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Herzlich willkommen zum Fokus-Webinar

Handlungsbausteine in der betrieblichen
Ausbildung gewinnbringend einsetzen

6. Marz 2024



l:. Agenda

— Was sind Handlungsbausteine und wozu dienen Sie?

— Wie kann ich Handlungsbausteine in der betrieblichen Ausbildung nutzen?
— Beispiel einer praktischen Anwendung

— Ausblick Lehrstart 2024 und 2025

— Fragerunde

6. Marz 2024



.’ Ziel

— Sie wissen, was Handlungsbausteine sind und wozu sie eingesetzt werden.

— Sie kennen das didaktische Zusammenspiel der unterschiedlichen Lernmedien in der
kaufmannischen Grundbildung.

— Sie wissen, wie Sie die Handlungsbausteine gewinnbringend in der betrieblichen
Ausbildung einsetzen konnen.

— Sie kennen die geplanten Weiterentwicklungen im Hinblick auf den Lehrstart 2024 und
2025.

6. Marz 2024



Moderation
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Leiterin Produkte und Dienstleistungen Leiter Qualifikationsverfahren, Information und Kommunikation
IGKG Schweiz IGKG Schweiz
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l’. Vorbemerkungen

— Das Webinar wird aufgezeichnet und anschliessend unter www.igkg.ch zusammen mit
dem Handout zur Verfugung gestellt.

— FUr Fragen steht Innen die Funktion «F&A» in der Menuleiste zur VerfUgung.

— Fragen werden am Schluss beantwortet.
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Was sind Handlungsbausteine und
wozu dienen Sie?



./

». Neues Berufsprofil Kauffrau/Kaufmann EBA und Kauffrau/Kaufmann EFZ

Mit der neuen KV-Reform
Zukunftsperspektiven schaffen fur
Berufseinsteiger/innen

L ELG T Handlungskompetenzen
kompetenzbereiche

a Handeln in agilen Arbeits- ai Kal.rinannlsche a2 Mdzmerinem al Ka:ﬁm‘mdlehﬁ'ap ad: Als selbstwerantwortliche a3 Poltizche Themen und

und Organisationsformen Bereich Person in der Gesellschaft  kultunelles Bawusstsain im
uherpn.rlm und weiter- aufbawen und nutzen bearbeitan handelin Handeln eink=ziehen
‘ b Interagiersn in einem b1 In unterschiedlichen b Schnittstellen n b3: In wirtschaftlichen lb4: Kaufmannische b3: Betriebliche
: vernetzten Arbeitsumfeld Teams zur Bearbeitung betrisblichen Prozessen Fachdiskussionen Prqelcl‘nanagemmt ‘erdnderungsprozesse
kaufmannischer Aufirage koordinieran mitdiskutieren aufgaben ausfihren und mitgestalten
zusammenarbeiten und Teilprojekte bearbeiten
kommamnizieren
¢ Hoordinieren won &1: Aufigaben und &2 Kaufmannische 3 i P ol uned o Finanzeliz Vorgange chi: Aufgaben im finanziclen
unternehmenschen Reszourcen im Uniersit i i L.t ivital betreuen und kontrollieren  [REC RS
Arbeitsprozessen Snini k I und umsatzen  und umsatzen umsetzen (O
koordiniersn und optimisren
d Gestalten von Kunden- oder dH: Anlizgen von Kunden d2: Informations- und d3: Verkaufs- und idd: Bezichungen mit Kunden [ ERELE ST db: Anspruchswolle
Lisferantenbeziehungen oder Lisferanten Beratungspesprache mit erhandlungsgesprache mié  oder Lieferanten pflagen Beratunps-, Verkaufs-und | Beratungs-, Werkaufs- und
entgegennshmen Kunden oder Lieferanten Kunden ader Lieferanten atuath i igssituat
filhran fiihren Kunden oder Lieferanten in - | Kunden oder Lisferanten in
der Landessprache gestaltten | der Fremdsprache ]P"EI.EI'I
{Option ekommundation in
der Landesspraches) )
e won Techmologs e1: Applikationen im e2: Informationen im e3: Markt- und ed: Befrichsberogens e Technologien im efi: Grossa Datenmengen im
der digi Arbei = Bereich wirtschafilichen und betiebsberagene Stafisfiken Inhalie multimedial kaufmannischen Bereich Untemehmen
anmwenden kaufménnischen Bereich und Daten auswerten und aufbersiten einsichten und betreuen auftragsbezogen suswerten

rechearchieren und aufbarsiten {Option «Technologies) {Option aTechnologies)
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Was sind Handlungsbausteine?
\’.

