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1 Einleitung

1.1 Zweck

Die vorliegende Wegleitung konkretisiert die AusfUhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit
Abschlussprifung fur die berufliche Grundbildung «Kauffrau/Kaufmann EFZ» der Branche Dienstleistung
und Administration (DA) und bezieht sich auf den Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit». Herausgeberin
der Wegleitung ist die IGKG Schweiz als Tragerin der Ausbildungs- und Prufungsbranche Dienstleistung
und Administration fur die kaufmannische Grundbildung «Kauffrau/Kaufmann EFZ».

1.2 Zielgruppen

Die Wegleitung richtet sich primar an Kandidatinnen, Chefexpertiinnen (CPEX), Prufungsexpertiinnen
(PEX) sowie an Berufsbildnerinnen (BB) und UK-Leiteriinnen (UK-L).

1.3 Grundlagen

Die gesetzlichen Grundlagen, auf denen diese Wegleitung basiert, sind unter Kapitel 2 der Ausfuhrungsbe-
stimmungen zum Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung aufgefuhrt.

2 Prifungsorganisation

2.1 Rollen und Verantwortlichkeiten

211 IGKG Schweiz

Die IGKG Schweiz ist verantwortlich fur das Prufungskonzept der Praktische Arbeit Kauffrau/Kaufmann EFZ
DA. Des Weiteren Ubernimmt sie folgende Aufgaben:

—  Erarbeitung der Prufungsfalle fur die Praktische Arbeit
— Bereitstellung der Prufungsfalle fur die Prufungsexpertiinnen zur DurchfUhrung der Prufung

-~ Aus- und Weiterbildung von CPEX, PEX und UK-Leitenden im Zusammenhang mit der Praktischen Ar-
beit

—  Erstellung eines verbindlichen Anforderungsprofils fUr Prifungsexpertiinnen, das als Grundlage fur die
Rekrutierung durch die CPEX dient

2.1.2 Chefexpertiinnen

Die CPEX sind ernannte PEX mit kantonalem Mandat, die fUr den organisatorischen Ablauf der betrieblichen
Abschlussprufungen der Kaufleute EFZ DA zustandig sind. Sie planen die Abschlussprifung, garantieren
die Qualitat der Prufungen und sind die Verbindung zur kantonalen Behorde.

Hauptaufgaben:

—  Stellen das PEX-Team unter BerUcksichtigung des durch die IGKG Schweiz definierten Anforderungs-
profils zusammen und fUhren dieses.
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—  Erstellen den Prufungsplan.

— Versenden die Prufungsaufgebote.

— Instruieren die PEX.

—  Greifen bei besonderen Vorkommnissen ein und melden diese der kantonalen Behdrde.
— Kontrollieren die Qualitat der Prufungsprotokolle und leiten wo ndtig Massnahmen ab.
- Ubermitteln die Noten an die DBLAP2.

— Gewahren Akteneinsicht gemass Vorgaben der Prufungsbehodrde.

- Nehmen gegenuUber der Behdrde Stellung zu allfalligen Beschwerden.

Die CPEX sind gegenuber den PEX weisungsbefugt.

2.1.3 Prufungsexpertiinnen

Die PEX haben ein kantonales Mandat und sind den CPEX unterstellt. Sie kommen vorbereitet an das Qua-
lifikationsverfahren, nehmen die Prafungen ab und beurteilen die Leistung der Kandidat/innen anhand der
vorgegebenen Beurteilungskriterien.

Hauptaufgaben:

—  Vorbereitung, DurchfUhrung und Nachbereitung der betrieblichen Abschlussprifung gemass den Vor-
gaben der IGKG Schweiz.

2.1.4 Berufsbildner:iinnen

Die BB bereiten die Lernenden auf die betriebliche Abschlussprufung (Praktische Arbeit) vor, indem sie si-
cherstellen, dass die im Qualifikationsprofil definierten Handlungskompetenzen erworben werden. Die
Kompetenzentwicklung wird wahrend der Ausbildung durch die Bearbeitung von Praxisauftragen gefor-
dert und einmal pro Semester anhand der Kompetenzraster evaluiert.

