
Herzlich willkommen!
Get-Ready-Day 2023



 Ihr lernt alle wichtigen Personen und Institutionen können, welche euch in der 
betrieblichen Ausbildung begleiten.

 Ihr bekommt alle wichtigen Informationen zur Lehre und was da auf euch zukommt.

 Ihr erhält einen Einblick in die überbetrieblichen Kurse und wie ihr euch auf diese 
vorbereiten müsst.

 Wir erklären euch alle elektronischen Hilfs- und Lehrmittel, die euch zur Verfügung 
stehen.

 Wir geben euch Tipps, wie ihr euch im Lehrbetrieb rasch einleben und wohlfühlen 
könnt.

 Wir beantworten eure Fragen zur Ausbildung und zum Ablauf der Lehre.

 Zusammen erleben wir sicher einen spannenden und erlebnisreichen Tag!
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Ziele



Einstieg 08.30

Kennenlernrunde 08.45

Vorstellung Branche und VZGV 09.15

Betriebliche Ausbildung – Input & Gruppenarbeit 09.30

Pause 10.15

Aktivität: sich besser Kennenlernen / Zeit für einen Austausch 10.30

Extranet – Input & Gruppenarbeit 11.15

Ausbildung im überbetrieblichen Kurs – Input & Gruppenarbeit 12.00

Transferauftrag und Ausblick auf den Nachmittag 12.50

Mittagspause 13.00

Programm Vormittag
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Programm Nachmittag
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Mental Load - Input 14.00

Mental Load - Gruppenarbeit 14.15

Pause 14.45

Tipps für einen guten Einstieg in die Ausbildung / im Betrieg - Input 15.00

Tipps für einen guten Einstieg in der Ausbildung / im Betrieb - Gruppenarbeit 15.15

Abschluss 15.45

Abschluss-Aktivität 16.00

Ende 17.00



Organisation

• Pause

• Toiletten

• Kursunterlagen

• Fragen?
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Spielregeln

• Im VZGV sind wir per «du»

• Bitte Handy bis zu den  Pausen beiseite legen

• Störungen haben Vorrang

• Alle können sich einbringen, lassen aber auch Anderen Raum

• Bitte fragen bis alles klar ist…

• Jeder ist für die Erreichung der Ziele mitverantwortlich
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Zusatz-Support

Für Fragen und Anliegen stehen wir euch auch in der Pause oder nach Abschluss der 
Schulung zur Verfügung.

Nutzt bitte dieses Angebot, wir sind heute gerne für euch da!

Und für alles, was erst im Nachhinein «auftaucht»:

leko@vzgv.ch
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Speed-Dating zum Kennenlernen

• Leitfragen

– Wie heisst du?

– Wo machst du deine Lehre?

– In welches KV geht’s du?

– Wo wohnst du?

– Hast du ein Hobby?

– Hast du Geschwister?
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Vorstellung Branche und VZGV

• Vorstellung Branche ov-ap

• Vorstellung VZGV und Kommission Lernende

• Zusatzangebote und Anlässe vorstellen
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Organisation
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• Existiert seit über 150 
Jahren

• Unterstützt die 
Gemeinde- und 
Stadtverwaltungen in 
verschiedenen Belangen

• Seit 1971 
Lehrlingskommission



Organisation
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2003
Neue kaufmännische 
Grundbildung 

Schweizweit 18 Lokale 
regionale Organisationen 
(LRO) als «Filialen»

Gemeinden / Städte
Kanton Zürich
Greifen auf bestehende 
Strukturen zurück



Organisation
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Lokal regionale Organisation (LRO)

Gemeinden / Städte Kanton Zürich

- Überbetriebliche Kurse

- QV «praktische Arbeit»

- ERFA-Schulungen Berufsbildner und 

ÜK-Leiter im Rahmen BiVo

- Anlaufstelle zu obigen Punkten

Kommission Lernende

Unterstützende Angebote für 

Ausbildungsbetriebe

- Lernendenlager

- Fachunterricht

- QualiStar

- Schulungen

- etc.



Übergangsevents und vieles mehr
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Betriebliche Ausbildung - Input

• Aufbau und Überblick Ausbildung / Organisation und Erwartungen

• Rollenklärung (Ansprechpersonen im Betrieb, Vertrauenspersonen etc.)

