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1. Die Schnittstelle

Konvinker Maya Livre, willkommen zuriick!

1 ) 1. «Mein Portfolion: Ubersicht Kompetenz-

Dashboard || | e e kOmpass, sowie eigene Werkschau, eigenes

2. Kompetenzraster etc.)

Zuletzt besuchte Inhalte Stickies Meine Organisationen

2. «Meine Organisationen»: Informationen zur
digitalen Lernumgebung

Ausbildungsdelegation 1D + Ausbildungsdelegation 14D ¥

No:

Navigation

3. «Kombox»: Benachrichtigungen (ber aktu-
elle Informationen (Freigabe von Bewertungen,
Kompetenzkompass, Forumsbeitrage)

Wie geiibte Konvinker navigieren Kombox
Meine Kombox 3

7 neue Nachrichten in deiner (7
Kombox. .

1. «Kompetenzkompass»: Enthélt einen Uberblick [renrortote |
liber die beruflichen Kompetenzen — o dem feaen R

2. «Werkschaux: Fir Lernende bzw. Testmoglich- | ompetenzentwiciung im TR e e Meine Werke!

keit Berufsbildner*innen Hhertlick R 2

3. «Kompetenzraster»: Flr Lernende bzw. Test- ﬁ

maglichkeit Berufsbildner*innen —

4. «Zeugnisse und Zertifikate»: FUr Lernende bzw, | #evsseond zeriiiae

Testmog“chkelt Berufsblldner*|nnen MOg|IChkeIt Meine Zeugnisse und Zertifikate ——
Zeugnisse und Zertifikate hochzuladen (fakultativ) 4
. Meine Kompetenzraster
[ 3.
. [z
1.1. Informationszugang

1.1.1.Forum

VZugangsweg: Navigator — Fiir Berufsbildner/innen — Tauschen Sie sich aus!

Das Forum ist ein Mittel zur Zusammenarbeit zwischen Berufsbildner*innen. Es erméglicht, erstellte Hilfsdokumentation
von Berufsbildner*innen zu sammeln, Ratschlage fiir die Umsetzung von Praxisauftragen zu erhalten und bei der Suche
nach Praktika im Rahmen von Praxisauftragen zu helfen.

Q Tipp: Nutzen Sie dieses Tool als Plattform fiir den Austausch zwischen Berufsbildner*innen und die Dokumentation
lhrer Arbeitsabldufe. Dies erleichtert den Zugang zu Informationen auch nach einem Wechsel der Berufsbildner*innen.

- ‘ Tauschen Sie sich aus!

nderen i i Teilen Sie 3
s weiter. Das Forum bietet auch Gelegenheit, Fragen
aft zu beantworten. Denn Wissen wiichst, wenn man

. Fur Berufsbildner/innen

Arbeiten mit Konvink

Sicht: Berufsbildner*in
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1.1.1.Kompetenzkompass teilen

VZugangsweg: Mein Portfolio — Kompetenzkompass - Zum Inhalt — «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumen-
tation EFZ» - Teilen

Es kann auf den Kompetenzkompass und alle Werke des Lernende Uber die Freigabe des Kompetenzkompasses zu-
gegriffen werden.

Wie funktioniert der Kompetenzkompass auf Konvink? Die Person in Ausbildung teilt den Kompetenzkompass mit den

: i e zustandigen Berufsbildner*innen, in der Regel fiir die gesamte
Dauer der Lehre. Es ist darauf zu achten, dass ein Datum fiir die
Dauer der gemeinsamen Nutzung eingegeben wird.

Bei Bedarf kdnnen Lernende ihren Kompass mit mehreren Berufs-

Name Kampetenzkampass Sehsar bis

Maya Livre

fggk:;;;;;{gf;‘:;m bildner*innen teilen. Die Teilung kann jederzeit beendet werden.
Dokumentation EFZ

Die Praxisbildner*innen haben keinen Zugriff auf den Kompetenz-
Sicht: Lernende*r kompass.

Eigene
: -
Geteilte N\ s i

s mit anderen deiner Berufsbildnerin. Gib die E-Mail-Adresse ein
nn du den Kempetenzkompass teilen méchtest. Du kannst die Teilung jederzeit wieder

= | reien |

E-Maik-Adresse Gereilt bis

Berufsbildende_ADID@kervink.c

Sicht: Berufsbildner*in Sicht: Lernende*r

2. Praxisauftrage

w’Zugangsweg: Mein Portfolio — Kompetenzkompass — Zum Inhalt - «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumen-
tation EFZ» - Bearbeiten - linke vertikale Spalte: «Uber alle Handlungskompetenzen» um einen Uberblick tiber alle Praxis-
auftrage nach Lehrjahren zu erhalten.

