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4 Minimalstandards fiir die betrieblichen Umsetzungsinstru-
mente

Soll die betriebliche Ausbildung gelingen, liefern die oben genannten Erfolgsfaktoren auch fir

die inhaltliche Ausgestaltung der Umsetzungsinstrumente wichtige Grundlagen. Die folgende

Tabelle 1 gibt einen Uberblick {iber die betrieblichen Umsetzungsinstrumente und die Erfolgs-

faktoren. Die detaillierten Erlauterungen folgen bei den jeweiligen Instrumenten.

Tabelle 1: Erfolgsfaktoren und die betrieblichen Umsetzungsinstrumente
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Verbindliche Massnahmen X
vereinbaren
Erfolgserlebnisse ermdglichen und
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Berufsidentitat und Selbstwirk-
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samkeit fordern

Auf dieser Basis und aufgrund der praktischen Erfahrung aus dem Einsatz der betrieblichen Um-

setzungsinstrumente in anderen beruflichen Grundbildungen sowie hoheren Berufsbildungen
wurden die folgenden Minimalstandards definiert.
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.1 Ausbildungsplan

Der Ausbildungsplan ist konsequent auf die in den Bildungserlassen definierten Hand-
lungskompetenzen abgestimmt.

Der zeitliche Einsatz der Praxisauftrage und der Kompetenzraster folgt grundsatzlich der
«Lernortkooperation» (vgl. Anhang 1 des Bildungsplans). Dabei ist es allerdings mdglich,
dass aufgrund der betrieblichen Gegebenheiten vom idealtypischen Ausbildungsplan abge-
wichen werden muss.

.2 Praxisauftrage

Die Praxisauftrage sind konsequent auf die in den Bildungserlassen definierten Handlungs-
kompetenzen abgestimmt.

Die Praxisauftrage bilden diese Handlungskompetenzen vollstandig ab. In der Regel
braucht es dafiir 1-3 Praxisauftrage pro Handlungskompetenz.

Die Praxisauftrdge sind auf das konkrete Praxisfeld und den Betrieb abgestimmt.

Die Praxisauftrage sind auf den Entwicklungsstand der Lernenden abgestimmt. Das heisst,
die Lernenden sind mit der notwendigen Instruktion fahig, die Arbeitsauftrage unter Beriick-
sichtigung der betrieblichen Arbeitsteilung und Kompetenzregelung selbststandig und er-
folgreich auszufiihren.

Die Teilaufgaben sind so formuliert, dass die Lernenden genau verstehen, was sie bis wann
tun miissen. Anhand der Aufgabenstellung wissen die Lernenden genau, was von ihnen er-
wartet wird und wann sie die Handlung erfolgreich ausgefiihrt haben (Grundlage fir eine
konstruktive Rliickmeldung der Berufsbildner/innen).

Jeder Praxisauftrag enthalt die folgende Teilaufgabe: Die eigenen Vorgehensschritte doku-
mentieren und das eigene Handeln anhand folgender Fragen reflektieren:

- Was ist mir bei dieser Arbeit gelungen?

- Was ist mir bei dieser Arbeit noch nicht gelungen?

- Was habe ich gelernt? Welche Tipps wiirde ich meinen Kolleg/innen geben?

.3 Kompetenzraster

Die Kompetenzraster sind konsequent auf die in den Bildungserlassen definierten Hand-
lungskompetenzen abgestimmt.

Diese Handlungskompetenzen sind vollstandig abgebildet. In der Regel sind dafiir

2-3 Leitfragen (mit den zugehorigen Kompetenzkriterien) pro Handlungskompetenz not-
wendig. Diese 2-3 Leitfragen und die Kompetenzkriterien sind so ausgestaltet, dass die Ler-
nenden und die Berufsbildner/innen berpriifen kénnen, wieweit die Lernenden die jewei-
lige Handlungskompetenz bereits entwickelt haben.

Die Leitfragen einer Handlungskompetenz sind gut voneinander abgegrenzt. Jede Leit-
frage deckt ein eigenes Thema ab, das in keiner anderen Leitfrage behandelt wird.

