0100110100101L0%
10100000101000010

101001101
1010000 202 2
01010011010010110%
10100000101000010 Kaufleute

010011010010130 - Employé-e-s de commerce
00010100000101000010 . e .
oouoiooioil - Impiegati di commercio

Detailkonzept

«Minimalstandards fiir die betrieblichen Umsetzungsin-
strumente fiir die berufliche Grundbildung zur Kauffrau
EFZ bzw. zum Kaufmann EFZ»

Version vom 19. Januar 2021



ol Kaufleute
Employé-e-s de commerce

C 110 . st .
10100101 Impiegati di commercio

Inhaltsverzeichnis

1 Einfiihrung 3
1.1 AUSGANGSIAGE ..ottt 3
1.2 ZIISEIZUNG oottt 3
13 AUTDAU S KONZEPTS......cverreercrircriceiiceiieesisessieesises s ssesesesesse s ssesesesesesesesesesesssssssesssens 4
2 Anforderungen an die betriebliche Ausbildung 5
2.1 Definition von HandIUNGSKOMPETENZ..........ivivrevnniinneiessessiessisssssssssssssssssssssssssssssssnnss 5
2.2 Entwicklung von Handlungskompetenzen ..........ccinecinecsneceinecsnsecesenee 6
2.3 LEMNOIT BELIHED ..ottt st sseen 7
2.4 Handlungsebenen der betrieblichen Ausbildung ..., 8
2.5 Erfolgsfaktoren fiir die betriebliche AuShildUNG.......cc.covvccinecinecnecececeireceieeee 9
3 Umsetzungsinstrumente fiir die betriebliche Ausbildung 11
3.1 AUSDIAUNGSPIAN ..ottt 12
3.2 PraXiSAUFLIAGE ......cuuvceercceeeeieceieceiiec ettt srees sttt bbbt bessenen 12
33 KOMPETENZIASTEN ...ttt 13
34 Bildungsbericht Und LEItfad@n...........ovvrierieiineiseee st sss s ssssssnsens 13
35 Lerndokumentation / Persdnliches POrtfolio ... seeseeeseeens 14
36 Zeitpunkt des Einsatzes der INSTrUMENTE ... 14
4 Minimalstandards fiir die betrieblichen Umsetzungsinstrumente.................... 16
4.1 Ausbildungsplan

4.2 Praxisauftrage

43 Kompetenzraster

44 Bildungsbericht

4.5 Lerndokumentation / Persdnliches POrtfolio ..........corennecennecennecenneeeiseeeeseeeesseneeens 18
5 Literatur 20
Anhang

SKKAB-BIlAUNGSDEITNT ..ot 21
SKKAB-LErNAOKUMENTATION ..ottt ss st st ssssssssssss st sss st sessssessssnsssesen 22



ho  Kaufleute
;. EMployé-e-s de commerce
~ Impiegati di commercio

1 Einfiihrung

1.1 Ausgangslage

Im Rahmen der Reform «Kaufleute 2022» wurde die berufliche Grundbildung auf Basis um-
fassender Berufsfeld- und Zukunftsanalysen konsequent handlungsorientiert ausgestaltet.
Da die angehenden Kaufleute ihre Handlungskompetenzen insbesondere durch prakti-
sches Handeln im Lehrbetrieb entwickeln, wird der Betrieb zum wichtigsten Lernort. Auf-
grund des zunehmend schwierigen und sich verdndernden wirtschaftlichen und gesell-
schaftlichen Umfelds werden in den reformierten kaufmannischen Grundbildungen zusatz-
lich die Uberfachlichen Kompetenzen, die Befahigung zu eigenstandigem und reflektiertem
Handeln sowie zum lebenslangen Lernen, gefordert.

Zum Aufbau der im kaufmannischen Berufsfeld benétigten Handlungskompetenzen und
Uberfachlichen Kompetenzen werden in der betrieblichen Ausbildung neue Umsetzungsin-
strumente eingefihrt. Um eine einheitliche Umsetzung der Reform bzw. eine einheitliche
Entwicklung der betrieblichen Umsetzungsinstrumente sicherzustellen, gibt die SKKAB ih-
ren Ausbildungs- und Priifungsbranchen Minimalstandards flr die neuen Umsetzungsin-
strumente als Hilfsmittel vor.

1.2 Zielsetzung

Mit dem Projekt «Minimalstandards fir die betrieblichen Umsetzungsinstrumente flr die
berufliche Grundbildung zur Kauffrau EFZ bzw. zum Kaufmann EFZ» werden die folgenden
Ziele verfolgt:

1. Es liegen Minimalstandards fur die folgenden betrieblichen Umsetzungsinstrumente
vor:
- Praxisauftrage
- Kompetenzraster
- Ausbildungsplan
- Bildungsbericht
- Lerndokumentation / Persodnliches Portfolio

2. Die Umsetzung der Minimalstandards ermoglicht eine erfolgreiche betriebliche Ausbil-
dung der angehenden Kaufleute.

Die brancheniibergreifenden Minimalstandards fiir die betriebliche Erfahrungsnote werden
im Rahmen des Projekts «Entwicklung der Ausfiihrungsbestimmungen QV» erarbeitet.
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1.3 Aufbau des Konzepts

Im Kapitel 2 wird aufgezeigt, welcher Stellenwert der Lehrbetrieb neu hat und worauf es
ankommt, damit die betriebliche Ausbildung gelingt.

Dazu beitragen sollen die neuen betrieblichen Umsetzungsinstrumente, welche im Kapitel
3 vorgestellt werden.

Die Anforderungen an diese Instrumente, die sogenannten Minimalstandards, folgen im
Kapitel 4.
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2 Anforderungen an die betriebliche Ausbildung

Ziel der kaufmannischen Grundbildung ist die Kompetenzentwicklung, welche auf dem
Qualifikationsprofil und den angestrebten Handlungskompetenzen der Kaufleute basiert.

