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Allgemeines
Die Branche Dienstleistung und Administration (DA) erlasst gestutzt auf die folgenden Grundlagen

-~ Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit eidgenéssischem Fahig-
keitszeugnis (EFZ) vom 16. August 2021

- Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 24. Juni 2021

— Ausfuhrungsbestimmungen der SKKAB zum Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriufung Kaufleute
EFZ vom 13. Juli 2022

— Rahmenreglement der SKKAB fur die Uberbetrieblichen Kurse vom 19. Januar 2022

— Statuten der IGKG Schweiz vom 5. Mai 2020

das vorliegende Organisationsreglement fur die Uberbetrieblichen Kurse.

Art.1 Generelles

Die Ausbildungs- und Prufungsbranche Dienstleistung und Administration (DA) ist sich der Qualitatssiche-
rung und -entwicklung ihrer Uberbetrieblichen Kurse bewusst. Sie stellt die Beteiligung und Mitwirkung bei
Austausch- und Qualitatssicherungsmassnahmen der SKKAB gemass Rahmenreglement SKKAB fur die
Uberbetrieblichen Kurse sicher.

Art. 2 Organe

Der Vorstand der IGKG Schweiz hat die Aufgabe der strategischen Leitung der Branche und Ubernimmt in
diesem Zusammenhang die Funktion der Aufsichtskommission der Uberbetrieblichen Kurse Branche
Dienstleistung und Administration (DA). Organisationen, welche UK-Kurse durchfluhren, verfligen Uber eine
Kurskommission.

Art. 3 Vorstand IGKG Schweiz

Der Vorstand der IGKG Schweiz erlasst das Organisationsreglement und das Kursprogramm fur die Uber-
betrieblichen Kurse fur Kaufleute EFZ der Ausbildungs- und Prufungsbranche Dienstleistung und Admi-
nistration (DA) sowie auch fur Kaufleute EBA.

Art. 4 UK-Kommission (Aufsichtskommission)

T FUr die Uberbetrieblichen Kurse (UK) fur Kaufleute EFZ der Ausbildungs- und Prifungsbranche Dienstleis-
tung und Administration (DA) sowie fur die Uberbetrieblichen Kurse fur Kaufleute EBA besteht eine gemein-
same Aufsichtskommission im Sinne von Artikel 2 dieses Organisationsreglements.

2 Die Aufsichtskommission sorgt fur die einheitliche Durchfuhrung der Kurse auf der Basis der in Abschnitt
«Allgemeines» aufgefUhrten Grundlagen sowie des vorliegenden Organisationsreglements. Sie erfullt ins-
besondere die folgenden Aufgaben:

a. sielegt das jeweilige UK-Format geméass Rahmenreglement der SKKAB fur die Uberbetrieblichen
Kurse fest;

b. sie erarbeitet auf der Grundlage der Bildungsverordnung, des Bildungsplans sowie der Ausfuhrungs-
bestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriufung die Kursprogramme;

C. sie erlasst Richtlinien und Empfehlungen fur die Organisation und Durchfuhrung der Kurse;

d. sie koordiniert und Uberwacht die Kurstatigkeit;
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e. sie erlasst Qualitatsvorgaben fur die Uberbetrieblichen Kurse und stellt deren Umsetzung sicher;

f. im Rahmen der Umsetzung von neuen Bildungserlassen, veranlasst sie die Weiterbildung der UK-Lei-
tenden;

g. gestutzt auf Artikel 29, Absatz 1 der Bildungsverordnung erstattet sie Bericht an die SKKAB als Tragerin
des Berufs.

3 Das Sekretariat der Aufsichtskommission wird durch die Geschaftsstelle der IGKG Schweiz wahrgenom-
men.

Art.5 Kurskommissionen

' Die Durchfuhrung der Uberbetrieblichen Kurse wird an die Kurskommissionen der IGKG Schweiz delegiert.
Zu diesem Zweck wird zwischen der IGKG Schweiz und den Kurskommissionen eine Zusammenarbeitsver-
einbarungen abgeschlossen.

? Die Kurskommissionen konstituieren sich selbst und geben sich ein Organisationsreglement. Sie stellen
eine angemessene Vertretung der beteiligten Kantone und der Organisationen vor Ort sicher, die mit den
Tragerverbanden der ICKG Schweiz aktiv zusammenarbeiten.