Einen Uberblick tiber die Praxisauftrige erhalten die Lernenden und die Berufsbildnerinnen iiber den Kompetenz-
kompass. In diesem gibt es eine Ubersicht {iber alle Instrumente, die wahrend der gesamten Ausbildung zur Entwicklung
der Kompetenzen eingesetzt werden. Mit einem Klick auf die linke Spalte «Alle Handlungskompetenzen» 6ffnet sich diese
Ubersicht (siehe roter Pfeil). Es zeigt alle Handlungskompetenzen der drei Lehrjahre.

Unter der zweiten Rubrik «All deine Praxisauftrage auf einen Blick!» wird der aktuelle Status der Praxisauftrage und Werke
durch Symbole angezeigt: rosarot fir Auftrdge und Werke, die noch nicht erstellt wurden, griin fir bereits erstellte Auftrége
und Werke.

Via «Anzeigen» gelangt man auf die Seite der gewlinschten Handlungskompetenz, um die Beschreibung der
Praxisauftrage und die entsprechenden Werke einzusehen.

Fachfrau/Fachmann Information und Dokumentation EFZ All deine Praxisauftrage auf einen Blick!

In diesem Abschnitt findest du all deine Praxisauftrage auf einen Blick. Diese sind nach den einzelnen Lehrjahren sortiert. Somit siehst du auf einen

n Ihrer Ausbildung, i haben Blick, welche Auftrage bereits erledigt sind und was noch offen ist.

ie hier Ihren Kompetenz-Kompass, um einen Uberblick i Ihre

V) [ MO
) ) Lehrjahr1 Zveresgnts  Worounglompen:  protsavog Wekersel
Auswihlen, Ubernehmen und Uberpriifen von Medien, Datenund =
g Unieanen ID) Ag A % 8D - Medien, Daten und Unterlagen gezielt auswahlen Nicht geplant (] (v}
% g A-Ein Angebo Gberprifen und entgegennehmen Nicht geplant ° O
o &
E E (B)D - Einen Pressespiegel erstellen Nicht geplant (V) e
w a
1Y BD - Dokumente fir deine ABD-Stelle bestellen Nicht geplant Anzeigen
g E==1 =] e
5 (AB)D - Ein doku: ches Produkt erstellen Nicht geplant Anzeigen
=1 Managen von Daten und Metadaten =@ - ° °
5 N/
- 10
=
5 Erhalten, Aufbewahren, Ausscheiden beziehungsweise Kassieren =@ Ny
;s von Medien, Daten und Unterlagen 10
Vermitteln von Information und Kompetenzen =@ v
10
Recherchieren von Information =@
10 N
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Q Tipp: Konsultieren Sie regelméassig den Kompass, um den Verlauf der Praxisauftrage zu verfolgen.
VZugangsweg: Navigator — Fiir Berufsbildner/innen — Arbeiten mit Konvink — Zum Inhalt — Schritt 1

Im Organisationsprozess der betrieblichen Ausbildung geben die Berufsbildner*innen die Termine fiir die Durchfiihrung
der Praxisauftrage vor (siehe Schritt 1 «Die betriebliche Ausbildung planen») und die Lernenden tragt diesen Termin in ihr
Profil ein.

VZugangsweg: Mein Portfolio — Kompetenzkompass — Zum Inhalt — «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumen-

tation EFZ» - Bearbeiten — Einen Praxisauftrag wahlen

Auswahlen, Ubernehmen und ﬁberprijfen von Medien, Datenund =
Unterlagen a

1 [ ]
1 I Qo
2 rry °
2 [ o] °
Nur Lernende konnen den Status eines Praxisauftrags auf o
«Erledigt» andern. Dies, sobald sie ihn ausgefiihrt und

dokumentiert haben.

Zeige her, was du bereits geleistet hast.
. was du in dieser Handl p gl
- eder et erkc
und présentiere dein Konnen! Méchtest du mehr Wer 52 b echte Ich auch nach relgens o

Unter «Zeige hier, was du bereits geleistet hasty, fiigen sie lau-
fend die Werke, die sie mit ihren Berufsbildner*innen teilen
madchten, in das entsprechende Rechteck ein. Sie kdnnen dies
bereits frih teilen, ohne zu warten, bis das Werk fertiggestellt

Meln Werk zu Fraxlsaufirag

und verdffentiicht ist. So kénnen die verantwortlichen M T = e i
Berufsbildner*innen den Fortschritt der Arbeit an den auf diese s o Tpot GRSt

Weise geteilten Werken verfolgen.