— Digitale Lernmedien fur den
berufskundlichen Unterricht an den
Berufsfachschulen.

— Konkretisieren die neuen beruflichen
Handlungskompetenzen.

— Unterstutzen das Erlernen von zentralen
beruflichen Handlungen im Unterricht
und im Betrieb.

— Sind im Lernmedienpaket fur Kaufleute
EBA und Kaufleute EFZ DA enthalten
(Dashboard - Meine Organisationen -
kaufmannische grundbildung).

Ubersicht Handlungskompetenzbereich I Handlungskompetenzbereich I
Mein Know-how - A:Handeln in agilen Arbeits- und B: Interagieren in einem
Handlungsbausteine EFZ Organisationsformen vernetzten Arbeitsumfeld
Was macht dich als professionelle Fachperson
aus? Es ist nicht die eine Sache, Sondern es sind
viele verschiedene Handlungskompetenzen. Fiir
jede dieser Handlungskompetenzen findest du
hier einen Handlungsbaustein. Vertefe dich in die ] -
verschiedenen Bausteine, lerne, wie eine . “mt l‘ F a
Handlung ablduft und wie du sie in der Praxis . e
v J_
umsetzt, . # l
I \ i I (1 PN
Il

Handlungskompetenzbereich I

C: Koordinieren von
unternehmerischen
Arbeitsprozessen

Weiter

T4
£

i

Handlungskompetenzbereich I

D: Gestalten von Kunden- oder
Lieferantenbeziehungen

aha
0 *#@
.;h;ﬂ!

Handlungskompetenzbereich

E: Einsetzen von Technologien
der digitalen Arbeitswelt

Weiter

anmm:on

W
O anmn JEI 'I

v
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Wozu dienen Handlungsbausteine?
\’.

— Einsatz im Rahmen des Berufskunde-
unterrichts zur Aneignung der zentralen
kaufmannischen Kompetenzen.

— Bilden die Basis fur die Umsetzung der
betrieblichen Praxisauftrage.

— Stellen sicher, dass die Lernenden uber
das nétige Vorwissen fur die
uberbetrieblichen Kurse verfugen.

— Sind die Grundlage fur die
Prufungsaufgaben im Rahmen der
schulischen Abschlussprifung.

Ubersicht Handlungsbaustein I Handlungsbaustein I
D: Gestalten von Kunden- oder d1: Anliegen von Kunden oder d2: Informations- und
Lieferantenbeziehungen Lieferanten entgegennehmen Beratungsgesprache mit Kunden
In diesem Bereich lernst du einen zentralen Teil oder Lieferanten fiihren
deines Berufs: die Gestaltung von Kunden- und
= Wei Weil

Lieferantenbeziehungen. Das enthilt alles von
der Begriissung Gber die Beratung bis hin zur
Verabschiedung und Beziehungspflege. Erfahre ~ b
hier mehr zu den einzelnen Kompetenzen, iZ L)

TV -

5 5% T = <

- = -

e w»

Handlungsbaustein I Handlungsbaustein I Handlungsbaustein I

d3: Verkaufs- und
Verhandlungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten fithren

Weiter

d4: Beziehungen mit Kunden
oder Lieferanten pflegen

Weiter

bt
m

¢
2

d5/d6: Anspruchsvolle
Beratungs-, Verkaufs- und
Verhandlungssituationen mit...

Weiter
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» . Didaktisches Konzept zum Aufbau von Handlungskompetenzen

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

Lernort: BFS Lernort: Betrieb /
Arbeitsalltag

— Grundlagenwissen
— Anwendungswissen

— Fertigkeiten
— Reflexion der Praxis

Fertigkeiten
Handlungsablaufe
Einstellung /
Werthaltung

Lernende/r

Personliches Portfolio

6. Marz 2024 10



Wie kann ich die
Handlungsbausteine in der
betrieblichen Ausbildung nutzen?



.’\ Wie kann ich die Handlungsbausteine fir meine eigene
\’. Kompetenzentwicklung nutzen?

Ziel: Ich baue Wissen zu den neuen Handlungskompetenzen auf.