3 Den Kurskommissionen obliegt die Planung, Organisation, DurchfUhrung und Auswertung der Kurse.
Sie haben insbesondere folgende Aufgaben:

a. Umsetzung der durch die IGKG Schweiz vorgegebenen Kursprogramme und Inhalte
b. Erstellung der Kursplanung

c. Erstellung und Versand der Aufgebote

d. Koordination und Kommunikation mit Betrieben, Berufsfachschulen, Parteien Langzeitpraktika
e. Bereitstellung der Infrastruktur

f.  Rekrutierung von Kursleitenden

g. Betreuung, FUhrung und Weiterentwicklung der Kursleitenden

h. Umsetzung der Qualitatsvorgaben der IGKG Schweiz

i. Sicherstellen des Absenz- und Disziplinarwesens

j. Sicherstellen der Leistungsvereinbarung mit den Kantonen

k. Durchfihrung und Benotung der UK-Kompetenznachweise inkl. Ubertrag in DBLAP2

4 Die Kurskommissionen teilen der IGKG Schweiz ihre Mitglieder und deren Funktionen sowie die fur die
Koordination der Uberbetrieblichen Kurse verantwortlichen Personen mit. Die Berichterstattung an die
IGKG Schweiz bzw. an die Aufsichtskommission erfolgt gemass den Bestimmungen der Zusammenarbeits-
vereinbarung zwischen der IGKG Schweiz und den Kurskommissionen. Die Kurskommissionen verpflichten
sich, Umfragen der IGKG Schweiz bzw. der Aufsichtskommission umfassend und zeitgerecht zu beantwor-
ten.
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Art. 6 Konferenz der Kurskommissionen

' Die verantwortlichen Personen der Kurskommissionen verpflichten sich, in der Konferenz mitzuarbeiten.
Die Konferenz ermoglicht den Erfahrungsaustausch und die Férderung guter Praxis, zu diesem Zweck wer-
den zielgruppen- bzw. themenspezifische und sprachregionale Gefasse geschaffen.

2 Die Kosten fur die Vertretungen der einzelnen Kurskommissionen werden durch diese selbst getragen.

Art. 7 Organisation, Durchfihrung und Dauer der UK

'Die Ausbildungsbetriebe sind verpflichtet, ihre Lernenden fur die Uberbetrieblichen Kurse freizustellen. Der
Kursbesuch ist obligatorisch und gilt als Arbeitszeit.

?Die Lernenden erhalten das Kursaufgebot von den Organisationen, welche Uberbetriebliche Kurse durch-
fUhren.

3 Das Kursprogramm ist im Sinne eines Rahmenprogramms Bestandteil dieses Organisationsreglements
und ist verbindlich fUr den obligatorischen Teil der Uberbetrieblichen Kurse.
“Betrieblich organisierte Grundbildung

Die Uberbetrieblichen Kurse der betrieblich organisierten Grundbildung dauern gemass Anhang 2 des Bil-
dungsplans insgesamt 10 Tage a 8 Stunden und bestehen aus Prasenztagen und darauf abgestimmten
angeleiteten Selbstlernphasen (Blended Learning).

Gemass Art. 12 der Bildungsverordnung besteht innerhalb der Branche Dienstleistung und Administration
(DA) die Betriebsgruppe Advokatur. Diese fuhrt zusatzlich 3 Kurstage a 8 Stunden durch.

Die Kurse finden an schulfreien Tagen statt und werden von den Kantonen subventioniert.

Im letzten Semester der beruflichen Grundbildung finden ab Beginn des Qualifikationsverfahrens keine
Uberbetrieblichen Kurse statt.

5Schulisch organisierte Grundbildung

Die Uberbetrieblichen Kurse der schulisch organisierten Grundbildung dauern gemass Anhang 3 der Bil-
dungsverordnung insgesamt 10 Tage a 8 Stunden und bestehen aus Prasenztagen und darauf abgestimm-
ten angeleiteten Selbstlernphasen (Blended Learning).

Gemass Art. 12 der Bildungsverordnung besteht innerhalb der Branche Dienstleistung und Administration
(DA) die Betriebsgruppe Advokatur. Diese fUhrt zusatzlich 3 Kurstage a 8 Stunden durch.

Die Kurse finden wahrend des Langzeitpraktikums statt und werden gemass den Vorgaben der
Schweizerischen Berufsbildungsamter-Konferenz SBBK sowie den Kantone subventioniert.