2.1 Definition von Handlungskompetenz

Gemass SBFI ist handlungskompetent, «wer berufliche Aufgaben und Tatigkeiten
eigeninitiativ, zielorientiert, fachgerecht und flexibel ausfiihrt» (vgl. SBFI, 2020).

Eine weitere moderne Definition von Handlungskompetenz beinhaltet vier Dimensionen
(vgl. Erpenbeck & Sauter, 2013):

- Fachlich-methodische Kompetenz: auch schwierige Probleme schdpferisch 16sen

- Personale Kompetenz: sich selbst gegentiiber klug und kritisch sein

- Sozial-kommunikative Kompetenz: kreativ kooperieren und kommunizieren

- Aktivitats- und handlungsorientierte Kompetenz: willensstark und aktiv umsetzen

Mit der Handlungskompetenz werden immer auch Emotionen und Motivation entwickelt
und Selbstwirksamkeit gestarkt.

Diese Definitionen zeigen schon auf, dass dem Lernort Betrieb eine zentrale Rolle zu-
kommt. Wie Handlungskompetenz entsteht und was das fiir den Lernort Betrieb bedeutet,
wird in den folgenden Abschnitten erldutert.



010011010010LL0%
10100000101000010

101001101 2022
1010000
01010011010010L%01%
10100000101000010 KaUHEUte

010011010010010  Employé-e-s de commerce
00010100000101000010 . sisihe .
001101001011 Impiegati di commercio

2.2 Entwicklung von Handlungskompetenzen

Wie Handlungskompetenzen entwickelt werden, kann der folgenden Abbildung 1 entnom-
men werden:

Abbildung 1: Ganzheitliche Kompetenzentwicklung (in Anlehnung an Anderson und Krathwohl, 2001)

Deklaratives Wissen Prozedurales Wissen
(Knowing what) Wissen (Knowing how)
zusammenfiihren
Fakten, Begriffe, Modelle ...
Explizites Gedachtnis

Bewusstes Wissen

Denk- und Handlungsmuster
Prozedurales, implizites Gedachtnis
Unbewusste Verhaltensroutinen

«Verstehen» «Uben, Uben, Uben»

Explikation Dokumentation

Situatives Wissen

Metakognitives Wissen

Hinterfragen

Erfahrungen/Erinnerungen/Erlebnisse
Hoch individuell

Handlungsplane ableiten
Grundlage fir Routine

«Reflektieren» «Sammeln»

Der Aufbau von Handlungskompetenz im oben genannten Sinne erfordert einen gezielten
Entwicklungsprozess. Damit das erlernte Wissen nicht «trage» bleibt, gilt es im Rahmen der
Handlungskompetenzorientierung theoretisches Begriffs- und Konzeptwissen (deklaratives
Wissen) mit praktischem Handlungswissen (prozedurales Wissen) zu verbinden und so ty-
pische Denk- und Handlungsmuster einzuliben. Indem die Lernenden dieses Handlungs-
wissen in unterschiedlichen Arbeitssituationen anwenden, sammeln sie praktische Erfah-
rung und gewinnen dadurch Handlungsroutine und -sicherheit sowie ein Repertoire an
Handlungsmdglichkeiten. Diese Erfahrungen ermoglichen den Aufbau der erforderlichen
Handlungskompetenzen (situatives Wissen). Indem die Lernenden ihre eigenen Erfahrun-
gen reflektieren, kdnnen sie Starken und Schwierigkeiten ihres Handelns erkennen sowie
personliche Entwicklungsziele und -massnahmen ableiten (metakognitives Wissen).

Das prozedurale, situative und metakognitive Wissen wird hauptsachlich am Lernort Be-
trieb aufgebaut. Damit dieser Aufbau auch zielgerichtet gesteuert werden kann, benétigt
es geeignete Umsetzungsinstrumente, welche im Kapitel 3 beschrieben werden.
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2.3 Lernort Betrieb

Der Lehrbetrieb wird zum zentralen Lernort. Im Rahmen der praktischen Arbeit erfolgt
der entscheidende Aufbau der angestrebten Handlungskompetenzen, wéhrend sich die
Lernenden an der Berufsfachschule und in den Gberbetrieblichen Kursen wichtiges Grund-
lagenwissen und Fertigkeiten aneignen (vgl. Abbildung 2). Hierbei spielt ein abgestimmtes
Handeln der verschiedenen Lernorte — im Sinne der Lernortkooperation — eine wichtige
Rolle.

Abbildung 2: Betrieb als wichtigster Lernort

Umsetzung Anleiten Training
Dokumentation Handlung vorzeigen Austausch

Reflexion - Riickmelden ” Reflexion

Lernort:
Betrieb / Arbeitsalltag

Grundlagenwissen

Anwendungswissen — Handlungsablaufe — Reflexion der Praxis
Einstellung / Werthaltung
b

— Fertigkeiten — Fertigkeiten

— Persénliches Portfolio

Im Betrieb erwerben die Lernenden mit Unterstiitzung der Berufsbildner/innen weitere
Fertigkeiten und damit prozedurales Wissen. Zudem wenden sie die erworbenen Grundla-
gen aus Berufsfachschule und tberbetrieblichen Kursen in unterschiedlichen Situationen
des betrieblichen Alltags an und sammeln damit praktische Erfahrung. Durch die Riickmel-
dungen der Berufsbildner/innen und indem die Lernenden ihre Handlungen selbst doku-
mentieren und reflektieren, bauen sie sich sowohl situatives als auch metakognitives Wis-
sen auf. Da die Handlungskompetenzen hauptsachlich mit dem praktischen Handeln im
beruflichen Alltag aufgebaut werden, wird der Lehrbetrieb zum wichtigsten Lernort.

In der Berufsfachschule werden die Grundlagen gelegt. Die Lernenden erwerben das the-
oretische Grundlagenwissens und wenden das Gelernte soweit als mdglich bereits an
Ubungsbeispielen an. Sie bauen damit deklaratives und prozedurales Wissen auf.

