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Herzlich willkommen zum Fokus-Webinar

Praxisauftrage initiieren, begleiten
und auswerten

16. August 2023



l:. Agenda

—Ziel

—Was bisher geschah

— Praxisauftrage initiieren, begleiten und auswerten

— Beispiel-Umsetzung Praxisauftrag «Professionell telefonieren»
— Praxistipps

— Upcoming Events

— Fragerunde

16. August 2023



‘,. Ziel

—Sie kdnnen Praxisauftrage selbststandig initiieren, begleiten und auswerten.

—Sie kdnnen aussagekraftige RUckmeldungen zu den Praxisauftragen/Werken
geben und wissen, worauf Sie dabel achten mussen.

16. August 2023
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Leiterin Produkte und Dienstleistungen Leiter Qualifikationsverfahren, Information und Kommunikation
IGKG Schweiz IGKG Schweiz
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Was bisher geschah...



Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung
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Pro Semester

Entwicklung
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Ruckmeldung Umsetzung Auftragserteilung
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Was bisher geschah...
\’.

lich willkommen im Webstore der IGKG Schweiz

der Reform Kaufleute 2023 wird die kaufménnische Grundbildung handlungskompetenzorientiert
ausgestaltet. Die IGKG Schweiz stellt fiir diese neue Grundbildung Lernmedien und Ausbildungsinstru-
mente zur Verfligung. Diese gelten fiir die Lernorte Betrieb, liberbetriebliche Kurse und die Berufsfach-
schule und kénnen in diesem Webstore bezogen werden. Nach dem Kauf stehen die Inhalte auf der digi-

talen Lernumgebung «Konvink» zur Verfligung.

Angebot Bestellprozess Produkte FAQ

Angebot

Wir stellen Ihnen verschiedene Lernmedien fur die Grundbildung Kaufleute 2023 zur Verfiigung. Auf dieser Seite finden Sie alle Lernmedien - bezeichnet als «Produkte» - im

Uberblick.

Herzlich willkommen!

Kauffrau/Kaufmann Dienstleistung und Administration

Die digale
L

der d mit einem breiten Angebot fur

Fiir Lernende

d Kursen.

. in Form Portfolios fur
+ Lerninhalte fur die berbetrieblichen Kurse
. Hilfsmictel, i zu gestalcen
Fir UK Leitende

3 Kurse

deren U Leitenden und
Far Berufsbildende

Zugang zur Lerndokumentation der Lernenden
in Form eines Persanlichen Portfolios auf Konvink

Ubersicht n Ubersicht n Ubersicht

‘Was finden Sie hier - Was finden Sie hier - Lernende Was finden Sie hier - Lernende
Produktname Inhalt Zielgruppe Einfihrungspreis 2023 Laufzeit Hinweise Zur Bestellung Berufsbildner/in ohne Lerndokumentation auf
Konvink
Lernmedien Kaufleute EFZ - Online-Lerndoku- Konvink-Zugang fur 1 CHF 275.00 inkl. MWST 3 Jahre ab Fur die betrieblich organisierte Bestellen = er =
DA mit Lerndokumentation mentation Ausbil-  Lernende/n und. Beginn Grundbildung (BOG)
BOG dung Betrieb. Kostenloser Zugang fiir 1 Grundbildung  Der Betriebsbeitrag fur die
B Berufsbildner/in angeleiteten Selbstlernphasen im
Umfang von 2 x CHF 160.00 inkl. "
S Lemdmedxen Berufs- MWST wird durch die ( ,Xb
e Kurskommission in Rechnun W/
iapdinestate gestellt ¢ S
steine)
. P .
Mein Portfolio Kompetenzkompass teilen
Teile den Kompetenzkompass mit anderen Personen, zum Beispiel mit deiner Berufsbildnerin. Gib die E-Mail-Adresse ein
und dazu das Datum, bis wann du den Kempetenzkompass teilen méchtest. Du kannst die Teilung jederzeit wieder
Kompetenzkompass riickgéngig machen.

Kompetenzentwicklung im
Uberblick

um Inhalt

E-Mail-Adresse Teilen bis
Geteilt am E-Mail-Adresse Geteilt bis
09, Mai 2023 christine.loeffel@igkg.ch 31. Dezember 2023 Léschen

Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»
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Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (1/3)

Ausgangslage

Im Rahmen der betrieblichen Ausbildung betreuen und beurteilen
Sie als Berufsbildner/in Lernende. Sie bekommen dazu die
Ausbildungsubersicht und den Ausbildungsplan als Instrument an
die Hand, um die Phasen der Entwicklung und der Beurteilung lhrer
Lernenden im Betrieb zu planen.

Nutzen

Optimale Begleitung der Lernenden, durch ganzheitliche Planung
der Entwicklung und Beurteilung anhand der Ausbildungsubersicht
und Ausbildungsplanung.

Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»
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Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (2/3)

Vorgehen

1.

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

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.

