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Prasenzphase

UK 1 (Tag 1 +2) 0K 2 (Tag 3 +4) UK 3 (Tag 5 +6) UK 4 (Tag 7 + 8)

Grundbildung Betrieb Kundengesprach Selbstmarketing
Betrieb Rekiamationen Vorbereitung aufs QV.

Prasenz

Produkte
Branche Dienstieistung

» Es finden vier Uberbetriebliche Kurse mit insgesamt acht
Tagen Prasenzunterricht statt.
» Jeder Kurs ist einem Themenkreis gewidmet.
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x
Pixel, Cloud & Co.

Mal schnell ein Video schneiden, ein Backup in der
Cloud erstellen oder das Team professionell in
Szene setzen? Mit dieser Werkstatt alles kein
Problem. Erarbeiten Sie sich hier das notige Know-
how, um den Anforderungen des Arbeitsalitags
mihelos gerecht zu werden.

Zum Inhalt

Prasenzphase

Posten «Bilder»

Fotos sind schnell

in wirklich aussay
beruflichen Konte:
warum macht es e
Intranet oder ans :
Sie rein und finder

Posten «Kurzvideos»

Kurz, knackig und p|

kommen, wofir Sie ¢

welchen
Gerts nicht verlorer

Posten «Cloud»

Wissenswertes und k =
Arbeiten in der Clouc o

Posten «Prasentationen»

Zum Inhalt

An Prisentationen fihrt i i in Weg
vorbei. Erfahren Sie hier, was eine gut
Présentation ausmacht, mit welchen Tricks Ihre
Folien zum Hingucker werden, und lernen Sie eine
Alternative zu PowerPoint kennen. Viel spass!

UK 1 (Tag 1 +2)

UK 2 (Tag 3 +4)

UK-Konzept

UK 3 (Tag 5 +6)

UK 4 (Tag 7 + 8)
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Wertschatzend Kundenkontakt
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Selbstorganisiertes Lernen

- LE LE LE
. Arbeitsauftrige & Wertschitzend Kundenkontakt richtig
Gl EUHEED Rilckmeldungen Kommunizieren gestalten

u
-

> Bearbeiten von 4 Lerneinheiten auf Konvink.

> Vorbereitung fiir den kommenden UK.

» Die Inhalte sind relevant fur die Werkschauen.
» Der Zeitaufwand pro Lerneinheit umfasst %2 Tag.
» 4 x Y2 Tag = 2 Tage Blended Learning

Selbstorganisiertes Lernen

Lerneinheiten und E-Testings Professionell anftra
nde

-

] Wertschatzend
ng| KOMMUI gy

Jede Lerneinheit bezieht sich auf
einen Themenbereich.
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Selbstorganisiertes Lernen

-y

Professionell auftreten

In threr Berufspraxis miissen Sie tagtaglich
professionell auftreten. Dies wird einerseits von

Ihren Vorgesetzten aber auch von den Kund/innen
erwartet. Wie es Ihnen gelingt, mit Professionalitat
2u brillieren, das zeigen wir Ihnen in dieser
Lerneinheit!

Intro

Lehnen Sie sict
vertonten Prés
Lerneinheit «P

Jede Lerneinheit enthalt
verschiedene Elemente zum

Erarbeiten des Wissens.

F—
Wissensbaustein

In diesem Wiss
Bedeutung ein¢
cinen professic | Trajningseinheit

Haben Sie etv.
gestaltenionn | i sien scny B O l
S8 SK':‘ hiar, el,r Trainingsreize
Ihnen im Arbeit verankern Sid
ECTITR | verschiecene Demosequenz
raxisnahen ¢
e mem| s on T
haben daza d | auf Video festg
Ausschite, i
vorbereitet Vi ehrguegelo| Transfereinheit
EBIET| oo
Fehler festgeh. Wenden Sie Ihre neuen Erkenntnisse direkt in der
der Grundbildy|  Praxis an. Dafiir haben wir hier fiir Sie verschiedene
rein und holen | Elemente zusammengestellt, welche die Inhalte der
eigenen Arbeit | Lerneinheit zusammenfassen und den Transfer in

[ Zum oot | die Praxis vereinfachen sollen.

Selbstorganisiertes Lernen

J—

Testen Sie sich!

Sie méchten testen, wie es um Ihr Wissen und
Verstandnis rund um die Inhalte aus den
Lerneinheiten steht? Machen sie das E-Testing und
iberprifen Sie, wo Sie im Thema aktuell stehen.
Gibt es Bereiche, in denen Sie Liicken haben?
Schliessen sie diese, indem Sie die entsprechenden
Inhalte durcharbeiten.

Zum Inhalt

Fir jede Lerneinheit steht ein E-Testing

mit jeweils
Testfragen

:41 von 00:30:00

Die Bedeutung von Arbeitsauftragen und Riickmeldungen | temeinneit <arbeitsaufrrage und

Rackmeldungen entgegennenmens

Ausgangslage

Arbeitsautirag
Ruckmeldung:

deren Ausfuhrung

ge ertelen und konstruktve  Arbeitsauftrages und welche den der

16 Fragen zur Verfigung. Die
werden digital ausgefllt.

Beenden

7000000000000000
ke

@ Unbeantwortet @ Beanvorter @ n Bearbertung

Frage
Welche der folgenden Aussagen
beschreibt den Zweck des

Rackmeldung?