In den iiberbetrieblichen Kursen werden die branchenspezifischen Grundlagen gelegt.
Die Lernenden erwerben das branchenspezifische Grundlagenwissen und wenden das Ge-
lernte soweit als mdglich bereits an Ubungsbeispielen an. Sie bauen damit deklaratives und
prozedurales Wissen auf.
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2.4 Handlungsebenen der betrieblichen Ausbildung

Damit die Kompetenzentwicklung am Lernort Betrieb erfolgreich umgesetzt werden kann,
bendtigt es bestimmte Rahmenbedingungen.

Im Mittelpunkt der betrieblichen Ausbildung stehen dabei zwei Handlungsebenen, die Ent-
wicklung und die Beurteilung (vgl. Abbildung 3).

Abbildung 3: Zentrale Handlungsebenen

Gesamtbeurteilung > Zielformulierung

Pro Semester

Kompetenzstand, Entwicklungsmassnahmen
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= Standortbestimmung
£ v v AN
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Die Entwicklungsphase beinhaltet, dass die Berufsbildner/innen die Lernenden in neue
Aufgaben einfiihren, ihnen Arbeitsauftrage erteilen und ihnen Rickmeldungen zu ihren
Umsetzungen und zu ihrer Kompetenzentwicklung geben. All dies erfolgt begleitend zum
Arbeitsalltag. Fehler bei der Ausflihrung sind dabei mdglich, ja sogar erwiinscht, denn sie
bilden eine wichtige Lernchance. Einmal pro Semester findet zudem eine Standortbestim-
mung statt. Bei dieser schatzen sowohl die Lernenden als auch die Berufsbildner/innen die
Kompetenzentwicklung im umfassenden Sinn ein.

Diese Einschdtzung bildet eine wichtige Grundlage flr die Beurteilung. Im Qualifikations-
gesprach berticksichtigen die Berufsbildner/innen jedoch nicht nur, wo die Lernenden im
Prozess des Kompetenzerwerbs zu einem bestimmten Zeitpunkt stehen. Sie beurteilen
ebenso, wie die Lernenden ihre Aufgaben verrichtet und sich engagiert haben. Die Berufs-
bildner/innen formulieren Entwicklungsziele fiir die ndchste Phase und legen Massnahmen
fur die Férderung von Talenten fest. Beurteilungen werden in regelméssigen und klar defi-
nierten Abstdnden vorgenommen.
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Entwicklung und Beurteilung erfolgen aber keineswegs unabhangig voneinander.
Vielmehr bilden sie zwei Seiten einer Medaille: Die gesetzten Ziele bestimmen, welche
Arbeitsauftrdge die Berufsbildner/innen den Lernenden erteilen. Diese kdnnen somit an der
Erreichung ihrer Ziele arbeiten. Im Rahmen der Qualifikationsgesprache fassen die Berufs-
bildner/innen ihre Rickmeldungen auf einzelne Umsetzungen zusammen und betrachten
den Stand der Kompetenzentwicklung im Gesamten.

2.5 Erfolgsfaktoren fiir die betriebliche Ausbildung

Ob die betriebliche Ausbildung gelingt, ist von der Umsetzung der im Folgenden erlauter-
ten Erfolgsfaktoren abhangig. Dabei gibt es Faktoren, welche fiir den Erfolg beider Hand-
lungsebenen ausschlaggebend sind, und solche, die tiber den Erfolg einer Handlungsebene
entscheiden.

2.5.1 Ubergreifende Erfolgsfaktoren

Die Koharenz der Entwicklung sowie der Beurteilung zum Kompetenzprofil ist entschei-
dend. Nur wenn die Ausbildung systematisch auf das Kompetenzprofil abgestimmt ist, wird
eine ganzheitliche Kompetenzentwicklung moglich. Zudem ermdglicht die Ausrichtung der
Ausbildung auf die Handlungskompetenzen eine selbstorganisierte Auseinandersetzung
mit den Anforderungen der Arbeitssituationen.

Erfolgserlebnisse ermdglichen und sichtbar machen: Wohl fast nichts motiviert mehr als
Erfolgserlebnisse. Wenn die Lernenden sehen, dass sie etwas bereits gut kdnnen, werden
sie mit Freude ihre Handlungskompetenz weiter einsetzen und aufbauen.

Berufsidentitidt und Selbstwirksamkeit fordern: Menschen lernen oftmals am Vorbild.
Daher Uben die betriebsinterne Kultur, die menschlichen Beziehungen und die Ausbil-
dungskultur einen direkten Einfluss auf die Entwicklung der beruflichen Identitat von Ler-
nenden aus. Zufriedenheit und eine positive Selbstwirksamkeit im Betrieb starkt die Identi-
tatsbildung der Lernenden und férdert deren Motivation fiir das Lernen sowie das personli-
che Engagement im Beruf.

2.5.2 Erfolgsfaktoren auf Handlungsebene «Entwicklung»
Fir eine erfolgreiche Entwicklung sind die folgenden Faktoren entscheidend:

- Systematische Férderung des Erfahrungsaufbaus: Zentral ist, dass die Lernenden ihr
theoretisches Wissen systematisch und vollstandig in praktische Handlungsablaufe
Ubertragen. Indem sie ihre Erfahrungen dokumentieren und reflektieren, gewinnen sie
neue Erkenntnisse, mit welchen sie ihr berufliches Handeln weiterentwickeln kénnen.

- Geeignete Arbeitsauftriage: Die Arbeitsauftrdge miissen zum Entwicklungsstand der
Lernenden passen. Wenn die Berufsbildner/innen die Lernenden tberfordern, wird es
diesen nicht gelingen, die Arbeitsauftrage zufriedenstellend auszufiihren und ihre



, Kaufleute
) Employé-e-s de commerce
 Impiegati di commercio

Kompetenzen richtig zu entwickeln. Daher ist wichtig, dass die Arbeitsauftrdge mit den
gesetzten Entwicklungszielen lbereinstimmen und die Lernenden weder Uiber- noch
unterfordern.

Zielgerichtete Instruktionen: Es ist entscheidend, dass die Berufsbildner/innen die
Lernenden auf das Auftragsziel ausgerichtet und vollstandig instruieren. Wenn die Ler-
nenden genau wissen, was wie zu tun ist, kdnnen sie die entsprechenden Kompetenzen
bestmoglich aufbauen.

