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[bookmark: _Toc213320586]Einleitung zur Neugestaltung der IPA-Checkliste
Die individuelle praktische Arbeit (IPA) ist ein entscheidender Bestandteil im Qualifikationsverfahren. Sie stellt nicht nur die fachliche Kompetenz der Lernenden auf die Probe, sondern auch ihre Fähigkeit, ein Projekt von Anfang bis Ende zu planen, durchzuführen und zu dokumentieren. 
Bisher wurden für die Durchführung der IPA verschiedene Instrumente und Dokumente verwendet. Dies führte oft zu einer Zersplitterung der Informationen und einer erhöhten Komplexität in der Verwaltung und Durchführung der Prüfung. Um diesen Herausforderungen zu begegnen, wird ab die IPA-Checkliste als einziges zentrales Instrument für die Durchführung der IPA eingeführt.
Die Checkliste dient als umfassendes Werkzeug, das alle Aspekte der IPA abdeckt. Sie umfasst die Vorbereitungsphase, die Durchführung und die Nachbereitung der Prüfung. Alle Besuche, Fachfragen, die Präsentation und die Demonstration werden in diesem zentralen Dokument festgehalten. Diese Zentralisierung erleichtert die Verwaltung und sorgt für Transparenz unter allen Beteiligten. Zudem trägt sie zur Qualitätssicherung der IPA bei, da sie sicherstellt, dass alle relevanten Punkte abgedeckt sind.
Die Einführung der zentralisierten IPA-Checkliste ist ein wichtiger Schritt zur Modernisierung des Qualifikationsverfahrens. Sie bietet ein praktisches Werkzeug für Prüfungsexperten und erhöht die Qualität der IPA.
Gerne nehmen wir auch Feedback entgegen, damit dieses zentrale Dokument optimiert werden kann.

Hinweis
Aus Platzgründen und zugunsten einer vernünftigen Lesbarkeit sind nicht alle Personenbezeichnungen in beiden Geschlechtern geschrieben. Wir bitten um Verständnis.


[bookmark: _Toc213320587]Unser gemeinsames Rollenverständnis in der Funktion als Expert:in

Wir halten die Vorgaben von ICT-BBAG ein.
Wir sind stets pünktlich und freundlich.
Wir präsentieren uns unserer Funktion entsprechend.
Wir verbessern uns stetig.
Wir kommunizieren zeitnah.
Wir dokumentieren unsere Arbeit nachvollziehbar.
Wir beraten und unterstützen bei den ersten 2 Besuchen.
Wir suchen das Können und nicht die Fehler.
Uns ist bewusst, dass es eine Grundbildung ist.
Unsere Haltung ist mit Herz für die Kandidatin oder den Kandidaten.
(auch uns wurde dazumal eine Chance gegeben)

Expert:in mit Herz



[bookmark: _Toc213320588]Vorbereitungsphase
In dieser Etappe steht die IPA, unter der Aufsicht der Prüfungsorganisation und des Validierungsteam. Die Kommunikation mit den Lernenden, den zuständigen Fachpersonen und den Berufsbildnern wird in der Regel durch die Prüfungsorganisation oder Validierungsexpert:in koordiniert.
	A
	Thema
	Erledigt

	1
	Achten Sie darauf, dass Ihre persönlichen Daten auf PkOrg während der Prüfungsphase immer nachgeführt sind. Besonders wichtig ist eine funktionierende Mailadresse (speziell im Zeitraum vom Oktober bis Juli wichtig)!
	

	2
	Wählen Sie die IPA sorgfältig. Es ist optimal und wird von der verantwortlichen Fachperson geschätzt, wenn Sie Experte im Thema der Facharbeit sind. Die Hauptsache ist aber, dass Sie wissen, wie Projekte dieser Art abgewickelt werden.
	

	3
	Beachten Sie die Ausstandsregel!
	

	4
	Beteiligen Sie sich an der Validierung. Lesen Sie die Aufgabenstellung sorgfältig durch und überlegen Sie, ob Sie den Erfüllungsgrad und die Qualität der Facharbeit beurteilen können. Ihre Hinweise im PkOrg-Valid-Dialog (History) gehen per Mail immer an die übrigen beteiligten Experten. Beachten Sie die Netiquette!
	

