ipm - Berufsbildung iministrs _
ramo amministrazione pubblica

Berufsbildung

Ausbildung

Weiterbildung

fiir Gemeinden und Kanton.

branche offentliche verwaltung l pl I I
o branche administration publique L Institut fir Public Management

Herzlich willkommen!

Schulungen fir Praxisbildner/innen

Kauffrau/Kaufmann EFZ
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publiqgue/Amministrazione pubblica»




Themen heute

Gesamtkonzept der revidierten beruflichen Grundbildung
Betriebliche Umsetzungsinstrumente

— Praxisauftrage

— Kompetenzraster

— Lerndokumentation = Personliches Portfolio

— Bildungsbericht

— betriebliche Erfahrungsnote

ramo amministrazione pubblica



Ziele

Sie konnen Ihren Lernenden Aufbau und Ablauf der beruflichen Grundbildung
erklaren.

Sie sind in der Lage, folgende betriebliche Umsetzungsinstrumente zielgerichtet und
wirkungsvoll einzusetzen:

— Praxisauftrage

— Kompetenzraster

— Lerndokumentation = Personliches Portfolio

— Bildungsbericht

— betriebliche Erfahrungsnote

Sie konnen die betriebliche Erfahrungsnote korrekt berechnen.



Warum ist das wichtig?

So wie Trainer/innen eine zentrale Rolle fir den Erfolg von Spitzensportler/innen
spielen, nehmen Sie eine analoge Rolle fir Ihre Lernenden ein. Wie die Spitzen-
sportler/innen missen lhre Lernenden den Weg zwar selbst gehen, doch brauchen sie
einen guten Coach an ihrer Seite, der ihnen klare Anleitungen und Rickmeldungen auf
dem Weg ihrer Kompetenzentwicklung gibt.



branche offentliche verwaltung

Programm Vormittag / Nachmittag

Einstieg 08.30/ 13.00

Block 1:
Gesamtkonzept der beruflichen Grundbildung

Block 2:

Betriebliche Umsetzungsinstrumente und Erfahrungsnote
Praxisauftrage
Kompetenzraster
Lerndokumentation = Persdnliches Portfolio
Bildungsbericht
betriebliche Erfahrungsnote

Abschluss / Ende 12.00 / 16.30




branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Organisation

Pausen
Toiletten

Kursunterlagen

Fragen?



Spielregeln

Bitte Handy bis zu den Pausen beiseite legen

Stort etwas — unbedingt melden

Alle kdnnen sich einbringen, lassen aber auch Anderen Raum
Bitte fragen bis alles klar ist...

Jeder ist fur die Erreichung der Ziele mitverantwortlich



Zusatz-Support

Flr Fragen und Anliegen stehen wir gerne auch in den Pausen oder nach Abschluss der
Schulung zur Verfligung.

Nutzt dieses Angebot, wir sind heute gerne heute euch da!

Und fir alles, was erst im Nachhinein «auftaucht»:

info@ov-ag.ch



mailto:info@ov-ag.ch

Vorstellungsrunde

Ein kleiner Einblick zu mir ...

* In welcher Verwaltung arbeiten Sie?

 Was ist lhre Funktion dort?

* Bilden Sie aktuell schon Lernende nach BiVo 2023 aus?
* Wie bereit fiihlen Sie sich fir die BiVo (Skala 1-10)?

* Was brauche ich, damit ich heute am Kursende gllcklich diesen Schulungsraum
verlasse?



branche o&ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

ROLLE ALS PRAXISBILDNER/IN




branche o&ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Meine Rolle als Praxisbildner/in

Coach

Ich als Praxisbildner/in
s unterstiitze die Lernenden
im Lernprozess.

Meine Rolle

als
Vorbild o Praxisbildner/
Ich als Praxisbildner/in agiere als .
Vorbild. i

Expert/in
Ich als Praxisbildner/in bringe
gezielt mein Fachwissen ein.
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ipm - Berufsbildung

Von der Bildungsverordnung uiber den Bildungsplan
zum Qualifikationsverfahren

Schulungen fir Praxisbildner/innen

Kauffrau/Kaufmann EFZ
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publiqgue/Amministrazione pubblica»



branche offentliche verwaltung

Das Wichtigste in Kirze

Mindestens alle 5 Jahre Uberpruft die Schweizerische Kommission fur Berufsentwicklung und
Qualitat den Bildungsplan (Art. 28, Abs. 4, lit.a., BiVo)

Die gesamte berufliche Grundbildung an allen drei Lernorten ist konsequent
handlungskompetenzorientiert.

Die Bildungsverordnung beinhaltet die verbindlichen und rechtsetzenden Elemente
Der Bildungsplan umfasst:
— die angestrebten Handlungskompetenzen der Kaufleute EFZ und

— die branchenspezifischen Arbeitssituationen, die aufzeigen, wie bestimmte
Handlungskompetenzen in der offentlichen Verwaltung angewendet werden.

Der Betrieb wird zum wichtigsten Lernort.

An allen Lernorten wird nach Handlungskompetenzen ausgebildet. Die Facher in der
Berufsfachschule fallen weg.

Im Qualifikationsverfahren wird konsequent gepriift, inwiefern die Lernenden sich die angestrebten
Handlungskompetenzen aufgebaut haben.



HANDLUNGSKOMPETENZORIENTIERUNG




Zielgrosse «Handlungskompetenz»

Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben und Tatigkeiten eigeninitiativ,
zielorientiert, fachgerecht und flexibel ausfihrt.

Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)

ramo amministrazione pubblica



Zielgrosse «Handlungskompetenz»

* Fachlich-methodische Kompetenz: auch schwierige Probleme schopferisch [6sen
* Personale Kompetenz: sich selbst gegeniber klug und kritisch zu sein
* Sozial-kommunikative Kompetenz: kreativ kooperieren und kommunizieren

e Aktivitats- und handlungsorientierte Kompetenz: willensstark und aktiv umsetzen

Entwicklung von Handlungskompetenz ist immer verknlipft mit der Entwicklung von
Emotionen und Motivationen und der Starkung der Selbstwirksamkeit.



branche o&ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amm inistrazione pubblica
Der Weg dahi

2
Wissen
Theorie zusammenflhren Handlungswissen
«Verstehen» «Uben, Giben, (iben»
Explikation Dokumentation
3
Reflexion Hinterfragen Berufliche Erfahrung

«Handlung hinterfragen» «Sammeln von Erfahrungen»
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branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Der Betrieb wird zum wichtigsten Lernort

Anleiten
Umsetzung Hand!ung Training
Dokumentation vorzeigen Austausch
Reflexion Rickmelden Reflexion

Basis

Basis

/

Lernort:
Betrieb / Arbeitsalltag

Lernort:
BFS

— Grundlagenwissen — Fertigkeiten — Fertigkeiten
— Anwendungswissen — Handlungsablaufe — Reflexion der Praxis
— Einstellung /