Konstruktive Riickmeldungen: Um sich weiterzuentwickeln, benétigen die Lernenden
regelméssige Riickmeldungen auf ihre Umsetzungen. Durch Riickmeldungen lernen sie
einzuschatzen, was Standards flr eine gute Arbeit sind und ob ihre Umsetzungen die-
sen Erwartungen entsprechen.

2.5.3 Erfolgsfaktoren auf Handlungsebene «Beurteilung»

Ob die Beurteilung gelingt, entscheiden die folgenden Faktoren:

Regelmissige Standortbestimmungen und Messung der Entwicklungsschritte: Pro
Semester flihren die Berufsbildner/innen ein Gesprach mit den Lernenden Uber ihren
aktuellen Stand der Kompetenzentwicklung sowie ihre Starken und Schwachen. Das
Gespréch sollte kein Monolog, in dem die Berufsbildner/innen den Lernenden ihre
Sicht prasentieren, sein, sondern ein Dialog, der beide Perspektiven zuldsst: Der Ab-
gleich der Einschatzung der Berufsbildner/innen mit der der Lernenden hat den Vorteil,
dass die Berufsbildner/innen erkennen, wo sich ihre Lernenden im Vergleich zu ihrer
Einschatzung Uber- aber auch unterschatzen. Dies sind wichtige Erkenntnisse, die sie
im Gesprach aufgreifen kénnen.

Starken und Talente fordern: In der beruflichen Grundbildung kénnen Weichen ge-
stellt werden, indem Starken und Talente erkannt sowie gefordert werden. Wenn sich
die Lernenden bewusst werden, was sie gut kdnnen, und sie splren, dass die Berufs-
bildner/innen ihnen etwas zutrauen, wachsen sowohl ihr Selbstbewusstsein als auch
ihre intrinsische Motivation zur Weiterentwicklung.

Verbindliche Massnahmen vereinbaren: Mit verbindlichen Massnahmen werden die
Lernenden in die Pflicht genommen. Damit werden sie aufgefordert, ihren Beitrag zu
ihrer eigenen Kompetenzentwicklung zu leisten. Wenn die Lernenden realisieren, dass
sie ihr Leben selbst in die Hand nehmen miissen und auch etwas bewegen kdnnen,
werden Selbstverantwortung und Selbstwirksamkeit gefordert.

10
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3 Umsetzungsinstrumente fiir die betriebliche Ausbildung

Betriebliche Umsetzungsinstrumente sind Hilfsmittel zur Planung und zur Umsetzung der
betrieblichen Ausbildung. Damit sie optimal zu einer gelingenden betrieblichen Ausbildung
beitragen, sind sie im Sinne der Erfolgsfaktoren zu gestalten.

In der kaufmannischen Grundbildung werden ab August 2022 die folgenden Umsetzungs-
instrumente in den Lehrbetrieben eingesetzt:

Abbildung 4: Betriebliche Umsetzungsinstrumente

Fazit
Erfahrungsnote

Ergebnis aus
Qualifikationsgesprachen

Zwischenfazit /
Zielformulierung

Qualifikationsgesprach

Standortbestimmung

Selbst- und
Fremdeinschatzung der
Kompetenzentwicklung

A

Pro Semester

Arbeiten mit der Lerndokumentation ( Persénliches Portfolio)

Rickmeldung Auftragserteilung

mh B

Die Instrumente werden im Folgenden nadher beschrieben.

Ausbildung planen

11
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3.1 Ausbildungsplan

Der Ausbildungsplan ist ein Hilfsmittel fur die Berufsbildner/innen zur Planung der betrieb-
lichen Ausbildung. Er zeigt die idealtypische Reihenfolge, in welcher die Handlungskompe-
tenzen entwickelt und die Instrumente eingesetzt werden sollen.

Als Hilfsmittel fir die Ausgestaltung des Ausbildungsplans dient das Dokument «Lernort-
kooperation» (vgl. Anhang 1 des Bildungsplans Kauffrau/Kaufmann mit eidgenéssischem
Fahigkeitszeugnis). Darin ist definiert, welche Handlungskompetenzen in welchem Lehrjahr
und an welchem Lernort aufgebaut werden.

Beispiel: Die Lernortkooperation sieht vor, dass die Lernenden die Handlungskompetenz c1
«Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und
optimieren» im 1. Lehrjahr in der Berufsfachschule sowie im Lehrbetrieb aufbauen. Daher
sollten die zugehdrigen betrieblichen Umsetzungsinstrumente ebenfalls im 1. Lehrjahr ein-
gesetzt werden.

Mit dem Ausbildungsplan wird ermdglicht, dass die Kompetenzentwicklung optimal auf
alle Lernorte abgestimmt erfolgt und die betrieblichen Umsetzungsinstrumente so einge-
setzt werden, dass letztere die Lernenden bestmoglich beim Aufbau der jeweiligen Hand-
lungskompetenzen unterstiitzen. Dabei ist es durchaus madglich, dass aufgrund der betrieb-
lichen Gegebenheiten vom idealtypischen Ausbildungsplan abgewichen werden muss.

3.2 Praxisauftrage

Die Praxisauftrage sind Arbeitsauftrage an die Lernenden im Berufsalltag. Damit fihren die
Lernenden selbststandig bestimmte berufliche Aufgaben aus und eignen sich auf diese
Weise angestrebte Handlungskompetenzen an. Indem sie ihre Erfahrung anschliessend do-
kumentieren und reflektieren sowie Verbesserungsmassnahmen ableiten, entwickeln sie
ihre Handlungskompetenzen selbststandig weiter. Die Praxisauftrage Ubersetzen somit die
Leistungsziele in Auftrage.