Im letzten Semester der beruflichen Grundbildung finden ab Beginn des Qualifikationsverfahrens keine
Uberbetrieblichen Kurse statt.

Art. 8 Inhalte der Uberbetrieblichen Kurse

Die verbindlichen Inhalte fur die Uberbetrieblichen Kurse sind im branchenspezifischen Anhang 2 des Bil-
dungsplans enthalten. Der in den Uberbetrieblichen Kursen vermittelte Stoff ist prufungsrelevant.
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Art. 9 Angeleitete Selbstlernphasen (Blended Learning)

2 der insgesamt 10 Kurstage werden als angeleitete Selbstlernphasen (Blended Learning) durchgefuhrt. Die
angeleiteten Selbstlernphasen umfassen einen Arbeitsaufwand von insgesamt je 8 Stunden. Diese gelten,
analog den Kurstagen im Prasenzunterricht, als Arbeitszeit.

Die branchenspezifische Gesamtkonzeption in Bezug auf den Einsatz von Blended Learning mit Massnah-
men zur Begleitung der Lernenden orientieren sich an den verbundpartnerschaftlich abgestutzten Vorga-

ben, Crundsatzen und Empfehlungen und ist auf der Website der IGKG Schweiz (www.igkg.ch) publiziert.

Art. 10 UK-Kompetenznachweise

Als Erfahrungsnote fUr die Uberbetrieblichen Kurse werden 2 UK-Kompetenznachweise durchgefihrt. Der
UK-Kompetenznachweis umfasst die Handlungskompetenzbereiche a bis e. Der Fokus liegt darauf, be-
rufliche Erfahrungen aufzubauen und Praxiserfahrungen zu reflektieren. Jeder UK-Kompetenznach-
weis umfasst eine Kurseinheit von mindestens 3 Tagen sowie die folgenden zwei Elemente, welche von
der IGKG Schweiz vorgegeben werden:

— Wissens- und Verstandnisfragen (Gewichtung 40 %)
— Transferauftrag (Gewichtung 60 %)

Art. 11 Kurskosten

T Den Betrieben wird fur die Kurskosten der UK-Tage in Prasenz und im Blended Learning nach Abzug der
Leistungen der &ffentlichen Hand Rechnung gestellt.

? Der im Lehr- bzw. Praktikumsvertrag festgesetzte Lohn ist auch wahrend den UK-Tagen zu zahlen.
3 Die den Lernenden durch den Besuch der Kurse erwachsenden zusatzlichen Kosten tragt der Betrieb.

4 Soweit die Kosten der Organisation, der Vorbereitung und der Durchflhrung der Uberbetrieblichen
Kurse nicht durch Leistungen der Betriebe sowie durch Beitrage der 6ffentlichen Hand, allfallige Zuwen-
dungen Dritter und weitere Ertrage gedeckt werden, gehen sie zu Lasten der Kurskommissionen als fi-
nanzverantwortliche Trager der Kurse vor Ort.
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Art. 12 Inkrafttreten

Das vorliegende Organisationsreglement wurde aufgrund der Vorgaben der Verbundpartner ausgearbei-
tet, durch die SKKAB Uberpruft und aufgrund der Genehmigung durch den Vorstand der SKKAB im Hin-
blick auf Lehrbeginn 2023 in Kraft gesetzt.

Bern, 25. Oktober 2022

Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung Schweiz (ICKG Schweiz)

Der Prasident Der Geschaftsfuhrer
Michael Kraft Roland Hohl
Anhang

1. Konzept fur die angeleiteten Selbstlernphasen (Blended Learning)

2. Verzeichnis der Instrumente zur Sicherstellung der Qualitat der Uberbetrieblichen Kurse
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Anhang 1: Konzept fiir die angeleiteten Selbstlernphasen
(Blended Learning) in Uberbetrieblichen Kursen fiir Kaufleute EFZ DA

Einordnung

Der Entscheid Uber den Einsatz von Blended Learning in den Uberbetrieblichen Kursen obliegt der zu-
standigen Ausbildungs- und Prufungsbranche und wird im Anhang 2 «Branchenspezifika» des Bildungs-
plans ausgewiesen. Der Vorstand der IGKG Schweiz hat die Aufgabe der strategischen Leitung der Bran-
che und Ubernimmt in diesem Zusammenhang die Funktion der Aufsichtskommission der Uberbetriebli-
chen Kurse Branche Dienstleistung und Administration (DA).