Planen Sie pro Semester mindestens eine Selbst- und
Fremdeinschatzung 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 fur die Selbst- und Fremdeinschatzung
sowie fur das Qualifikationsgesprach mit.

Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»
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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.

— Berucksichtigen Sie auch den individuellen Kompetenzstand |hrer 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
Qualifikationsgesprache.

—

16. August 2023 10




Praxisauftrage initiieren,
begleiten und auswerten



Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung
\’.
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Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit Praxisauftragen 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 fur die Steuerung der Kompetenzent-
wicklung 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 Ihre Ruckmeldungen zum Praxisauftrag lernen sie
einzuschatzen, was Standards fur eine gute Arbeit sind und ob
ihre Umsetzungen diesen Erwartungen entsprechen.

s

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

Emplayé-e de commerce CFC Se rwices ot admyinistzation (54)

Impiegata/implegate di commercio AFC Servizi e amministrazione (5A)

Lehrjahr 2

Teamspirit leben

Praxisauftrag

bi:in Teams zur g i Auftrige

Ausgangslage
Als Fachperson arbaitest du in Teams mit unterschiedlichen Personen zusammen. Der Teamerfolg ist nie
von einer Person, sendem immer vom ganzen Team abhangig. Durch deine Motivation und dein Engage-
ment leistzst du einen wichtigen Baitrag zum Teamspirit

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1 Sprich mit deiner vorgesetzten Person dber die Erwartungen, die sie an die Zusam-
menarbeit im Team hat. Erstelle daraus sine Ubersicht (2.5, =in MindMap). was gute

Teamzusammena rbeit in deinem Befrieb ausmac ht.

Teilaufgabe 2 Erganze deine Ubersicht mit allen Teamragein, die in deinem Betrieb eingehalten

werden missen

Teilaufgabe 3 Arbeite diber vier Wochen hinweg bewusst engagiert in deinem Team mit und trage

aktiv zum Teamspirit bei, indem du dich mit deinem Team zu identifizieran ver-
suchst.

Beantworte wahrend dizser Zeit folgende Fragen:
— Welche drei bis finf Eigenschaften zeichnen mein Team und dessen Erfolg aus?
~ Welche Ziele verfolgen wir als Team gemeinsam?

~ Geheich mit ansp

im Team um?

— 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 Teilaufgabs 1 mit deinen Erkenntnissen

Teil 4 Dok tiere und reflektiere deine
tion

in deiner digitalen Lemdokumenta-

Verson 2023 Bt 1van 2

16. August 2023

13



Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit Praxisauftragen steuern (2/3)

VO rg e h en Ausbildungstibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»
g fertes Lernen: Arbeiten mit der Orline-L
1. Entnehmen Sie der AusbildungsUbersicht bzw. Ihrem betrieblichen Ausbildungsplan, (e e e e e e o
= — Samoae
wann Sie mit lhrer/lhrem Lernenden welchen Praxisauftrag durchfihren. [ ==
]

2. Wahlen Sie eine geeignete «Arbeitssituation», in der die/der Lernende den

Praxisauftrag ausfuhren 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.

1. Semester 2. Semestar

Allenfalls starten Sie die Umsetzung mit einer kurzen Instruktion. o 2 i H
O it [l [ T o
4. Bestimmen Sie gemeinsam mit der/dem Lernenden den Abgabezeitpunkt.
. . . . . . . . Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen =@ o
5. Begleiten Sie die Lernenden. Fordern Sie sie auf, Sie bei Bedarf um Hilfe zu fragen. 0~ W
Und die Umsetzung in ihrer Online-Lerndokumentation abzubilden. §
3
6. Geben Sie auf die Umsetzung und die Dokumentation der/des Lernenden eine P— - .
nteragieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld : g <
RuUckmeldung. So wissen sie, was gut gelungen ist und was das nachste Mal besser
Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen f g <
gemacht werden kann.
Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen i= 8 W
7. Vergeben Sie den Praxisauftrag bei Bedarf erneut. : — :
Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt f g <

16. August 2023 14



./

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

Was gilt es zu beachten?

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

— Die/der Lernende tragt die Verantwortung fur die Umsetzung des Praxisauftrags. Sie unterstUtzen
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 fur eine weitere Umsetzungsmaoglichkeit.