Beispiel: Ein mdglicher Praxisauftrag zu Handlungskompetenz c1 ware, dass die Lernenden
fur die vorgesetzte Person Sitzungen organisieren missen (Termin vereinbaren,
Sitzungszimmer reservieren, Getrénke bereitstellen und bei Bedarf Weiteres organisieren).
Sie dokumentieren, wie sie vorgegangen sind, was ihnen gut gelungen ist und was sie noch
verbessern kénnen.

Mithilfe der Praxisauftrage trainieren sich die Lernenden die angestrebten Handlungskom-
petenzen an, ganz nach dem Motto «Learning by Doing.» Je besser die Praxisauftrage auf
das konkrete Praxisfeld und den jeweiligen Betrieb abgestimmt sind, desto einfacher wird

es fiir die Lernenden, ihre Handlungskompetenzen aufzubauen und weiterzuentwickeln.

12
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3.3 Kompetenzraster

Mit dem Kompetenzraster wird im Rahmen der Standortbestimmung pro Semester der
Stand der Kompetenzentwicklung sichtbar gemacht. Anhand von vorgegebenen Leitfragen
und Kompetenzkriterien schatzen die Lernenden ein, inwieweit sie sich die angestrebten
Handlungskompetenzen bereits angeeignet haben. Sie belegen ihre Einschatzung anhand
von konkreten Beispielen. Die Selbsteinschdatzung wird anschliessend mit einer Fremdein-
schatzung der Berufsbildner/innen erganzt.

Beispiel: Eine mogliche Leitfrage zur Handlungskompetenz c1 ware: «Bin ich in der Lage,
interne Anlasse vollstandig und einwandfrei zu organisieren?» Kompetenzkriterien waren:
«Ich lege die Termine so, dass es im Kalender meiner vorgesetzten Person keine Termin-
Uberschneidungen gibt.» oder «Ich stelle sicher, dass die Infrastruktur einwandfrei funktio-
niert.» Anhand der Leitfrage und den zugehdrigen Kompetenzkriterien beurteilen die Ler-
nenden sowie die Berufsbildner/innen, inwiefern die Lernenden bereits Giber einen Teil der
Handlungskompetenz c1 verfiigen.

Anhand der Kompetenzraster stellen sowohl die Lernenden als auch die Berufsbildner/in-
nen fest, wie weit die Lernenden die angestrebten Handlungskompetenzen bereits aufge-
baut haben und inwiefern noch Entwicklungsbedarf besteht.

3.4 Bildungsbericht und Leitfaden

In jedem Semester werden im Bildungsbericht die Ergebnisse der Kompetenzentwicklung
zusammengefasst. Darauf aufbauend werden die Entwicklungsziele und -massnahmen fest-
gelegt. Idealerweise werden auch Massnahmen zur Férderung von Talenten der Lernenden
definiert.

Beispiel: Stellt sich im Kompetenzraster heraus, dass es bei der vorgesetzten Person an ei-
nem Wochentag immer wieder zu Terminkollisionen kommt, kann vereinbart werden, dass
der Praxisauftrag noch einmal bearbeitet wird.

In den Bildungsberichten werden sowohl der aktuelle Stand der Kompetenzentwicklung als
auch kiinftige Entwicklungsziele und -massnahmen festgehalten. Zu den Bildungsberichten
gehdren immer die eingesetzten Kompetenzraster.

Als Hilfsmittel fir die Qualifikationsgesprache werden ein Gesprachsleitfaden sowie ein

Vorbereitungsbogen zur Verfliigung gestellt. Beide Hilfsmittel kdnnen bei Bedarf erganzt
werden.
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3.5 Lerndokumentation / Personliches Portfolio

Die Lerndokumentation ist ein zentrales Entwicklungsinstrument fiir den Lernenden. Sie
enthalt alle wichtigen Instrumente flr die betriebliche Ausbildung wie auch die Méglich-
keit, die Kompetenzentwicklung zu dokumentieren und Standortbestimmungen vorzuneh-
men. Der Aufbau der SKKAB-Lerndokumentation kann dem gleichnamigen Hilfsmittel ent-
nommen werden.

3.6 Zeitpunkt des Einsatzes der Instrumente

Die Praxisauftrage, die Kompetenzraster und der Bildungsbericht kommen in jedem
Lehrjahr zum Einsatz (vgl. Abbildung 5).

Wann welche Praxisauftradge und Kompetenzraster einzusetzen sind, gibt der Ausbildungs-
plan vor. Damit wird eine effiziente und ganzheitliche Entwicklung der angestrebten Hand-
lungskompetenzen verfolgt.

Abbildung 5: Betriebliche Umsetzungsinstrumente und deren zeitlicher Einsatz

1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester

Praxisauftrige und Dokumentation

Gesprach BB
& Lernende

Gesprich BB
& Lernende

Gesprich BB
& Lernende

Gesprich BB
& Lernende

Gespriach BB
& Lernende

Gesprach BB
& Lermnende

" Bildungsbericht ' Bildungsbericht | Bilﬂ'lihﬁ!’h'éﬁi:l‘i! ' Bildungsbericht " Bildungsbericht ' Bildungsbericht

Ausgehend von den bearbeiteten Praxisauftragen, den entsprechenden Dokumentatio-
nen und den ausgefiillten Kompetenzrastern fiihren die Berufsbildner/innen pro Semester
ein Gesprach mit den Lernenden Uber deren aktuellen Kompetenzstand, Starken und
Schwachen. Es werden Ziele fiir das nachste Semester definiert und der Bildungsbericht
wird erstellt.

Angesichts der Bedeutung der betrieblichen Umsetzungsinstrumente flr den Erfolg der
betrieblichen Grundbildung sowie fiir das Qualifikationsverfahren ist es wichtig, dass die
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Instrumente einheitlich entwickelt werden bzw. bei der Entwicklung der Instrumente ge-
wisse Mindestanforderungen eingehalten werden. Diese Minimalstandards werden im Fol-
genden erlautert.
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4 Minimalstandards fiir die betrieblichen Umsetzungsinstru-
mente

Soll die betriebliche Ausbildung gelingen, liefern die oben genannten Erfolgsfaktoren auch
fur die inhaltliche Ausgestaltung der Umsetzungsinstrumente wichtige Grundlagen. Die fol-
gende Tabelle 1 gibt einen Uberblick (iber die betrieblichen Umsetzungsinstrumente und

die Erfolgsfaktoren. Die detaillierten Erlauterungen folgen bei den jeweiligen Instrumenten.

