Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Arbeits- und Lernsituation (ALS)

Beurteilung am Arbeitsplatz

Wahrend der dreijahrigen Ausbildung erarbeiten alle Lernenden sechs ALS. Die Abklrzung ALS steht
dabei fur Arbeits- und Lernsituationen. Sie sind keine zu einem bestimmten Zeitpunkt abzulegende
klassische Prifung. Vielmehr erfolgt die Beurteilung einer ALS laufend anhand von praxisbezogenen
Arbeiten. Leistung und Verhalten werden 2—-3 Monate beobachtet. Sie sind Teil des Qualifikationsverfah-
rens (QV).

Themen der ALS

Als ALS eignen sich Arbeitssituationen, mit denen sich Lernende wahrend mindestens drei Monaten
kontinuierlich beschaftigen. Die Berufsbildner wahlen mit den Lernenden ein Thema und vereinbaren eine
entsprechende Aufgabe. Die Berufsbildner beobachten die Lernenden bei dieser Arbeit und halten wichtige
Ereignisse bezlglich Leistung (50%) und Verhalten (50%) schriftlich fest.

Bewertung

Die abschliessende Bewertung jeder ALS erfolgt anlasslich eines Mitarbeitergesprachs, mithilfe des
Formulars «Ausbildungsbericht». Die ALS hilft Lernenden sich auf alltagliche Bewertungen im Berufsleben
vorzubereiten. Zur Beurteilung werden vor Beginn der ALS Teilfahigkeiten und Verhaltensziele festgelegt.
Konkret werden aus dem Leistungszielkatalog funf Teilfahigkeiten ausgewahlt. Diese sind wiederum in
drei Teilkriterien unterteilt, die je mit 3—0 Punkten bewertet werden.

Aus den Verhaltensweisen — die sich an die Sozial- und Selbstkompetenzen und Methodenkompetenzen
anlehnen — werden fiinf Kriterien ausgewahlt. Auch diese sind in je drei Teilkriterien unterteilt und wer-
denmit je 3—0 Punkten bewertet.

FUr die sechs Arbeits- und Lernsituationen wahrend der drei Lehrjahre missen mindestens 12 unter-
schiedliche Verhaltenskriterien aus der vorgegebenen Liste ausgewahlt und mindestens einmal beurteilt
werden.

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
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50% Leistung Mittelwert der 8 Noten
50% Verhalten (6 ALS und 2 GK-KN)
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Note gemass Skala Erfahrungsnote = 50%

QV betrieblicher Teil
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Anzahl ALS-Bewertungen

Die Berufsbildner fullen mit den Lernenden pro Semester einen «Ausbildungsbericht» aus. Alle sechs
Arbeiten zahlen fur das Qualifikationsverfahren (QV).

Betrieblicher Teil

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
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L Beurteilung am Arbeitsplatz
Leistung Verhalten
— Ausgewabhlte Lernsituationen — Liste von Verhaltenskriterien
— Teilfahigkeiten — Bewertungskriterien
— Bewertungskriterien

Leistung und Verhalten am Arbeitsplatz

Teilfahigkeiten
Die Berufsbildner beurteilen, ob die Lernenden die Teilfahigkeiten erreicht haben. Samtliche Ziele, fur
die im Leistungszielkatalog ALS-Teilkriterien formuliert wurden, kénnen flr die Beurteilung im Betrieb
verwendet werden.

Vorgehen

Pro Semester bestimmen Berufsbildner und Lernende gemeinsam eine ALS. Diese wahlen sie nach
folgenden Gesichtspunkten aus:

— Die Situationen sind typische Ausschnitte aus der betrieblichen Praxis.

— Sie verteilen sich Uber die gesamte Dauer der Ausbildung.

— In der Regel wird fiir jede Beurteilungsperiode eine neue ALS gewahilt.

— Die Berufsbildner beurteilen pro ALS den Erfullungsgrad von 5 Teilfahigkeiten und 5 Verhaltenskriterien.