Werthaltung

A
Lernende/r
— Personliches Portfolio
—

18



branche o&ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

BILDUNGSVERORDNUNG




branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministraz ione pubblica

Bildungsverordnung
* Rechtssetzende Elemente der betrieblich und schulisch organisierten Grundbildung
— Gegenstand und Dauer == 3 Jahre

— Berufsbild und Fachrichtungen =  Branche ovap
— Ziele und Anforderungen ==  Handlungskompetenzen
— Arbeitssicherheit, Gesundheits-, Umweltschutz == alle Lernorte gefordert
— Umfang der Bildung an den drei Lernorten - 3-4 Tage Betrieb
== 2-2-1 Tage Berufsfachschule
== 16 UK-Tage
== mind. 12. Monate Langzeitpraktikum
— Bildungsplan == Qualifikationsprofil, Berufsbild
== Handlungskompetenzbereiche
—

Handlungskompetenzen

20



branche 6ffentliche verwaltung

Bildungsverordnung

* Rechtssetzende Elemente der betrieblich und schulisch organisierten Grundbildung
— Anforderung an Berufsbildner/innen — EFZ mind. 2 Jahre berufliche Praxis; ....

Personliches Portfolio
Bildungsbericht

— Lerndokumentation, Bildungsbericht und
Leistungsdokumentation

—)
—)
— betrieblicher Kompetenznachweis
—)

Uberbetrieblicher Kompetenznachweis

— Qualifikationsverfahren - Abschlussprifung praktische Arbeit 30 %
— Berufskenntnisse und Allgemeinbildung 30 %
— Erfahrungsnote 40 %

— Ausweis und Titel
— Qualitatsentwicklung und Organisation
— Schlussbestimmungen

21



Bildungsverordnung Art. 16-18

* Art. 16 Lerndokumentation
e Art. 17 Bildungsbericht
* Art. 18 Leistungsdokumentation Uber die Bildung in beruflicher Praxis



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Art. 16 Lerndokumentation

I Die lernende Person fithrt wiahrend der Bildung in beruflicher Praxis eine Lermn-
dokumentation, in der sie laufend alle wesentlichen Arbeiten 1m Zusammenhang mut

den zu erwerbenden Handlungskompetenzen festhalt.

2 Mindestens einmal pro Semester kontrolliert und unterzeichnet die Berufsbildnerin
oder der Berufsbildner die Lerndokumentation und bespricht sie mit der lernenden

Person.

23



O

Art. 17 Bildungsbericht

I Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner hilt am Ende jedes Semesters den Bil-
dungsstand der lernenden Person 1n einem Bildungsbericht fest. Sie oder er stiitzt sich
dabe1 auf die Leistungen in der beruflichen Praxis und auf Riickmeldungen iiber die
Leistungen in der Berufsfachschule und in den tiberbetrieblichen Kursen. Sie oder er
bespricht den Bildungsbericht mit der lemenden Person.

2 Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner und die lernende Person vereinbaren
wenn notig Massnahmen zum Erreichen der Bildungsziele und setzen dafiir Fristen.
Sie halten die getroffenen Entscheide und vereinbarten Massnahmen schriftlich fest.

3 Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner tiberpriift die Wirkung der vereinbarten
Massnahmen nach der gesetzten Frist und hilt den Befund 1im néchsten Bildungsbe-

richt fest.

4 Werden trotz der vereinbarten Massnahmen die Ziele nicht erreicht oder 1st der Aus-
bildungserfolg gefihrdet. so teilt die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner dies den
Vertragsparteien und der kantonalen Behorde schriftlich mut.

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Art. 18 Leistungsdokumentation iiber die Bildung in beruflicher Praxis

I Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner halt die Leistungen der lernenden Person
am Ende jedes Semesters in der Form von betrieblichen Kompetenznachweisen fest.

2 Die Kompetenznachweise werden in Noten ausgedriickt. Diese fliessen ein 1n die
Berechnung der Erfahrungsnote.
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branche o&ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

BILDUNGSPLAN




Bildungsplan

Brancheniibergreifend:

Hauptteil mit

« Ubersicht tiber die Handlungskompetenzen

* Leistungsziele fur Betrieb und Berufsfachschule

Branchenspezifisch:

Anhang 2 mit

* branchenspezifischen Arbeitssituationen

* branchenspezifischen Leistungsziele fur Betrieb und tGberbetriebliche Kurse

ramo amministrazione pubblica



Bildungsplan — Ubersicht iiber die Handlungskompetenzen

O

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

¥ Handlungskompetenzbereiche

Handlungskompetenzen >

Handeln in agilen Arbeits- und

al: Kaufmannische
Kompetenzentwicklung
Uberprafen und

a2 Netzwerke im
kaufméannischen
Bereich aufbauen und

a3: Kaufmannische
Auftrage
entgegennehmen und

ad: Als selbstverantwortliche
Person in der Gesellschaft
handeln

a5 Politische
Themen und kulturelles
Bewusstsein im Handeln

a Organisationsformen weiterentwickeln nutzen bearbeiten einbeziehen
b1:In b2: Schnittstellen in b3: In wirtschaftlichen b4: Kaufmannische b5: Betriebliche
unterschiedlichen betrieblichen Prozessen | Fachdiskussionen Projektmanagementaufgaben | Veranderungsprozesse
Teams zur koordinieren mitdiskutieren ausfihren und Teilprojekte mitgestalten

b Interagieren in einem vernetzten Bearbeitung bearbeiten

Arbeitsumfeld kaufmannischer

Auftrage
zusammenarbeiten

und kommunizieren

Koordinieren von
¢ | unternehmerischen
Arbeitsprozessen

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

c2: Kaufmannische
Unterstitzungsprozesse
koordinieren und
umsetzen

c3: Betniebliche
Prozesse
dokumentieren,
koordinieren und
umsetzen

c4: Marketing- und
Kommunikationsaktivitaten
umsetzen

ch: Finanzielle Vorgéange
betreuen und
kontrollieren

cf: Aufgaben im
finanziellen
Rechnungswesen
bearbeiten (Option
«Finanzen»)

d1: Anliegen von
Kunden oder

d2: Informations- und
Beratungsgesprache

d3: Verkaufs- und
Verhandlungsgesprache

d4: Beziehungen mit Kunden
oder Lieferanten pflegen

d5: Anspruchsvolle
Beratungs-,

d6: Anspruchsvolle
Beratungs-,

Lieferanten mit Kunden oder mit Kunden oder Verkaufs- und Verkaufs- und
entgegennehmen Lieferanten flhren Lieferanten Verhandlungssituationen | Verhandlungssituationen
d Gestalten von Kunden- oder fuhren mit Kunden mit Kunden
Lieferantenbeziehungen oder Lieferanten in der | oder Lieferanten in der
Landessprache Fremdsprache gestalten
gestalten (Option (Option «Kommunikation
«Kommunikation in der | in der Fremdspraches)
Landessprache»)
e1: Applikationen im e2: Informationen im e3: Markt- und ed: Betriebsbezogene Inhalte | 5: Technologien im eb: Grosse
kaufmannischen wirtschatftlichen und betriebsbezogene multimedial aufbereiten kaufmannischen Bereich | Datenmengen im
Einsetzen von Technologien der Bereich anwenden kaufmannischen Statistiken und Daten einrichten und betreuen | Unternehmen
€ digitalen Arbeitswelt Bereich recherchieren | auswerten und (Option «Technologie») | auftragsbezogen

und auswerten

aufbereiten

auswerten (Option
«Technologie»)