Tabelle 1: Erfolgsfaktoren und die betrieblichen Umsetzungsinstrumente

Erfolgsfaktoren fiir die
betriebliche Ausbildung

Ausbildungs-
plan
Kompetenz-
raster
Bildungs-
bericht
Lerndoku-
mentation

>

Kohérenz zum Kompetenzprofil
Systematische Forderung des Er-
fahrungsaufbaus

Geeignete Arbeitsauftrage
Zielgerichtete Instruktionen
Konstruktive Riickmeldungen
Regelmassige Standort-
bestimmungen und Messung X X X
der Entwicklungsschritte
Starken und Talente férdern X X X
Verbindliche Massnahmen X
vereinbaren
Erfolgserlebnisse ermdglichen

und fichtbar machen ’ X X X X
Berufsidentitat und Selbstwirk-
samkeit foérdern

X X

X |X|X| X |X| Praxisauftrag

Auf dieser Basis und aufgrund der praktischen Erfahrung aus dem Einsatz der betrieblichen
Umsetzungsinstrumente in anderen beruflichen Grundbildungen sowie héheren Berufsbil-
dungen wurden die folgenden Minimalstandards definiert.

16



4.1

4.2

4.3

ho  Kaufleute
10 Employé-e-s de commerce
 Impiegati di commercio

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
moglich, dass aufgrund der betrieblichen Gegebenheiten vom idealtypischen Ausbil-
dungsplan abgewichen werden muss.

Praxisauftrige

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

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

Die Praxisauftrage 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 Bertcksichtigung der betrieblichen Arbeitsteilung und Kompetenzregelung
selbststandig und erfolgreich 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 erwartet wird und wann sie die Handlung erfolgreich ausgefiihrt haben
(Grundlage fur eine konstruktive Rickmeldung der Berufsbildner/innen).

Jeder Praxisauftrag enthalt die folgende Teilaufgabe: Die eigenen Vorgehensschritte
dokumentieren 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?

Kompetenzraster

Die Kompetenzraster sind konsequent auf die in den Bildungserlassen definierten
Handlungskompetenzen abgestimmt.

Diese Handlungskompetenzen sind vollstandig abgebildet. In der Regel sind dafiir
2-3 Leitfragen (mit den zugehdrigen Kompetenzkriterien) pro Handlungskompetenz
notwendig. Diese 2-3 Leitfragen und die Kompetenzkriterien sind so ausgestaltet, dass
die Lernenden und die Berufsbildner/innen tberpriifen kénnen, wieweit die Lernenden
die jeweilige Handlungskompetenz bereits entwickelt haben.

Die Leitfragen einer Handlungskompetenz sind gut voneinander abgegrenzt. Jede
Leitfrage 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
eigentliche 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 fir die Standortbestimmung sowie den
Bildungsbericht. Daher sollten die Beteiligten die Kompetenzraster stets vollstandig
ausfiillen und auf eine sorgfiltige Begriindung anhand der beobachtbaren Kom-
petenzkriterien und konkreter Beispiele achten.

4.4 Bildungsbericht

- Gemass Artikel 17 Absatz 1 der Verordnung des SBFI (iber die berufliche Grundbildung
Kauffrau/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 da-
bei auf die Leistungen in der beruflichen Praxis und auf Rickmeldungen tber die Leis-
tungen in der Berufsfachschule und in den Uberbetrieblichen Kursen.

Der Bildungsbericht umfasst die Gesamtbeurteilung. Im Kompetenzraster sind der ak-
tuelle Kompetenzstand, die Starken und die Schwachen der Lernenden detailliert fest-
gehalten. Grundlagen fiir die Gesamtbeurteilung sind ebenfalls die Bearbeitung der
Praxisauftrage sowie das Engagement der Lernenden.

- Aufgrund dessen sind die zwischen Berufsbildner/innen und Lernenden vereinbarten
Bildungs- bzw. Entwicklungsziele festzuhalten. Gemaéss Artikel 17 Absatz 2 der Bil-
dungsverordnung sind im Bildungsbericht ebenfalls die zwischen Berufsbildner/innen
und Lernenden definierten Massnahmen zum Erreichen der Bildungsziele sowie die
zugehorigen Fristen zu verschriftlichen. Und geméss Absatz 3 ist die Wirkung der ver-
einbarten Massnahmen nach der gesetzten Frist im nachsten Bildungsbericht fest-
zuhalten.

- Zur Forderung der intrinsischen Motivation der Lernenden tragen Massnahmen zur
Forderung von Starken und Talenten bei.

4.5 Lerndokumentation / Personliches Portfolio

- Gemass Artikel 16 Absatz 1 der Bildungsverordnung haben die Lernenden wahrend der
betrieblichen Ausbildung alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu
erwerbenden Handlungskompetenzen festzuhalten. Diese Lerndokumentation ist
gemadss Absatz 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 personlichen Portfo-
lios gefuhrt. 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 tiber
die Handlungskompetenzen einer Kauffrau bzw. eines Kaufmanns hinausgehen
ihre Kompetenznachweise:

formale Zeugnisse und Zertifikate (beispielsweise Sprachzertifikate)
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Der SKKAB-Bildungsbericht beinhaltet folgende Abschnitte und Inhalte im Sinne von Mini-
malstandards. Die Inhalte kdnnen jederzeit aus Sicht der Branche ergdnzt werden.