	5
	Überprüfen Sie die Termine, welche in der Beschreibung der IPA angegeben wurden. Sind Sie eventuell abwesend? Organisieren Sie allenfalls einen Abtausch (bitte Arbeiten nicht einfach nur abgeben) oder eine Verschiebung der Arbeit.
Prüfen Sie, ob die Funktion des Berufsbildners und der verantwortlichen Fachkraft richtig eingetragen sind.
	






[bookmark: _Toc213320589]Von der Freigabe bis zum Beginn der Facharbeit
Mit der Freigabe der IPA werden Sie gegenüber der Kandidat:in und dem Lehrbetrieb zum verantwortlichen Experten. Die Kandidat:in muss sich nun als Schützling auf Sie verlassen können! Achten Sie darauf, dass Sie erreichbar sind. Als Expert:in beraten und unterstützen Sie bei den ersten 2 Besuchen.

Wichtig:
Mindestens ein Besuchstermin muss online stattfinden!

	B
	Thema
	Erledigt

	1
	Vereinbaren Sie den 1. Termin mit der verantwortlichen Fachkraft und der Kandidat:in, am besten auf den 2. Tag der IPA. Vielleicht können Sie auch schon die weiteren Termine vereinbaren. Teilen Sie allen Beteiligten mit, wie Sie erreichbar sind.

Dazu verwenden Sie bitte als Erstkontakt den Textbaustein, den Sie jedoch passend machen müssen.
[image: ]
Texte prüfen:
· Anreden / Personen (Genderform)
· Inhalt (z.B. online oder vor Ort Besuch, Anzahl Themenkomplexe)
	

	2
	Tragen Sie alle Besuchstermine in PkOrg ein.
	

	3
	Legen Sie alle zur IPA gehörenden Dokumente im Dokumentenpool auf PkOrg ab. Dazu gehört auch alle E-Mail-Korrespondenz.
	

	4
	Formulieren Nachrichten verständlich und anständig, sodass auch Dritte sie lesen dürfen (z.B. bei der Akteneinsicht und bei Rekursen). Ein aussagekräftiger Betreff (Subject) ist hilfreich.
	

	5
	Falls auf PkOrg eine Prüfungserleichterung (Nachteilsausgleich) eingetragen ist, nehmen Sie mit der verantwortlichen Fachkraft Kontakt auf und klären ab, ob es besondere Massnahmen oder Verhaltensregeln braucht.
	

	6
	Bereiten Sie sich auf den ersten Besuch gut vor (Checkliste auf der nächsten Seite beachten).
	

	7
	Es empfiehlt sich im Vorherein am Tagesende vor dem ersten Besuch, den Zeitplan und das Arbeitsjournal von der Kandidat:in zuschicken zu lassen.
	





[bookmark: _Toc213320590]Erster Besuch
Denken Sie daran, dass Sie bei Ihren Besuchen die kantonale Prüfungsorganisation vertreten. Korrektes Auftreten, Höflichkeit, Geduld und Pünktlichkeit setzen wir für diese Arbeit voraus. Ihr Amt erfordert aber auch Vertraulichkeit und Verschwiegenheit!
	C
	Thema
	Erledigt

	1
	Stellen Sie sicher, dass die Identität der Kandidat:in eindeutig überprüft wird (z. B. mittels amtlichem Ausweis).
	

	2
	Vorstellungsrunde: Geben Sie in erster Linie der Kandidat:in und der verantwortlichen Fachkraft Gelegenheit, sich vorzustellen. Beantworten Sie aber auch die Fragen zu Ihrer Person und ggf. Ihrem Arbeitgeber.
	

	3
	Stellen Sie die Rollen der beteiligten Personen vor. Erinnern Sie die verantwortliche Fachkraft daran, dass sie nun Ihr Partner ist und die Kandidati:in sorgfältig bei der Arbeit beobachten muss.
Deshalb muss die verantwortliche Fachkraft ein Beobachtungsjournal führen.
	

	4
	Achten Sie auf die Infrastruktur und das Umfeld. Ist ein ungestörtes Arbeiten möglich? Hat die Kandidat:in noch Nebenaufgaben zu erfüllen?
	