BETRIEBLICHES AUSBILDUNGSSYSTEM




Beurteilung
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AUSBILDUNGSSYSTEME AN BERUFSFACHSCHULE UND
UBERBETRIEBLICHEN KURSEN




Ausbildungssystem Berufsfachschule

Grundbildung EFZ:
e Schultage pro Lehrjahr: 2 Tage — 2 Tage — 1 Tag
* Keine Facher mehr, der Unterricht ist nach Handlungskompetenzen strukturiert

* Vollintegrierte Allgemeinbildung (wird gemeinsam mit den Berufskenntnissen
vermittelt, vor allem in HKB A)

e Details in
— Art. 11 der Bildungsverordnung und

— den nationalen Lehrplanen fiir die Berufsfachschulen (Fokus EFZ/Berufs-
kenntnisse, Allgemeinbildung)



Ausbildungssystem Berufsfachschule

Grundbildung EFZ mit integrierter Berufsmaturitat 1:

e Schultage pro Lehrjahr: je 2 Tage, zusatzliche Lektionen werden im Rahmen von
zusatzlichen Schultagen, Projekttagen etc. abgedeckt.

* Lerninhalte des facherorientierten Rahmenlehrplans fur die Berufsmaturitat
mit Trainingseinheiten fir die kompetenzorientierten Berufskenntnisse kombiniert

* Details in den nationalen Lehrplanen fur die Berufsfachschulen, Fokus EFZ mit
lehrbegleitender Berufsmaturitat



Vorbereitung

Nach- .
bearbeitung Durchfiihrung

UiK-Kompetenz-
nachweise

Grundlagen-

studium und
Recherche

Ausbildungssystem uberbetriebliche Kurse

Grundlagen-
studium und
Recherche

Grundlagen-
studium und
Recherche

Praxis-/
Transferauftrag
Dokumentation

E-Test E-Test
(Training) (Training)

Transferauftrag
Dokumentation

E-

E_
Test

Test

liK-Kompetenznachweis 1

Grundlagen- Grundlagen-
studium und studium und

E-Test
(Training)

Recherche Recherche

Praxis-/

Transferauftrag
Dokumentation

E-Test
(Training)

Transferauftrag
Dokumentation

E- E-
Test Test

tiK-Kompetenznachweis 2

O

branche o&ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica



branche o&ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

QUALIFIKATIONSVERFAHREN




branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Qualifikationsverfahren im Uberblick

Erfahrungsnoten Betrieb

Erfahrungsnoten BFS
(inkl. Option und Wahlpflichtbereich)

Erfahrungsnoten UK

Abschlusspriifung Betrieb
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

*  Branchenspezifische geleitete
Fallarbeit (Handlungskompetenz-
bereiche A—E)

Vertiefungsarbeit

Abschlusspriifung BFS
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

*  Branchenubergreifende
Simulationen
(Handlungskompetenzbereiche
A—E) inkl. Allgemeinbildung und

Fokus zweite Landessprache
oder Englisch



Ausfuihrungsbestimmungen QV

Die Ausfihrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren regeln das
Qualifikationsverfahren im Detail:

e Erfahrungsnote in Betrieb, Berufsfachschule und Gberbetrieblichem Kurs
* Abschlussprufungen fur Betrieb und Berufsfachschule

Dies fur:

e Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG)
e Lehrbegleitende Berufsmaturitat (BM 1)

e Schulisch organisierte Grundbildung (SOG)



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Zusammenfassung

Kompetenzorientierte
Umsetzung an allen

Bildungsplan

* Handlungskompetenzen der
Kaufleute EFZ

* Branchenspezifische
Arbeitssituationen, in denen
die Handlungskompetenzen
eingesetzt werden

s Lernorten
* Betrieb
Handlungs- * Berufsfachschule
kompetenz- * Uberbetriebliche Kurse

orientierung

Kompetenzorientiertes
Qualifikationsverfahren
* Erfahrungsnoten

e Abschlussprifung
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branche 6ffentliche verwaltung

Klarung von Fragen, Austausch

41






ipm - Berufsbildung

Praxisauftrage, Kompetenzraster und Lerndokumentation
Input

Schulungen fir Praxisbildner/innen

Kauffrau/Kaufmann EFZ
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publiqgue/Amministrazione pubblica»



Das Wichtigste in Kirze

Im Handlungsfeld «Entwicklung» erfolgt die Kompetenzentwicklung der Lernenden
in erster Linie mithilfe von Praxisauftragen und Kompetenzrastern.

Die Lernenden fihren auf die Handlungskompetenzen abgestimmte Praxisauftrage
aus. Sie dokumentieren und reflektieren ihr Handeln sowie ihre Erfahrung und
entwickeln Verbesserungsvorschlage. Dadurch bauen sie die Handlungskompetenzen
auf.

Zudem schatzen die Lernenden mithilfe des Kompetenzrasters ein, inwiefern sie die
Handlungskompetenzen bereits entwickelt haben. Wo liegen ihre Starken? Wo ihre
Schwachen? Und wie konnen sie sich verbessern?

In der Lerndokumentation, dem Personlichen Portfolio, wird die Kompetenz-
entwicklung festgehalten.



BETRIEBLICHES AUSBILDUNGSSYSTEM
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Erfolgsfaktor «Entwicklungsprozesse begleiten»

Praxisauftrage erteilen und erlautern
Instruktion on the Job nach Bedarf vorsehen
Demonstration der Handlungen nach Bedarf vorsehen

Genugend Anwendungsfelder zum Aufbau von Routine bereitstellen
Umsetzung aktiv begleiten

Reflexion der gemachten Erfahrungen anregen

Regelmassige Ruckmeldungen auf die praktische Umsetzung geben

Rickmeldung auf die tibergeordnete Kompetenzentwicklung geben

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica



Erfolgsfaktor «Entwicklungsprozesse beurteilen»

Selbst- und Fremdeinschatzungen vornehmen als Basis fur das
Qualifikationsgesprach

Einschatzungen auf Basis von bekannten Kriterien geben
Hilfsmittel = Kompetenzraster

Ableiten von Starken/Begabungen und Schwachen
Einschatzung der Arbeitshaltung, Motivation, Leistungsfahigkeit

Definition von Massnahmen

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica



Beurteilung
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branche o&ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

PRAXISAUFTRAG




Leitmotto

Erzahl mir, und ich vergesse.
Zeige mir, und ich erinnere mich.