Das vorliegende Konzept fur die angeleiteten Selbstlernphasen stutzt sich auf die Grundsatze und Vorga-
ben der «Orientierungshilfe Blended Learning» der Schweizerischen Berufsbildungsamter-Konferenz
SBBK vom 4. November 2022.

Ausgangslage

Blended Learning bezeichnet eine Lernform, die eine didaktisch sinnvolle VerknUpfung und Kombination
von traditionellen Prasenzveranstaltungen und Formen von E-Learning anstrebt. Bei dieser Lernform wer-
den verschiedene Lernmethoden, Medien und lerntheoretische Ausrichtungen miteinander kombiniert.
Die Prasenzveranstaltungen und die angeleiteten Selbstlernphasen sind funktional aufeinander abge-
stimmt.

Im Hinblick auf die Umsetzung der neuen kaufmannischen Grundbildung 2023 fuhrt die IGKG Schweiz das
2019 eingefuhrte Blended Learning-Konzept fur die Uberbetrieblichen Kurse konsequent weiter. Dabei dient
Konvink als digitale Arbeits- und Lernumgebung fir Lernende, Betriebe und UK-Leitende der Branche
Dienstleistung und Administration.

Strategische Zielsetzung

Die IGKG Schweiz engagiert sich fur eine attraktive generalistische kaufmannische Grundbildung und un-
terstltzt die konsequente Umsetzung von kompetenzorientiertem Lernen und Prufen. Die Uberbetriebli-
chen Kurse (UK) dienen als Ressource fur die Arbeit im Betrieb und vertiefen Grundlagenwissen und Fertig-
keiten aus der Berufsfachschule. Die UK unterstitzen die Lernenden beim Erwerb von Arbeitsmethodik und
Kommunikationskompetenzen und férdern insbesondere das selbstorganisierte Lernen. Die UK nehmen
das praktische Lernen aus den Betrieben auf und leiten die Lernenden an, Uber Selbstreflexion die eigene
Kompetenzentwicklung gezielt auszubauen.

Mit dem Konzept der angeleiteten Selbstlernphasen im Blended Learning werden die Lernorte UK und Be-
trieb starker vernetzt, was zur Starkung der Lernortkooperation beitragt. Durch den Einsatz von didaktisch
geeigneten Instrumenten des selbstorganisierten Lernens, werden die persénliche Kompetenzentwicklung
der Lernenden sowie individuelle Lernprozesse gezielt geférdert und unterstUtzt. In den angeleiteten
Selbstlernphasen bauen die Lernenden branchenspezifisches Wissen auf, welches mittels Arbeitsauftragen
in den Arbeitsalltag transferiert wird.

Didaktisches Grundverstiandnis

Zur Erarbeitung der Ubergeordneten Ziele werden 2 der insgesamt 10 UK-Tage didaktisch als angeleitete
Selbstlernphasen umgesetzt. Durch die Verzahnung der didaktischen Elemente des Prasenzunterrichts,
des selbstorganisierten Lernens sowie des Wissenstransfers in den Arbeitsalltag wird eine optimale Ver-
knupfung der Lernorte Betrieb und UK sichergestellt. Die Einbettung der angeleiteten Selbstlernphasen in
das UK-Programm der IGKG Schweiz, die Verbindung zum UK-Kompetenznachweis und den daraus
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resultierenden Erfahrungsnoten UK sowie die Nutzung der Umsetzungsinstrumente auf Konvink fur die
betriebliche Ausbildung schaffen eine hohe Verbindlichkeit fur Lernende und Betriebe.

