
igkg-schwyz
Interessengemeinschaft
Kaufmännische Grundbildung Schwyz

Herzlich willkommen
zum üK 1



igkg-schwyz
Interessengemeinschaft
Kaufmännische Grundbildung Schwyz

§ Kennenlernen
§ Zusammenarbeit
§ Kompetenzen Kaufmann / Kauffrau
§ Aufbau der kaufmännischen Lehre
§ IPERKA
§ Interne & externe Kunden
§ Praxisauftrag «mein Betrieb»
§ Abschluss & Ausblick üK 1a

Tagesprogramm 
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Lernziel 1.1.3.5
Aufträge abwickeln anhand der IPERKA-Methode
• Ich gestalte Aufträge nach den Arbeitsschritten von 

IPERKA

Lernziel 1.1.5.3
Lernfähigkeit in den Bereichen Selbstmarketing und 
Personalentwicklung

• Ich dokumentiere und reflektiere meine Stärken anhand 
der Ausbildungsziele.
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Lernziel 1.1.8.5
Organisation der Grundbildung (Einführung)
• Ich erkläre den Aufbau meiner Ausbildung und 

beschreibe die Ausbildungsziele und –elemente.

Lernziel 1.1.8.6
Grundlegendes Verständnis zu Betrieb und 
Wirtschaftsbranche
• Ich beschreibe in den Grundzügen:

-die externen Kunden und ihre Bedürfnisse
-die internen Kunden und ihre Bedürfnisse



igkg-schwyz
Interessengemeinschaft
Kaufmännische Grundbildung Schwyz Einführung Konvink

Digitale Lernumgebung für die 
überbetrieblichen Kurse
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ü Alle Informationen und Unterlagen an einem Ort

ü Austauschmöglichkeiten mit anderen Lernenden, ÜK-Leitenden und 
Berufsbildner/innen

ü Weiterführende Informationen zu den Themen

ü Unterstützung beim Transfer in die Praxis

ü Dokumentation Ihrer Kompetenzen 
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Wir arbeiten mit den folgenden Inhalten und Tools: 
ü Lerneinheiten 
ü E-Testing
ü Praxisaufträge 
ü Werkschau
ü Klassenbereich
ü Kompetenzraster 
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ü Lerneinheiten 
ü E-Testings
ü Praxisaufträge und Hilfsmittel 
ü Musterwerke 
ü Werkschau (publizierte Werke 

der Kolleg/innen der üK-Klasse) 
ü Präsenz-Inhalte 



igkg-schwyz
Interessengemeinschaft
Kaufmännische Grundbildung Schwyz Navigationshilfen

«Meine Stickies» «Zuletzt besuchte Inhalte» 
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Werkschau

Kompetenzraster

E-TestingHilfe auf Konvink: 
Screencasts
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Bei technischen Problemen: 
Kontaktformular

Passwort vergessen: zurücksetzen 
(Anmeldemaske) 

Wenn etwas nicht klappen will…
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ü Sie bearbeiten die Praxisaufträge 
«Aufträge abwickeln» und 
«Kundengespräche» zwischen den üK. 

ü Die Ergebnisse aus dem Praxisauftrag 
halten Sie in einem Werk fest. 

PA 1 «Mein Betrieb»

PA 2 «Aufträge abwickeln» PA 3 «Kundengespräche»

Kompetenzraster Kompetenzraster

- Ende 1. Lehrjahr 
- SE / FE 

- Ende 2. Lehrjahr 
- SE / FE 
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ü Der üK-Kompetenznachweis besteht aus 
zwei benoteten Werken.

ü Sie erstellen die Werke auf Konvink und 
reichen sie auch über Konvink ein.  
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ü Ihre ÜK-Leitung bewertet Ihr Werk.

ü Die Bewertung erfolgt anhand von Kriterien. 

ü Die Kriterien finden Sie auf dem Praxisauftrag.

ü Ihr Werk soll möglichst anschaulich und 
lesenswert sein. 
Nutzen Sie Bilder, Grafiken, Filme, Audios usw. Listen Sie nicht nur 
Fakten auf, sondern erzählen Sie eine Geschichte («Storytelling»). 
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ü Das Tool zur Erstellung der Werke finden 
Sie auf Ihrem Dashboard unter «Meine 
Werke». 

ü Dort können Sie neue Werke erstellen 
oder bestehende Werke überarbeiten. 
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ü Wenn Ihr Werk fertig ist, werden Sie es publizieren, 
damit Ihre Kolleg/innen es sehen können. 

ü Teilen Sie das fertige Werk vor dem Publizieren mit 
Ihrem/r Berufsbildner/in. 

ü Publizieren Sie Ihr Werk erst, wenn Sie sein/ihr 
Einverständnis haben. 