Lass es mich tun, und ich verstehe.

(Konfuzius)

O

branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Praxisauftrag

Sind Arbeitsauftrage an die Lernenden im Berufsalltag.

Damit fiihren die Lernenden selbststandig konkrete berufliche Aufgaben aus und
eignen sich auf diese Weise angestrebte Handlungskompetenzen an.

Indem sie ihre Erfahrung anschliessend dokumentieren und reflektieren sowie
Verbesserungsmassnahmen ableiten, entwickeln sie ihre Handlungskompetenzen
selbststandig weiter.

isgen
Theorie hren Handlungswissen

«Verstehen» «Uben, Uben, Uben»

Reflexion inteffragen Berufliche Erfahrung

«Handlung hinterfragen» «Sammeln von Erfahrungen»
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Praxisauftrag

Praxisauftrag

Sich dienstleistungsorientiert verhalten

Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren
(f6) Gesucheingange auf Zustandigkeit und Vollstandigkeit Uberprufen

Kl ar | N St ru ie ren (f9) Rechtsmittel-Eingange Uberprifen

Ausgangslage

Du kannst mit deinem dienstleistungsorientierten Verhaiten das Miteinander im Team
G e n u e n d starken und deinen Arbeitskolleginnen auf diese Weise respektvoll gegenubertreten. Mit
g diesem Praxisauftrag kannst du dein Wissen rund um eine dienstleistungsorientierte Hal-

A nwen d un g Sf e | d er zum tung in verschiedenen Situationen an Schnittstellen integrieren und praktisch anwenden.

Teilaufgabe 1:  Formuliere drei bis fanf konkrete Vorsatze, was du an verschiedenen

H Schnittstellen in deinem Betrieb zu dienstleistungsorientiertem
bereItStE| |en Handeln beitragen kannst.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 2:  Setze deine Vorsatze aus Teilaufgabe 1 wahrend einer Woche be-

U m S et Z u n g a kt i V wusst um. Notiere dir in einer Ubersicht stichwortartig anhand von

. Beispielen aus dieser Woche, wie du deine Vorsatze umgesetzt hast.
begleiten

Teilaufgabe 3:  Dokumentiere und refiektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndoku-
mentation, dem personlichen Portfolio.

Regelmassige

Hinweise zur Lésqu

Rickmeldungen auf die
. Zu einer dienstieistungsorientierten Haltung gehoren 2.8. offene Kommunikation, Zuver-
p ra kt ISC h e U m Setz un g lassigkeit, Zuvorkommenheit und Vertrauenswirdigkeit. Diese Aufzahlung ist jedoch
nicht abschliessend.
geben

Organisation

Fuhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalitag anhand eines konkreten Falls
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.

Fur die Dokumentation deines Vorgehens benotigst du je nach Aufwand zwischen 30 und
90 Minuten.

Seite 53
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Reflexion der
gemachten Erfahrungen
anregen

Dokumentation der
Erfahrungen und der
Reflexionsergebnisse in
der Lerndokumentation
sicherstellen
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Gesucheingange auf

Zustandigkeit und Vollstandigkeit
Uberpriifen:

Kaufleute Uberpriifen die Zustandigkeit
und Vollstandigkeit von Gesuchen. Sie
eroffnen ein entsprechendes Dossier und
leiten die Gesuche zur Stellungnahme an
die beteiligten Amtsstellen weiter. Fehlen
Akten, setzen sie den Gesuchsteller
dariber in Kenntnis und vereinbaren eine
Nachfrist. Sind alle notwendigen Akten
und Unterlagen vorhanden, koordinieren
sie den Aktenlauf far die Stellungnahmen
bei den involvierten Amtsstellen.

Praxisauftrag

Sich dienstleistungsorientiert verhalten

Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren
(f6) Gesucheingange auf Zustandigkeit und Vollstandigkeit uberprufen

(f9) Rechtsmittel-Eingange Uberprifen

Du kannst mit deinem dienstleistungsorientierten Verhaiten das Miteinander im Team
starken und deinen Arbeitskolleginnen auf diese Weise respektvoll gegenubertreten. Mit
diesem Praxisauftrag kannst du dein Wissen rund um eine dienstleistungsorientierte Hal-
tung in verschiedenen Situationen an Schnittstellen integrieren und praktisch anwenden.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1: Formuliere drei bis fanf konkrete Vorsatze, w. nvy hi n
Schnittstellenjin deinem Betrieb zu |dienstieistungsorientiertem

andein benragen kannst.

Teilaufgabe 2:  Setze deine Vorsatze aus Teilaufgabe 1 wahrend einer Woche be-
wusst um. Notiere dir in einer Ubersicht stichwortartig anhand von
Beispielen aus dieser Woche, wie du deine Vorsatze umgesetzt hast.

Teilaufgabe 3:  Dokumentiere und refiektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndoku-
mentation, dem persénlichen Portfolio.

Hinweise zur Lc“)sugg

Zu einer dienstieistungsorientierten Haltung gehoren 2.8. offene Kommunikation, Zuver-
lassigkeit, Zuvorkommenheit und Vertrauenswirdigkeit. Diese Aufzahlung ist jedoch
nicht abschliessend.

Organisation

Fuhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalitag anhand eines konkreten Falls
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.

Fur die Dokumentation deines Vorgehens benotigst du je nach Aufwand zwischen 30 und
90 Minuten.

branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Rechtsmitteleingdnge liberprifen:

Die Kaufleute tberprifen Einsprache-,
Rekurs- und Beschwerdeeingange auf
Zustandigkeit und formelle Richtigkeit
und Fristeinhaltung. Ist ihre Amtsstelle
nicht zustandig, leiten sie die Unterlagen
an die zustandige Amtsstelle weiter. Sie
bestatigen den Eingang, erfassen das
Dossier im System und leiten die
Anfechtung an die zustandige
Sachbearbeitung weiter.
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KOMPETENZRASTER




Kompetenzraster

Ermoglicht eine Selbsteinschatzung der personlichen Kompetenzentwicklung
anhand konkreter Kriterien.

Ist ein optimales Reflexionsinstrument.
Wird mit einer Fremdeinschatzung durch die Berufsbildenden erganzt.

Das Kompetenzraster ist kein Test: Vielmehr ermoglicht es sowohl den Lernenden
als auch den Berufsbildenden, die Kompetenzentwicklung der Lernenden liber die
Zeit hinweg zu verfolgen und Fortschritte deutlich zu machen.



