblick auf die betriebliche Erfahrungsnote
auf. Beantworten Sie allfallige Fragen zu den Bewertungskriterien.

S
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x Schritt 4. Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (7/8)

Nachbereitung

1. Stellen Sie sicher, dass der Bildungsbericht vollstandig ausgefullt
und unterschrieben wird.

2. Lassen Sie den unterschriebenen Bildungsbericht allen Parteien und Abschluss
internen Stellen (z.B. Personalabteilung) zukommen und laden sie
diesen im Ausbildungscockpit auf Konvink hoch.

3. Der Bildungsbericht ist auf Verlangen der kantonalen Lehraufsicht
vorzulegen.

4. Der Bildungsbericht muss bis 1 Jahr nach erfolgreichem
Lehrabschluss bzw. bis nach Abschluss des Rechtsmittelverfahrens
aufbewahrt werden.

Datum/ Unterschriften
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= Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet fuhren (8/8)

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.
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Beurtellungsphase
Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben



» Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

Beurteilung 5

Betrieblicher
Le_it_fadf)n Personliches
Q“;;':'ggfhns' Erfahrungsnote Portfolio
Bildungsbericht J Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Pro Semester

Qualifikationsgesprach
Grundlage fir Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung fuirs ndchste Semester

Entwicklung 3

Selbst- und Fremdeinschéatzung
der Kompetenzentwicklung

—
[}
]
(%]
[}
S
[}
n
o
S
(o,

Online-Lerndokumentation fihren

Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Ausbildungs-
Ubersicht
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» Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (1/6)

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 Ihnen ein standardisiertes Beurteilungsraster
zur Verfigung.

Nutzen
— Regelmassige und systematische Bewertung der Kompetenzentwicklung im Betrieb
— Starkung des Lernort Betrieb durch qualifikationsrelevante Erfahrungsnote

S
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« Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (2/6)

Vorgehen
1.

Im Anschluss an das Qualifikationsgesprach vergeben
Sie in einem separaten Schritt die Erfahrungsnote zur
Leistung im Betrieb (betrieblicher Kompetenznachweis
BKN).

Dazu beurteilen Sie die Leistung Ihrer Lernenden
anhand der vorgegebenen 5 Beurteilungskriterien:

2.
3.
4.
5.

Erreichte Handlungskompetenzen

Starken und Schwéachen reflektieren
Learnings ableiten

Motivation und Eigeninitiative zeigen

Aktive interne und externe Zusammenarbeit

G

Hoch

Mein Ausbildungscockpit

Mit dem Ausbildungscockpit behalten Sie als Berufsbildner/in den Uberblick! Denn hier finden Sie auf einen Blick
alle Lernenden, die Sie wihrend der betrieblichen Ausbildung begleiten. Sie sehen schnell deren Aktivititen, wie
z.B. die Bearbeitung von Praxisauftrigen und deren Dokumentation (Werke) oder auch die Selbst- und
Fremdeinschtzung im Kompetenzraster. Gleichzeitig zeigt Ihnen das Ausbildungscockpit Ihre Aufgaben als
Berufsbildner/in. Dazu gehéren das Erstellen des Bildungsberichts, das Durchfiihren von Standortbestimmungen

(Qualifikationsgespriche) oder auch das Erfassen der betrieblichen Erfahrungsnote. Und zusatzlich erhalten Sie
eine Erinnerung, wenn Aufgaben fiir Sie als Berufsbildner/in anstehen. Kenvink wiinscht lhnen viel Freude mit
dem Ausbildungscockpit und ver allem bei der Begleitung der Lernenden.

Lernende

Hans Pager

hans.paeger@grmail.com
Lehrjshr 1

Mehr

Emma Olber

emma olber@gmail com
Lehrjahr 1

Mehr

Praxisauftrige

G

0727

S

23727

Todo's—

Werke

0

Bildungsberichte -~

23

Bildungsberichte -~

Schnellzugriff

<

Erfahrungsnoten

b

Erfahrungsnoten

Standortbestimmung -~
1 | -
= 0

Standortbestimmung -
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» Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (3/6)

Vorgehen
3.