Man kann Werke hinzufiigen, indem man auf «Werk hinzufigen» klickt.

2.1. Planung der Praxisauftrage
Alle Praxisauftrage befinden sich auf der Webseite der Ausbildungsdelegation

2.2. Umsetzung

Alle Praxisauftrage sind obligatorisch. Wenn ein Praxisauftrag im Betrieb nicht umgesetzt werden kann, ist das Vorgehen
wie folgt:

1. Prifen, ob der Praxisauftrag in einem Praktikumsbetrieb erfillt werden kann. Es sind auch kirzere Praktika von
wenigen Wochen méglich.

2. Wenn es keinen Praktikumsbetrieb gibt, priifen, ob der Praxisauftrag mit kleinen Anpassungen erflllt werden
kann (unter Bertcksichtigung, dass dennoch alle betrieblichen Leistungsziele abgedeckt werden).

3. Wenn es keine Anpassungsmdglichkeit gibt, prifen, ob ein fiktiver Auftrag méglich ist.

Weitere Informationen zu den Praxisauftragen und anderen Fragen von Berufsbildner*innen befinden sich im FAQ-Doku-
ment der Delegation. Dieses steht auch zur Verfligung, um bei der Erstellung von fiktiven Praxisauftrage zu helfen. Hilfs-
dokumente sind auf der Website vorhanden (unten auf der Seite).

Q Tipp: Das Forum besuchen, um die Fragen der Berufsbildner*innen und die von ihnen erstellten Hilfsmaterialien zu
sehen.
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3. Werke

¢Zugangsweg: Mein Portfolio — Werkschau — Zum Inhalt

Ein Werk kann jederzeit von Konvink aus per E-Mail geteilt werden. Personen, die diesen Link erhalten, missen kein
Konvink-Konto haben, um auf freigegebene Werke zugreifen zu kdnnen.

So kdnnen Lernende zu einem bestimmten Zeitpunkt die Meinung ihrer Berufsbildner*innen oder von Drittpersonen (z.B.
Praxisbildner*innen, Arbeitskolleg*innen) einholen.

Die Lernenden kénnen ein Werk iiber den Kompetenzkompass (siehe Kapitel 2) oder tiber diesen Pfad hinzufigen. Wenn
sie ein Werk in einem Praxisauftrag hinzufiigen und ihr Profil freigegeben haben, kénnen die Berufsbildner*innen den
Fortschritt der Arbeit ohne weitere Freigabe verfolgen.

Ein Erklarungsvideo befindet sich oben auf der Seite «Anleitungsvideo, Suche & mehr» (siehe die drei Punkte oben auf
der Seite). Man kann die Werke fiir diese Lehre nicht publizieren.

— = 7 | b KOnVINK n

Erstellte Werke

Neues Werk erstellen

Sicht: Lernende*r

o I Nachdem man alle Felder, Schritte, Reflexionen,
Test catalogage e ke Motk o Learnings etc. ausgefillt und ein Titelbild
R hochgeladen hat, kann man sein Werk mithilfe der
drei kleinen Punkte teilen. Es ist auch mdglich, es im
PDF-Format herunterzuladen.
E’ - o Das Teilen der Werke mit den Berufsbildner*innen
- Y —— oder anderen Personen kann mehrmals erfolgen.
= Auch nach dem Teilen kénnen Lernende ihre Werke
U verandern, z.B. indem sie die erhaltenen Bewertun-
R | gen/Feedbacks beriicksichtigten.
o ® Werke, die nicht in den Kompetenzkompass aufge-
nommen wurden, sind im Portfolio der Lernenden
nicht sichtbar. Wenn sie diese per E-Mail freigeben,
L @ erhalten die Berufsbildner*innen eine Information in
der Kombox (siehe Abbildung unten).

Sicht: Lernende*r

die Kombox auf Konvink?

Zuletzt besuchte Inhalte Stickies : & rieren kaenss. Mach dich

Ausbildungsdelegation 1+D +

B It auf
Navigation Pinnnade! kickst.

Alle auswalien Nurungslesens anzeigen

Wie geiibte Konvinker

navigieren Eombox

. Dienstag, 24. Januar: Maya Livre gibt dir Einsicht X
Meine Kombox in den Komg ympass «Fachfrau/

=
Information und Dokumentation EFZ». Nimm dir o

Ex3 ; etwas Zeit und klicke rein

@Ausbildungsdelegation I+D

2 neue Nachrichten in (2)
deiner Kombox. Ry

Sicht: Berufsbildner*in

Es ist mdglich, Benachrichtigungen zu abonnieren, um eine E-Mail zu erhalten, wenn eine Nachricht in der Kombox ver-
oOffentlicht wird.