Sie haben bereits Erfahrung im Die Handlung aus dem Praxisauftrag
Handlungsbereich des Praxisauftrags. ist teilweise neu.

Grundlagen aus den
Handlungsbausteinen erarbeiten.
Ubersicht zum Handlungsbaustein

anschauen 2 Rubrik «Worum geht'sy,
Videos oder Werkzeuge nutzen -
Einzelne Anleitungen bearbeiten

Personliches Wissen mit dem Inhalt
der Handlungsbausteine abgleichen.

Ubersicht zum Handlungsbaustein
anschauen und Uberblick zu den
einzelnen Anleitungen gewinnen.

Lernende in der Umsetzung der Praxisauftrage kompetent begleiten.

6. Marz 2024 12



. Wie kann ich die Handlungsbausteine in der betrieblichen Ausbildung
\’. gewinnbringend einsetzen?

Ziel: Lernende setzen betriebliche Praxisauftrage sicher und kompetent um.

Praxisauftrag initiieren
Auftrag und Vorgehen besprechen

Vorwissen zum Thema ist vorhanden.
Hilfsmitteln im Handlungsbaustein
und Notizen im persdnlichen Portfolio
nutzen.

Praxisauftrag umsetzen und dokumentieren.

6. Marz 2024 13



Beispiel einer praktischen
Anwendung



~
Sy

kaufminnische grundbildung Kautt e X on)
formation commerciale initiale Employé-2 de commerce CFC Services et administration (sa)
formazione di base commerciale Impiegata/impiegato ¢ commercio AFC Servizi e amministrazione (sl

Lehrjahr 2 °

Projek

Praxisauftrag

b4: K: annis i il und Teilpro-
jekte bearbeiten

Ausgangslage

Als Fachperson arbeitest du in verschiedenen Projekien. Deine Aufgaben reichen vom Erstellen von In-

i lien Gber das von O i b i i . Damit du eine weri-
volle Unterstiizung bist, musst du das Ziel des Projekis und deine Aufgaben darin kennen. Nutze diesen
Praxisauftrag, um dich Gber ein oder Projekt zu ir i und deine Projekima-
nagementaufgaben zu planen.

Aufgabenstellung

Teil 1 Wahle mit deiner vor Person ein Projekt aus, bei dem du mitar-
beiten, unterstiitzen oder die Leitung Gbemehmen darfst.

Teil 2 iere dich Uber das Projekt und deine konkreten Aufgaben darin.
Klare alle offenen Fragen, die du nicht selbst beantworten kannst, mit der Projektiei-
tung oder deiner vorgesetzten Person. Halte die Antworten schriftlich fest.

Teilaufgabe 3 Plane deine Projektaufgaben in einer To-do-Liste. Priorisiere die verschiedenen Auf-
gaben und setze dir Termine in deinem Kalender.

Teil 4 Dx iere und liere deine Er in deiner digitalen Lemdokumenta-
tion.

Hinweis zur Losung
Wie du und i ionen zu einem Projekt einholst, erfahrst du im Handlungs-
baustein N j il und Teil it -

‘Organisation
Fihre deinen Praxisaufirag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkre-
ten Situation aus der Praxis aus.

Fir die Dokumentation deines Vorgehens bendtigst du je nach Aufwand zwischen 30 und 90 Minuten.

Version 2023 saeivon 1

PA «Projektmanagementaufgaben planen»

Ubersicht Bk Handlungsanleitung ) Handlungsanleitung

Handlungsanleitung Worum geht's? Schritt 1: Sich {iber das Proje!

Terminplane, Budgets, Projektverlaufe, digitale informieren
Arbeitsumgebungen - zu einem gut laufenden
Projekt gehdren so einige Planungs- und

Qrganisationstools. Als Fachperson verwaltest
und Oberwachst du diese. Werde mit dieser
Handlungsanleitung zum
Projektmanagementprofil

Handlungsanleitung

Handlungsanleitung 1) Handlungsanleitung n

Schritt 2:
Projektmanagementaufgaben
planen

Schritt 3: Terminpléne und
Budgets fiir Projekte erstellen

Schritt 4: In Projekten
kommunizieren

Hinweis zur Lésung

Wie du umfassend und systematisch Informationen zu einem Projekt einholst, erfahrst du
im Handlungsbaustein «Kaufmannische Projektmanagementaufgaben ausfuhren und
Teilprojekte bearbeiten».