Selbst- und
Fremdeinschatzungen
vornehmen als Basis fur
das Qualifikations-
gesprach

Einschatzungen auf Basis
der vorgegebenen
Kriterien

Seite 57
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Kompetenzraster

Handlungskompetenz al: Kaufmannische Kompetenzentwicklung Gberprifen und weiterentwickeln

Bereich Nr.  Leitfrage Text
Dokumentiere ich meine Kompetenzen und meine Kompetenzentwicklung zielfihrend?
» |Ich dokumentiere meine eigene Arbeit regelmassig in meiner Lerndokumentation, dem personlichen Portfolio.
Selbsteinschatzung 1.1 1 = Feedback, das ich von Vlorgesetzten, Berufs- und Praxisbildnerinnen, Teamkollegen und anderen Mitarbeitenden in meinem Betrieb bekomme, notiere ich mir.
= |ch reflektiere meine Arbeit in sinnvollen Zeitabstdanden mit zielfiihrenden Fragen. Ich frage mich z.B., was gur lauft, wie ich mich verbessern kann oder wo ich noch Unterstiitzung brauche.
» Offene Punkte aus meiner Arbeitsreflexion bespreche ich mit meiner Berufsbildnerin oder einer anderen zustandigen Person.
Nehme ich in sinnvollen Abstanden gewissenhaft eine personliche Standortbestimmung vor?
; - » Nachdem ich etwas Neues gelernt oder eine neue Arbeit ausgefihrt habe, fille ich das zugehorige Kompetenzraster gewissenhaft aus.
Selbsteinschatzung 1.2 2 . . . . L ! L
= |ch stelle mir regelmassig passende Reflexionsfragen, um zu bestimmen, wao ich im Lernprozess gerade stehe und wo ich hinmachte.
» |ch nutze meine Erkenntnisse aus den personlichen Standortbestimmungen zielfuhrend in den Standortgesprachen mit meiner vorgesetzten Person.
Nutze ich SMARTe Ziele und passende Massnahmen zur Zielerreichung fir meine eigene berufliche Entwicklung?
B - = Auf Basis meiner Arbeitsdokumentation und -reflexion setze ich spezifische, messbare, attraktive, realistische und terminierte Ziele.
Selbsteinschatzung 1.3 3 i K ) X . i X
» Ich leite von meinen gesetzten Zielen sinnvolle Massnahmen ab und bemiihe mich um die Umsetzung.
= Ich hole von meiner vorgesetzten Person proaktiv eine Rickmeldung auf meine Ziele ein.
Bereich Nr. Leitfrage Text
Dokumentiert erfsie seinef/ihre Kompetenzen und seinefihre Kompetenzentwicklung zielfihrend?
= Er/sie dokumentiert seinefihre eigene Arbeit regelmassig in seiner/ihrer Lerndokumentation oder in seinem/ihrem Portfolio.
Fremdeinschatzung 1.4 1 » Feedback, das erfsie von Vorgesetzten, Berufs- und Praxisbildnerinnen, Teamkollegen und anderen Mitarbeitenden in seinem Betrieb bekommz, notiert er/sie sich immer.

» Er/sie reflektiert seinefihre Arbeit in sinnvollen Zeitabstanden mit zielfihrenden Fragen. Er/sie fragt sich z.B., was gut lauft, wie er/sie sich verbessern kann oder wo er/sie noch Unterstitzung braucht.
= Offene Punkte aus seinerf/ihrer Arbeitsreflexion bespricht er/sie mit seinem/ihrem Berufsbildner oder einer anderen zustandigen Person.
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Hilfsdokumente

Checkliste Praxisbildner/in Merkblatt Praxisauftrége

Checkliste

Checkliste Praxisauftrage

Praxisbildner/in

Was muss ich wéhrend dem Semester tun? Was ist ein Praxisauftrag?
= Arbeitsauftrag an die Lernenden im Berufsalltag
+ Die Lernenden filhren selbststandig konkrete berufliche Aufgaben aus und eignen sich auf
diese Weise angestrebte Handlungskompetenzen an

v Welche Praxisauftrage (PA) muss der/die Lemende erledigen? PA geméss Ausbil-
dungsprogramm erteilen / ausldsen / wo nétige begleiten / Fragen beantworten /

y Feedback geb_en _ + Indem sie ihre Erfahrung ar tieren und i sowie
L beobachten, i F k geben rungsmassnahmen ableiten, entwickeln sie ihre Handlungskompetenzen selbststandig
weiter

Was muss ich ende Semester tun? (kann alternativ auch fortlaufend gefuhrt werden)

Kompetenzraster Was gibt es beim Praxisauftrag zu tun?
v Lemende/n zum Ausfiillen der Selbsteinschatzung via Kompetenzraster auffordern O Praxisauftrag selber lesen und verstehen
v Fremdeinschit; via Kc ausfillen

v Einschatzungen Vergleichen / mit LL besprechen Geeignete «Arbeitssituation» fur den Praxisauftrag auswahlen

a
O Rahmenbedingungen definieren (Vorgehen, Abgabezeitpunkt)
Qualifikationsgesprdch / ERFA Note / Bildungsbericht (siehe auch Video ov-ap) [m]
¥ (Evil. auch durch AV): Fahren des Qualifikationsgespraches und Besprechung des
vergangenen Semesters (inkl. Vergleich Kompetenzraster und sonstige Leistungen)

Der/dem Lemenden den Praxisauftrag erteilen und erlautern
O Zuweisen im Extranet (Status andern)
O Praxisauftrag erklaren

¥ (Evil. auch durch AV): Setzung der betriebli Erfahr (Empfehlung di-
rekt im Rahmen des Qualifikationsgespréaches) O Erwartungen an Qualitat und Umfang klaren (z.B. Visualisierung mittels Grafik,
¥ (Evil. auch durch AV): G i g des Bild berichts via Extranet (sollte gross- PawerPaint, Mindmap, Visionboard etc )

tenteils automatisch erfolgen) O Verstandnis priifen (Verstent die/der Lernende den Auftrag?)

Wo finde ich die Anleitungen zu den Abldufen im Extranet? 0 Workflow im Extranet zeigen (Teilaufgaben und Dokumenten-Upload)

N . N _— et N O Sicherstellen, dass der Praxisauft llel T: haft erledigt wird
¥ In der Praxis hat sich die Kombination der Videos und der schriftlichen Anleitungen ichersteflen, dass der Fraxisaultrag parallel zum Tagesgeschatt erlecigt wi

der ov-ap als effektivste und zielfuh Vi te zum Nachvollzi der Ablaufe
im Extranet erwiesen. Du findest Sie hier:

O Unterstitzung anbieten (jedoch nicht zu viel %  Lermende/r hat die Verantwortung)

O Instruktion on the Job nach Bedarf vorsehen
O Demonstration der Handlungen nach Bedarf vorsehen
O Genugend Anwendungsfelder zum Aufbau von Routine bereitstellen
O Umsetzung aktiv begleiten
Reflexion der gemachten Erfahrungen anregen

& Dokumente Regelmassige Ruckmeldung auf die praktische Umsetzung an den Lernenden

® Anleiungen/FAQ v Sollte das Resultat nicht gut sein, Praxisauftrag wiederholen

a
a
O Ruckmeldung auf die tbergeordnete Kompetenzentwicklung geben
m)
Anleitungen/FAQ BiVo 2012 o

- Im Status «Al kann das Dokument nicht mehr bearbeitet werden

Anleftungen/FAQ EVo 2023 ]

Anleitungsvideos BV0 2023 e ‘-————_____’
™

(und der Status kann nicht mehr zuriickgesetzt werden)

Wie bearbeite ich die Praxisauftrige im Extranet?
O «Anleitung Ausbildung fur Berufsbildende» im Extranet unter Anleitungen/FAQ beachten,
Praxisauftrage siehe Seite 2
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Ubung — Vergleich Selbst- und Fremdeinschitzung

Ubung in Murmelgruppen

— Was konnen wir aus dem vorliegenden Vergleich herauslesen?