	5
	Ist das Material vorhanden, bzw. sind die Voraussetzungen für die Durchführung gemäss Aufgabenstellung erfüllt? Sind die deklarierten Vorarbeiten erfolgreich abgeschlossen? Sind die Firmenvorgaben/Richtlinien allen bekannt?
	

	6
	Lassen Sie sich die Aufgabenstellung in Form und Umfang nochmals bestätigen. Lesen Sie auch die Diskussion aus der Validierung nochmals durch. Hat es damals schon Fragen gegeben, die zu klären sind?
	

	7
	Hat die Kandidat:in die Aufgabe verstanden?
	

	8
	Haben die Kandidat:in und die verantwortlichen Fachkraft die IPA-Dokumente (Wegleitung und Kriterienkatalog) von ICT Berufsbildung Aargau (ict-bbag.ch) heruntergeladen und gelesen?
[image: ]

	

	9
	Lassen Sie sich den Zeitplan und das Arbeitsjournal zeigen. Sie können dann auch gleich Bezug auf die Kriterien nehmen und etwaige Tipps geben.
	

	10
	Besprechen Sie die Bewertungskriterien, insbesondere die individuellen. Ein gemeinsames Verständnis ist Vorbedingung für eine reibungslose Bewertung.
	

	11
	Erklären Sie, dass sich die Kandidat:in für alle Fragen und Eventualitäten (z. B. Probleme mit Hard- oder Software, aber auch Krankheit) an Sie und nur an Sie wenden muss!
(vgl. Abschnitt „Zwischenfälle).
	

	12
	Besprechen Sie die weiteren Termine. Der nächste Besuch sollte in der zweiten Hälfte der Facharbeit (Tag 7 oder 8) stattfinden. Die Präsentation findet idealerweise etwa eine gute Woche nach Abschluss der Facharbeit statt. Ein Besuch muss online stattfinden. Nehmen Sie immer auf die Bedürfnisse des Betriebes und des Nebenexperten Rücksicht. Findet sich kein geeigneter gemeinsamer Termin, soll der Nebenexperte die Arbeit abgeben / einem
anderen Nebenexperten übergeben. PkOrg nachführen! Notfalls darf auch der 3. Besuch online stattfinden (ist nicht empfohlen).
	

	13
	Legen Sie den IPA-Zeitplan und das Arbeitsjournal der Kandidat:in in der PEX-Abgabe ab. Falls bisher nicht vorhanden: per Mail nachliefern lassen; spätestens am nächsten Tag.
	

	14
	Geben Sie nochmals Ihre Erreichbarkeiten bekannt!
	





[bookmark: _Toc213320591]Notizen erster Besuch
Wichtig: 
Lade den aktuellen Zeitplan und das Arbeitsjournal nach deinem 1. Besuch im 
Dokumentenpool von PkOrg hoch!

Die Dokumentation von Notizen während des ersten Besuchs ist ein unerlässlicher Bestandteil des Prüfungsprozesses. Sie dient als objektive Grundlage für die Beurteilung der Facharbeit und ermöglicht eine transparente und nachvollziehbare Kommunikation zwischen allen Beteiligten. Im Falle einer Einsprache sind klare und messbare Notizen von entscheidender Bedeutung. Sie bieten eine solide Basis für die Überprüfung der Entscheidungen und Handlungen des Prüfungsexperten. Diese Praxis entspricht dem Anspruch an Transparenz und Nachvollziehbarkeit, wie es in der Wegleitung festgelegt ist, und trägt zur Integrität des gesamten Qualifikationsverfahrens bei.

Notizen:


[bookmark: _Toc213320592]Zweiter Besuch
Sie erhalten so unter Umständen ein neues Bild von der Kandidat:in. – Achten Sie bei Ihren Besuchen im Betrieb auch darauf, wie sich dieser Betrieb als Lehr- bzw. Praktikumsbetrieb für den gewählten Schwerpunkt eignet und melden Sie Bedenken der Prüfungsorganisation.
	D
	Thema
	Erledigt

	1
	Bereiten Sie einige Fragen vor! Sie sollen Ihnen unter anderem ein Bild vermitteln, wie gross eine allfällige Fremdhilfe ist.
	