UK-Konzeption im Uberblick

Die UK der IGKG Schweiz sind nach einem Blended Learning-Konzept ausgestaltet (vgl. nachfolgende
Ubersichtsgrafik). Die Prasenztage werden fur die Vertiefung von Grundlagenwissen und Fertigkeiten aus
den Berufsfachschulen sowie zur Férderung der Uberfachlichen Kompetenzen genutzt. Daneben wird in
den Prasenztagen die Selbstreflexion des Praxislernens gefordert und der gezielte Austausch unter den
Lernenden zu Leistungsstand und Ausbildungsmethoden genutzt
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UK Programm Kaufleute EFZ betrieblich organisierte Grundbildung BOG Branche Dienstleistung und Administration DA

UK Programm Kauffrau/Kaufmann EFZ DA BOG
Giehjah ol aichjahr

0K 1 (Sep) UK 2 (Okt) UK 4 (Apr - Jun) 0K 6 (7an) UK 7 (Mar - Apr) 0K 8 [Mai - Jun) UK 9 (Sep - Dez) UK 10 (Jan - Feb)

Einfahrung OK = Einfahrung OK-KN * Standertbestimmung Mein Projekt Mein Projekt Mein Projekt * Reflexion /

Priasenztage

Vor- / Nach-
bearbeitung

EI
o £
£ &
-
v 3
D=
ca
<

Kompetenznachweise

Gekonnt mit Konvink | = Informationen

arbeiten

Meine Rolle und
Aufgaben im Betrieb
Schnittstellen-
Managernent
IPERKA-Methode
Grundlagen der
Auftragsbearbeitung
Dienstleistungs-
orientiert handeln

NA UK IMP

vermitteln

Merkmale meines
Betriebes
Datenschutz
Einflhrung
angeleitete
Selbstlernphase UK 3

Regeln im Betrieb

VA UK 4

Werk zu TA1
finalisieren

UK-KN 1 einreichen

egen
auf unterschiedlichen
Kandlen bearbeitens
inkl E-Test
absolvieren

UK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%)
= Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen

* Kundenanliegen auf unterschiedlichen
Kandlen bearbeiten

OK-KN 1: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag <Kundenanliegen bearbeitens

* SMARTE-Ziele

= Arbeitsschritte
identi ren und
priorisieren
Projektzeitplan
erstellen
Herausforderungen
erkennen

UKS

* Projektschwerpunkt
wiahlen

* Projektides
entwickeln

= Projektskizze
erstellen

Projektdokumenta-
tion

= VAOK7

UK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

= Digitale Infrastruktur nutzen
= Digitaler Content erstellen

UK-KN 2: Transferauftrag (60%)

= Erfahrungsaustausch Finalisierung TA2
= Individuelle Einflihrung
Weiterarbeit am Projektprasentation
PESTEL-Analyse
Projektdokumenta- Input Praktische
tion Arbeit

= valka VA U
Werk zuTAZ

= Datenmanagement zuverlassig sicherstellen
= Verstdndliche Texte schreiben

Transferauftrag «Mein Projekt» (eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und prasentieren)

Simulation Praktische
Arbeit
Abschluss

* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe bis spatestens 15. August des 2 Lehrjahres
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UK Programm Kaufleute EFZ schulisch organisierte Grundbildung SOG Branche Dienstleistung und Administration DA - Umsetzungsvariante 1

Vor- [ Nach-
bearbeitung

&
[
2
=
L
5
=
)
8
5
X

Angeleitete

Q
)]
[
N
c
g
8
o

Selbstlern-

Zertifi-

Transfer-

phase

katstest

auftrag

0K 1 (Februar) 0K 2 (Mirz)
Einflhrung UK

* Gekonnt mit Konvink
arbeiten vermitteln
Meine Rolle und Merkmale meines
Aufgaben i Batrieb B =14
Schnittstellen- Datenschutz
Management Einflhrung
IPERKA-Methode angeleitete
Grundlagen der

f rbeitung

Einflhrung U
Informationen

orientiert handeln

NA UK IMP

Selbstlernphase UK 3

UK 4 (Mai)

Standortbestimrmung
TAl

Einflhrung UK
Kommunikati

leistungserstellung

Regeln im Betrieb

VA UK &
uTA1
ieren

N1 einreichen

OK3

= LE sKundenanliegen
aufunterschiedlichen
Kandlen bearbeiten»
inklL E-Test
absolvieren

UK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%)

= Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen
= Kundenanliegen auf unterschiedlichen
Kandlen bearbeiten

UK-KN 1: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag sKundenanliegen bearbeitens

OKs

Projektschwerpunkt
wiahlen

Projektidee
entwickeln
Projektskizze
erstellen

UK Programm Kauffrau/Kaufmann EFZ DA SOG
1Jahr Langzeitpraktikum von Februar bis Januar

Gsemester T osemester

UK 6 (August) UK 7 (September) UK 8 (Oktober) UK 9 (Movember)