— Was wiurden wir beim vorliegenden Vergleich konkret ansprechen bzw. welche

Massnahmen wurden wir daraus ableiten?

O

branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Vergleich Selbsteinschatzung LL und Fremdeinschatzung BB

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

Lernende Person: Tina Muster

Einschatzung LL

Einschatzung BB

1.1 Leitfrage 1
Gelingt es mir, meine Aufgaben und Ressourcen geméss den betrieblichen und rechtlichen Vorgaben zu planen?

Ich informiere mich umfassend iiber Arbeitsvorschriften, Arbeitszeitregelungen und Verhalten bei Krankheit ++ +-
in meinem Betrieb.

Wenn ich meine Termine, Aufgaben und Ressourcen plane, gehe ich nach den relevanten betrieblichen ++ +
Richtlinien vor.

Ich bin mir meiner Rechte als Lernende oder Lernender bewusst und fordere diese bei Bedarf aktiv ein. ++ +
1.2 Leitfrage 2

Priorisiere ich meine Termine und Aufgaben auf sinnvolle Weise?

Ich nehme mir regelméssig Zeit, meine Aufgaben und Termine zu priorisieren und aufeinander abzustimmen. ++ +-
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LERNDOKUMENTATION
/PERSONLICHES PORTFOLIO




Was macht eine gut geflihrte
Lerndokumentation/Personliches Portfolio aus?

* Die Lernenden haben ihre beruflichen Erfahrungen dokumentiert:

— die Vorgehensweise und gewonnene Erfahrung bei der Ausfiihrung von
Praxisauftragen (und anderen spannenden sowie anspruchsvollen Aufgaben)

— wichtige Erkenntnisse aus der Reflexion des personlichen Handelns und
Verbesserungsmassnahmen

 Die Lernenden haben ihre Kompetenzentwicklung ausgewertet:
— Gegeniberstellung Selbst-/Fremdeinschatzung
— ihre Starken und Schwachen tber die Handlungskompetenzen hinweg

— worauf sie in ihrer zukunftigen Entwicklung besonderen Wert legen, wie sie sich
verbessern mochten

— Verstandnis und Begriundung fur allfallig zusatzlich getroffene Massnahmen



Lerndokumentation / Personliches Portfolio

Optional:

* Die Lernenden beschreiben Projekte oder Umsetzungen aus ihrer Grundbildung,
die handlungskompetenzubergreifend sind oder Gber die Handlungskompetenzen
einer Kauffrau/eines Kaufmanns hinausgehen.

* Die Lernenden haben die Méglichkeit, ihre Kompetenzen in unterschiedlichen
Bereichen anhand von formalen Nachweisen (beispielsweise Sprachzertifikate) zu
belegen.

* Die Lernenden zeigen auf, was sie - abgesehen von ihrer Berufsrolle - sonst noch
auszeichnet (beispielsweise Pfadileiterin, Organisator vom o6rtlichen
Seifenkistenrennen, Hobby usw.).
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Zusammenfassung

Kompetenzraster

* Pro Handlungskompetenz

G mehrere Leitfragen mit
Kriterien

e Starken und Schwachen
einschatzen

* Verbesserungsmassnahmen
ableiten

Praxisauftrage

e Berufliche Aufgaben
ausfihren

* Eigenes Handeln/Erfahrung
dokumentieren

* Eigenes Handeln/Erfahrung
reflektieren und
Verbesserungsmassnahmen
definieren

Lerndokumentation/Personliches Portfolio

* Berufliche Erfahrungen

* Personliche Kompetenzentwicklung

e Optional: Projekte, Kompetenznachweise,
Weiteres
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Austausch, Klarung von Fragen
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QUALIFIKATIONSGESPRACH
BETRIEBLICHER KOMPETENZNACHWEIS UND BILDUNGSBERICHT




branche offentliche verwaltung
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Betrieblicher Kompetenznachweis — Bildungsbericht

Gemass BiVo Art. 18 und den Ausfiuhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren:

* Jede/r Lernende/r erhalt pro Semester einen betrieblichen Kompetenznachweis, der mit einer Note
bewertet wird.

* Dieinsgesamt sechs betrieblichen Kompetenznachweise bzw. Noten werden auf Grundlage des
Qualifikationsgesprachs gesetzt.

* Der sechste betriebliche Kompetenznachweis erfolgt bis spatestens 15. Mai des letzten Semesters.

* Das auf eine ganze oder halbe Note gerundete Mittel aus der Summe der benoteten
Kompetenznachweise ergibt die Erfahrungsnote Betrieb.

* Die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise werden bei einem Betriebs- oder
Branchenwechsel tbernommen.

Gemass BiVo Art. 17:

* Die Berufsbildenden halten am Ende jedes Semesters den Bildungsstand der lernenden Person in
einem Bildungsbericht fest.



O
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Betrieblicher Kompetenznachweis — Beurteilungskriterien

Qualifikationsgespriach

Beurteilungskriterium

Punkte

Erreichte Punkte

Erreichte Handlungskompetenzen

X 4

Starken und Schwachen reflektieren

x 1

Erkenntnisse ableiten

x 1

Motivation und Eigeninitiative zeigen

X 1

Aktive interne und externe Zusam-
menarbeit

x 1

Gesamtpunktzahl

arzigite Punktazahl x §

= Mt =
**Berechnungsschlissel: e

max. mogliche Punktezahl

24
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Betrieblicher Kompetenznachweis — Beurteilungskriterien

* Erreichte Handlungskompetenzen
Leitfrage: Hat der/die Lernende die fiir das entsprechende Semester vorgesehenen
Handlungskompetenzen entwickelt? (Fokus: behandelte Arbeitssituationen und
Arbeit mit Praxisauftragen)

» Starken und Schwachen reflektieren
Leitfrage: Ist der/die Lernende in der Lage, die eigenen Starken und Schwachen
mithilfe des Kompetenzrasters zu reflektieren? (Fokus: behandelte Arbeits-
situationen und Leitfragen aus Kompetenzraster)

* Erkenntnisse ableiten
Leitfrage: Leitet der/die Lernende zentrale Erkenntnisse aus der Arbeit mit den
Praxisauftragen ab? (Fokus: Gber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)



Betrieblicher Kompetenznachweis — Beurteilungskriterien

* Motivation und Eigeninitiative zeigen
Leitfrage: Zeigt der/die Lernende Motivation und Eigeninitiative beim personlichen
Kompetenzaufbau? (Fokus: Gber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)

e Aktive interne und externe Zusammenarbeit
Leitfrage: Tragt der/die Lernende aktiv zur internen und externen Zusammenarbeit
bei? (Fokus: Gber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)



Anmerkungen zur Beurteilung

Konzentrieren Sie sich auf die Gesamtleistung.