2.1.5 UK-Leiter:iinnen

Die UK-L informieren die Lernenden Uber den Aufbau und Ablauf der betrieblichen Abschlussprifung Prak-
tische Arbeit).

2.2 Priufungsanmeldung

Die Prufungsanmeldung erfolgt Uber den Lehrvertragskanton oder den Zulassungskanton (Nachholbil-
dung fur Erwachsene Art. 32 BBV). In einigen Kantonen sind Lernende mit Lehrvertrag automatisch fur das
Qualifikationsverfahren angemeldet.

2.3 Aufgebot

Der PrUfungstermin, Ort sowie die erlaubten Hilfsmittel werden den Lernenden und den Lehrbetrieben
mindestens 6 Wochen vor der betrieblichen Abschlussprufung (Praktische Arbeit) von der kantonalen Kurs-
kommission zugestellt.
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2.4 Nachteilsausgleich

Ein Nachteilsausgleich wird vom zustandigen Kanton ausgestellt. Die entsprechende schriftliche VerfiUgung
muss von der kandidierenden Person bis spatestens 01.02. des letzten Ausbildungssemesters bei der Pru-
fungsorganisation eingereicht werden.

3 Rahmenbedingungen

3.1 Ausweispflicht

Die kandidierende Person muss sich mit einem amtlichen Ausweis (Identitatskarte, FUhrerausweis oder
Pass) ausweisen.

3.2 Hilfsmittel

Die kandidierenden Personen durfen fur die Praktische Arbeit Schreib- und Notizmaterial sowie ein Ta-
schenrechner verwenden.

Die PEX durfen wahrend der Prifung zusatzliche Hilfsmittel verwenden, ohne dies im Voraus anzuktUndigen
(z. B. Prospekte).

Das Verwenden oder MitfUhren unerlaubter Hilfsmittel sowie Abschreiben oder andere Formen des Betrugs
fUhren zum Ausschluss von der Prufung. In diesem Fall gilt die betriebliche Abschlussprufung als nicht be-
standen.

33 Verspatetes Antreten

Erscheint eine Kandidatin oder ein Kandidat verspatet zum Qualifikationsverfahren, liegt es nicht in der Ver-
antwortung der PEX, die Stichhaltigkeit der Begrindung zu Uberpriufen — dies ist Aufgabe der CPEX.

Liegt die Ursache der Verspatung nicht eindeutig im Verschulden der Kandidatin/des Kandidaten, besteht
grundsatzlich Anspruch auf die volle Prufungszeit.

Verspatungen sollten, wenn moglich, durch Dritte bestatigt werden (z. B. durch die Polizei bei einem Unfall
oder durch das Bahnpersonal bei Zugverspatungen).

3.4 Abwesenheiten

Erscheint eine Kandidatin oder ein Kandidat nicht zur Prufung, ist sofort RUcksprache mit dem Lehrbetrieb
und/oder der gesetzlichen Vertretung zu halten.

Der/die CPEX informiert die zustandige Prufungsbehdrde Uber das Ergebnis der Abklarungen.

Bei Krankheit oder Unfall ist ein arztliches Zeugnis einzureichen. Eine Krankmeldung ohne arztliches Zeug-
nis gilt als unentschuldigte Absenz.

Uber unentschuldigtes Fernbleiben ist die zustdndige kantonale Prifungsbehérde umgehend zu informie-
ren. Sie entscheidet, ob und wann die Prufung nachgeholt werden kann oder ob sie als nicht bestanden gilt.

3.5 Prufungsunterbruch

Kommt es wahrend der Prufung zu einem Unfall oder einer akuten Erkrankung, wird die Prufung fur die
betroffene Person unterbrochen.
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Nach der Genesung kann die Prifung entweder fortgesetzt oder neu begonnen werden. Uber das weitere
Vorgehen entscheidet die kantonale Prufungsbehorde.

3.6 Prufungsabbruch

Verlasst eine Kandidatin oder ein Kandidat ohne triftigen Grund den Prufungsort, kann dies als Abbruch
gewertet werden. Uber das weitere Vorgehen entscheidet die kantonale Prifungsbehérde.

