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1. Die Schnittstelle  
 

1. «Mein Portfolio»: Übersicht Kompetenz-
kompass, sowie eigene Werkschau, eigenes 
Kompetenzraster etc.) 

2. «Meine Organisationen»: Informationen zur 
digitalen Lernumgebung 

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

 

 

 

 

1. «Kompetenzkompass»: Enthält einen Überblick 
über die beruflichen Kompetenzen 

2. «Werkschau»: Für Lernende bzw. Testmöglich-
keit Berufsbildner*innen 

3. «Kompetenzraster»: Für Lernende bzw. Test-
möglichkeit Berufsbildner*innen 

4. «Zeugnisse und Zertifikate»: Für Lernende bzw. 
Testmöglichkeit Berufsbildner*innen. Möglichkeit 
Zeugnisse und Zertifikate hochzuladen (fakultativ) 

 

1.1. Informationszugang 

1.1.1. Forum  

Zugangsweg: Navigator – Für Berufsbildner/innen – Tauschen Sie sich aus! 

Das Forum ist ein Mittel zur Zusammenarbeit zwischen Berufsbildner*innen. Es ermöglicht, erstellte Hilfsdokumentation 
von Berufsbildner*innen zu sammeln, Ratschläge für die Umsetzung von Praxisaufträgen zu erhalten und bei der Suche 
nach Praktika im Rahmen von Praxisaufträgen zu helfen.  

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

1. 
2. 

3. 
4. 

2. 

1. 

3. 

Sicht: Berufsbildner*in 
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1.1.1. Kompetenzkompass teilen 

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

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

Die Person in Ausbildung teilt den Kompetenzkompass mit den 
zuständigen Berufsbildner*innen, in der Regel für die gesamte 
Dauer der Lehre. Es ist darauf zu achten, dass ein Datum für die 
Dauer der gemeinsamen Nutzung eingegeben wird.  

Bei Bedarf können Lernende ihren Kompass mit mehreren Berufs-
bildner*innen teilen. Die Teilung kann jederzeit beendet werden. 

Die Praxisbildner*innen haben keinen Zugriff auf den Kompetenz-
kompass. 

 

2. Praxisaufträge 

Zugangsweg: Mein Portfolio – Kompetenzkompass – Zum Inhalt – «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumen-
tation EFZ» - Bearbeiten - linke vertikale Spalte: «Über alle Handlungskompetenzen» um einen Überblick über alle Praxis-
aufträge nach Lehrjahren zu erhalten. 

Einen Überblick über die Praxisaufträge erhalten die Lernenden und die Berufsbildner*innen über den Kompetenz-
kompass. In diesem gibt es eine Übersicht über alle Instrumente, die während der gesamten Ausbildung zur Entwicklung 
der Kompetenzen eingesetzt werden. Mit einem Klick auf die linke Spalte «Alle Handlungskompetenzen» öffnet sich diese 
Übersicht (siehe roter Pfeil). Es zeigt alle Handlungskompetenzen der drei Lehrjahre. 

Unter der zweiten Rubrik «All deine Praxisaufträge auf einen Blick!» wird der aktuelle Status der Praxisaufträge und Werke 
durch Symbole angezeigt: rosarot für Aufträge und Werke, die noch nicht erstellt wurden, grün für bereits erstellte Aufträge 
und Werke.  

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

Sicht: Berufsbildner*in Sicht: Lernende*r 

 

Sicht: Lernende*r 
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Tipp: Konsultieren Sie regelmässig den Kompass, um den Verlauf der Praxisaufträge zu verfolgen. 

Zugangsweg: Navigator – Für Berufsbildner/innen – Arbeiten mit Konvink – Zum Inhalt – Schritt 1 

Im Organisationsprozess der betrieblichen Ausbildung geben die Berufsbildner*innen die Termine für die Durchführung 
der Praxisaufträge vor (siehe Schritt 1 «Die betriebliche Ausbildung planen») und die Lernenden trägt diesen Termin in ihr 
Profil ein. 

Zugangsweg: Mein Portfolio – Kompetenzkompass – Zum Inhalt – «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumen-
tation EFZ» - Bearbeiten – Einen Praxisauftrag wählen 

 

Nur Lernende können den Status eines Praxisauftrags auf 
«Erledigt» ändern. Dies, sobald sie ihn ausgeführt und 
dokumentiert haben. 

 

Unter «Zeige hier, was du bereits geleistet hast», fügen sie lau-
fend die Werke, die sie mit ihren Berufsbildner*innen teilen 
möchten, in das entsprechende Rechteck ein. Sie können dies 
bereits früh teilen, ohne zu warten, bis das Werk fertiggestellt 
und veröffentlicht ist. So können die verantwortlichen 
Berufsbildner*innen den Fortschritt der Arbeit an den auf diese 
Weise geteilten Werken verfolgen. 

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

 

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

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

1. Prüfen, ob der Praxisauftrag in einem Praktikumsbetrieb erfüllt werden kann. Es sind auch kürzere Praktika von 
wenigen Wochen möglich. 

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

3. Wenn es keine Anpassungsmöglichkeit gibt, prüfen, ob ein fiktiver Auftrag möglich ist. 

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

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, müssen kein 
Konvink-Konto haben, um auf freigegebene Werke zugreifen zu können. 