16. August 2023 15



Umsetzung Praxisauftrag
«Professionell telefonieren»



Initiieren des Praxisauftrags

Vorbereitung

— Berufsbildner/in legt Termin fur das Initiierungs-Gesprach fest*

— Berufsbildner/in vergibt Vorbereitungsauftrag fur Lernende/n (Praxisauftrag lesen)
Initilerungs-Gesprach

— Gemeinsam Praxisauftrag besprechen, Verstandnisfragen klaren

— Berufsbildner/in zeigt interne Vorgaben und Richtlinien fur Telefongesprache auf

— Berufsbildner/in zeigt Funktionalitaten der Telefonanlage / Telefonapplikation (z.B. Teams) auf
— Gemeinsam Zeitpunkt/Dauer der Umsetzung festlegen (Vorgaben Praxisauftrag beachten)*

— Gemeinsam Abgabetermin fur Dokumentation der Umsetzung festlegen*

*Termine und Dauer der Umsetzung aus der Ausbildungsplanung Ubernehmen

16. August 2023
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Begleiten der Umsetzung

Start der Umsetzung

— Lernende/r nutzt interne Vorgaben/Manuals zur Vorbereitung auf Telefongesprache
— Lernende/r fuhrt erste Telefongesprache unter Anleitung

— Berufsbildner/in gibt RUckmeldung zu den ersten Telefongesprachen

— Lernende/r fuhrt anschliessend die Telefongesprache selbststandig durch
Begleitung der Umsetzung

— Berufsbildner/in fragt aktiv nach, wie die Umsetzung lauft respektive gibt laufend Ruckmeldung
(oder beauftragt Personen aus dem direkten Umfeld damit)

— Berufsbildner/in steht bei Unsicherheiten oder Ruckfragen zur Verfligung

— Berufsbildner/in weist darauf hin, dass die/der Lernende wichtige Punkte der Umsetzung in den
eigenen Notizen (Online-Lerndokumentation) festhalt

16. August 2023
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Auswerten der Umsetzung

Erkenntnisse zur Umsetzungsphase
— Berufsbildner/in notiert, was gut lief und worauf die/der Lernende noch achten sollte

— Berufsbildner/in notiert Erkenntnisse zur Leistungsfahigkeit der/des Lernenden, welche fur
zukUnftige Umsetzungen relevant sind

— Berufsbildner/in verlangert falls nétig die Umsetzungsphase flr eine optimale
Kompetenzentwicklung

Dokumentation der Umsetzung
— Berufsbildner/in erhalt Uber den Einladungslink Einsicht in die Dokumentation der Umsetzung

— Berufsbildner/in gibt ausfuhrliche Rickmeldungen zur ganzen Umsetzung und der
Kompetenzentwicklung

16. August 2023 19



Praxistipps



./

Praxistipps

Ruckmeldungen geben

— Wir empfehlen, wahrend der Umsetzung laufend RUckmeldungen zu geben und nicht bis am Ende

der Umsetzungsphase zu warten

— Wir empfehlen, am Ende der Umsetzungsphase ausfuhrlichere RUckmeldungen zu geben
(Kommentar Werk und Abschlussgesprach)

— Falls notig, maximal 1 konkrete Verbesserungsmassnahme formulieren

Umsetzung dokumentieren - das Nachschlage-Werk

— Sind Aufbau und Teilschritte sinnvoll und nachvollziehbar

— Ist der Inhalt korrekt und vollstandig, wie die Handlung im Betrieb umgesetzt wird
— Werden sinnvolle Hilfsmittel verlinkt (bestehende oder selbst entwickelt)

Fahigkeit zur Reflexion férdern
— Wird das eigene Vorgehen in der Umsetzung realistisch eingeschatzt (Reflexion)
— Werden sinnvolle Massnahmen abgeleitet (Learnings)

16. August 2023
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Upcoming Events
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. Weitere Fokus-Webinare

Arbeiten mit Konvink -

Qualifikationsgesprach durchfuhren, -
Bildungsbericht erstellen und
Erfahrungsnote Betrieb vergeben -

Handlungsbausteine in der -
betrieblichen Ausbildung
gewinnbringend einsetzen -

Arbeiten mit Konvink

EinfUhrung der Lernenden

Erste Schritte in der betrieblichen
Ausbildung

Ausbildungscockpit

Qualifikationsgesprach vorbereiten und
durchfuhren

Bildungsbericht erstellen

Betriebliche Erfahrungsnote vergeben

Zentrale Kompetenzen mittels
Handlungsbausteinen entwickeln
Handlungsbausteine in der betrieblichen
Ausbildung gewinnbringend einsetzen
Selbstgesteuerte Kompetenzentwicklung
fordern

Berufs- und
Praxisbildende

Berufs- und
Praxisbildende

Berufs- und
Praxisbildende

16. August 2023

Mittwoch,  12.30 -13.30
20.09.2023

Mittwoch, 12.30 —14.00
29.11.2023

Mittwoch,  12.30 -13.30
06.03.2024



http://www.igkg.ch/

. Schulungen KV Reform 2023
\’.

Unsere kantonalen Kurskommissionen bieten im Hinblick auf die Einfuhrung der
KV Reform Schulungen fur Berufs- und Praxisbildende an. Profitieren Sie davon
und machen Sie sich fit fur die Umsetzung in Ihrem Betrieb!

Fur detaillierte Informationen wenden Sie sich bitte an Ilhre Kurskommission.

16. August 2023



https://igkg.ch/kontakt/

. Vielen Dank fur Ilhr Feedback
\’.




Fragerunde



. RaPRY Y -
Herzlichen Dank fur lhre Aufmerksamkeit! l
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