Die Kompetenzkriterien passen zur jeweiligen Leitfrage und sind so ausformuliert, dass mit
ihrer Hilfe die Leitfrage beantwortet werden kann. Diese Kriterien sind

beobachtbar und messbar.
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- Die Einschatzung wird anhand folgender Punkte und konkreter Beispiele begriindet:

- Das gelingt mir in der Praxis schon gut.
- Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf.

- Am Schluss wird die Leitfrage anhand einer vierstufigen Skala beantwortet. Es ist das ei-
gentliche Fazit, inwieweit sich die Lernenden die jeweilige Handlungskompetenz bzw. Teil-
Handlungskompetenz angeeignet haben.

- Die Leitfragen werden auf Basis der Lernortkooperation bzw. des Ausbildungsplans zu
den Kompetenzrastern der Semester zusammengestelit.

- Das jeweilige Kompetenzraster ist Grundlage fiir die Standortbestimmung sowie den Bil-
dungsbericht. Daher sollten die Beteiligten die Kompetenzraster stets vollstandig ausfiillen
und auf eine sorgféltige Begriindung anhand der beobachtbaren Kompetenzkriterien
und konkreter Beispiele achten.

4.4 Bildungsbericht

- Gemass Artikel 17 Absatz 1 der Verordnung des SBFI iber die berufliche Grundbildung Kauf-
frau/Kaufmann mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ) (Bildungsverordnung) ist im
Bildungsbericht am Ende jedes Semesters der Bildungsstand, das heisst der Stand der
Kompetenzentwicklung der Lernenden festzuhalten. Dieser stiitzt sich dabei auf die Leis-
tungen in der beruflichen Praxis und auf Rlickmeldungen Gber die Leistungen in der Berufs-
fachschule und in den Uberbetrieblichen Kursen.

Der Bildungsbericht umfasst die Gesamtbeurteilung. Im Kompetenzraster sind der aktuelle
Kompetenzstand, die Starken und die Schwachen der Lernenden detailliert festgehalten.
Grundlagen fir die Gesamtbeurteilung sind ebenfalls die Bearbeitung der Praxisauftrdge so-
wie das Engagement der Lernenden.

- Aufgrund dessen sind die zwischen Berufsbildner/innen und Lernenden vereinbarten Bil-
dungs- bzw. Entwicklungsziele festzuhalten. Gemass Artikel 17 Absatz 2 der Bildungsver-
ordnung sind im Bildungsbericht ebenfalls die zwischen Berufsbildner/innen und Lernenden
definierten Massnahmen zum Erreichen der Bildungsziele sowie die zugehérigen Fristen
zu verschriftlichen. Und gemass Absatz 3 ist die Wirkung der vereinbarten Massnahmen
nach der gesetzten Frist im nachsten Bildungsbericht festzuhalten.

- Zur Foérderung der intrinsischen Motivation der Lernenden tragen Massnahmen zur Forde-
rung von Starken und Talenten bei.

4.5 Lerndokumentation / Personliches Portfolio

- Gemass Artikel 16 Absatz 1 der Bildungsverordnung haben die Lernenden wahrend der be-
trieblichen Ausbildung alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu erwer-
benden Handlungskompetenzen festzuhalten. Diese Lerndokumentation ist gemass Ab-
satz 2 von den Berufsbildner/innen mindestens einmal pro Semester zu kontrollieren und
zu unterzeichnen.
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- Gemass Bildungsplan wird die Lerndokumentation in Form eines persénlichen Portfolios ge-

fuhrt. Die Lernenden dokumentieren:

- ihre Erfahrungen beim Aufbau der beruflichen Handlungskompetenzen:
Dokumentation der Umsetzungsarbeiten im Rahmen der Praxisauftrage

- ihre personliche Kompetenzentwicklung:
Selbst- und Fremdeinschatzung in dem Instrument Kompetenzraster

- ihre Projekte / Extrameilen:
Projekte oder Umsetzungen, die handlungskompetenziibergreifend sind oder Giber die
Handlungskompetenzen einer Kauffrau bzw. eines Kaufmanns hinausgehen

- ihre Kompetenznachweise:
formale Zeugnisse und Zertifikate (beispielsweise Sprachzertifikate)
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