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Kauffrau/Kaufmann EFZ DA 

 

Terminübersicht 1. bis 3. Lehrjahr 
1. Lehrjahr 

Was Hilfsmittel Termin erledigt 

Vorbereitungsauftrag «Lernumgebung Konvink kennenlernen» erledigen 

Auftrag erfolgt mittels ÜK-Einladung an die Lernenden 

Arbeitsanleitung / Konvink Vor ÜK 1  

ÜK 1 (Präsenzunterricht)  Aug./Sept.  

Vorbereitungsauftrag «IPERKA-Methode im Betrieb anwenden» erledigen Arbeitsanleitung 5 Tage vor ÜK 2  

ÜK 2 (Präsenzunterricht)  Okt./Nov.  

Lerneinheit «Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen» inkl. E-Test absolvieren Basiswissen im ÜK2 erarbeitet /  
Konvink 

Idealerweise nach 
ÜK 2 

 

Kompetenzraster: Selbsteinschätzung ausfüllen Kompetenzraster 1. Sem. / Konvink 15.01.  

Kompetenzraster: Berufsbildner/in zur Fremdeinschätzung einladen Kompetenzraster 1. Sem. / Konvink Gem. Vorgabe BB  

Werk zu Trainingsauftrag «Mein Betrieb» erstellen und nach Freigabe durch BB in 
Klasse publizieren. 

Trainingsauftrag / Konvink 31.12.  

ÜK 3 (angeleitete Selbstlernphase1): LE «Kundenanliegen auf unterschiedliche Ka-
näle bearbeiten» inkl. E-Test gemäss Arbeitsanleitung für die angeleitete Selbstlern-
phase absolvieren 

Etappe 1 bis und mit Etappe 5 
Dokumentation erfolgt im Werk «Mein Betrieb» 

Arbeitsanleitung «Angeleitete Selbst-
lernphase ÜK-Tag 3» / Konvink 

Werk «Mein Betrieb» 

31.03.  

Werk zu Transferauftrag 1 «Kundenanliegen bearbeiten» im Entwurf erstellen (bis 
und mit Teilaufgabe 3.2) und nach Freigabe durch BB in der Klasse publizieren 

Transfersauftrag 1 / Konvink 10 Tage vor ÜK 4  

ÜK 4 (Präsenzunterricht)  April/Mai  



igkg-schwyz 
Interessengemeinschaft 
Kaufmännische Grundausbildung Schwyz 

Seite 2 von 4 IGKG Schwyz V1.1 / Februar 2026 

 

Was Hilfsmittel Termin erledigt 

Werk zu Transferauftrag 1 «Kundenanliegen bearbeiten» finalisieren und durch BB 
freigeben 

Transfersauftrag 1 / Konvink Nach ÜK 4  

ÜK-Kompetenznachweis; Transferauftrag 1* 

Werk zu Transferauftrag 1 «Kundenanliegen bearbeiten», E-Test-Zertifikate «Kun-
denanliegen auf unterschiedliche Kanäle bearbeiten» und «Betriebliche Schnittstel-
len gekonnt managen» sowie die unterschriebene Eigenständigkeitserklärung als 
Prüfungsleistungen einreichen 

Konvink (Prüfungsraum) 15.06.  

Kompetenzraster: Selbsteinschätzung ausfüllen Kompetenzraster 2. Sem. / Konvink 15.06.  

Kompetenzraster: Berufsbildner/in zur Fremdeinschätzung einladen Kompetenzraster 2. Sem. / Konvink Gem. Vorgabe BB  

1ÜK 3 wird als angeleitete Selbstlernphase im Blended Learning durchgeführt. In dieser Phase bearbeiten die Lernenden einen vorgegebenen Arbeitsauftrag. Die 
ÜK-Leitenden führen im ÜK 2 in diesen ein. Zeitpunkt der Selbstlernphase respektive der konkreten Auftragsbearbeitung sprechen die Lernenden mit ihren Be-
rufsbildenden ab. Der ÜK-Tag in angeleiteter Selbstlernphase umfasst einen Arbeitsaufwand von insgesamt 8 Stunden, der analog ÜK-Tage im Präsenzunterricht 
als Arbeitszeit gilt.  
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2. Lehrjahr 

Was Hilfsmittel Termin ereldigt 

ÜK 5 (angeleitete Selbstlernphase2): Projektskizze gemäss Arbeitsanleitung für die 
angeleitete Selbstlernphase ÜK-Tag 5 erstellen und an ÜK-L einreichen 

Die Projektskizze ist als PDF an die ÜK-Leitung zuzustellen. 