	2
	Wie wird der Zeitplan eingehalten, wie wird das Arbeitsjournal geführt (tagesaktuell?).
	

	3
	Sind Probleme aufgetaucht? Kann das vorgegebene Ziel erreicht werden?
	

	4
	Verwickeln Sie die Kandidat:in in ein ungezwungenes Fachgespräch. Lassen Sie sich Teile der Arbeit beschreiben. Stellen Sie Fragen. Machen Sie Notizen! Denken Sie dabei auch schon an mögliche Fragestellungen am Präsentationstermin.
	

	5
	Schauen Sie den Stand der IPA-Dokumentation an.
	

	6
	Prüfen Sie mit der Kandidat:in die Erwartungen an die IPA-Dokumentation (Gliederung, Umfang, Schwerpunkte, Inhalte).
Firmennormen/Firmenvorlagen dürfen bzw. sollen angewendet werden. Erinnern Sie auch daran, dass alle Programme und Scripts vollständig im Anhang der IPA-Dokumentation enthalten sein müssen.
	

	7
	Klären und erklären Sie die Organisation und den Ablauf der Präsentation und der obligatorischen Demo bei den Informatikern. Hat die Kandidat:in die richtige IPA-Durchführungs-Adresse auf PkOrg eingetragen bzw. für die Präsentation aktualisiert? Treffpunkt allen Beteiligten (Zweitexperte!) mitteilen.
	

	8
	Machen Sie die Kandidat:in auf die Abgabetermine aufmerksam:
IPA-Dokumentation: PDF-Upload fertig am letzten Prüfungstag 18:00:00 Uhr bzw. 13:00:00 Uhr bei Halbtag (keine Toleranz!). Verspätete Abgabe gibt 0.5 Notenabzug!

Wichtig: Es gibt keine gedruckten Exemplare (auch keine Deckblätter) mehr! Es gilt die Systemzeit des PkOrg Servers.
	

	9
	Erinnern Sie die verantwortliche Fachkraft daran, dass sie die Arbeit und den IPA-Bericht bis 3 Tage vor der Präsentation unbedingt zu korrigieren (Positives und Negatives vermerken) und bewerten (auch 3 Punkte müssen begründet sein) muss. Besprechen Sie den Bewertungsbogen nochmals mit der verantwortlichen Fachkraft, um alle Missverständnisse auszuräumen. Die verantwortliche Fachkraft muss im PkOrg seinen Bewertungsvorschlag mit Begründung 3 Tage vor der Präsentation eintragen und bestätigen.
	

	10
	Bitten Sie die verantwortliche Fachkraft, Themen-Vorschläge für das Fachgespräch frühzeitig zu melden. Das unterstützt eine gute Vorbereitung.
	

	11
	Informiere die Kandidat:in, dass die Selbstständigkeitserklärung aus der Wegleitung zwingend der IPA-Dokumentation beizufügen ist. Nichtbeachtung kann zur Ungültigkeit der Einreichung führen.
	





[bookmark: _Toc213320593]Notizen zweiter Besuch
Notizen beim zweiten Besuch sind für die Qualitätssicherung im Prüfungswesen essenziell. Sie ermöglichen eine differenzierte Beurteilung der Kandidat:in und sind bei abschliessenden Bewertungen und möglichen Einsprachen unverzichtbar. Sie stärken die Objektivität und Nachvollziehbarkeit der Prüfungsentscheidungen.

Notizen:



[bookmark: _Toc213320594]Nebenexperte nötig?
Bei der Präsentation, dem Fachgespräch und der Bewertung ist normalerweise ein zweiter Experte dabei. Er sorgt für vollständige, lesbare Notizen und beteiligt sich am Fachgespräch und der Bewertung.
	E
	Thema
	Erledigt

	1
	Falls noch kein Nebenexperte zugeteilt ist und eine Bewertung unter 4.3 zu erwarten ist, fragen Sie einen NEX beim Chefexperten per E-Mail an. Für die Springer-Experten im Bemerkungsfeld angeben:
-	Thema der Arbeit, Ausbildungsrichtung
-	Datum, Zeit, Ort der Präsentation
-	Grund für den Aufruf
-	Ihre Erreichbarkeit, Handy-Nr.
	