Erstellen 
des Werks 

Teilen mit 
Berufsbildner/in  

Publikation 
in der üK-Klasse 
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ü Sie werden jeweils vor dem üK-Tag mit der Bearbeitung 
des Praxisauftrags beginnen. 

ü Im üK arbeiten wir mit dem, was Sie bereits haben, 
und Sie haben die Gelegenheit, Fragen zu stellen. 

ü Nach dem üK bearbeiten Sie die noch fehlenden 
Teilaufgaben des Praxisauftrags und stellen Ihr Werk 
fertig. 

Entwurf, 
einzelne 

Teilaufgaben 

Präsenztag 

Fertigstellen 
Ihres Werks 
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I P E R K A – die 6 Schritt-Methode

I P E R K A
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Die Bezeichnung 6-Schritt-Methode erzeugt den Eindruck, dass es 
sich dabei um genau abgegrenzte Bearbeitungsschritte handelt, 
welche nacheinander in Angriff genommen werden. 

Häufig ist jedoch, dass sich die einzelnen Schritte nicht scharf 
abgrenzen lassen und genau genommen eher Bearbeitungsphasen 
darstellen, welche sich zeitlich überlappen können.

IPERKA – System und Anwendungen

I P E R K A
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6. Was ist gut gelungen?
Was werden wir künftig verbessern?

5. Ist der Auftrag korrekt
ausgeführt?

4. Vorgehen umsetzen

3. Für welches Vorgehen 
entscheiden wir uns?

2. Welche Lösungsvarianten gibt es?
Wie sollen wir vorgehen?

1. Was soll getan werden?
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Begriffsklärung:

Unter «Reflexion» verstehen wir das Nachdenken über uns, unsere 
Handlungen und unsere Leistungen: 

Wir analysieren, was wir gut können oder was uns gelungen ist, 

resp. wo wir uns verbessern können und wie wir das am besten machen. 
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Weshalb sollte ich das tun?

Die eigenen Stärken, Schwächen, Neigungen, Kompetenzen usw. zu 
kennen, hilft dabei, sich weiterzuentwickeln, sich zu verbessern und zu 
wissen, wo man hin will. 
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Erstellung Ihres Werks
ü Was lief gut? Was lief weniger gut? 
ü Was habe ich Neues gelernt? 

Kompetenzraster (Ende 1. & 2. Lehrjahr) 
ü Welche Handlungskompetenzen habe ich? 
ü Was kann ich schon gut?
ü Was muss ich noch lernen? 
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Persönliches Portfolio
ü Was sind meine Stärken
ü Wo habe ich noch Entwicklungspotential? 
ü Woran sieht man das? 
ü Wie kann ich mich verbessern? 
ü Was nehme ich mir vor? 
ü Wo und wie kann ich meine Stärken am besten einbringen? 
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Werkschau
ü Reflexion: 

Was ist mir gut gelungen? Was weniger gut? 

ü Learning: 
Was habe ich gelernt (allgemein und aus Reflexion abgeleitet)?
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Beispiele – gut und weniger gut 
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Kompetenzkriterien 

Ich bereite mich auf Präsentationen sorgfältig vor und recherchiere ausführlich.

Bei Präsentationen wirke ich sicher und authentisch.

Bei Präsentationen nutze ich bewusst meine Gestik und Mimik, um das Gesagte zu unterstützen.

Ich setze passende Präsentationshilfsmittel wie PowerPoint, Flipchart, Handouts usw.  wirkungsvoll ein und achte 
auf die Verwendung von unterschiedlichen Medien.

Ich halte Blickkontakt stets mit allen Zuhörenden.

Kompetenzraster: Leitfrage mit Kriterien 
ü Leitfrage zu einer Handlungskompetenz

z.B. «Bin ich in der Lage, Sitzungen und Anlässe selbstständig zu 
organisieren?»

ü Kriterien, die man erfüllen muss, um eine Handlung kompetent 
auszuführen.
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Kompetenzraster: Reflexion formulieren 
ü Das gelingt mir im Berufsalltag schon gut: 

z.B. «Ich spiele Präsentationen immer durch, bevor ich sie halte, oft 
sogar mit «Übungspublikum», z.B. andere Lernende oder zuhause.»  

ü Das gelingt mir im Berufsalltag weniger gut: 
z.B. «Vor allem zu Beginn einer Präsentation bin ich oft nervös, dann 
achte ich auch zu wenig auf meine Gestik und das Sprechtempo.» 

Einführung Reflexion Kompetenzraster
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Persönliches Portfolio 
ü Ergebnisse des Kompetenzrasters und der Werkschau analysieren: 

Stärken und Entwicklungsmöglichkeiten benennen
ü Massnahmen ableiten 
ü Stärken bewusstmachen 
ü «Blick in die Zukunft» – wo will ich hin? 