Die PEX dokumentieren den Vorfall im Protokoll und ziehen die CPEX bei. Die Prufungsbehorde ist unver-
zuglich zu informieren.

3.7 Mitteilung des Prifungsergebnisses

Die Prufungsergebnisse werden von der kantonalen Prifungsbehérde an die Kandidatin/den Kandidaten
sowie an die verantwortlichen Berufsbildner/innen Ubermittelt.

Vorab durfen keine Informationen zum Verlauf, zu Ergebnissen oder einzelnen Prufungsteilen gegeben
werden.

3.8 Beschwerdeverfahren

Beschwerden richten sich nach dem kantonalen Recht. Das Prufungsergebnis wird mit einer Rechtsmittel-
belehrung zugestellt. Das weitere Vorgehen ist in dieser belehrenden Mitteilung beschrieben.
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4 Prufung

41 Dauer, Ablauf und Inhalte

Die Prufung im Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» erfolgt in der lokalen Landessprache und wird
kantonal durchgefuhrt. Uberpruift werden die im Qualifikationsprofil aufgefihrten Handlungskompeten-
zen. Dies erfolgt im Rahmen einer geleiteten Fallarbeit, welche wie folgt aufgebaut ist:

TA / HKB Methode Dauer Max. Punkte Gewichtung
TAT. HKBaund b Mini-Case 10 Min. 9 20 %
TA2:HKBc Mini-Case 10 Min. 9 20 %
TA3:HKBd Handlungssimulation 10 Min. 9 20 %
TA4:HKBe Handlungssimulation 10 Min. 9 20 %
TA5:HKBa-e Reflexionsgesprach 10 Min. 9 20 %
Total 50 Min. 45 100 %

" Durchfilhrun Durehfihrung Durehfidhrung Durehfidhrung
BUChREING ] Teilaufgabe 3 Teilaufgabe & Teilaufgabe 5
Handlungs- Handlungs- Reflexions-

simulation simulation gesprach

Teilaufgabe 1 Teilaufgabe 2
Mini-Case Mini-Case

Abbildung 1: Prtfungsablauf

411 Vorbereitung

Die Kandidatiinnen haben 15 Minuten Zeit, um sich in die allgemeine Ausgangslage des jeweiligen Pru-
fungsfalls einzulesen. Diese beschreibt das Arbeitsumfeld der im Fall handelnden Person und dient als
Grundlage fur alle weiteren Teilaufgaben 1 bis 4.

Wahrend dieser Vorbereitungszeit durfen die Kandidatiinnen handschriftliche Notizen machen, die sie im
anschliessenden Prufungsgesprach verwenden konnen.

Die Vorbereitung wird durch mindestens eine:n PEX Uberwacht.
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4.1.2 Teilaufgabel

Handlungskompetenzbereich

a: Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

b: Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

Methode

Mini-Case

Dauer und Ablauf

Schritt 1: Erganzung zur Fallbeschreibung lesen und Analyse vornehmen (3 Minuten)

Die Kandidatiinnen lesen die Erganzung zur Fallbeschreibung, in der eine Situation an einer Schnittstelle
geschildert wird, bei der die Rolle und Aufgaben der handelnden Kauffrau bzw. des Kaufmanns nicht klar
definiert sind.

Anschliessend analysieren sie die Situation sowie die Rolle und Aufgaben der beschriebenen Person und
identifizieren bestehende Herausforderungen.

Darauf aufbauend Uberlegen sie sich magliche Strategien, wie mit den Herausforderungen an der
Schnittstelle angemessen umgegangen werden kann.

Schritt 2: Ergebnisse schildern (4 Minuten)

Die Kandidatiinnen schildern ihre Ergebnisse. Die PEX stellen Konkretisierungsfragen und Begrundungs-
fragen.

Schritt 3: Weiterfihrende Fragen ODER alternative Szenarien (3 Minuten)

Die PEX stellen weiterfUhrende Fragen oder prasentieren alternative Szenarien, auf die die Kandidat:in-
nen reagieren sollen.