Beispiel

Méogliche Situation: Mit dem Ziel der Qualitatsverbesserung, besondere Winsche der Kunden am
Empfang notieren. Mégliche Teilfahigkeiten:

—1.1.2.1.1 Kundenbedurfnisse erfassen und weiterleiten

—1.1.2.1.3 Verstandliche und adressatengerechte Aussagen formulieren

—1.1.2.2.2 Kundengesprach fuhren

—1.1.2.2.3 Kundenbedurfnisse erfragen

—1.1.3.1.2 Informationen beschaffen/Umgang

—1.1.3.2.1 Beschwerden entgegennehmen

—1.1.7.2.1 Daten pflegen
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Weitere Beispiele fiir mogliche Situationen

— Post 6ffnen und verteilen

— Buromaterial nachbestellen

— Telefonate entgegennehmen und massgebende Mitteilungen an die abwesenden Mitarbeitenden
weiterleiten

— Excel-Tabellen regelmassig nachfihren und auswerten

— Eingehende E-Mails fir den Chef ausdrucken und am Abend eine Pendenzenliste der nicht beantwor-
teten E-Mails erstellen

Punktevergabe

Jedes Teilkriterium wird mit 3 — 0 Punkten bewertet. Dafiir gilt folgende Punkteskala:
3 Punkte: sehr gut erfiillt (Uberdurchschnittlich)

2 Punkte: erfllt

1 Punkt: teilweise erfilllt

0 Punkte: nicht erfullt

Notengebung
Die Noten ergeben sich aus dem Total der erreichten Punkte (Maximum 90 Punkte). Die Notenskala ist
im Formular «Bericht Uber die Arbeits- und Lernsituationen» zu finden.

Online-Bearbeitung

Die Vereinbarung mit den Teilfahigkeiten und Verhaltenszielen wird auf www.trimbi.ch erfasst. Nach dem
Beurteilungsgesprach wird hier ebenfalls die Bewertung eingegeben und online an die kantonale Noten-
datenbank Ubermittelt.

Auswertung
Unmittelbar nach der Beurteilung und der Punktevergabe durch die Berufsbildner erfolgt die Riickmeldung
an die Lernenden. Diese zeigt ihnen, wo sie stehen, was sie kdnnen und geleistet haben, wo sie sich
weiterentwickeln und wo sie vermehrt Arbeits- oder Lernanstrengungen erbringen kdnnen. Die Auswertung
wird vom Berufsbildner, Lernenden und bei Minderjahrigkeit von deren gesetzlichen Vertreter/innen
unterzeichnet.

Das Original bleibt im Personaldossier der Lernenden.
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Bericht uiber die Arbeits- und Lernsituationen
(Ausbildungsbericht)

Ausgewahlte Arbeits- und Lernsituationen ALS
(Tatigkeiten)

Lernende/r
Name/Vorname

Geburtsdatum

Lehrbetrieb
Name/Ort

Berufsbildner/in
Name/Vorname

Termine Beobachtungsperiode

Beurteilungsgesprach

Es wurden die oben erwahnte(n) Arbeits- und Lernsituation(en), die nachstehend aufgefiihrten
Teilfahigkeiten und Verhaltenskriterien vereinbart.

Datum Datum

Unterschrift Berufsbildner/in Unterschrift Lernende/r

Seite @



Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

A) Beurteilung der Leistung in der Arbeits- und Lernsituation

Teilkriterien Punkte Max. Erreichte Begriindung
(Stichwort) pro Teil- Punkte pro Punkte pro evtl. Verbesserungs-
kriterium Teilfahigkeit Teilfdhigkeit vorschlage
Teilfahigkeit:
9
Teilfahigkeit:
9
Teilfahigkeit:
9
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Teilkriterien Punkte Max. Erreichte Begriindung
(Stichwort) pro Teil- Punkte pro Punkte pro evtl. Verbesserungs-
kriterium Teilfahigkeit Teilfahigkeit vorschlage

Teilfdhigkeit:

9
Teilfahigkeit:

9
Zwischen- B) Beurteilung
total Punkte der Leistung 45
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B) Beurteilung des Verhaltens in der Arbeits- und Lernsituation