Arbeitsauftrige Rickmeldungen

nde konnen sich berufich

Lernende konnen Fehler zukunftg
vermeiden und ihre Arbeitsleistur
verbessern.

Lernende trainieren
Fertigkeiten und arbel

nde konnen fhren personlichen
ndort bestimmen,

ek Speichern und zur nich
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Standortbestimmung

Uberbetriebliche Kurse und Konvink

UK 1 (Tag 1 +2) UK 2 (Tag 3 +4) UK 3 (Tag 5 +6) UK 4 (Tag7 +8)

Grundbildung e Kundengespréch Selbstmarketing
Betrieb Re i

eklamationen Vorbereitung aufs QV

Persénliches
PA 2 «Auftrage abwi Portfolio

]

UK-KN

Praxisumsetzung und Standortbestimmung

PA 1 «Mein Betrieb»

Personliches

PA 2 <Auftrage abwickeln» Portfolio

PA 3 <Kundengesprache»

» Es werden 3 Praxisauftrage bearbeitet.

» Praxisauftrage sind Aufgabenstellungen, bei denen
Lerninhalte mit der betrieblichen Praxis verknupft
werden.

» Die Ergebnisse der Praxisauftrage werden digital auf
Konvink dokumentiert. Dazu steht auf Konvink ein Tool
zur Verfligung.

19./25.09.2019



BB-Anlass 2019

Praxisumsetzung und Standortbestimmung

Mein Portfolio

In dieser Box finden Sie alles rund um Ihr Portfolio:
Bearbeiten Sie die Praxisauftrage, stobern Sie
den verschiedenen Werkschauen, halten Sie mit
dem Kompetenzraster den aktuellen

hre

Threr
fest und stellen Sie Ihre Stérken und Kompetenzen
im persénlichen Portfolio dar.

halt

g~

‘

Meine Praxisauftrage

Praxisauftrége sollen den Transport Ihres Wissens
in die Praxis unterstiitzen. Holen Sie sich hier Ihre
Auftrége. Wir wiinschen lhnen viel Spass bei der

igkq schweiz
Suisse

CITC svizzer,

Uberbetrieblicher Kurs

" . Praxisauftra, «Kundenges; réche;
L m::;: \-eistungssiole aus dom 0
el 1.1,
vr — 24~ Kundengesprache vorbersiten ung durchfohren
Yo W:t:e ,L"l‘ﬂ;v‘wl:hh aus dem Botrioty
W Losnosser 122 g beaeten
gsziel 1.1.2.3 - Kunden; beas
infor
LSS0 1,132 romkanuore s
Ausgangsiage

In Ihrem Arbeitsap

Itag haben s;

Abteitungen) sow etmen K Wieder mitnt

et Kot o e (5. 1 e
I unden ri

£2ine wichtige Anforderuy

Erfolg g an

onag INes Betrebs. n der Lomeinay . okt e Kundenzutriedenhe sicher on
{undengesprache bereits kennen; !‘9 mﬂlwaneﬂ. haben Sie die:

Vorbersitung

5) Was waren gie
typischen Kontaksi
Ku ontakisituatio
SianeSruppen? (siehe Lemeinneit ke, esen
gestaltens) ndenkontakte richg

Wahlen Sie minges
ens drei konkrer
Intemen odor extormen Kundan. " <SHuationan mit

Besghieiben Sie yenn _—

W Werkschau

Meine Werke!

Halte dein Kénnen digital fest. In der Werkschau
dokumentierst du Leistungen aus deinem

Arbeitsumfeld, spannende Projekte aus deiner
Weiterbildung oder auch Interessantes aus der

. Deine Kb wird auf
coole Weise dargestellt und es geht nichts verlo
Zeige deine Werke anderen Personen wie

Arbeitgebern.

Beschreibung

Praxisumsetzung und Standortbestimmung

19./25.09.2019
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Uberbetriebliche Kurse und Konvink

UK 1 (Tag1+2)

Grundbildung
Betrieb

UK 3 (Tag 5 +6)

Kundengesprach
tionen

UK 4 (Tag7 + 8)

Selbstmarketing
Vorbereitung aufs QV

Standortbestimmung

UK-KN

Persénliches
Portfolio

Praxisumsetzung und Standortbestimmung

Persénliches Portfolio

~ Ende 1. Lehrjahr
SE/FE

~ Ende2. Lehrjahr
SE/FE

]

» Wahrend der Ausbildung wird digital (mindestens) zweimal
der Kompetenzraster ausgefiillt = Selbsteinschatzung (SE)

» Der Kompetenzraster ist in 4 Teile gegliedert und umfasst
rund 40 Fragen zu den Kompetenzen und Fahigkeiten.

» Parallel erfolgt eine Fremdeinschatzung (FE) durch den/die
Berufsbildner/in und ein Gesprach dartber.