Mein Projekt

* Erfahrungsaustausch

* Individuelle
Weiterarbeit am
Projekt / an der
Projektdokumenta-
tion

Mein Projekt

* SMARTE-Ziele
Arbeitsschritte
identifizieren und
priorisieran
Projektzeitplan
erstellen
Herausforderungen
erkennen

Mein Projekt Reflexion / Finali-

* Erfahrungsaustausch sienung TA 2

* Individuel Einflhrung
‘Weiterarbeit am Projektprisentation
Projekt /an der PESTEL-Analyse
Projektdokurnenta- Input Praktische
tion Arbeit

VAUKSE = VADKT = VAUKS

UK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

* Datenmanagement zuverldssig sicherstellen

* Digitale Infrastrukt tze
B el Lo * \ersténdliche Texte schreiben

* Digitaler Content erstellen

OK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transfe

ftrag «Mein Projekt» (eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und prasentieren)

0K 10 (Januar)

Projektprasentation
Uberfachliche
Kompetenzen
Berufliche Entwick-
lung planen
Simulation Praktische
Arbeit

Abschluss

VA UKI0

* Einreichung nach UK 4/ Bewertung und Noteneingabe

bis spatestens Ende des 1. Semesters
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UK Programm Kaufleute EFZ schulisch organisierte Grundbildung SOG Branche Dienstleistung und Administration DA - Umsetzungsvariante 3

UK 1 (August) UK 2 [September) UK 4 [November)

hrung UK ¥ LIk = Standortbestimmung
it it Ko

Prasenztage

nder lernphase UK 3
ar beiung
e

VUK 2

Vor- [ Nach-
bearbeitung

UK3

LE =Kundenanliegen = Praojektschwerpunict

auf uriterschie =1 e

Kandben bearbeitens = Prajektides

inkl. E-Test entwickeln

absalvieren = Projektskizze
erstellen

Selbstlern-
phase

Angeleitete

UK-KN 1: E-Test Zertiflkat (40%) UK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

chrittstedlen gekannt managen ) = Datenmary
Arvdliche Tes

Zertifi-
katstest

UK-KN 1: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag =Kundenanliegen bearbeitens -auft i i ri zen, dokumentieren und

i
]
H
£
o
m
c
N
c
2
7]
a
£
S
x

* Einreichung nach UK 4/ Bewertung und Noteneingabe * Einreichung nach UK 9/ Bewertung und Moteneingabe
bis spatestens Ende des 1. Semesters bis spatestens 15. Mai des 2. Sermesters
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UK Programm Kaufleute EFZ schulisch organisierte Grundbildung SOG Branche Dienstleistung und Administration DA - Umsetzungsvariante 4

UK 1 (August) UK 2 (September) UK 4 (Mérz) UK 6 (September) UK 7 (Oktober) UK 8 (November) UK 9 (Januar) UK 10 (Mirz)

= Einflhrung UK Einfhrung UK-KN Standortbestimmung n Projekt Mein Projekt Mein Projekt « Reflexion / Finali-
Gekonnt mit Ko Informationen TA1 SMARTE-Zie » Erfahrungsaustausch | . Erfahrungsaustausch sierung TA2
vermitteln EinfUhrung UK-KN 2 Arbeitsschritte « IndMidue EinfOhrung

Kommunikation mit entifizieren und Weiterarbeit am arbeit am
verschiedenen Projekt / an der /
Anspruchsgruppen Projektdokumenta

Management EinfGhrung Produkte enst- ton

IPERKA-Methode an: sitete leistungserstallung

Grundiagen der stlernphase UK 3 Regein im Betrieb

Abschluss

Prasenztage

VA UK VAUK 4 VAUK 6 = VAUK? VAUKS VAUKI10
Vor- / Nach- NA DK IMP
bearbeitung

finalisieren
UK-KN 2 ¢

al

UK-KN e
UK3 UKS

LE «Kundenanliegen = Projektschwerpunit
auf unterschiedlichen wahlen

Kanalen bearbeitens i

inkl. E-Test

absolvieren

¢
£
Bg
3

2
]
£
L
]
o
<

UK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%) UK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

« Datenrmanagement zuverlassig sicherstellen

« Betriebliche Schnittstallen gekonnt managen - Digitale Infrastruétur nutzen
= Verstandliche Texte schreiben