[bookmark: _Toc213320595]Zwischenfälle: Pannen, Krankheit
Zwischenfälle müssen von der Kandidat:in oder von der verantwortlichen Fachkraft umgehend dem Hauptexperten gemeldet werden.
	F
	Thema
	Erledigt

	1
	Tragen Sie einen Hinweis in der PkOrg-History ein.
	

	2
	Klären Sie die Umstände möglichst genau ab und besprechen Sie denkbare Massnahmen.
· Verschieben des Abgabetermins
· Verlängern der IPA (1 bis 3 Tage max.)
· Ändern der Aufgabenstellung. Achtung: schriftlich festhalten und ggf. die Bewertungskriterien anpassen.
· Verschieben der ganzen Facharbeit
· Abbrechen und später eine neue Facharbeit durchführen
Ausser für kurzfristige Verschiebung des Abgabetermins ist eine Rücksprache mit Prüfungsorganisation zwingend.
	

	3
	Notieren Sie Ihren Entscheid in der PkOrg-History. Tragen Sie vereinbarte Termine (Wiederaufnahme der Arbeit, neuer Abgabetermin, ...) ein. Mit der PkOrg-Funktion „Hinweis an Kandidat“ erreichen Sie alle Beteiligten.
Informieren Sie die Prüfungsorganisation, damit die Durchführungstermine auf PkOrg angepasst werden können.
Führen Sie die Besuchstermine auf PkOrg nach, speziell den Präsentationstermin.
	

	4
	Für Krankheit und Unfall ist ab dem zweiten ausfallenden Tag ein Arztzeugnis nötig (Ablage im Dossier).
	

	5
	Sollte sich zeigen, dass Bewertungskriterien ohne Verschulden des Kandidaten nicht erfüllbar sind, nehmen Sie mit der Prüfungsorganisation Kontakt auf.
	





[bookmark: _Toc213320596]Bewertung der Arbeit
Die Dokumentation wichtiger Informationen zur IPA ist ein zentraler Aspekt für die Qualität und Integrität des Prüfungsprozesses. Während Begründungen zur Bewertung im PkOrg-System festgehalten werden, ist es unerlässlich, zusätzliche auffällige Punkte direkt in der Checkliste zu notieren. Dies dient der Nachvollziehbarkeit und ermöglicht eine präzise Beurteilung, die auch im Falle von Einsprachen oder Unklarheiten als verlässliche Grundlage dient. Ein direkter Bezug auf die Bewertungskriterien ist hierbei besonders hilfreich und trägt zur Objektivität der Beurteilung bei. Daher sind alle Expertinnen und Experten dringend aufgefordert, bei der Korrektur des IPA-Berichts hier Notizen zu machen.

Notizen:


[bookmark: _Toc213320597]Vorbereitung bis zur Präsentation
Nehmen Sie sich Zeit, den IPA-Bericht gründlich durchzulesen. Denken Sie daran, das ist ein Bericht einer ausgebildeten Fachkraft!
	G
	Thema
	Erledigt

	1
	Bericht korrigieren. Notizen auf den vorbereiteten Formularen vermerken!
	

	2
	Bereiten Sie Themenkomplexe für das Fachgespräch vor (8-10 bei INF / 5-6 bei MED). Worauf schauen Sie bei der Antwort? Was erwarten Sie? Benutzen Sie das Vorbereitungs-Formular.
Nehmen Sie schon jetzt Themen der verantwortlichen Fachkraft auf. So können Sie ein ausgewogenes Fachgespräch vorbereiten.
Das Fachgespräch darf nicht mit einer Berufskundeprüfung verwechselt werden. Natürlich ist auch Wissen gefragt, aber immer im Kontext der IPA. Das Fachgespräch soll aufzeigen, ob die Kandidat:in in der Vertiefungsrichtung kompetent Auskunft geben kann.
Lest die Bewertung der verantwortlichen Fachkraft und schaut, ob Ihr derselben Meinung seid.
	

	3
	Informieren Sie sich notfalls zusätzlich zum Thema. Besonders dann, wenn Sie mit der Verantwortlichen Fachperson zu wenig «fachsimpeln» können.
	