Arbeitsanleitung «Angeleitete Selbst-
lernphase ÜK-Tag 5» / Konvink 

 

30.11.  

ÜK 6 (Präsenzunterricht)  Jan./Febr.  

Beginn mit dem Projekt inkl. der entsprechenden Dokumentation für den Transfer-
auftrag 2. 

Eigene Projektskizze / Arbeitsanlei-
tung Transferauftrag 

Nach ÜK 6 / 

Ende Projekt ide-
alerweise 31.07. 

 

ÜK 7 (Präsenzunterricht)  März  

Kompetenzraster: Selbsteinschätzung ausfüllen Kompetenzraster 3. Sem. / Konvink 15.01.  

Kompetenzraster: Berufsbildner/in zur Fremdeinschätzung einladen Kompetenzraster 3. Sem. / Konvink Gem. Vorgabe BB  

ÜK 8 (Präsenzunterricht)  April  

Kompetenzraster: Selbsteinschätzung ausfüllen Kompetenzraster 4. Sem. / Konvink 15.06.  

Kompetenzraster: Berufsbildner/in zur Fremdeinschätzung einladen Kompetenzraster 4. Sem. / Konvink Gem. Vorgabe BB  

2ÜK 5 wird als angeleitete Selbstlernphase im Blended Learning durchgeführt. In dieser Phase bearbeiten die Lernenden einen vorgegebenen Arbeitsauftrag. Die 
ÜK-Leitenden führen im ÜK 4 in diesen ein. Zeitpunkt der Selbstlernphase respektive der konkreten Auftragsbearbeitung sprechen die Lernenden mit ihren Be-
rufsbildenden ab. Der ÜK-Tag in angeleiteter Selbstlernphase umfasst einen Arbeitsaufwand von insgesamt 8 Stunden, der analog ÜK-Tage im Präsenzunterricht 
als Arbeitszeit gilt.  
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3. Lehrjahr 

Was Hilfsmittel Termin erledigt 

ÜK 9 (Präsenzunterricht)  Sept.  

Zertifikatstest «Digitale Infrastruktur» absolvieren E-Test spätestens nach 
ÜK 9 

 

Zertifikatstest «Datenmanagement» absolvieren  E-Test dito  

Zertifikatstest «Digitaler Content» absolvieren E-Test dito  

Zertifikatstest «Verständliche Sprache» absolvieren E-Test dito  

ÜK-Kompetenznachweis; Transferauftrag 2* 

Werk zu Transferauftrag 2 «Mein Projekt», E-Test-Zertifikate «Digitale Infrastruktur», 
«Datenmanagement», «Digitaler Content» und «Verständliche Sprache» sowie die 
unterschriebene Eigenständigkeitserklärung als Prüfungsleistungen einreichen 

Konvink (Prüfungsraum) 30.11.  

Vorbereitungsauftrag «Praktische Arbeit» für das QV Konvink / Publizierung des Werks im 
Klassenraum 

10 Tage vor ÜK 10  

Projektskizze als PDF mitnehmen, sofern nicht im Werk zum ÜK-KN 2 integriert ist  ÜK 10  

ÜK 10 (Präsenzunterricht)  Febr./März  

Kompetenzraster: Selbsteinschätzung ausfüllen Kompetenzraster 5. Sem. / Konvink 15.02.  

Kompetenzraster: Berufsbildner/in zur Fremdeinschätzung einladen Kompetenzraster 5. Sem. / Konvink Gem. Vorgabe BB  
 
* Wird der ÜK-Kompetenznachweis 1 und/oder 2 (Transferauftrag, E-Test -Zertifikate und die Eigenständigkeitserklärung) nicht fristgerecht im Prüfungsraum 
hochgeladen (z.B. falsche E-Tests oder Eigenständigkeitserklärung fehlt oder nicht unterschrieben ist), hat dies ein Abzug einer ganzen Note zur Folge. Die 
Kurskommission setzt eine Nachfrist. Bei Nichtbeachtung dieser Nachfrist wird der Transferauftrag mit 0 Punkten bewertet. 