Sicht: Berufsbildner*in

Q Tipp: Um die Arbeit der Berufsbildner*innen zu erleichtern, teilen Lernende ihren Kompetenzkompass und integrieren
die sich in Vorbereitung befindenden Werke frilhzeitig in diesen (siehe Kapitel 1.1.2).
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4. Individuellen Lernerfolg tiberpriifen und beurteilen

Die Bewertung erfolgt durch die Lernenden (Selbsteinschétzung) und die zustandigen Berufsbildner*innen (Fremdein-
schatzungen auch durch Drittpersonen ohne Konvink-Zugang méglich).

4.1. Kompetenzkompass

w,Zugangsweg: Mein Portfolio — Kompetenzkompass — Zum Inhalt - «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumen-
tation EFZ» - Bearbeiten — Ein Praxisauftrag wahlen

Die Lernenden kénnen sich selbst mehrmals bewerten und lhre Entwicklung dokumentieren. Spéater kdnnen sie ihre
Bewertungen mit ihren Berufshildner*innen teilen (siehe auch Kapitel 2).

Schiitze deine Handlungskompetenz ein.

Wir empfenien dir.

Fachfrau/Fachmann Information und Dokumentation EFZ

Ausbidung, S
Sis Ihes Kempatenzen sin? Besrbeiten Sia her [hren Kompetens-Kompass, um sinan Obarbiick in Ihre 09
Kompetensentwickhung mu svhaiten

Auswiihlen, Ubernehmen und Uberpriifen von Medien, Daten und =@
A
Unterlagen . ]

@
@
|
B
=
[}
&l
(=]

ngskompetenzen

4.2. Kompetenzraster

¢Zugangsweg: Mein Portfolio - Kompetenzraster — Zum Inhalt - « Einschétzung bearbeiten » des entsprechenden
Lehrjahres

Publiziert am 24.06.2022 | Ausbildungsdelegation 1D

Publiziert am 24.06.2022 | Ausbildungsdelegation HD

1. Lehrjahr EFZ 1. Lehrjahr EFZ
Nimm mit dem Kompetes
deine Starken? Und wo

Nim

Sicht; Lernende*r Sicht: Lernende*r

Das Kompetenzraster bietet Zugang zu den verschiedenen Beurteilungen: Selbsteinschatzungen der Lernenden und
Beurteilungen durch die Berufsbildner*innen oder durch Drittpersonen (wie z.B. Praxisbildner*in). Das Raster dient der
Beurteilung der Lernenden und kann von diesen und den Berufsbildner*innen bei Bedarf mehrmals ausgefiillt werden,
z.B. um ein Gesprach vorzubereiten oder die Entwicklung der Kompetenzen zu analysieren.

Lernende konnen ihre Bewertung Offnen, sie bearbeiten, auf ein PDF-Dokument der
Bewertung zugreifen und sie mit Anderen teilen. Achtung: sobald die Bewertung
abgeschlossen ist, kann diese nicht mehr gedndert werden.

Die Binschatzung st komplet susg=Tull und kar dbgeschlossen merden
Nach dein Absthbessen karn e

Einschétzungen «1. Lehrjahr EFZ» Einschatzungen «1. Lehrjahr EFZ»

ation HD

Wo stehst du in deiner Kompetenzentwicklung?
it dieses itlichen Blicks auf deine

. Wo stehst du in deiner

n? Und wo deine Schuiichen? Nutze die

dieses Blicks auf deine

B e
Datum Ty DurchfUhrende Person Status Aktion Datum Typ Durchfihrende Person Status Aktion
[ £
) N Fremdetnschbtzung/ i i
7. Mez 2023 MayaLive Eredigt KN 07M82203  Sebsteinschitzung chsebst Etedgt Grafik
Einschiatzen
[ s | isen
07, Marz 2023 Fremdeinschatzung  lnitiator Susi Buch Eredigt [ cen ]
Sicht: Berufsbildner*in Sicht: Lerende*r

Die Berufsbildner*innen erhalten anschliessend eine Nachricht in der eigenen Kombox, um die Fremdeinschétzung
durchzufiihren.