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

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

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

Nachdem man alle Felder, Schritte, Reflexionen, 
Learnings etc. ausgefüllt und ein Titelbild 
hochgeladen hat, kann man sein Werk mithilfe der 
drei kleinen Punkte teilen. Es ist auch möglich, es im 
PDF-Format herunterzuladen. 

Das Teilen der Werke mit den Berufsbildner*innen 
oder anderen Personen kann mehrmals erfolgen. 
Auch nach dem Teilen können Lernende ihre Werke 
verändern, z.B. indem sie die erhaltenen Bewertun-
gen/Feedbacks berücksichtigten. 

Werke, die nicht in den Kompetenzkompass aufge-
nommen wurden, sind im Portfolio der Lernenden 
nicht sichtbar. Wenn sie diese per E-Mail freigeben, 
erhalten die Berufsbildner*innen eine Information in 
der Kombox (siehe Abbildung unten). 

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

Tipp: Um die Arbeit der Berufsbildner*innen zu erleichtern, teilen Lernende ihren Kompetenzkompass und integrieren 
die sich in Vorbereitung befindenden Werke frühzeitig in diesen (siehe Kapitel 1.1.2). 

Sicht: Berufsbildner*in 
Sicht: Berufsbildner*in 

Sicht: Lernende*r 

Sicht: Lernende*r 
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4. Individuellen Lernerfolg überprüfen und beurteilen 
Die Bewertung erfolgt durch die Lernenden (Selbsteinschätzung) und die zuständigen Berufsbildner*innen (Fremdein-
schätzungen auch durch Drittpersonen ohne Konvink-Zugang möglich). 

4.1. Kompetenzkompass 

Zugangsweg: Mein Portfolio – Kompetenzkompass – Zum Inhalt – «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumen-
tation EFZ» - Bearbeiten – Ein Praxisauftrag wählen  

Die Lernenden können sich selbst mehrmals bewerten und Ihre Entwicklung dokumentieren. Später können sie ihre 
Bewertungen mit ihren Berufsbildner*innen teilen (siehe auch Kapitel 2). 

4.2. Kompetenzraster 

Zugangsweg: Mein Portfolio – Kompetenzraster – Zum Inhalt - « Einschätzung bearbeiten » des entsprechenden 
Lehrjahres  

Das Kompetenzraster bietet Zugang zu den verschiedenen Beurteilungen: Selbsteinschätzungen 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 ausgefüllt werden, 
z.B. um ein Gespräch vorzubereiten oder die Entwicklung der Kompetenzen zu analysieren. 

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

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

Sicht: Lernende*r 

Sicht: Lernende*r Sicht: Berufsbildner*in 

Sicht: Lernende*r 
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Zugangsweg: Dashboard-Kombox 

 

Nach der Einschätzung jedes Akteurs (Lernende*r und Berufsbildner*innen) kann die eigene Einschätzung mit der 
Einschätzung der Berufsbildner*innen (oder anderen Personen) verglichen werden. Nur die Lernenden können die 
Bewertungen vergleichen, indem sie unter «Einschätzungen vergleichen» die Bewertungen auswählen, welche sie 
miteinander vergleichen möchten.  

 

Anschliessend kann es als PDF-Datei exportiert werden. 

 

 

 

 

 

Tipp: Für Berufsbildner*innen gibt es Videos auf Konvink (Zugangsweg: Navigator – Für Berufsbildner/innen – 
Arbeiten mit Konvink – Zum Inhalt – Schritt 3 und 4), die den Einschätzungsprozess erläutern. Ein Dokument auf der 
Website der Delegation «Die Umsetzungsinstrumente auf Konvink» fasst diese Informationen zusammen und veranschau-
licht sie.  

4.3. Bildungsbericht 

Zugangsweg: Mein Portfolio – Kompetenzkompass – Zum Inhalt – Geteilte - Bericht 

Der Bildungsbericht ist eine Semesterbeurteilung und kann 
nur von den verantwortlichen Berufsbildner*innen in einem 
Mal ausgefüllt werden, ohne die Möglichkeit, den Bericht 
zwischendurch zu speichern. Notizen können jedoch 
während der gesamten Ausbildung erfasst und gespeichert 
werden und später beim Verfassen des Bildungsberichts 
durch die Berufsbildner*innen eingefügt werden. 

Die Ausbildungsdelegation empfiehlt die Verwendung des Bildungsberichtes auf Konvink.  

Damit die Berufsbildner*innen auf den Bildungsbericht zugreifen können, müssen die Lernenden ihren 
Kompetenzkompass freigegeben haben (siehe Kapitel 1.1.2).  

 

  

Sicht: Berufsbildner*in 

Notizen Beispiel, Sicht: Berufsbildner*in 

Sicht: Lernende*r 

Grafik der beiden Einschätzungen, Sicht: Lernende*r 
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5. Kontakte 
Deutschschweiz 

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

  
Geschäftsstelle Ausbildungsdelegation I+D und Lahra Liechti  

 Erfassung Anmeldungen Ausbildungsbetriebe für Login-Eröffnung 
 Strategische Entscheidungen und einheitliche Umsetzung 
 Change-Management 
 Aktualisierung Q&A Dokument 

  
Konvink Supportstelle 

 Technischer Support 
 Login-Management  
 Aufnahme der Rückmeldungen zur Optimierung der Applikation 

 

Beispiele bei der Eingabe eines Berichts 