	4
	Falls Sie das Gefühl haben, dass die IPA ungenügend abgeschlossen
werden könnte, sollten Sie
· Über PkOrg einen Nebenexperten verlangen, falls nicht schon einer zugeteilt ist.
· Eine weitere Fachkraft um Rat fragen
· In besonders heiklen Fällen beim Chefexperten Zweitbeurteilung verlangen.
· Noch genauere Notizen machen (Einsprache / Rekurs)
Es muss für Dritte ersichtlich sein, was erreicht wurde oder was fehlt, um die entsprechende Punktvergabe zu rechtfertigen.
· Aussagen im IPA-Bericht eventuell zusätzlich verifizieren.
	




[bookmark: _Toc213320598]Wenn Sie Termine nicht einhalten können

Unpünktlichkeit oder gar Fernbleiben macht einen denkbar schlechten Eindruck. Deshalb ist es äussert wichtig, alle Beteiligten und bei Bedarf die Prüfungsorganisation frühzeitig oder bei Pannen umgehend zu informieren und Ersatzlösungen zu organisieren.


[bookmark: _Toc213320599]Dritter Besuch

Wichtig: 
Kandidat:in muss gesund sein und sich in der Lage fühlen die Präsentation zu halten!

	H
	Thema
	Erledigt

	1
	Begrüssung
Sie haben die Leitung des dritten Besuchs. Erwähnen Sie den Ablauf und Zeitumfang.

Präsentation
· Es werden keine Fragen gestellt. Lassen Sie sich dadurch nicht irritieren.
· Der Vortrag wird in Deutsch gehalten.
Demo ( INF )
· Etwaige Fragen dürfen gestellt werden.
Fachgespräch
· Es werden Fragen aus verschiedenen Themenkomplexen gestellt.

Verabschiedung der Kandidat:in
Bewertung mit der verantwortlichen Fachkraft
IPA Note wird an der Notenkonferenz erwahrt und an der LAF mitgeteilt ().
	

	2
	Stellen Sie sicher, indem Sie fragen, ob die Kandidat:in in der Lage ist die Präsentation durchzuführen.
	

	3
	Wünschen Sie viel Erfolg! Es soll eine angenehme Atmosphäre sein.
	



In den folgenden Kapiteln sind:
· Notizen zur Präsentation
· Notizen zur Demo (für die Informatiker)
· Fragenkatalog mit 5 Fragekomplexen für das Fachgespräch




[bookmark: _Toc213320600]Notizen zur Präsentation

Wichtig: 
Verlangen Sie die Präsentation. Sie muss im Dokumentenpool von PkOrg hochgeladen werden!

Die Anfertigung detaillierter Notizen durch die Experten während der Präsentation ist ein Schlüsselelement für die Nachvollziehbarkeit und Transparenz des gesamten Bewertungsprozesses der IPA. Diese Notizen dienen als objektive Dokumentation dessen, was während der Präsentation präsentiert wurde. 
Darüber hinaus sind diese Notizen insbesondere wichtig, wenn es zu Unklarheiten oder Einsprachen gegen die Bewertung kommt.Start Präsentation:
Ende Präsentation:

Struktur der Präsentation:



Notizen:



[bookmark: _Toc213320601]Notizen zur Demonstration (Informatikern)

Wichtig: 
Bitte den Ablaufplan der Demonstration (wenn vorhanden) in den Dokumentenpool hochladen.

Notizen:



[bookmark: _Toc213320602]Fragenkatalog
Der dritte Besuch der IPA umfasst die Präsentation, die Demonstration (bei den Informatiker:innen) und das Fachgespräch. Für dieses Fachgespräch ist die sorgfältige Vorbereitung von 6-8 Themenkomplexen durch den Experten entscheidend. Die entsprechenden Fragen sollten die gesamte Themenpalette der IPA abdecken. Die Unterstützung durch KI bei der Erstellung der Fragenkomplexe, als Ideengeber, kann dabei hilfreich sein. Es ist zudem empfehlenswert, im Vorfeld 2-3 Fragenkomplexe inklusive der erwarteten Antworten von der verantwortlichen Fachkraft zu erhalten. Für die Integrität des Prüfungsprozesses ist es von höchster Bedeutung, dass alle Fragen, die erwarteten und die tatsächlichen Antworten des Kandidaten oder der Kandidatin in diesem Dokument klar und messbar dokumentiert sind.