Teilkriterien Punkte Max. Erreichte Begriindung
(Stichwort) pro Teil- Punkte pro Punkte pro evtl. Verbesserungs-
kriterium Verhaltens- Verhaltenskrite- vorschlage
kriterium rium

Verhaltenskriterium:

9
Verhaltenskriterium:

9
Verhaltenskriterium:

9
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Teilkriterien Punkte Max. Erreichte Begriindung
(Stichwort) pro Teil- Punkte pro Punkte pro evtl. Verbesserungs-
kriterium Teilfahigkeit Teilfiahigkeit vorschlage

Verhaltenskriterium:

9
Verhaltenskriterium:
9
e e
Verhaltens 45
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Bewertung

A) Beurteilung der Leistung

B) Beurteilung des Verhaltens

Gesamttotal der Punkte
Teil Aund B

Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Max. Punkte Erreichte Punkte

45

45

920

Note

Diese Beurteilung wurde vorgenommen und besprochen am

Notenskala

86—90 Punkte
77—-85 Punkte
68—76 Punkte
59-67 Punkte
50-58 Punkte
41-49 Punkte
32-40 Punkte
23—-31 Punkte
14—-22 Punkte

5-13 Punkte

0— 4 Punkte

Note

6,0
5,5
5,0
4,5
4,0
3,5
3,0
2,5
2,0
1,5
1,0

Unterschrift Berufsbildner/in

Unterschrift Lernende/r

Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in
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Bewertungskriterien zur Einschatzung des Verhaltens
Mindestens 12 unterschiedliche Verhaltenskriterien missen wahrend der Lehre abgedeckt werden.

1. Arbeitsmethodik/ mit Informationsquellen umgehen
Ich setze flr verschiedene Arbeitssituationen die jeweils angemessene Arbeitstechnik ein. Ich achte
bei der Informationsverarbeitung auf eine aufgabenbezogene Auswahl, Bewertung und Verwen-
dung.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. setzt Arbeits- und Informationsmittel in der Regel angemessen ein,

2. weiss immer, wo sie sich informieren kann,

3. ist in der Lage, Informationen richtig auszuwahlen, zu bewerten und anzuwenden.

2. Problemlésungs- und Entscheidungstechnik
Ich betrachte die auf mich zukommenden Problemstellungen als Herausforderung und begegne
ihnen mit einem systematischen Vorgehen. Wenn Entscheidungen zu treffen sind, analysiere ich
Vor- und Nachteile der verschiedenen Losungen. Anschliessend an die Problembearbeitung werte
ich mein Vorgehen aus.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. analysiert die betreffenden Problemstellungen schriftlich,

2. skizziert verschiedene Losungsideen und bewertet sie,

3. halt sich bei der Umsetzung an das entwickelte L6sungskonzept.

3. Transferfahigkeit
Ich Ubertrage Erkenntnisse und Erfahrungen, die ich bei einer bestimmten Aufgabe oder Tatigkeit
gemacht habe, auf neue Situationen und Arbeiten.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. wertet am Arbeitsplatz erledigte Aufgaben selbststandig aus,

2. orientiert sich bei neuen Aufgaben bewusst an Erkenntnissen und Erfahrungen aus
friheren Arbeiten,

3. lernt aus gemachten Fehlern und vermeidet Wiederholungen.

4. Selbststandigkeit/ Initiative
Ich bearbeite die mir Ubertragenen Aufgaben selbststandig. Beim Fehlen von Anleitungen versuche
ich mir selber weiterzuhelfen.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. weiss sich bei Problemen in der Regel selbst zu helfen und trifft selbststandig die notwendigen
Entscheide,

2. ergreift selber die Initiative und tut Dinge, fiir die sie nicht direkt angewiesen worden ist,

3. lasst sich auch durch neue Situationen nicht aus dem Konzept bringen.