• Ausbildungsprogramm & Controlling

• Ausbildungsinstrumente 

• Fragen und Anliegen klären
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Zielgrösse «Handlungskompetenz»

Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben und 
Tätigkeiten eigeninitiativ, zielorientiert, fachgerecht und 

flexibel ausführt.

Staatssekretariat für Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)
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Handlungskompetenzen
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Handlungskompetenzen
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Die drei Lernorte
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Lernort:
BFS

 Grundlagenwissen
 Anwendungswissen

Lernort:
Betrieb / Arbeitsalltag

 Fertigkeiten
 Handlungsabläufe
 Einstellung / 

Werthaltung

Lernort:
üK

 Fertigkeiten
 Reflexion der Praxis

Lernende/r

 Persönliches Portfolio

Anleiten
Handlung 
vorzeigen
Rückmelden

Umsetzung
Dokumentation
Reflexion

Training
Austausch
Reflexion

Basis Basis



Ausbildung im Betrieb
Die verschiedenen Ausbildungsinstrumente

1. Schritt: 
Ausbildungsplanung / -programm

2. Schritt: 
Praxisaufträge / Kompetenzaneignung

3. Schritt: 
Kompetenzraster (Selbst- und 
Fremdeinschätzung)

4. Schritt: 
Qualifikationsgespräch

5. Schritt: 
Betriebliche Erfahrungsnote

22



Ausbildungsprogramm und Zuteilung Praxisaufträge
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Der Weg dahin
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Theorie

«Verstehen»

Handlungswissen

«Üben, üben, üben»

Reflexion

«Handlung hinterfragen»

Berufliche Erfahrung

«Sammeln von Erfahrungen»

Wissen 
zusammenführen

Explikation Dokumentation

Hinterfragen

1

4 3

2

Abbildung: ov-ap
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Praxisauftrag
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Kompetenzraster
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Selbsteinschätzung

Fremdeinschätzung
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Lerndokumentation
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Projekte

Kompetenzen

Hobby

Sprachen



Zusammenfassung
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Lerndokumentation
• Berufliche Erfahrungen
• Persönliche Kompetenzentwicklung
• Optional: Projekte, 

Kompetenznachweise, Weiteres

Kompetenzraster
• Pro Handlungskompetenz 

mehrere Leitfragen mit 
Kriterien 

• Stärken und Schwächen 
einschätzen

• Verbesserungsmassnahmen 
ableiten

Praxisaufträge
• Berufliche Aufgaben 

ausführen
• Eigenes Handeln/Erfahrung 

dokumentieren
• Eigenes Handeln/Erfahrung 

reflektieren und 
Verbesserungsmassnahmen 
definieren

Entwicklung



Qualifikationsgespräch

• Gesprächseröffnung

– Begrüssung

– Ziel und Ablauf des Gesprächs

– Zeitrahmen

– Erwartungen

• Kompetenzentwicklung / Kompetenzbeurteilung

– Rückblick über das Semester (Gesamtleistung)

– Gesetzte Ziele aufgrund des Ausbildungsprogramms: 
Handlungskompetenzen aufgrund der Praxisaufträge und 
Kompetenzraster entwickeln

– Abgleich der Selbst- und Fremdeinschätzung (Stärken und 
Schwächen)

– Erkenntnisse aus den Praxisaufträgen und dem 
Kompetenzraster sowie der Selbst- und Fremdeinschätzung

– Persönliches Portfolio von den Lernenden kurz vorstellen 
lassen und würdigen

– Motivation und Eigeninitiative 

– Aktive Mitarbeit und Verhalten
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• Leistungen und Verhalten im überbetrieblichen Kurs

– Rückmeldung zu den Präsenztagen

– Erledigung der Vor- und Nachbearbeitungsaufgaben

– Stand Erfahrungsnote: E-Tests und Transferaufträge

• Leistungen und Verhalten in der Berufsfachschule

– Rückmeldungen zum Unterricht in der BSF

– Absenzen

– Stand Erfahrungsnoten

• Massnahmen

• Zielsetzungen für nächstes Semester (Ausbildungsprogramm)

• Gesprächsabschluss

– Wichtigste Gesprächspunkte zusammenfassen

– Kurzer Ausblick auf die nächste Ausbildungsabteilung und wer 
dort zuständig ist



Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte

Erreichte Handlungskompetenzen 3 2 x 4 8

Stärken und Schwächen reflektieren 3 3 x 1 3

Erkenntnisse ableiten 3 3 x 1 3

Motivation und Eigeninitiative zeigen 3 3 x 1 3

Aktive interne und externe 
Zusammenarbeit

3 2 x 1 2

Gesamtpunktzahl 24 19

Betrieblicher Kompetenznachweis 
Beurteilungskriterien
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(19 x 5 / 24) + 1 = 4.96  >  Note = 5 



Betriebliche Ausbildung - Gruppenarbeit

• Gruppenarbeit

• Praxisauftrag lösen

• Kompetenzraster Selbsteinschätzung ausfüllen
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Aktivität: Sich besser Kennenlernen / sich austauschen

• Kennenlern-Bingo
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Extranet - Input

• E-Learning im Extranet

• Ausbildungsinstrumente und Workflows im Extranet

• (Elektronische) Hilfs- und Lehrmittel

• Fragen und Anliegen klären
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ov-ap Extranet
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Blended-Learning üK
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Blended-Learning üK
4 Kategorien
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Blended-Learning üK
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Blended-Learning üK
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Blended-Learning üK
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Blended-Learning üK
Dokumente
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Blended-Learning üK
Ausbildung
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Extranet - Gruppenarbeit

• Gruppenarbeit zu zweit «Arbeitsblatt»

• Erste Schritte im Extranet (Einstieg/Login) und im E-Learning

• Workflows

45





Ausbildung im überbetrieblichen Kurs - Input

• Überblick / Organisation und Erwartungen

• Vorbereitungsaufträge (Theorie einlesen ist aufwändig)

• Transferaufträge

• E-Tests

• üK-Kompetenznachweis (Erfahrungsnote)

• Fragen und Anliegen klären
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Ausbildungssystem überbetriebliche Kurse
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üK 1 üK 3üK 2 üK 4 üK 5

Grundlagen-
studium und
Recherche

Grundlagen-
studium und
Recherche

Grundlagen-
studium und
Recherche

Grundlagen-
studium und
Recherche

Grundlagen-
studium und
Recherche

Transferauftrag
Dokumentation

E-
Test

E-
Test

E-
Test

E-
Test

E-Test
(Training)

E-Test
(Training)

E-Test
(Training)

E-Test
(Training)

Praxis-/ 
Transferauftrag
Dokumentation

Praxis-/ 
Transferauftrag
Dokumentation

üK-Kompetenznachweis 1

Transferauftrag
Dokumentation

üK-Kompetenznachweis 2



Umfang üK

Quelle: Bildungsplan



Blended-Learning üK
Beispiel üK1 Tag 1
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Blended-Learning üK - Überblick
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Ausgangslage

Willkommen zum ersten Vorbereitungsauftrag der üK! Damit wir am 

ersten üK-Tag mit einem spannenden Austausch starten können, ist 

es wichtig, dass Sie sich gut darauf vorbereiten.

Tipp: Starten Sie frühzeitig und planen Sie genügend Zeit ein für den 

Vorbereitungsauftrag.

Aufgabenstellung

Schritt 1: Bearbeiten Sie im Extranet das Grundlagenstudium zum üK 

1, Tag 1. Das Thema ist «Rechts- und vorgabenkonform agieren».

Schritt 2: Lösen Sie die Aufgaben zur Wissenssicherung. Bei 

Unklarheiten wenden Sie sich an Ihre Berufsbildnerin.

Erwartungen

Sie erklären die wichtigsten Begriffe aus dem Grundlagenstudium in 

eigenen Worten.

Sie lösen die Wissenssicherungen im Extranet.

Organisation

Zeit: 80–100 Minuten



Blended-Learning üK
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Übersicht üK-Kompetenznachweise
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Präsenz

üK 1 üK 3üK 2 üK 4 üK 5

üK-Kompetenznachweise

E-Tests 
üK 1 (25 %)

E-Tests 
üK 3 (25 %)

E-Tests 
üK 2 (25 %)

E-Tests 
üK 4 (25 %)

Transferauftrag 1 (50 %) Transferauftrag 2 (50 %)

Note üK-Kompetenznachweis 1 Note üK-Kompetenznachweis 2

Erfahrungsnote üK



Erfahrungsnote

Erfahrungsnote

• Erfahrungsnote Betrieb: Gewichtung 25%

• Erfahrungsnote Berufsfachschule: Gewichtung 50%

• Erfahrungsnote überbetriebliche Kurse: Gewichtung 25%

Erfahrungsnote fliesst zu 40% in die Gesamtnote ein. 
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Notengewichtung
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Qualifikationsbereich 
«Praktische Arbeit»

• Note für die geleitete 
branchenspezifische 
Fallarbeit fliesst zu 30 % in 
die Abschlussnote ein.