Beurteilungskriterien

1. Werden die Fragestellungen/Probleme/ Herausforderungen in der beschriebenen Situation ganzheit-
lich erkannt?

2. Werden nachvollziehbare Konsequenzen/Massnahmen fur das weitere Vorgehen abgeleitet?

3. Werden die weiterfuhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beant-
wortet und begrundet?
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413 Teilaufgabe 2

Handlungskompetenzbereich
c: Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

Methode

Mini-Case

Dauer und Ablauf

Schritt 1: Erganzung zur Fallbeschreibung lesen und Analyse vornehmen (3 Minuten)

Die Kandidatiinnen lesen die Erganzung zur Fallbeschreibung und erhalten in diesem Zusammenhang
ein zusatzliches Dokument (z. B. ein Projektplan zur EinfUhrung eines Zeiterfassungstools, ein Fragebo-
gen zur Mitarbeitendenzufriedenheit, ein Sitzungsprotokoll 0. A).

Sie Uberprufen das Dokument hinsichtlich Inhalt und formaler Gestaltung und Uberlegen sich maégliche
Verbesserungen.

Schritt 2: Ergebnisse schildern (4 Minuten)

Die Kandidatiinnen schildern ihre Ergebnisse. Die PEX stellen Konkretisierungsfragen und Begrundungs-
fragen.

Schritt 3: Weiterflihrende Fragen ODER alternative Szenarien (3 Minuten)

Die PEX stellen weiterfUhrende Fragen oder prasentieren alternative Szenarien, auf die die Kandidat:in-
nen reagieren sollen.

Beurteilungskriterien

1. Werden die Unstimmigkeiten erkannt?

2. Werden sinnvolle Verbesserungsmoglichkeiten geschildert?

3. Werden die weiterfUhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beant-
wortet und begrindet?
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4.1.4 Teilaufgabe 3

Handlungskompetenzbereich
d: Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

Methode

Handlungssimulation

Dauer und Ablauf

Schritt 1: Ergdnzung zur Fallbeschreibung lesen (3 Minuten)

Die Kandidatiinnen lesen die Erganzung zur Fallbeschreibung, welche ein konkretes Kundenanliegen be-
schreibt.

Schritt 2: Handlungssimulation bearbeiten (4 Minuten)

Die Kandidatiinnen erklaren Schritt fUr Schritt, wie sie in der beschriebenen Situation vorgehen wurden.
Die PEX stellen Konkretisierungsfragen und Begrundungsfragen.

Schritt 3: Weiterflihrende Fragen ODER alternative Szenarien (3 Minuten)

Die PEX stellen weiterfUhrende Fragen oder prasentieren alternative Szenarien, auf die die Kandidat:in-
nen reagieren sollen.

Beurteilungskriterien

1. Wird das Vorgehen in der Situation vollstandig und korrekt beschrieben ODER wird die Handlung
vollstandig und korrekt umgesetzt?

2. Wird das Vorgehen/Handeln nachvollziehbar begrindet?

3. Werden die weiterfUhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beant-
wortet und begrindet?
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415 Teilaufgabe 4

Handlungskompetenzbereich
e: Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt

Methode

Handlungssimulation

Dauer und Ablauf

Schritt 1: Ergdnzung zur Fallbeschreibung lesen (3 Minuten)

Die Kandidatiinnen lesen die Erganzung zur Fallbeschreibung, die dem im UK-Kompetenznachweis 2
gewahlten Schwerpunkt (Content-Entwicklung oder technologische Infrastruktur) entspricht.

Schritt 2: Handlungssimulation bearbeiten (4 Minuten)

Die Kandidatiinnen erklaren Schritt fUr Schritt, wie sie in der beschriebenen Situation vorgehen wurden.
Die PEX stellen Konkretisierungsfragen und Begrundungsfragen.

Schritt 3: Weiterflihrende Fragen ODER alternative Szenarien (3 Minuten)

Die PEX stellen weiterfUhrende Fragen oder prasentieren alternative Szenarien, auf die die Kandidat:in-
nen reagieren sollen.