5. Ordnung am Arbeitsplatz
Ich weiss, wie wichtig es ist, im Arbeitsumfeld Ordnungssysteme zu erkennen, sich entsprechend
anzupassen, aber auch neue Ideen fir Ordnungssysteme einzubringen.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. kann die gangigen Ordnungssysteme aufzahlen,

2. halt die vorgegebenen Ordnungssysteme im Arbeitsumfeld ein,

3. Drittpersonen kdnnen das Ordnungssystem des Lernenden nachvollziehen.

6. Prasentationstechnik
Ich bin in der Lage, Ergebnisse meiner Arbeit sowie Produkte oder Dienstleistungen meines Lehr-
betriebs mindlich und schriftlich in ansprechender Form zu prasentieren.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. druckt sich bei ihren Prasentationen verstandlich und sprachlich gewandt aus,

2. setzt Hilfsmittel und gestalterische Mittel angemessen und richtig ein,

3. ist gut vorbereitet, strukturiert ihre Aussagen und Iasst sich nicht aus der Ruhe bringen.
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11.

12.

Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Verantwortungsbewusstsein
Ich ibernehme Verantwortung fiir die mir Gbertragenen Aufgaben und kenne die Konsequenzen
meines Handelns.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. kennt die Qualitatsanforderungen ihres Arbeitsbereichs und halt diese ein,
2. handelt eigenverantwortlich,

3. ist sich der Konsequenzen ihres Handelns bewusst.

Zuverlassigkeit/ Termineinhaltung / Auftragserfiillung
Ich halte mich an Spielregeln, Termine und Vorschriften. Ich kontrolliere und verbessere die Qualitat
meiner Arbeit.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. befolgt von sich aus Regeln, Vorschriften, Handlungsanweisungen, Hausordnungen usw.,

2. erbringt konstant gute Arbeitsleistungen mit nur wenigen Schwankungen,

3. versucht die Qualitat der abgelieferten Auftrage kontinuierlich durch Selbstkontrolle zu steigern.

Umgang mit Betriebseinrichtungen und Material/ 6kologisches Verhalten

Ich gehe mit Betriebseinrichtungen sorgféltig um, verwende Energie und Material sparsam und
halte mich an die betrieblichen Umweltschutzmassnahmen. Vorhandene Verbesserungs-
mdglichkeiten versuche ich zu verwirklichen.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. geht stets sorgfaltig mit den ihr anvertrauten Betriebsmitteln um,

2. geht mit Ressourcen (Strom, Wasser, Verbrauchsmaterial usw.) sparsam um, vermeidet oder
vermindert Abféalle und beteiligt sich am betrieblichen Recycling,

3. erkennt Verbesserungsmadglichkeiten beim betrieblichen Umweltschutz und schlagt diese vor.

Teamfahigkeit/ Zusammenarbeit
Ich bin fahig, in einem Team engagiert und konstruktiv mitzuarbeiten.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. sucht von sich aus die Zusammenarbeit mit anderen,

2. respektiert die anderen und bringt eigene Sichtweisen ein,
3. leistet einen Beitrag zur Zielerreichung eines ganzen Teams.

Kommunikationsfahigkeit
Ich hére meinem Gesprachspartner, meiner Gesprachspartnerin aufmerksam zu. Ich zeige
Verstandnis flr andere Ansichten, bringe aber auch meine eigenen Anliegen klar und deutlich ein.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. hort gut zu und geht auf die Beitrdge anderer ein,
2. bringt auch eigene Anliegen ein,

3. drlckt sich klar, verstandlich und angemessen aus.

Erkennen eigener Fahigkeiten/Vernetztes Denken

Ich schatze meine Position im Beruf und im Lehrbetrieb realistisch ein und erkenne, wann ich Un-
terstitzung durch erfahrene Betriebsangehdrige anfordern muss. Ich stelle meine Tatigkeit in einen
grésseren Zusammenhang und versuche, deren Auswirkungen auf andere vorauszusehen und zu
berlcksichtigen.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. schatzt ihre Méglichkeiten und Grenzen realistisch ein,

2. scheut sich nicht, bei Unsicherheit nachzufragen,

3. Uberlegt sich die Auswirkungen ihrer Arbeiten auf andere Mitarbeitende und Kunden.
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Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Konfliktfahigkeit/ Umgang mit Kritik

Ich erkenne konflikttrachtige Situationen und bemihe mich, sie zu bereinigen. Dabei bringe ich
meinen Standpunkt sachlich ein und versuche zu einer fiir alle Beteiligten annehmbaren Lésung
zu kommen. Ich akzeptiere auch Kritik an meinem Verhalten.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. kann bei Konflikten die Sachebene von der persdnlichen und Beziehungsebene unterscheiden,
2. Uberlegt bevor sie handelt,

3. verhalt sich Idsungsorientiert.