19./25.09.2019
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Praxisumsetzung und Standortbestimmung

== Kompetenzraster

Meine Kompetenzraster

Schiitze deine Kompetenzen ein! Klicke dich dazu

durch das Kompetenzraster eines Fachbereiches

fest, was du bereits gut kannst. Mache

ig. die

du schliessen mochtest. Du kannst jederzeit deine
iinnen oder di P

einer af einladen.

mit der i ab
und hole dir somit eine treffsichere Einschatzung
um dich weiter zu entwickeln. Wiederhole deine
Einschéitzung zu einem spateren Zeitpunkt und
dokumentiere somit deine Knnerschaft.

Zu meinen Kompetenzrastern

Wahlpflichtziele Pritfungsbranche Dienstleistung und y

Administration nscatng b

et g s ol

Kund/innen beraten und Auftrége abwickeln

Beenden

1 00000000000
@ Unbeantortt  Beantwortet - Vorgemerk: i bearbetung

IGKG Lernende EFZ:
Kategorie: 1.1.1.1 Richtziel -

Bin ich in der Lage, Waren, Material oder Dienstleistungen zielorientiert,
effizient und gemass betrieblicher und rechtlicher Vorgaben einzukaufen?

(0 vieses Lestungsrie habe ich noch nicht bearbeitet.

Kompetenzlaiterien Das gelingt mir im Berufsalltag schon gut

Ich beriicksichtige beljedem Einkauf rechtliche und
betricbliche Vorgaben.

Ich hole verschiedene Offerten ein, um sie 2u
vergleichen.

ch Kiare die genauen Konditionen und Lifertermine
ab,

im Berufsalltag weniger gut

Ich kontolliere jede Lieferung und beanstands.
Fehlieferungen selbstandig und korrek.

Ich kontrolere und kontiere die
Lieferantenrechnung regelmassig und korreke. 4

Gibt es Verbesserungsmaglichkeiten?

Ja,ich sollte mich noch verbessern.ich fuhle mich unsicher.

Jasich

Nein, Ich kann dle Tatigkeiten ganau so umsetzen. Ich fhle mich sehr sicher.

Uberbetriebliche Kurse und Konvink

UK 1 (Tag 1 +2)

UK 2 (Tag 3 +4)

UK 3 (Tag 5 +6)

UK 4 (Tag7 +8)
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UK - Kompetenznachweis

PA 2 «Auftrége abw PA 3 «Kundengesprach

Uk-Kompetenznachweis 1

UK-Kompetenznachweis 2

» Die beiden Praxisauftrage «Auftrage abwickeln» und
«Kundengesprache» werden im Rahmen des UK-KN

beurteilt.

> Die Beurteilung wird durch die/den UK-Leitende/n

durchgefihrt.

Konvink fur Berufsbildner

Berufsbildner/in

Den Lernenden der IGKG Schweiz steht mit Konvink
eine attraktive und umfassende digitale
Lernumgebung mit verschiedenen aufeinander
‘abgestimmten Funktionen und Instrumenten zur
Verfiigung. Damit wird auch die
Kompetenzentwicklung im Betrieb und die
erfolgreiche Bewsltigung der betriebli

Ausbildung unterstitzt. Hier finden Sie Hilfsmittel,
Anleitungen und Tipps und Tricks fur Sie als...

Tm

I
-

Informationen zum K-
Kompetenzn j§

Bleiben Sie aktiv in d
Lernenden eingebunc
wichtige Grundlagen

Kompetenznachweisc
Kursen. Diese unterst
der Lernenden im Ral
Kompetenznachweisc

[——n

News

Hier haben sie die Mg
erfahren. Was ist neu
Umsetzung der iiberb
technologische oder ¢
finden Sie die aktuell
Antworten auf haufig,
einem Forum Ihre Anl
teilen.

Konvink in der betrieblichen

Ausbildung ei

Als Berufsbi

Ausbildungsziele erreic
Lernenden

Standortbestimmungs,
Arbeitsumgebungen vc

Online-Imp:

J—

Fit fiir die Aufgabe

Sie sind Berufsbildner/in und sorgen somit dafur,
dass es in Ihrem Beruf motivierten und
kompetenten Nachwuchs gibt. Nutzen ie diese
Boxals Hilfsmittel fiir diese spannende und
abwechslungsreiche Aufgabe: Klicken Sie sich durch
das Schaubild, schmékern sie durch Tipps und
Anregungen und holen Sie sich praktische
Hilfsmittel fir Ihren Ausbildungsalltag.

19./25.09.2019
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2> Aufgaben fur Berufsbildner

1. «Zensur» Werkschau VOR der Publikation durch die
Lernenden: Sind keine Informationen im Werk
enthalten, die nicht fiir die Offentlichkeit bestimmt
sind?

2. Fremdeinschatzung (FE) im Kompetenzendiagramm.

Y. Den Lernenden Uber die Schulter schauen, wenn sie
auf Konvink unterwegs sind.

Cr

Besten Dank fur lhre
Aufmerksamkeit
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