Wahlen Sie im Ausbildungscockpit auf Konvink die
Aufgabe «Erfahrungsnote» aus.

Lesen Sie die Leitfragen zu den einzelnen
Beurteilungskriterien durch.

Lesen Sie auch die Gutestufen zu den Punkten O bis 3
durch. Darin finden Sie detaillierte Angaben zum
Beurteilungsschwerpunkt flr jedes Kriterium.

Nehmen Sie die Beurteilung Ihrer Lernenden vor und
vergeben Sie die Punktzahl, welche der Leistung Ihrer
Lernenden entspricht.

Begrunden Sie Abzlige von der vollen Punktzahl im
entsprechenden Feld. Achten Sie dabei auf eine
konkrete, umfassende und nachvollziehbare
Formulierung.

Kriterium 1 N

Erreichte Handlungskompetenzen
Leitfrage : Hat der/die Lernende die fiir das entsprechende Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt?

Hinweise zur Punktevergabe

3 Punkte - Der/die Lernende hat alle fir das Semester vorgesehenen Handlungskempetenzen entwickelt. Sie/Er hat alle Praxisauftrage
dokumentiert. Er/sie reflektiert seine/ihre Ausfiihrungen und Erfahrung nachvollziehbar.

2 Punkte - Der/die Lernende hat fast alle flir das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt. Sie/Er hat fast alle Praxisauftrage
dokumentiert und reflektiert.

1 Punkt - Der/die Lernende hat einige wenige fiir das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt. Sie/Er hat weniger als die
Halfte der Praxisauftrage dokumentiert und reflektiert.

0 Punkte - Der/die Lernende hat keine fir das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt. Sie/Er hat keine der Praxisauftrage
dokumentiert.

Beurteilung
Erfassen Sie nun Ihre Beurteilung. Klicken Sie auf die entsprechende Punktezahl. O 1 2 3

Begriindung

Erfassen Sie Ihre Begriindung fir die Punktevergabe. Bei weniger als 3 Punkten ist eine Begriindung zwingend.
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= Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (4/6)

Vorgehen

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Wenn Sie alle Beurteilungskriterien bewertet haben, wird
die betriebliche Erfahrungsnote automatisch berechnet.

Uberprufen Sie lhre Eingabe und passen Sie diese an,

falls natig.

Validieren Sie die Daten zur Erfahrungsnote und
erganzen Sie allfallige Begrindungen.

Nutzen Sie die Funktion «Vorschau PDF» um die
Bewertung in der Ubersicht zu sehen.

Uber den Button «Bewertung abschliessen» wird die
verbindliche Erfahrungsnote erfasst.

Im Ausbildungscockpit werden die Note und der
Bewertungsbericht (PDF) angezeigt.

Uber den Button «Noten tbermitteln» wird die
Erfahrungsnote auf die DBLAP2 Ubermittelt.

Eingabe iiberpriifen ~

Uberpriifen Sie nun in der Spalte «Erreichte Punkte» Ihre Bewertung pro Kriterium. Wenn Sie Punkte korrigieren méchten, gehen

Sie zuriick zum Kriterium und nehmen Sie die Korrektur vor.

Kriterium 1
Erreichte Handlungskompetenzen

Motivat d Eig; tiat B
Akt t ind ext Z my beit
amep
em
Ge:
o®

: B
: H-
: B
: |-
: B

Gewichtung

nnnnnn

Erreichte

Daten validieren und abschiiessen
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Mit den nichsten drel Schritten schliessen Sie die Bewertung verbindlich und unwiderruflichab




«+ Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (5/6)

Nachbereitung

1. Stellen Sie sicher, dass der Bewertungsbericht zur
betrieblichen Erfahrungsnote besprochen und
unterschrieben wird.

2. Lassen Sie den unterschriebenen Bewertungsbericht
allen Parteien sowie internen Stellen (z.B.
Personalabteilung) zukommen.