6. Marz 2024
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Ausblick Lehrstart 2024



Geplante Optimierungen auf Lehrstart 2024 (1/3)
\’.

Kompetenzkompass

— PA kénnen direkt im Bereich «Uber
alle Handlungskompetenzen»
angesehen werden

— PA kdnnen als ZIP-File pro Lehrjahr
heruntergeladen werden

Uber alle Handlungskompetenzen

In diesemn Bereich findest du eine Ubersicht dber all deine Praxisauftrige und Instrumente, die dich in der Kompetenzentwicklung begleiten. Diese
Instrumente werden zu unterschiedlichen Zeitpunkten in deiner Ausbildung eingesetzt. Ausserdem kannst du in der «infobox fir
Berufsbildnerfinnen» Dokumente fiir diese bereitstellen. Sofern deine Organization eine sAusbildungsdbersicht= hat, ist diese ebenfalls hier
abgebilder.

o®

Hier geht's zu deiner Ausbildungsiibersicht

In der Ausbildungsiibersicht findest du wichtige Hinweise zu allen drei Lernorten. Zum Beispiel, wann welche Handlungskompetenzen in der
Berufsfachschule, im Oberbetrieblichen Kurs oder im Betrieb umgesetzt werden. Schau rein?

0®

Ausbildungsiibersicht «Kauffrauw/Kaufmann EFZ D J—

All deine Praxisauftrige auf einen Blick!

In diesem Abschnitt findest du all deine Praxisauftrage auf einen Blick. Diese sind nach den einzelnen Lehrjahren sortiert. Somit siehat du auf einen
Blick, welche Auftrage bereits erledigt sind und was noch offen ist.

o®

Lehrjahr1

Tueriedigen bis Handlurgskompesenz Fraxkaufirag wWierk crmelk

al: Altiv an Qualilikationsgesprachen Leilnehiren Micht geplant °

a2 Sich dibear beruMiche Metswerke inlarmieren Micht geplant °
cl: Termine und Aulgaben planen und kaordinieren Mt geplant e

i

i

i

6. Marz 2024
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Geplante Optimierungen auf Lehrstart 2024 (2/3)
\’.

Ausbildungscockpit

— Bildungsbericht vor Abschluss als PDF-
Vorschau downloadbar

— Annahme der Verbindungseinladung fur
den Lernenden direkt auf Konvink moglich

— Dispensationen fur den betrieblichen
Kompetenznachweis, welche bereits in der
DBLAP2 hinterlegt sind, werden angezeigt

= 9§ © &

Hach

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 Aktivitaten, wie
z.B. die Bearbeitung ven Praxisauftrdgen und deren Dokumentation (Werke) oder auch die Selbst- und
inschitzung im P 1zraster. Gleichzeitig zeigt lhnen das Ausbildungscockpit lhre Aufgaben als
Berufsbildner/in. Dazu gehéren das Erstellen des Bildungsberichts, das Durchfi von Standortbesti
(Qualifikationsgesprache) oder auch das Erfassen der betrieblichen Erfahrungsnote. Und zusatzlich erhalten Sie
eine Erinnerung, wenn Aufgaben fiir Sie als Berufsbildner/in anstehen. Konvink wiinscht Ilhnen viel Freude mit
dem Ausbildungscockpit und vor allem bei der Begleitung der Lernenden.

/s \ ' N
[~ J/ \
\ — ~/
ot/

Hans Pager

& .
S ——— 0727 0 & =
Lehrjshr 1

[
[

Mehr To do's— Bildungsberichte

Emma Olber G - o

o 0 =
I 23/27 23 0 =
v —
Lehrjshr 1

Mehr v To do's— Bildungsberichte »~ Erfahrungsnoten

Standortbestimmung -~

6. Marz 2024
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Geplante Optimierungen auf Lehrstart 2024 (3/3)

Selbst-/Fremdeinschatzung:

— Einschatzungen werden in den
Kompetenzkompass Ubernommen
(setzen der Regler entfallt)

Werke:

— Vereinfachtes Hochladen von PA via
Dropdownauswanhl

— Gesamtubersicht der Kommentare fur
Berufsbildende

Navigation:

— Anlehnung an die in Windows
vertrauten Explorer Strukturen

Handlungskompetenz
L= Zuruck

® m—
® m—
® m—
Liste der
2 Handlungskompetenzen

a2: Netzwerke im kaufménnischen Bereich aufbauen und nutzen

Schitze deine Handlungskompetenz ein.