Beispiel: Ein Lernender hat an einem ausserordentlich hektischen Morgen, an dem
standig das Telefon klingelte, vergessen, eine Telefonnotiz zu schreiben. Ansonsten
war er jedoch die Zuverldssigkeit in Person und hat alle Informationen rechtzeitig
weitergeleitet (selbst an nachfolgenden hektischen Tagen). — Bitte den Lernenden
nicht fiir diese eine Ausnahme bestrafen.

Begriinden Sie alle Beurteilungen mit konkreten Beispielen aus der Praxis.
Beispiel: Einschétzung «Die Reflexion ist teilweise vorhanden. Mehrere wichtige
Aspekte werden nicht angesprochen.» — Fiihren Sie auf, wann genau welche
Aspekte nicht angesprochen wurden.



Beispiel

* Erreichte Handlungskompetenzen
Die Lernende hat fast alle fiir das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen
entwickelt. Sie hat fast alle Praxisauftréige dokumentiert und reflektiert. — 2 Punkte

e Starken und Schwachen reflektieren
Die Reflexion ist umfassend. Stdrken und Schwdchen werden aufgefiihrt. Die
Lernende nimmt Bezug auf das Kompetenzraster. — 3 Punkte

* Erkenntnisse ableiten
Die Lernende leitet zentrale Erkenntnisse ab. Diese nehmen auf die berufliche Praxis
Bezug, sind nachvollziehbar und begriindet. — 3 Punkte
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Beispiel

* Motivation und Eigeninitiative zeigen
Die Lernende ist motiviert, ihre Kompetenzen weiter auszubauen. Sie zeigt auf,
woran sie im kommenden Semester arbeiten mochte. Sie zeigt sich offen fiir eine
persénliche Weiterentwicklung. — 3 Punkte

e Aktive interne und externe Zusammenarbeit
Die Lernende ist aufmerksam und sieht selbststédndig, wo ihre Mitarbeit zu einer
positiven Entlastung des Teams bzw. Verbesserung der Teamleistung fiihrt. Sie bietet
ihre Unterstiitzung an bzw. muss nicht immer wieder dazu aufgefordert werden.
— 2 Punkte
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branche o&ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Betrieblicher Kompetenznachweis — Beurteilungskriterien

Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte
Erreichte Handlungskompetenzen 3 2 x4 8
Starken und Schwachen reflektieren 3 3 x1 3
Erkenntnisse ableiten 3 3 x1 3
Motivation und Eigeninitiative zeigen 3 3 x1 3
Aktive interne und externe 3 2 x1 2
Zusammenarbeit

Gesamtpunktzahl 24 19

erzielte Punktezahl x 5

Note = +1 (19x5/24)+1=4.96 > Note=5

max. mégliche Punktezahi
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Qualifikationsgesprach => betrieblicher Kompetenznachweis

* Gesprachseroffnung
— Begrussung
— Ziel und Ablauf des Gesprachs
— Zeitrahmen
— Erwartungen



Qualifikationsgesprach => betrieblicher Kompetenznachweis

* Kompetenzentwicklung / Kompetenzbeurteilung
— Ruckblick Gber das Semester (Gesamtleistung)

— Gesetzte Ziele aufgrund des Ausbildungsprogramms: Handlungskompetenzen
aufgrund der Praxisauftrage und Kompetenzraster entwickeln

— Abgleich der Selbst- und Fremdeinschatzung (Starken und Schwachen)

— Erkenntnisse aus den Praxisauftragen und dem Kompetenzraster sowie der
Selbst- und Fremdeinschatzung

— Persodnliches Portfolio von den Lernenden kurz vorstellen lassen und wurdigen
— Motivation und Eigeninitiative
— Aktive Mitarbeit und Verhalten



Qualifikationsgesprach => Bildungsbericht

=> Inhalte des betrieblichen Kompetenznachweises
Leistungen und Verhalten im uiberbetrieblichen Kurs
— Ruckmeldung zu den Prasenztagen
— Erledigung der Vor- und Nachbearbeitungsaufgaben
— Stand Erfahrungsnote: E-Tests und Transferauftrage
Leistungen und Verhalten in der Berufsfachschule
— Rickmeldungen zum Unterricht in der BSF
— Absenzen
— Stand Erfahrungsnoten
Massnahmen
Zielsetzungen fiir nachstes Semester (Ausbildungsprogramm)

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica



Qualifikationsgesprach => Bildungsbericht

* Gesprachsabschluss
— Wichtigste Gesprachspunkte zusammenfassen
— Kurzer Ausblick auf die nachste Ausbildungsabteilung und wer dort zustandig ist



Spater Screen Extranet

(bei ov-ap pendent)

Betrieblicher Kompetenznachweis

Qualifikationsverfahren fiir Kaufleute EFZ

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

Prifungsdatum

Name lernende Person™

Qualifikationsgesprach
Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte

Erreichte Handlungskompetenzen 3 x4

Starken und Schwéchen reflektieren 3 X1

Erkenntnisse ableiten 3 X 1

Motivation und Eigeninitiative zeigen 3 X 1

Aktive interne und externe Zusam- 3 X 1

menarbeit

Gesamtpunktzahl 15 24 Note**:

Name Berufsbildner/in

Unterschrift

Datum

O

branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica



Bildungsbericht

* Screen Bildungsbericht (bei ov-ap pendent) = sollte nur ein Mausklick sein!
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Zusammenfassung Semester als Praxisbildner/in

So viele Praxis Pr?ms Praxis Praxis Praxis
Praxisauftrage (PA) auftrag g‘i Kgg auftrag auftrag auftrag
wie zugeteilt B4 AP1 B4 AP3 A3 AP1 A3 AP2

Kompe
Kompetenzraster alle wo tenz-

die PA erstellt wurden raster
A3

Qualigesprach: Alle

Kompetenzraster von Quali-

diesem Semester und gesprach
weitere Punkte




branche o&ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

ERMITTLUNG DER GESAMTNOTE




Qualifikationsbereich
«Praktische Arbeit»

Note fur die geleitete
branchenspezifische
Fallarbeit fliesst zu 30 % in
die Abschlussnote ein.