[bookmark: _Toc213320603]Fachgespräch Themenkomplex 1
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)



	


[bookmark: _Toc213320604]Fachgespräch Themenkomplex 2
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)



	


[bookmark: _Toc213320605]Fachgespräch Themenkomplex 3
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)



	


[bookmark: _Toc213320606]Fachgespräch Themenkomplex 4
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)



	


[bookmark: _Toc213320607]Fachgespräch Themenkomplex 5
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)






[bookmark: _Toc213320608]Fachgespräch Themenkomplex 6
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)






[bookmark: _Toc213320609]Fachgespräch Themenkomplex 7
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)






[bookmark: _Toc213320610]Fachgespräch Themenkomplex 8
Fragenkomplex von HEX, oder VF: 
	THEMA (Bezug auf IPA, Einleitende Frage, Vertiefungsthemen)





	Erwartete Antworten:


	Erhaltene Antworten
	Wertung der Antworten
(auch nicht erwartete Antworten können richtig sein)

	
	Erreichte Punktzahl
(Gütestufen im Kriterienkatalog beachten)






[bookmark: _Toc213320611]Bewertung
Die Bewertung muss unmittelbar im Anschluss an die Präsentation stattfinden. An der Sitzung nehmen nur noch die verantwortliche Fachkraft, die Experten sowie der fachkompetente Gast teil. Das Ziel ist, eine Note zu finden, mit welcher Sie und die verantwortliche Fachperson zufrieden sind. Sie sind der Sitzungsleiter! In der Regel wird die Bewertung eine gute Stunde dauern.
	I
	Thema
	Erledigt

	1
	Fragen Sie die verantwortliche Fachkraft zuerst nach dem Gesamteindruck.
	

	2
	Stellen Sie fest, ob die IPA-Dokumentation rechtzeitig eingereicht wurde. Ansonsten gibt es 0.5 Notenabzug.
	

	3
	Diskutieren Sie (kurz!) die Korrekturen und Anmerkungen der verantwortlichen
Fachkraft.
	

	4
	Erklären Sie die Kriterien orientierte Bewertung und das Formular, falls das noch nötig ist. Insbesondere, dass es nur ganze Punktzahlen gibt und die Gütestufe 3 nur für vollständige, perfekte Leistung vergeben wird.
	

	5
	Anschliessend besprechen Sie die Bewertungsvorschläge der verantwortlichen Fachkraft und diskutieren diese mit ihm und dem Nebenexperten. Vergeuden Sie aber keine Zeit, wenn Sie mit dem (vorbereiteten) Bewertungsvorschlag der verantwortlichen Fachkraft einverstanden sind. Vermeiden Sie Grundsatzdiskussionen und ausschweifendes Fachsimpeln.
	

	6
	Füllen Sie das Bewertungsraster in PkOrg aus. Beachten Sie, dass für jedes Kriterium eine nachvollziehbare Begründung eingetragen werden muss! (Bsp.
„Unvollständig“: was fehlt?) Auch Markierungen im Kriterientext können hilfreich sein. Denken Sie daran: die Punkte repräsentieren keine Note, sondern eine Gütestufe des Kriteriums. Erst die Summe aller Punkte ergibt einen Notenvorschlag.
	

	7
	Die effektiv geführten Dialoge des Fachgesprächs gruppieren Sie zu den vorgesehenen Fachgesprächskriterien. Spontane Fragen bedingen unter Umständen eine Anpassung der vorbereiteten Kriterien.
	

	8
	Der Notenvorschlag erscheint im PkOrg, sobald alle Gütestufen und Bemerkungen eingegeben sind – entspricht das Resultat den Erwartungen?
Bei Uneinigkeit können Sie in PkOrg das Häklein setzen und der Notenkonferenz den Entscheid überlassen. Ausnahme!
	

	9
	Sicherstellen, dass die verantwortliche Fachkraft die Bewertung signiert hat.
	

	10
	Alles Material, Notizen der verantwortlichen Fachperson und des Nebenexperten auf PkOrg hochladen. Die Unterlagen des NEX müssen stringent zu den eigenen Notizen sein.
	

	11
	Machen Sie die verantwortliche Fachkraft darauf aufmerksam, dass er den Notenvorschlag der Kandidat:in nicht mitteilen darf, weil dieser auch im Nachhinein (beim Quervergleich) durch die Prüfungsorganisation resp. der Notenkonferenz verändert werden kann.
	