Kapitel 1: Allgemeine Angaben
Flhren Sie allgemeine Angaben an, wie zum Beispiel:
— Name des Betriebs
— Name der lernenden Person
— Name des/r Berufsbildner/in
—  Lehrberuf
— Semester

Kapitel 2: Beurteilung
Das Kapitel Beurteilung beinhaltet die Beurteilung der/des Lernenden in der jeweiligen Be-
obachtungsperiode. Dabei sind folgenden Punkte zu beurteilen:

— Das berufliche Kénnen/die Kompetenzentwicklung

— Die Arbeit mit der Lerndokumentation

— Die Leistungen in der Berufsfachschule/in den GK

— Die Zielsetzungen der vergangenen Periode

Fir die Beurteilung des beruflichen Kdnnens kann auf die Auswertung des Bildungsberichts
zurlickgegriffen werden. Diese zeigt gut auf, wo die Starken und Schwéchen liegen.

Sollte eine technologische Losung fir die Lerndokumentation bzw. fiir das Persénliche
Portfolio gewahlt werden, so kdnnen einzelne Kapitel aus der Online-Lerndokumentation
Ubernommen werden.

Kapitel 3: Ausblick
Im Ausblick werden Zielsetzungen und Massnahmen fiir die folgende Periode vereinbart.

Kapitel 4: Abschluss
Zum Abschluss benétigt der Bildungsbericht:
— ein Datum,
— Unterschrift der lernenden Person,
— Unterschrift des/r Berufsbildner/in,
Unterschrift der gesetzlichen Vertretung
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Aufbau der SKKAB-Lerndokumentation

Die SKKAB-Lerndokumentation wird als Personliches Portfolio ausgestaltet und ist das
zentrale Lerninstrument fir die Lernenden. Im ersten Abschnitt werden die Funktion und
die Nutzung des Persdnlichen Portfolios beschrieben. Im zweiten Abschnitt wird der Auf-
bau des Persdnlichen Portfolios erldutert. Zuletzt werden Hinweise zur Ausgestaltung des
Personlichen Portfolios gegeben.

6 Funktion und Nutzen des Personlichen Portfolios

Der Aufbau von Handlungskompetenz erfordert einen gezielten Entwicklungsprozess. Da-
mit das erlernte Wissen nicht «trédge» bleibt, gilt es im Rahmen der Handlungskompetenz-
orientierung theoretisches Begriffs- und Konzeptwissen mit praktischem Handlungswissen
zu verbinden und so typische Denk- und Handlungsmuster einzuliben. Mittels Anwendung
dieses Handlungswissens in unterschiedlichen Kontexten des persénlichen, beruflichen und
gesellschaftlichen Bereichs sammeln die Lernenden Erfahrung und gewinnen dadurch
Handlungsroutine und -sicherheit sowie ein Repertoire an Handlungsmaglichkeiten. Diese
Erfahrungen der Lernenden ermdglichen den Aufbau der erforderlichen Handlungskompe-
tenzen. Indem die eigenen Erfahrungen reflektiert werden, kdnnen Stéarken und Schwierig-
keiten des individuellen Handelns erkannt sowie persdnliche Entwicklungsziele und -mass-
nahmen abgeleitet werden.

Die Bedeutung der Zusammenarbeit der Lernorte Betrieb, Berufsfachschule und liber-be-
trieblicher Kurs (Lernortkooperation) wird gestérkt. Das entscheidende Instrument dazu ist
die Lerndokumentation, welche als Persénliches Portfolio ausgestaltet ist. Im Zentrum
steht die Forderung der Lernenden, sie integrieren das an den drei Lernorten Gelernte. Die
Lernenden werden mit dem Persdnlichen Portfolio in die Lage versetzt, ihre Kompetenzent-
wicklung selber an die Hand zu nehmen.

Umsetzung Anleiten Training
Dokumentation Handlung vorzeigen Austausch
Reflexion Riickmelden Reflexion

Lernort:
BFS

Betrieb / Arbeitsalltag

— Fertigkeiten — Fertigkeiten
— Handlungsablaufe — Reflexion der Praxis
— Einstellung / Werthaltung

Grundlagenwissen
— Anwendungswissen

.Y

Lernende/r Lebenslang lernen anhand eines
«Individuellen Kompetenzprofils»

— Persdnliches Portfolio <
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Das personliche Portfolio ist ein zentrales Instrument zum Aufbau von Handlungskompe-
tenz, indem es auf eine einfache, anschauliche und machbare Weise
— die Kompetenzentwicklung sichtbar macht,
— das betriebliche Erfahrungslernen strukturiert und dokumentiert,
— die Grundlage fir eine aktive Lernortkooperation ist, indem sich jeder Lernort wie-
dererkennt, und
— die Lernenden ins Zentrum der Entwicklung stellt und deren Selbstverantwortung
fordert.

Die Lerndokumentation enthélt Praxisauftrage fir die Betriebe, welche den Lernenden
und den Berufsbildner/innen erméglichen, die Erflllung der betrieblichen Leistungsziele
praxisnah zu Uberpriifen. Zudem dient die Lerndokumentation den Berufsfachschulen und
dem Uberbetrieblichen Kurs, um an den betrieblichen Situationen anknlpfen zu kénnen.
Weiter kdnnen gemachte Extrameilen wie beispielsweise vertiefende Sprachaufenthalte
und «Bili»-Programme im Persdnlichen Portfolio aufgefiihrt werden.

Im Weiteren beinhaltet die Lerndokumentation die Kompetenzraster zur Selbst- und
Fremdeinschatzung der Kompetenzentwicklung der Lernenden. Diese Beurteilungsinstru-
mente sind ein wichtiger Teil des Bildungsberichts.

Das Personliche Portfolio stellt fur alle an der betrieblichen Grundbildung Beteiligten einen
Nutzen dar.

Nutzen fiir Lernende

— Die betrieblichen Lernprozesse werden strukturiert und deren Ergebnisse werden
durch die Lernenden dokumentiert.

— Die Lernenden erhalten ein Nachschlagewerk fiir wichtige Handlungsablaufe.

— lhnen steht ein Instrument zur Reflexion ihrer Erfahrungen sowie Lernprozesse zur
Verfligung.

— Das Personliche Portfolio ist ebenso ein Instrument zur selbststdndigen und regel-
massigen Standortbestimmung.

— Es st ein Hilfsmittel fir die Vorbereitung und die Durchflihrung des Qualifikations-
verfahrens.