Note ist eine Fallnote: Wer
die geleitete
branchenspezifische
Fallarbeit nicht besteht,
besteht das gesamte QV
nicht.

Gewichtung

Qualifikationsbereich
«Berufskenntnisse und
Allgemeinbildung»

Aus den Noten in den 5
Positionen wird der
Mittelwert berechnet.

Diese Note fliesst zu 30 % in
die Abschlussnote ein.

Note ist eine Fallnote: Wer
nicht besteht, besteht das
gesamte QV nicht.

branche o&ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Erfahrungsnoten

Erfahrungsnote Betrieb: Mittelwert aus den 6
betrieblichen Kompetenznachweisen (25 %)

Erfahrungsnote iK: Mittelwert aus den 2 K-
Kompetenznachweisen (25 %)

Erfahrungsnote BFS: Mittelwert aus den 6
gesamthaften Semesterzeugnisnoten (50 %)

* Aus den 3 Erfahrungsnoten wird eine
Gesamtnote berechnet. Die Noten aus
Betrieb und UK zahlen dabei je %, die
Note aus der BFS 7.

Die somit berechnete Erfahrungsnote
fliesst zu 40 % in die Abschlussnote ein.
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Zusammenfassung

Qualifikationsbereich «Praktische
Arbeit»

— ¢ 1] geleitete branchenspezifische

Erfahrungsnote

Erfahrungsnote Betrieb (%)
Erfahrungsnote BFS (%)
Erfahrungsnote UK (%)

Die gewichteten
Erfahrungsnoten machen
zusammen 40 % der
Abschlussnote aus

Qualifikations-
verfahren

Fallarbeit
e Schriftlich und mindlich
e 30 Minuten Vorbereitung,
50 Minuten Umsetzung
* Fallnote
* Macht 30 % der Abschlussnote aus

«Berufskenntnisse und

Allgemeinbildung»

5 Prifungspositionen

Position 1 baut auf die

Vertiefungsarbeit auf

Fallnote

Macht 30 % der Abschlussnote aus 8



Was nehme ich mit

Aufgabenstellung

e Lassen Sie den Block 2 «Betriebliche Umsetzungsinstrumente und Erfahrungsnote»
nochmals Revue passieren.

* Halten Sie die wesentlichen Erkenntnisse in einer fiir Sie passenden Form schriftlich
fest.

Organisation:
e Zeit: 5 Minuten
e Arbeitsweise: Einzelarbeit



branche o&ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Nachste Schritte und Kursabschluss

Schulungen fir Praxisbildner/innen

Kauffrau/Kaufmann EFZ
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publiqgue/Amministrazione pubblica»

www.ov-ap.ch © Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica




Wissenssicherung

branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

< :

Schulungen fiir EErustviﬂner/iﬂnEn

Ausgangslage
Am heutigen Prasenztag haben Sie eine Menge zu lhrer klinftigen Tatigkeit als Berufsbildnerin bzw. Berufsbildner erfahren Wissenssicherung
Arbeitsanleitung “Beziehungsnatzy

Nun sollen die Themen miteinander verknlpft werden.

Aufgabenstellung
Bitte definieren Sie die Beziehungen zwischen den einzelnen Themen, die heute behandelt wurden.

Gestalten Sie dazu z.B. auf einem Flipchart-Papier ein Beziehungsnetz mit den folgenden Begriffen:

Lernende/r
Ausbildungsprogramm
Kompetenzraster
Selbsteinschatzung
Qualifikationsverfahren
UK-Kompetenznachweis
Abschlussprifung Betrieb

Berufsbildner/in
Branchenspezifische Arbeitssituation

Betriebliches Umsetzungsinstrument
Lerndokumentation/Personliches Portfolio
Coach, Vorbild, Fachexpert/in
Betrieblicher Kompetenznachweis
Erfa-Note Berufsfachschule
Abschlussprifung Berufsfachschule

Fallnote

Gehen Sie dabei folgendermassen vor:
Diskutieren Sie zuerst miteinander, wie die Begriffe zusammenhangen.

Suchen Sie dann passende Stichworter, welche die Begriffe sinnvoll verbinden, und stellen
Sie auf einem Flipchart-Papier das Beziehungsnetz grafisch dar. Prasentieren Sie |hr Beziehungsnetz

anschliessend im Plenum und erklaren Sie die Beziehungen.

Organisation: Zeit: 25 Minuten Arbeitsweise: Gruppen von 4-5 Personen

Am heutigen Prasenzag haben Sie eine Menge z0 Ihrer kiing

b2 Berufsbildner erfancen. Nun sollen gy i8en Tatigket als Berutsbilanerin

& Themen mitei nander verkniipt werden,
Aufgahenﬂcﬂung -

Bitre definieren Sie g
ie Bezishungen zwisch

e aetnicr : chen den einzeinen Th, i
s Stalten Sie dazu auf einem Flipcharr-paper gt epandet
rien. PIer 2in Beziehungsnetz mit den folgeng,
- Berufshildnerfin "’
- Lernende/r
= Handlungskompetens
~ Branchenspesifische Arbeitssinystion

Betrizbliches Umsetzungsinstruymen;
= Ausbildungsprogramm
= Praxisauftrag
- Kompa!enzrasler

Handlungskompetenz Lo ernicss s,
Praxisauftrag O
Fremdeinschatzung " s
Bildungsbericht
Erfa-Note UK
Erfa-Note Betrieb

- SEIBS(EmsCha'tZung
- Fremdems[halzung
—  Coach, Vorbilg Fach
3 . Fachexpert/in
—  Bildungsbericht i
~ Betrieblicher kom Petenznachweis

= Erfa-Note gk

= Erfa-Note Betrie

~ Erfa-Npte Berufsfachschule

= Abschiussprify, ng Betriey

= Abschlusspriify, ng Berufsfachschole
= Falinote

Gehen Sie dabel folgendermassan var-

;. Diskutieren Sie ZUETSt mite)
5 5
uchen Sie dann Passende Stichwg reer, welche di

Beziehungen
Als Starthilfe hier ein Beispiel fiir Sig

ki,
 Branch

Beispiel als Starthilfe:

fuhrt
Lernende/r

Lerndokumentation
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branche 6ffentliche verwaltung

Besprechung der Ergebnisse, Klarung von Fragen
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Zielliberprifung

Sie konnen Ihren Lernenden Aufbau und Ablauf der beruflichen Grundbildung
erklaren.

Sie sind in der Lage, folgende betriebliche Umsetzungsinstrumente zielgerichtet und
wirkungsvoll einzusetzen:

— Praxisauftrage

— Kompetenzraster

— Lerndokumentation = Personliches Portfolio

— Bildungsbericht

— betriebliche Erfahrungsnote

Sie konnen die betriebliche Erfahrungsnote korrekt berechnen.



Feedback

www.edkimo.com
Code: amefazho
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Bei Fragen

info@ov-ag.ch
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Danke fur euer Engagement!