= Kundenanliegen auf unterschiediichen « Digitaler Content erstellen
Kanalen bearbeiten

UK-KN 1: Transferauftrag (60%) UK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Kundenanliegen bearbeitens Transferauftrag «Mein Projekts (eigenes Projekt im Betrieb umesetzen, dokumentieren und prasentieren)

Kompetenznachweise

* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe * Einreichung nach UK 9/ Bewertung und Noteneingabe
bis spatestens 15, August des 3. Semesters bis spatestens 15. Mai des 4. Semesters
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Aufbau der angeleiteten Selbstlernphasen und Erarbeitung UK-Kompetenznachweise

Im Hinblick auf die beiden angeleiteten Selbstlernphasen fuhren die UK-Leitenden die Lernenden umfas-
send in die Konvink-Elemente ein und zeigen auf, welche Themen und Lerninhalte wahrend der insgesamt
16 Lernstunden selbstandig erarbeitet werden sollen. In den angeleiteten Selbstlernphasen bearbeiten die
Lernenden einen Arbeitsauftrag, der konkrete Angaben zu Lernziel, Lerninhalt, Arbeitsschritten und Arbeits-
umfang enthalt. FUr die Umsetzung des Arbeitsauftrags nutzen die Lernenden die Lerneinheiten auf Kon-
vink mit den didaktischen Elementen Wissensbaustein, Demosequenz, Trainings- und Transfereinheit. Zur
Selbstkontrolle stehen den Lernenden spezifische Trainingstests zur Verflgung. Der erzielte Lernfortschritt
wird von den Lernenden schriftlich dokumentiert und an die UK-Leitung eingereicht. Diese pruft den jewei-
ligen Kompetenzstand und gestaltet den nachsten Prasenztag basierend auf dem erarbeiteten Wissen-
stand der Lernenden.

Im Hinblick auf die Erarbeitung der beiden UK-Kompetenznachweise fuhren die UK-Leitenden die Lernen-
den in die betreffenden Elemente auf Konvink ein. Dabei zeigen sie den Lernenden auf, welche Elemente
zur Erarbeitung der Erfahrungsnote fur den Lernort UK absolviert werden miissen. Die Zertifikatstests und
Transferauftrage werden von den Lernenden wahrend der insgesamt 30 Lernstunden selbstandig umge-
setzt, dokumentiert, reflektiert und zur Bewertung eingereicht.

Sowohl wahrend der angeleiteten Selbstlernphasen als auch wahrend der Erarbeitung der UK-Kompetenz-
nachweise sind Begleitmassnahmen der UK-Leitenden vorgesehen. Damit wird sichergestellt, dass die Ler-
nenden in ihrem Lernprozess optimal begleitet und unterstutzt werden.

Kooperation zwischen den Lernorten

Dank einer konsequenten Handlungskompetenzorientierung an den Lernorten Betrieb, Berufsfachschule
und UK kann die Kompetenzentwicklung der Lernenden einheitlich gesteuert werden. Die IGKG Schweiz
setzt in der betrieblichen Ausbildung sowie in den UK branchenspezifische Praxisauftrage ein, anhand derer
die Lernenden eine zentrale berufliche Handlung umsetzen und im Arbeitsalltag anwenden. Die Lernenden
fUhren ihre Lerndokumentation in Form eines persdnlichen Portfolios auf Konvink. Dort dokumentieren und
reflektieren sie die individuellen Erfahrungen aus dem Arbeits- und Lernprozess sowie wichtige Erkennt-
nisse aus allen Lernorten. Uber ihr persdnliches Portfolio kénnen Lernende gegentiber Berufsbildenden
oder Lehrpersonen jederzeit aufzeigen, wo sie in inrer Kompetenzentwicklung aktuell stehen. Der Portfolio-
Ansatz fordert die Methodenkompetenz zum selbstorganisierten Lernen bei den Lernenden und verbessert
die Kooperation der Lernorte.

Entwicklung der Lerninhalte

Die Lerninhalte fUr die Uberbetrieblichen Kurse werden unter externer didaktischer Begleitung durch Fach-
personen der Branche Dienstleistung und Administration erarbeitet und laufend weiterentwickelt. Die
Lerninhalte sind national einheitlich und in drei Sprachen umgesetzt. Die Inhalte der Selbstlernphasen sind
entsprechend mit den Inhalten der Prasenztage und den Transferauftragen fur die UK-Kompetenznach-
weise abgestimmt. Das Qualitatssicherungskonzept der IGKG Schweiz stellt sicher, dass die Lerninhalte in-
haltlich korrekt sind und auf einem aktuellen Stand gehalten werden.