Belastbarkeit/ Ziel- und Prioritatensetzung

Ich bin mit den Grundideen des Zeitmanagements vertraut und unternehme Schritte, um
Uberbelastung zu vermeiden bzw. abzubauen. Dazu bewerte ich meine Auftrége, setze Prioritaten
und plane meine Arbeit systematisch.

Teilanforderungen: Die lernende Person
1. erkennt Uberbelastung und kann sie richtig zuordnen
(mangelnde Kompetenzen/Kapazitaten/Zeit),
2. schatzt die ihr gegebenen Auftrage bezliglich Zeit und Ressourcen realistisch ein,
3. setzt Prioritaten und plant ihre Arbeit systematisch.

Motivation/Leistungsbereitschaft

Ich bin mir bewusst, dass mit der Berufslehre auch das Ausfiihren von weniger interessanten Ar-
beiten verbunden ist. Sie gehoéren zum Berufsalltag und bringen mich beruflich oder persdnlich wei-
ter. Deshalb denke ich bei allen mir aufgetragenen Arbeiten mit und versuche dazuzulernen.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. denkt beim Arbeiten mit,

2. begreift neue Aufgaben oder Anweisungen rasch,

3. zeigt Durchhaltevermdgen, auch bei unbeliebten Arbeiten.

Kundenorientiertes Verhalten
Ich achte beim Umgang mit Kunden, Lieferanten und Auftraggebern auf ein situationsgerechtes
Verhalten.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. erkennt die Bedurfnisse der Kunden, Lieferanten und Auftraggebern,

2. differenziert zwischen Kunden, Lieferanten und Auftraggebern und kann ihr Verhalten der
Situation anpassen,

3. kennt ihre Kompetenzen und handelt dementsprechend.

Umgangsformen/Auftreten/Aussere Erscheinung
Ich kenne die in der Geschaftswelt gangigen Umgangsformen und verhalte mich dementsprechend.
Ich passe mein dusseres Erscheinungsbild den Erfordernissen der Arbeitssituation an.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. halt sich an die gangigen Regeln der Hoflichkeit,

2. wahlt das fur den jeweiligen Anlass oder Arbeitstag angemessene Auftreten,
3. pflegt eine angemessene Sprache.

Lernbereitschaft
Ich schaffe mir gute Lernbedingungen und bereite mich gezielt auf ein lebenslanges Lernen vor.

Teilanforderungen: Die lernende Person
1. ist bereit neue Aufgaben zu Gbernehmen,

2. ist auch an allgemeinem Wissen interessiert,

3. stellt Fragen und ist um Klarung bemdaht.
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19. Betriebsklima/Offenheit/Ehrlichkeit
Ich gehe auf die Anliegen anderer Betriebsangehdriger ein und zeige mich hilfsbereit. Offenheit
und Ehrlichkeit sind fir mich eine Selbstverstandlichkeit.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. erkennt, wenn Mithilfe gefragt ist,

2. hat sich durch entsprechendes Verhalten das Vertrauen der Mitarbeitenden erworben,
3. kommuniziert offen und ehrlich und ist dadurch glaubwirdig.

20. Einstellung zum Lehrbetrieb/Diskretion
Ich kenne das Leitbild, die Geschaftsideen, Unternehmens- und Bereichsziele, Aktionsplane, Mass-
nahmenkataloge oder Ahnliches meines Lehrbetriebes in groben Ziigen. Ich trage diese mit und
handle danach. Vertrauliche Angaben behandle ich als solche.

Teilanforderungen: Die lernende Person

1. handelt loyal und tragt zum guten Firmenimage bei,

2. arbeitet stufengerecht in firmeninternen Arbeitsgruppen 0.a. mit,
3. wahrt durch Diskretion die Interessen der Firma und der Kunden.
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