— Es dient als umfassendes Hilfsmittel fiir spatere Bewerbungen.

Nutzen fiir Berufsbildner/innen
— Das Portfolio ist ein Instrument zur Gestaltung der betrieblichen Ausbildung.
- Esist ebenfalls ein Instrument zur Uberpriifung der Leistungen und der Entwick-
lung der Lernenden (Basis fiir die Ausbildungskontrolle).

Nutzen fiir BFS-Lehrpersonen und iiK-Leitende

— Die Lehrpersonen im HKB A begleiten die Lernenden bei ihrer Portfolioarbeit me-
thodisch.
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— Die Lehrpersonen kénnen die dokumentierten Praxissituationen im Unterricht dis-
kutieren und vertiefen.

— Damit wird die Relevanz der vermittelten Themenbereiche deutlich.

— Die Ausbildenden knilipfen an realen Praxisbeispielen an.

— Die Motivation der Lernenden wachst.

Die kaufmannischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen fiir EFZ-Lernende werden die
Lerndokumentation in der Form eines Persdnlichen Portfolios nach einheitlichen Vorgaben
entsprechend ihren jeweiligen Gegebenheiten in analoger oder elektronischer Form zur
Verfligung stellen.
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7 Aufbau des Personlichen Portfolios

Die SKKAB-Lerndokumentation wird als Personliches Portfolio ausgestaltet und beinhaltet
folgende Abschnitte im Sinne von Minimalstandards. Die Inhalte kénnen jederzeit aus Sicht
der Branche erganzt werden.

Die Lerndokumentation in Form des Personlichen Portfolios beinhaltet folgende Kapitel:

Dokumentation Hilfsmittel
Umsetzung Umsetzung

Kompetenzraster

7.1 Kapitel 1: Anleitung

In Kapitel 1 werden die Lernenden angeleitet, wie sie mit dem Persdnlichen Portfolio arbei-
ten sollen. Sie erhalten eine konkrete Umsetzungshilfe und hilfreiche Tipps und Tricks.

7.2 Kapitel 2: Ubersicht der Handlungskompetenzen

Im Persdnlichen Portfolio sehen die Lernenden alle zentralen Handlungskompetenzen auf
einen Blick. Sie kdnnen sich dabei in die Arbeitssituationen einarbeiten.

7.3 Kapitel 3: Praxisauftrdge fiir den Betrieb

Das Personliche Portfolio beinhaltet alle Praxisauftrage fir den Betrieb, geordnet nach den
entsprechenden Lehrjahren. Der Betrieb kann den massgeschneiderten Ausbildungsplan in
diesem Kapitel als Orientierung beilegen.

7.4 Kapitel 4: Dokumentation der Umsetzung
Die Lernenden haben einen Bereich fiir die Dokumentation der Umsetzung. Hier ist unbe-

dingt darauf zu achten, dass folgende Schrittfolgen eingehalten werden:

Schritt 1: Beschreibung der Ausgangslage

Schritt 2: Dokumentation der einzelnen Umsetzungsschritte
Schritt 3: Reflexion der Umsetzung

Schritt 4: Ableitung von Erkenntnissen
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7.5 Kapitel 5: Hilfsmittel fiir die Umsetzung

In Kapitel 5 kdnnen Hilfsmittel fir die Umsetzung abgelegt werden. Diese Hilfsmittel kon-
nen aus allen drei Lernorten kommen.

7.6 Kapitel 6: Kompetenzraster

Das Kompetenzraster im Sinne der Selbst- und Fremdeinschatzung ist im Persdnlichen
Portfolio zuganglich. Die Selbst- und Fremdeinschdtzungen konnen jederzeit und mehr-
mals durchgefiihrt werden. Die Auswertungen der Einschatzungen werden hier abgelegt.

7.7 Kapitel 7: Bewertung

In Kapitel 7 werden die Bewertungen aus dem Lernort Betrieb abgelegt. Hier ist auch der
Bildungsbericht zu finden.

7.8 Kapitel 8: Zeugnisse und Zertifikate

Die erworbenen Zeugnisse und Zertifikate konnen im Personlichen Portfolio abgelegt wer-
den.

7.9 Kapitel 9: Extrameilen

Die Lernenden haben in Kapitel 9 die Mdglichkeit, ihre Extrameilen (z.B. Sprachaufenthalte,
besondere Projekte usw.) zu dokumentieren.
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8 Ausgestaltung des Personlichen Portfolios

Folgende Hinweise sind bei der Ausgestaltung des Persdnlichen Portfolios zu beachten:

Hinweis 1: Das Personliche Portfolio ist ein personliches Instrument der Ler-
nenden.

Das Personliche Portfolio ist das Instrument der lernenden Person. Die Daten im
Personlichen Portfolio sind im Besitz der lernenden Person.

Hinweis 2: Die Berufsbildner/innen bekommen einen Einblick in die Ausbil-
dungsplanung und -kontrolle.

Die lernende Person gewahrt dem/r Berufsbildner/in einen Einblick in ihr Personli-
ches Portfolio flr eine wirksame Begleitung der Kompetenzentwicklung und -lber-
prifung.

Hinweis 3: Der Einsatz des Personlichen Portfolios als zentrales Instrument
der betrieblichen Ausbildung ist klar aufzuzeigen.

Die Branchen zeigen den Betriebsvertreter/innen klar den Prozess der betrieblichen
Ausbildung und den Einsatz des Persdnlichen Portfolios auf.

Hinweis 4: Die betrieblichen Ausbildungsinstrumente miissen in der vorgege-
benen Form abgebildet werden.

Die Praxisauftrage, die Dokumentation der Umsetzung und das Kompetenzraster
sind in der vorgegebenen Form abzubilden. Die Steuerung lber Lernziele ist unbe-
dingt zu vermeiden.

Hinweis 5: Die Arbeiten im Personlichen Portfolio werden nicht benotet.

Die Arbeiten im Persdnlichen Portfolio dienen der Kompetenzentwicklung und
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