3. Laden Sie den unterschriebenen Bewertungsbericht im
Ausbildungscockpit hoch.

4. Die Bewertungsberichte zu allen vergebenen
betrieblichen Erfahrungsnoten (BKN) mussen bis 1 Jahr
nach erfolgreichem Lehrabschluss bzw. bis nach
Abschluss des Rechtsmittelverfahrens aufbewahrt
werden.

S
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Lernende |




s Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (6/6)

Was gilt es zu beachten?

Beurteilen Sie die gesamthafte Kompetenzentwicklung und Leistung lhrer Lernenden Uber das aktuelle Semester.
Nutzen Sie daflr die Leitfragen der verbindlichen Beurteilungskriterien sowie die Gutestufen zu den Punkten O bis 3.
Achten Sie darauf, dass Sie die Grinde fur allfallige Punkteabztige nachvollziehbar dokumentieren.

Nutzen Sie den Austausch mit Kolleg/innen, welche ebenfalls in der Ausbildung Ihrer Lernenden beteiligt sind, um lhre
Beurteilung zu validieren.

Teilen Sie Ihren Lernenden am vereinbarten Termin die betriebliche Erfahrungsnote mit und unterschreiben Sie den
Bewertungsbericht gemeinsam.

Hinweis: Bestehende Noten zum betrieblichen Kompetenznachweis (BKN) werden bei einem Betriebs- oder
Branchenwechsel Gilbernommen.

S
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Meine Rolle als Berufsbildner



- Melne Rolle als Berufsbildner/in

Vier verschiedene Rollen in der Berufsbildung —
mit unterschiedlichen Haltungen

Die Fihrungsrolle

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

Ich biete mein eigenes Wissen und meine Erfahrungen zur L6sung 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 Uberlasse die Verantwortung fir die
Umsetzung.
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Know how

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

Know what
Fachliches Wissen erhdhen

Training

Fachliches Wissen vermitteln,
damit die anstehenden Aufgaben
bewdiltigt werden kbnnen

Ziel

Zielgerichtet Wissen vermehren

Coaching

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

2Ziel

Starkung von Eigenstindigkeit
und Selbstsicherheit

Flhrung/Beratung

Eigenes Wissen zur Lésung von
konkreten Problemen verwenden
und anbieten

Ziel

Schnelle Entscheide, Dynamik

Begleitung

von Unabanderlichem:

konkrete Problemidsung 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 uassipy sanapy

Mmau mouy|

Abbiidl

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

— lIch 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

— lIch unterstiitze meine Lernenden nahe und gebe in anspruchsvollen Zeiten Raum.
— Ich bin empathisch und achtsam fiir meine Lernenden da und helfe, Dinge zu

akzeptieren.

— Mein Ziel ist es, anspruchsvolle Situationen mitzutragen und fiir die Lernenden da zu
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Know how

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

Know what
Fachliches Wissen erhdhen

Training

Fachliches Wissen vermitteln,
damit die anstehenden Aufgaben
bewdiltigt werden kbnnen

Ziel

Zielgerichtet Wissen vermehren

Coaching

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

2Ziel

Starkung von Eigenstindigkeit
und Selbstsicherheit

Flhrung/Beratung

Eigenes Wissen zur Lésung von
konkreten Problemen verwenden
und anbieten

Ziel

Schnelle Entscheide, Dynamik

Begleitung

von Unabanderlichem:

konkrete Problemidsung wird mit
villig neuem Wissen erzeugt —
unabhangig vom Vorwissen aller
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Uberbetrieblicher Kurs

> Uberbetriebliche Kurse BiVo 2023


https://www.igkg-sg.ch/uk-kurse/uek-bivo2023/
https://www.igkg-sg.ch/uk-kurse/uek-bivo2023/
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