• Note ist eine Fallnote: Wer 
die geleitete 
branchenspezifische 
Fallarbeit nicht besteht, 
besteht das gesamte QV 
nicht.  

Qualifikationsbereich 
«Berufskenntnisse und 
Allgemeinbildung»

• Aus den Noten in den 5 
Positionen wird der 
Mittelwert berechnet. 

• Diese Note fliesst zu 30 % in 
die Abschlussnote ein. 

• Note ist eine Fallnote: Wer 
nicht besteht, besteht das 
gesamte QV nicht.  

Erfahrungsnoten

• Aus den 3 Erfahrungsnoten wird eine 
Gesamtnote berechnet. Die Noten aus 
Betrieb und üK zählen dabei je ¼, die 
Note aus der BFS ½.

• Die somit berechnete Erfahrungsnote 
fliesst zu 40 % in die Abschlussnote ein. 

Erfahrungsnote Betrieb: Mittelwert aus den 6 
betrieblichen Kompetenznachweisen (25 %)

Erfahrungsnote üK: Mittelwert aus den 2 üK-
Kompetenznachweisen (25 %)

Erfahrungsnote BFS: Mittelwert aus den 6 
gesamthaften Semesterzeugnisnoten (50 %)



Ausbildung im überbetrieblichen Kurs - Gruppenarbeit

• Persönliche Vorstellung üK-Leiter/in oder Videobotschaft von üK-Leiter/in

• Klassenspiegel / Foto – Persönliches Namensschild für Portrait gestalten

Je nach Zeit:

• Arbeitsblatt «Ausbildung im üK»

• Das Lügen-Portrait / üK-Klasse kennenlernen
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Transferauftrag und Ausblick auf den Nachmittag

• Klärung von Fragen und Anliegen

• Einstimmung auf den Nachmittag

• Mittags-Challenge: 
Beobachter/in und Zonk
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Mental Load - Input
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Mental Load
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Mental Load
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Mental Load
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Mental Load
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Mental Load - Gruppenarbeit

• Gruppenarbeit 

• Was gibt mir Kraft und neue Energie? Wie finde ich einen Ausgleich zur 
Ausbildung?

• Kraftfeldanalyse
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Tipps für einen guten Einstieg in die Ausbildung / im Betrieb -
Input

• Rechte und Pflichten als Lernende/r

• Kultur (Anrede, Feedback, …)

• Auftrittskompetenzen und neue Rolle als Lernende/r

• Knigge, Dresscode

• Netzwerk
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Tipps für einen guten Einstieg in die Ausbildung / im Betrieb -
Gruppenarbeit

• Erste Erfahrungen abholen und diskutieren: Wie ist das Onboarding im Betrieb 
abgelaufen? 3 Highlights der Ausbildung im eigenen Betrieb?

• Austausch Beobachtungsaufträge Mittags-Challenge (Knigge)

• Gruppenarbeit «Einstieg in den Betrieb» 
inkl. «Was will ich im Betrieb umsetzen?»
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Letzte Fragen und Anliegen klären
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 Ihr lernt alle wichtigen Personen und Institutionen können, welche euch in der 
betrieblichen Ausbildung begleiten.

 Ihr bekommt alle wichtigen Informationen zur Lehre und was da auf euch zukommt.

 Ihr erhält einen Einblick in die überbetrieblichen Kurse und wie ihr euch auf diese 
vorbereiten müsst.

 Wir erklären euch alle elektronischen Hilfs- und Lehrmittel, die euch zur Verfügung 
stehen.

 Wir geben euch Tipps, wie ihr euch im Lehrbetrieb rasch einleben und wohlfühlen 
könnt.

 Wir beantworten eure Fragen zur Ausbildung und zum Ablauf der Lehre.

 Zusammen erleben wir sicher einen spannenden und erlebnisreichen Tag!
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Zielüberprüfung



Bei Fragen

leko@vzgv.ch

mailto:leko@vzgv.ch
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- lichen Dank

…für dein Engagement!
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Info-Café