Beurteilungskriterien

1. Wird das Vorgehen in der Situation vollstandig und korrekt beschrieben ODER wird die Handlung
vollstandig und korrekt umgesetzt?

2. Wird das Vorgehen/Handeln nachvollziehbar begrindet?

3. Werden die weiterfUhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beant-
wortet und begrindet?
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4.1.6 Teilaufgabe 5

Handlungskompetenzbereich

a bise

Methode

Reflexionsgesprach

Dauer und Ablauf
Schritt 1: Bereiche wahlen und Wahl begriinden

Die Kandidatiinnen blicken auf die bearbeiteten Handlungskompetenzen zurtck und wahlen zwei aus,
die ihnen besonders liegen oder sie besonders interessieren. Sie erlautern, was sie an diesen begeistert
und warum sie sich darin als stark einschatzen.

Schritt 2: Konkrete Situation schildern

FUr jede gewahlte Handlungskompetenz beschreiben die Kandidat:iinnen eine konkrete Situation aus ih-
rem Arbeitsalltag, in der sie eine Herausforderung sicher und kompetent gemeistert haben.

Schritt 3: Situation analysieren

Die geschilderte Situation wird reflektiert:

- Welche Herausforderungen traten auf?

— Was hat dazu beigetragen, dass die Situation erfolgreich bewaltigt wurde?
— Was wurden sie beim nachsten Mal eventuell anders machen?

Schritt 4: Alternatives Szenario

Die Kandidatiinnen erlautern, wie sie gehandelt hatten, wenn sich die Situation anders entwickelt hatte
oder unter anderen Bedingungen stattgefunden hatte.

Beurteilungskriterien

1. Erfolgt die Wahl der Handlungskompetenzen begrindet und wird je eine konkrete Praxissituation
nachvollziehbar geschildert?

2. Werden Herausforderungen, eigene Starken in der Bearbeitung und allfallige Stolpersteine erkannt?

3. Wird auch in einer alternativen Situation ein geeignetes Handeln geschildert?
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4.2 Notenberechnung

Die in der Prufung erreichte Punktzahl wird anhand folgender Formel in eine Note umgerechnet:

Erzielte Punkte x 5

Maximal mogliche Punkte

Die Note des Qualifikationsbereichs «Praktische Arbeit» wird auf eine ganze oder halbe Note gerundet.

4.3 Bestehensregel

Die Bewertung der betrieblichen Abschlussprufung erfolgt mit Notenwerten von 6 bis 1. Die Noten 4.0 und
hoher bezeichnen eine genligende Leistung.
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5 Anhang

5.1 Anhang 1: Gesamtsystematik des Qualifikationsverfahrens mit Abschlussprifungen
5.1.1 Kauffrau/Kaufmann EFZ | Betriebliche organisierte Grundbildung (BOG)

m 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis

PA Fallnote

Abschlussprifung

@ der 5 Prufungspositionen

Scl e
Abschlusspriifung {Fallnote, ohne WPB und Option}

BKN 1
Betrieb

SZN 1
SZN 1
SZN 1

Abschluss-

prifungen
, .
Er

BKN 2 BKN 5 @ der 6 BKN

HKB A SZN 2

wn
N
z
'S

HKB B SZN 2

%]
I

HKB C SZN 2

SZN 2

A

@ der 6 GSZN
SZN 2

ERFA-Note BFS

Erfahrungsnoten

SZN 2

A

GSZN 2 GCSZN 4

(%3] %3] (%3] %3] (%3]
NANENENEA
zilz1z0 =z =z

Y S

GCSZN 1

Legende:

BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis BK/AB = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung GSZN = gesamthafte Zeugnisnote
HKB = Handlungskompetenzbereich SZN = Semesterzeugnisnote
PA = Praktische Arbeit WPB = Wahlpflichtbereich
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5.1.2 Kauffrau/Kaufmann EFZ | Schulische organisierte Grundbildung (SOG) | 1 Jahr LZP von Februar bis Januar

Schulische
Abschlussprifung

ERFA-Note
Betrieb

§
e
[=]
c
w
o
[
3
[
£
[
t
ui

ERFA-Mote BFS !