—
Titel eingeben l l
- [ = B -
Ausgangslage eingeben
Reflexion (i)
% @ Was ist mir gut gelungen?
Hinzufigen
Praxisauftrag hochladen tiber Drag & Drop oder Datei auswahlen
© Was ist mir weniger gut gelungen?
Learnings o
Titelbild hochladen Gber Drag & Drop oder Datei auswahlen
Beschreibung eingeben

6. Marz 2024
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Ausblick Lehrstart 2025



Geplante Optimierungen auf Lehrstart 2025

Ausbildungsubersicht
— Optimierung der PA-Planung

Kompetenzraster

— Optimierung der Anzahl Fragen

Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA»

8  selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lemdekumentation

5 o HXaS Anspruchsvane
‘gesptichin tethehien. Nontraticran i
HEa2 HRAL HEa3 HE S HEa2
Netzwierke informiers menmen HK a3
HKcl Termineund Autgaben  HK d1 Digitalen Kontaktge:  HKbL Teamspiritleben bereiten und fuhren HKa2 Bemufliches Profilaut  HKd3 Heraustordernde Ver-
planen und kooratnie: stanen HKa3 "
g e e Hia3
HE oL HE 4L HK bz HE 41 HEdg
HE 04 KD Entwic-
HKCl Einen Anlassoigani- MK 42 Informationen ver- tetten. HK a4 e
sioron mittoln Kbz
ez @ HR42 HK el Technizche Probleme Eilden IS Anspruchzvalle Be-
HKb2 behsben HE
HE c Torminkalendor fihre acigen HKs3
HE 2 Protskelloder Bespre-  HR 42 AufEi HEba HEed
chungsnotiz fanren HK 2 Beschwerden und Rekla- gaben planen HK &3 Guantitative Auswer- HXd6,
HKez i HKba u i

ket

uglich Daten- Projelten hetreucn, HKe
atehathait ertennen HEBA Projeite suswertes

ek
aurehtunran "
HE o3 i & HE S

HR ol
system autsetzen und
betreuen (Option

(opt Teennatagies)
5 HI a6 Grodsa Daténmengen
bereinigen und aufbe-

sk reiten (©ption

«Tecnnologes)

Beenden

6. Semester
' 000000000000000000000000000000000 8 8

@ Unbeantwortet ~ Beantwortet  Vorgemerkt  In Bearbeitung

autmsnntees gruncoticing
IGKG Kaufleute 2023: 1. Lehrjahr EFZ ° e
Kategorie: Kauft isck g Uberprifen und weiterentwickeln

Dokumentiere ich meine Kompetenzen und meine Kompetenzentwicklung
zielfithrend?

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

Kompetenzkriterien Das gelingt mir in der Praxis schon gut

Ich dokumentiere meine eigene Arbeit regelmassig in
meiner digitalen Lerndokumentation.

Konstruktives Feedback zu meiner Arbeit, das ich von
Vorgesetzten, Berufs- und Praxisbildnern, 4
Teamkolleginnen und anderen Leuten in meinem Hier sehe ich noch Verbesserungshedarf

Betrieb bekomme, notiere ich in meiner digitalen
Lerndokumentation.

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

Mein Fazit:
Ich formuliere die Dokumentation nachvollziehbar,

sodass auch aussenstehende Personen meinen * Ich kann diese Handlungskompetenz kaum umsetzen.

6. Marz 2024

21



Begleitangebote der
IGKG Schweiz



Begleitangebote der IGKG Schweiz

— Webinar «Was ist neu auf Konvink?» (Juni 2024)
— Webinar «Konvink-Refresher fur Berufs- und Praxisbildnerinnen» (August 2024)

— Webinar «Gekonnt mit Konvink arbeiten» fur Lernende (August 2024)

Webinarangebote werden im Verlauf von Q2/2024 unter aufgeschaltet.

6. Marz 2024
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http://www.igkg.ch/
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. Vielen Dank fur lhr Feedback

6. Marz 2024
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Fragerunde



. RaPRY Y -
Herzlichen Dank fur lhre Aufmerksamkeit! l
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