Aufbau, Struktur und Lerninhalte sind im UK-Organisationsreglement abgebildet und auf der Website der
IGKG Schweiz 6ffentlich zuganglich (www.igkg.ch).

Finanzierung UK als angeleitete Selbstlernphasen und Kostenfolge

Die Finanzierung der spezifischen Lerneinheiten und der verschiedenen didaktischen Elemente zum Wis-
sensaufbau und zur Wissenssicherung, welche die Lernenden im Rahmen der beiden angeleiteten
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Selbstlernphasen im Blended Learning auf Konvink nutzen, erfolgt unter Einhaltung der Eckwerte aus der
Orientierungshilfe Blended Learning der Schweizerischen Berufsbildungsamter-Konferenz SBBK vom 4.
November 2022. Die anteilsmassigen Kosten fur die Entwicklung und den Betrieb der digitalen Arbeits- und
Lernumgebung Konvink sowie der Inhalte fur den UK werden im Rahmen des Ublichen Prozesses Uber die
UK-Pauschalen abgerechnet. Den Betrieben fallen keine zusatzlichen Lizenzgebiihren an.

Technologische Einbettung

Die Lerninhalte fur die Ausbildung im Betrieb (Praxisauftrag und Kompetenzraster) sowie in den Uberbe-
trieblichen Kursen sind konsequent auf die Handlungskompetenzen abgestimmt und stellen eine optimale
Verknupfung der beiden Lernorte sicher. Uber die Arbeits- und Lernumgebung Konvink stehen den Ler-
nenden, den Berufsbildenden sowie den UK-Leitenden die branchenspezifischen Lerninhalte orts- sowie
zeitunabhangig jederzeit zur Verfugung. Durch die gemeinsame Nutzung der Lerninhalte auf Konvink wird
einerseits die Lernortkooperation gestarkt und dank der gegebenen Transparenz unter den Lernorten eine
hohe Verbindlichkeit erreicht. Durch die bestehenden betrieblichen Infrastrukturen fur angehende Kauf-
leute sowie die Voraussetzungen an Bring Your Own Device BYOD der Berufsfachschulen, entstehen den
Lernenden oder den Betrieben keine zusatzlichen Anschaffungskosten fur die Nutzung der digitalen Ar-
beits- und Lernumgebung Konvink.

Qualitatssicherungs-Konzept

Das Qualitatssicherungs-Konzept der IGKG Schweiz beinhaltet spezifische Instrumente zur Beurteilung der
Uberbetrieblichen Kurse, wobei hier sowohl die Prasenztage als auch die angeleiteten Selbstlernphasen be-
urteilt werden. Zu den Anforderungen an UK-Leitenden der IGKG Schweiz wurde ein spezifisches Profil aus-
gearbeitet. Im Hinblick auf die Begleitmassnahmen besteht ein ausfihrlicher Leitfaden fur UK-Leitende,
deren Handhabung anlasslich interner Schulungen trainiert wird.
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Anhang 2: Verzeichnis der Instrumente zur Sicherstellung der Qualitat der

uberbetrieblichen Kurse

Dokumente Bezugsquelle

Rahmenreglement fur die Uberbetrieblichen Kurse
Kauffrau/Kaufmann EFZ

Schweizerische Konferenz der kaufmanni-
schen Ausbildungs- und Prufungsbranchen
(SKKAB)

www.bikas.ch

Methodisch-didaktischer Leitfaden fur Uberbetriebli-
che Kurse der IGKG Schweiz

IGKG Schweiz
Kann als elektronische Version angefordert
werden unter info@igkg.ch

Anforderungsprofil UK-Leiter/in Kaufleute EFZ DA im
Nebenamt

IGKG Schweiz
Kann als elektronische Version angefordert
werden unter info@igkg.ch

Konzept zur Qualitatssicherung der Uberbetriebli-
chen Kurse UK fur Kaufleute EBA und Kaufleute EFZ
der Ausbildungs- und Prufungsbranche Dienstleis-
tung und Administration

IGKG Schweiz

Kann als elektronische Version angefordert
werden unter info@igkg.ch
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