(=2 ] [=F ]

Langzeitpraktikum
Dauer:1Jahr
Zeitpunkt: Februar - Januar

BKN1 BKN 2

1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr

BK /AB @ der 5 Prifungspositionen

{Falinote)

@ der 2 BKN

@ der 4 GSZN

1 Hinweis zur ERFA-Note Berufsfachschulen: die Umsetzung der Vorgaben aus
den nationalen Lehrplanen SOGC erfolgt germass den schulinternen
Unterrichtskonzeptionen.
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Legende:

EKMN = Betrieblicher Kompetenznachweis
HKEB = Handlungskompetenzbereich

PA = Praktische Arbeit

BK/AB = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung
SZM = Semesterzeugnisnote

WEEB = Wahlpflichtbereich

GSZMN = gesamthafte Zeuonisnote
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5.1.3 Kauffrau/Kaufmann EFZ | Schulische organisierte Grundbildung (SOG) | 1 Jahr LZP von August bis Juli

1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr

@ der 5 Prufungspositionen
{Fallnote)

Schulische
Abschlusspriifung

BK/AB

Langzeitpraktikum
Dauer:/1 Jahr
ERFA-Note Zeitpunkt: August - Juli @ der 2 BKN

Betrieb

BKM 2

G
?
[ =
wn
o
[
=)
|
£ & der 4 GSZN
&

ERFA-Note BFS !

1 Hinweis zur ERFA-Note Berufsfachschulen: die Umsetzung der Vorgaben aus ;?Ne:cé;:tricblicher kompatenznachweis E;’JA:BS:Ciegstfiinunt:i|:§3i§||§!¢'—‘mc“'lb”d'-ll"lg
den nationalen Lehrplanen SOC erfolgt germdss den schulinternen HKB = Handlungskompetenzbareich WPE = Wah|pﬂichtbgcrcich
Unterrichtskonzeptionan. P& = Praktische Arbeit GSZN = gesamthafte Zeugnisnote
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5.1.4 Kauffrau/Kaufmann EFZ | Schulische organisierte Grundbildung (SOG) | 2 Jahre LZP von August bis Juli

Schulische
Abschlusspriifung

ERFA-Note
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ERFA-Note BFS !

Langzeitpraktikum
Dauer: 2 Jahre
Zeitpunkt: August - Juli

1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr

Fallnote

@ der 5 Priffungspositionen

[Fallnate)

@ der 2 BKN

@ der 6 GSZN

OS5ZN &

1 Hinweis zur ERFA-Note Berufsfachschulen: die Umsetzung der Vorgaben aus
den nationalen Lehrplanen SOG erfolgt gemass den schulinternen
Unterrichtskonzeptionen.
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Legende:

BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis
HKEB = Handlungskompetenzbereich

P& = Praktische Arbeit

BK/AR = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung
SZMN = Semesterzeugnisnote

WRB = Wahlpflichtbereich

CSZN = gesamthafte Zeugnisnote
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5.2 Anhang 2: Beurteilungskriterien

Teilaufgabe 1: Mini Case | HKBaund b

Beurteilungskriterium 1.1: Situationsanalyse

Leitfrage: Werden die Fragestellungen/Probleme/Herausforderungen in der beschriebenen Situation ganzheitlich erkannt?

Beurteilung Punkte

Es werden die wesentlichen Fragestellungen, Probleme und Herausforderungen erkannt. Die zur Verfugung gestellten Informationen werden 3
in angemessenem Rahmen berucksichtigt. Die Analyse ist inhaltlich belegt und gut nachvollziehbar.

Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berUcksichtigt. 0

Beurteilungskriterium 1.2: Massnhahmen/Konsequenzen

Leitfrage: Werden nachvollziehbare Konsequenzen/Massnahmen fur das weitere Vorgehen abgeleitet?

Beurteilung Punkte

Es werden geeignete Massnahmen bzw. Konsequenzen fur das weitere Vorgehen abgeleitet. Diese sind nachvollziehbar und begrindet. 3
Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berlcksichtigt. 0
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Beurteilungskriterium 1.3: weiterfiihrende Fragen/alternative Szenarien

Leitfrage: Werden die weiterfiUhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beantwortet und begrindet?