	12
	Machen Sie die verantwortliche Fachkraft darauf aufmerksam, dass alle Unterlagen vertraulich behandelt werden und im Kreis der Experten verbleiben. Sie werden spätestens nach einem Jahr vernichtet.
	

	13
	Bedanken Sie sich bei der verantwortlichen Fachkraft für ihren Einsatz und ermuntern Sie sie, ebenfalls als Experte mitzuwirken.
	





[bookmark: _Toc213320612]Wieder im Büro / zu Hause
Die Prüfungsorganisation ist Ihnen dankbar, wenn Sie die folgenden Arbeiten umgehend erledigen.
	J
	Thema
	Erledigt

	1
	Punktzahlen und Hinweise zur IPA und zum Lehr-/Praktikumsbetrieb sofort in PkOrg eintragen, sofern Sie die Punkte nicht schon online eingetragen haben. Bei verspäteter Abgabe zusätzlich Mail an den Chefexperten und Eintrag ins Feld "Expertenbericht" auf PkOrg, welcher die Umstände beschreibt.

Bei zu spätem Upload muss der Haken für einen Abzug gesetzt werden.
	

	2
	Falls grosse Uneinigkeiten (> 0.3 Notenpunkte oder genügend/ungenügend) bei der Bewertung aufgetreten sind, fordern Sie beim Chefexperten eine Zweitbeurteilung an.
	

	3
	Das ganze Dossier, mit allen Unterlagen (vgl. Inhaltsverzeichnis)
· Zeitplan und Arbeitsjournal aus dem 1. Besuch
· Beobachtungsjournal von der VF
· Präsentation KAND
· Protokoll 3. Besuch NEX in Checkliste durch HEX integriert
· Diese Checkliste (vollständig ausgefüllt und protokolliert) HEX

umgehend für die IPA-Notenkonferenz im PkOrg hochladen.
	

	4
	Am Tag der Notenkonferenz sollten Sie für Rückfragen erreichbar sein. Tragen Sie den Termin in Ihre Agenda ein.
	

	5
	Denken Sie an Ihre Schweigepflicht: Ausserhalb des Bewertungsverfahrens darf weder über den Inhalt der IPA noch über die Bewertung gesprochen werden.
Die Rechte am Resultat der IPA gehören der Lehr-/Praktikumsfirma.
	

	6
	Abrechnungen

Die Abrechnung der Kandidatinnen und Kandidaten erfolgt direkt im PkOrg. Dazu wird beim jeweiligen Kandidaten oder bei der jeweiligen Kandidatin die Abrechnungsfunktion aufgerufen und die entsprechenden Daten erfasst. So ist jederzeit sichergestellt, dass alle Leistungen individuell und korrekt zugeordnet werden.

[image: Ein Bild, das Schrift, Screenshot, Logo, Design enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]

Zusätzlich besteht die Möglichkeit, die Leistungsabrechnungen (z.B.: KickOff, Notenkonferenz) zentral über das Menüpunkt „Leistungsabrechnung“ im PkOrg zu bearbeiten. Dort können sämtliche Leistungen eingesehen, überprüft und gesammelt abgerechnet werden. Dieses Vorgehen ist besonders hilfreich, wenn mehrere Abrechnungen gleichzeitig kontrolliert oder abgeschlossen werden sollen.

[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]

Wichtig: Eine Abrechnung gilt erst dann als vollständig abgeschlossen, wenn sie im System auch tatsächlich eingereicht ist. Solange dieser Schritt nicht erfolgt, bleibt die Abrechnung offen und wird weder verarbeitet noch berücksichtigt. Deshalb immer sicherstellen, dass nach dem Erfassen aller Daten die Abrechnung mit „Einreichen“ abgeschlossen wird.
	




Abschliessend gebührt Ihnen ein herzliches Dankeschön!
Wir sind uns bewusst, dass es nicht selbstverständlich ist, dass Sie die Arbeit als Expter:in übernehmen. Die Berufslehre geniesst nicht zuletzt wegen des Prüfungswesens ein hohes Ansehen - schön, dass Sie diese Verantwortung mittragen!
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