[«2)

/8



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation a la formation 1+D

ienstag, drz: Maya Livre bittet dich ihre x
% Zugangsweg: Dashboard-Kombox 5 Eok ey 6 L e e .

Nimm dir etwas Zeit und klicke rein. Vielen Dank. g

@Ausbildungsdelegation 1+D

Nach der Einschétzung jedes Akteurs (Lernende*r und Berufsbildner*innen) kann die eigene Einschatzung mit der
Einschatzung der Berufsbildner*innen (oder anderen Personen) verglichen werden. Nur die Lernenden kdnnen die
Bewertungen vergleichen, indem sie unter «Einschatzungen vergleichen» die Bewertungen auswahlen, welche sie
miteinander vergleichen méchten.

Einschétzungen vergleichen Fremdeinschétzer einladen
Datum Typ Durchfiihrende Person Status Aktion
D 07. Marz 2023 Selbsteinschatzung Ich selbst Erledigt m
07. Marz 2023 Fremdeinschitzung / Initiator Susi Buch Erledigt m
=
—— T—

Sicht: Lernende*r

Schiiessen

Ausbidungscielegatian [+D: 1. Lehriahr EFZ Nach PDF expartieren

Einschdtzungen vergleichen

Anschliessend kann es als PDF-Datei exportiert werden. " . i

Grafik der beiden Einschatzungen, Sicht: Lernende*r
Q Tipp: Fir Berufsbildner*innen gibt es Videos auf Konvink (Zugangsweg: Navigator — Fiir Berufsbildner/innen —
Arbeiten mit Konvink — Zum Inhalt — Schritt 3 und 4), die den Einschatzungsprozess erldutern. Ein Dokument auf der
Website der Delegation «Die Umsetzungsinstrumente auf Konvink» fasst diese Informationen zusammen und veranschau-
licht sie.

4.3. Bildungsbericht

w’Zugangsweg: Mein Portfolio — Kompetenzkompass — Zum Inhalt — Geteilte - Bericht

Der Bildungsbericht ist eine Semesterbeurteilung und kann
nur von den verantwortlichen Berufsbildner*innen in einem

Name Kompetenzkompass Sichtbar bis

Mal ausgefllt werden, ohne die Mdglichkeit, den Bericht
zwischendurch zu speichern. Notizen konnen jedoch

wahrend der gesamten Ausbildung erfasst und gespeichert | s ke
werden und spater beim Verfassen des Bildungsberichts - -
durch die Berufsbildner*innen eingefiigt werden. Sicht: Berufsbildner*in

Die Ausbildungsdelegation empfiehlt die Verwendung des Bildungsberichtes auf Konvink.

Damit die Berufsbildnerinnen auf den Bildungsbericht zugreifen kdénnen, missen die Lernenden ihren
Kompetenzkompass freigegeben haben (siehe Kapitel 1.1.2).

Notizen zur Leistung der lernenden Person

n. Denke daran, was die Person gut
Ausfiillen des
ges Bild erhaltst.

Meine Notiz vom 07.03.2023 11:55 Ju

Hat seine Arbest im Praxicauftrag "Beratung und Anleifong der Kunden bei der Verwendung vom Mittein der Inctitution” gut avegefihrt.

der Tnctifution und der Gelder externer Partnerorganicationen am. 15. Jaruar 2023

Meine Notiz vom 06.03.2023 21:17 W & 7/8

Bon traval

Notizen Beispiel, Sicht: Berufsbildnerin
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Bildungsbericht

Auswihlen, Ubernehmen und Uberpriifen von Medien, Daten und Unterlagen

rememen [ NN+

en
Moglichkeit, jederzsit einen neuen Bildungsbe:

Obersicht
Managen von Daten und Metadaten

Aligemeine Angaben

Fachiiches Kennen

Beispiele bei der Eingabe eines Berichts

5. Kontakte
Deutschschweiz

Konvink-Trainer*in David Ehrat und Dominique Franz
e Praktische Begleitung
o Beantwortung von Fragen zur Anwendung von Konvink und zur Arbeit mit den Praxisauftrégen
e Input und Tipps zur Anwendung
o Schnittstelle zur Ausbildungsdelegation 1+D

Geschaftsstelle Ausbildungsdelegation [+D und Lahra Liechti

o Erfassung Anmeldungen Ausbildungsbetriebe fiir Login-Eréffnung
o Strategische Entscheidungen und einheitliche Umsetzung

o Change-Management

e Aktualisierung Q&A Dokument

Konvink Supportstelle
o Technischer Support

o Login-Management
o Aufnahme der Riickmeldungen zur Optimierung der Applikation
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