Beurteilung Punkte

Es werden alle weiterfuhrenden Fragen bzw. Fragen zu alternativen Szenarien fachlich korrekt beantwortet. Die Antworten sind nachvollziehbar 3

und begrundet.

Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf.

Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf.

Antworten fehlen oder weisen grosse Unstimmigkeiten auf.
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Teilaufgabe 2: Mini-Case | HKB ¢

Beurteilungskriterium 2.1: Dokumentenanalyse

Leitfrage: Werden die Unstimmigkeiten erkannt?

Beurteilung Punkte

Es werden alle relevanten Unstimmigkeiten erkannt. Diese werden klar und nachvollziehbar begrindet. 3
Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berUcksichtigt. 0

Beurteilungskriterium 2.2: Verbesserungsmaoglichkeiten

Leitfrage: Werden sinnvolle Verbesserungsmaoglichkeiten geschildert?

Beurteilung Punkte

Fur alle erwahnten Punkte werden konkrete Verbesserungsmassnahmen aufgezeigt. Diese sind sinnvoll und nachvollziehbar. 3
Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berUcksichtigt. 0
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Beurteilungskriterium 2.3: weiterfihrende Fragen/alternative Szenarien

Leitfrage: Werden die weiterfiUhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beantwortet und begrindet?

Beurteilung Punkte

Es werden alle weiterfuhrenden Fragen bzw. Fragen zu alternativen Szenarien fachlich korrekt beantwortet. Die Antworten sind nachvollziehbar 3

und begrundet.

Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf.

Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf.

Antworten fehlen oder weisen grosse Unstimmigkeiten auf.
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Teilaufgabe 3: Handlungssimulation | HKB d

Beurteilungskriterium 3.1: Vorgehen/Umsetzung

Leitfrage: Wird das Vorgehen in der Situation vollstandig und korrekt beschrieben ODER wird die Handlung vollstandig und korrekt umgesetzt?

Beurteilung Punkte

Die Kommunikation ist adressatengerecht und fachlich korrekt. Sie ist auf die beschriebene Situation abgestimmt. 3
Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berlcksichtigt. 0

Beurteilungskriterium 3.2: Begrindung

Leitfrage: Wird das Vorgehen/Handeln nachvollziehbar begrindet?

Beurteilung Punkte

Das Handeln wird nachvollziehbar begrindet und ist fachlich korrekt. 3
Oben genannter Punkt weist kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannter Punkt weist grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannter Punkt wird nicht berUcksichtigt. 0
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Beurteilungskriterium 3.3: weiterflihrende Fragen/alternative Szenarien

Leitfrage: Werden die weiterfiUhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beantwortet und begrindet?

Beurteilung Punkte

Es werden alle weiterfuhrenden Fragen bzw. Fragen zu alternativen Szenarien fachlich korrekt beantwortet. Die Antworten sind nachvollziehbar 3

und begrundet.

Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf.

Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf.

Antworten fehlen oder weisen grosse Unstimmigkeiten auf.
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Teilaufgabe 4: Handlungssimulation | HKB e

Beurteilungskriterium 4.1: Vorgehen/Umsetzung

Leitfrage: Wird das Vorgehen vollstandig und korrekt beschrieben ODER werden geeignete und konkrete Umsetzungsmaoglichkeiten aufgezeigt?

Beurteilung Punkte

Das Vorgehen bzw. die Umsetzung ist sinnvoll, nachvollziehbar und gut strukturiert. Die Beschreibung beinhaltet alle relevanten Aspekte und 3
ist praxisorientiert.

Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berUcksichtigt. 0

Beurteilungskriterium 4.2: Begriindung

Leitfrage: Wird das Vorgehen nachvollziehbar begrindet?

Beurteilung Punkte

Das Handeln wird nachvollziehbar begrindet und ist fachlich korrekt. 3
Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berlcksichtigt. 0
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Beurteilungskriterium 4.3: weiterfiihrende Fragen/alternative Szenarien

Leitfrage: Werden die weiterfiUhrenden Fragen oder Fragen zu alternativen Szenarien nachvollziehbar beantwortet und begrindet?

Beurteilung Punkte

Es werden alle weiterfUhrenden Fragen bzw. Fragen zu alternativen Szenarien fachlich korrekt und kompetent beantwortet. 3

Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf.

Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf.

Antworten fehlen oder weisen grosse Unstimmigkeiten auf.
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Teilaufgabe 5: Reflexionsgespriach | HKB a - e

Beurteilungskriterium 5.1: Situationsauswahl und -beschreibung

Leitfrage: Erfolgt die Wahl der Handlungskompetenzen begrindet und wird je eine konkrete Praxissituation nachvollziehbar geschildert?

Die Wahl von zwei Handlungskompetenzen wird klar und nachvollziehbar begrindet. Zu jeder wird eine konkrete Praxissituation nachvollzieh-

Beurteilung Punkte

Beurteilungskriterium 5.2: Situationsanalyse

Leitfrage: Werden Herausforderungen, eigene Starken in der Bearbeitung und allfallige Stolpersteine erkannt?

Die Praxissituation sowie das eigene Handeln werden ganzheitlich analysiert und reflektiert. Die Schlussfolgerungen sind sinnvoll, nachvollzieh-

bar geschildert. 3
Oben genannter Punkt weist kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannter Punkt weist grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berUcksichtigt. 0

Beurteilung Punkte

bar und begrundet. 3
Oben genannter Punkt weist kleinere Unstimmigkeiten auf. 2
Oben genannter Punkt weist grossere Unstimmigkeiten auf. 1
Oben genannte Punkte werden nicht berlcksichtigt. 0
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Beurteilungskriterium 5.3: alternative Situation

Leitfrage: Wird auch in einer alternativen Situation ein geeignetes Handeln geschildert?

Beurteilung Punkte

Das Vorgehen in einer alternativen Situation wird strukturiert und nachvollziehbar geschildert. Die Handlungsweise ist sinnvoll und fachlich 3

korrekt.

Oben genannte Punkte weisen kleinere Unstimmigkeiten auf. 2

Oben genannte Punkte weisen grossere Unstimmigkeiten auf. 1
0

Antworten fehlen oder weisen grosse fachliche Unstimmigkeiten auf.
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Erlauterung der Gutestufen
Gutestufe Erlduterung

Die Fragestellung wurde umfassend beantwortet. Alle verlangten Aspekte wurden qualitativ gut bis sehr gut behandelt. Die kandidierende

3 Punkte : . . .
Person liefert eine solide Leistung ab.
Die Antwort weist kleinere Abweichungen von der umfassenden Ldsung auf. Dies zeigt sich z.B. durch:
— Die Aussagen sind teilweise luckenhaft.
— Die Aussagen sind teilweise etwas oberflachlich und allgemein.
2 Punkte

— Die Antworten sind grundsatzlich richtig, aber kaum begrindet.
— Die Begrundungen sind punktuell nicht nachvollziehbar.
— Die Antworten sind zu wenig spezifisch auf die Fragestellung abgestimmt.

Die Antwort weist grossere Abweichungen von der umfassenden Ldsung auf. Dies zeigt sich z.B. durch:
— Die Aussagen sind haufig luckenhaft.

— Die Aussagen sind mehrheitlich oberflachlich und allgemein.

1 Punkt — Die Antworten sind grundsatzlich richtig, aber nicht begrundet.

— Die Begrundungen sind luckenhaft oder nur bedingt nachvollziehbar.

— Die Antworten sind punktuell falsch.

— Die Antworten sind nicht spezifisch auf die Anspruchsgruppen abgestimmt.

Die Antwort der kandidierenden Person ist unbrauchbar und weicht ganz von der um-fassenden Antwort ab. Dies zeigt sich z.B. durch:
— Fehlerhafte Umsetzung der Fragestellung (nicht das beantwortet, was gefragt wurde).

— Falsche Aussagen und/oder Begrindungen.

— Unstrukturierte und unsystematische Antworten.

O Punkte
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