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Wegleitung fiir die schulische Abschlusspriifung ab Lehrstart 2023

Position 1: HKB A

Handeln in agilen
Arbeits- und

Organisations-
formen

(Mindlich, 20%)

Methoden:
Prdsentation
inkl. Ruckfragen,
Mini Case,
Critical Incident

6 Kriterien a 3 Punkte

30 Minuten

—> Prdasentation
15 Minuten

— Aktive
Anwendung
15 Minuten

Zu beachten:

Der kandidierenden
Person stehen zu-
satzlich 10 Minuten
Zeit fur das Einrich-
ten der Prasentation
zur Verfiigung.

Die Priifungen im Uberblick

Die schulische Abschlussprifung beinhaltet zwei mindliche Teile (in Tirkis) und ei-

nen schriftlichen Teil (in Dunkelblau):

Position 2: HKB B

Interagieren
in einem
vernetzten
Arbeitsumfeld

(Schriftlich, 20%)

Methode:
Geleitete Fallarbeit

Position 3: HKB C

Koordinieren

von unter-
nehmerischen
Arbeitsprozessen

(Schriftlich, 20%)

Methode:
Geleitete Fallarbeit

5 Kriterien & 3 Punkte
(eines davon doppelt
gewichtet)

5 Kriterien & 3 Punkte
(eines davon
doppelt gewichtet)

75 Minuten

— N Teilaufgaben
& 15, 30 oder
45 Minuten

75 Minuten

— N Teilaufgaben
& 15, 30 oder
45 Minuten

Zu beachten:
Innerhalb einer
Teilaufgabe wird
die Landessprache
beurteilt.

Zu beachten:
Innerhalb einer
Teilaufgabe wird
die Fremdsprache
beurteilt.

Position 4: HKB D

Gestalten

von Kunden-

oder Lieferanten-
beziehungen

(Mindlich, 20%)

Methoden:
Critical Incidents
(kommunikativ),
Rollenspiel

Position 5: HKB E

Einsetzen von
Technologien

der digitalen
Arbeitswelt

(Schriftlich, 20%)

Methode:
Geleitete Fallarbeit

6 Kriterien a 3 Punkte

5 Kriterien & 3 Punkte
(eines davon doppelt
gewichtet)

30 Minuten

—> Rollenspiel FS
15 Minuten
(inkl. 5 Minuten
Vorbereitungszeit)

—> Critical Incident
(komm) FS
5 Minuten

—> Critical Incident
(komm) LS
10 Minuten

75 Minuten

— N Teilaufgaben
& 15, 30 oder
45 Minuten
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Wegleitung fiir die schulische Abschlusspriifung ab Lehrstart 2023

Miindlich Die Positionen 1 und 4 werden mindlich geprift.
> In Position 1 geht es um den Handlungskompetenzbereich A. Innerhalb von
insgesamt 30 Minuten prasentieren Sie die wichtigsten Ergebnisse aus Ihrer
Vertiefungsarbeit, beantworten Rickfragen der Expert/innen dazu und bear-
beiten einen Critical Incident sowie einen Mini Case. Im Fokus dieser Position
steht Ihre berufliche und persénliche Entwicklung.
> In Position 4 geht es um den Handlungskompetenzbereich D. Innerhalb von
insgesamt 30 Minuten fiihren Sie ein Rollenspiel in der Fremdsprache durch
und bearbeiten zwei Critical Incidents. Im Fokus dieser Position steht lhre Fa-
higkeit, mit Kund/innen und Lieferant/innen zu kommunizieren.
Die beiden Positionen werden entweder direkt nacheinander oder zeitlich versetzt
geprift. Massgebend dafiir ist das Prifungsaufgebot.
Schriftlich Im schriftlichen Teil bearbeiten Sie mehrere Teilaufgaben zu einem ibergeordne-

ten Praxisfall. Sie haben dafiir 4 Stunden und 15 Minuten Zeit (inkl. 30 Minuten
Pause). Die Bearbeitung nehmen Sie an Ihrem persdnlichen Laptop vor. lhre Ergeb-
nisse reichen Sie Uber die digitale Prifungsumgebung smartlearn ein. Im Fokus
dieser Position steht lhre Fahigkeit, alltdgliche Arbeitshandlungen auszufiihren,
und zwar im Zusammenhang

> mit der Interaktion in einem vernetzten Arbeitsumfeld (HKB B),

> mit dem Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen (HKB C),

> mit dem Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt (HKB E).

Bei den Teilaufgaben im HKB C erhalten Sie die Unterlagen teilweise in der Fremd-
sprache. lhre Losung verfassen Sie in der Fremdsprache.

Im Folgenden erfahren Sie,

> wie die einzelnen Prifungspositionen konkret ablaufen,

> was Sie zu den einzelnen Prifungen mitbringen missen bzw. wie Sie sich vor-
bereiten kdnnen,

> was wahrend den einzelnen Priifungen erlaubt bzw. verboten ist und

> wie die einzelnen Prifungen beurteilt werden.
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Wegleitung fiir die schulische Abschlusspriifung ab Lehrstart 2023

Position 1: HKB A (miindlich)

2.1

Wie lauft die Priifung ab?

Die Prifung zu Position 1 ist in folgende drei Teile unterteilt:

> Prasentation (7-8 Min.)

> Konkretisierungs- und Verstandnisfragen (7-8 Min.)

> Aktive Anwendung in Form eines Mini Cases und eines Critical Incidents (15
Min.)

Prasentation

Bei der Priifung zu Position 1 werden Sie als Erstes zentrale Inhalte aus lhrer Ver-
tiefungsarbeit prasentieren. Den Auftrag zur Erstellung dieser Prasentation mit al-
len Details erhalten Sie von lhrer Berufsfachschule. Ausserdem werden Sie von der
Berufsfachschule informiert, in welcher Form Sie lhre Prasentation mitbringen kon-
nen (auf Stick, eigenem Laptop etc.). Im Priifungsraum angekommen, haben Sie 10
Minuten Zeit, um lhre Prasentation einzurichten (Verbinden mit dem Beamer etc.).
Anschliessend halten Sie Ihre Prasentation innerhalb von 7-8 Minuten vor zwei Ex-
pert/innen.

Tipps fir die Umsetzung:
> Halten Sie Blickkontakt mit den Expert/innen wahrend der Prasentation.
> Sprechen Sie frei, laut und deutlich.

Konkretisierungs- und
Verstandnisfragen

Im Anschluss an die Prasentation werden lhnen die beiden Expert/innen innerhalb
von weiteren 7-8 Minuten Konkretisierungs- und Verstandnisfragen zu lhrer Pra-
sentation und/oder zur Vertiefungsarbeit stellen.

Tipps fir die Umsetzung:

> Fragen Sie nach, wenn Sie eine Frage der Expert/innen nicht genau verstehen.

> Antworten Sie klar und deutlich.

> Nehmen Sie bei Ihrer Antwort stets Bezug auf die Prdsentation und die Vertie-
fungsarbeit.

> Nehmen Sie eine offene und selbstkritische Haltung ein.
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Kaufleute EFZ Wegleitung fiir die schulische Abschlusspriifung ab Lehrstart 2023

Aktive Anwendung in Form ei- Anschliessend bearbeiten Sie einen Mini Case und einen Critical Incident aus dem
nes Mini Cases und eines Criti- beruflichen oder privaten Umfeld. Beim Critical Incident zeigen Sie, dass Sie in der
cal Incidents Lage sind, in kritischen Situationen angemessen zu handeln. Beim Mini Case zeigen

Sie, dass Sie komplexe Situationen richtig einschatzen konnen. Fiir jede der beiden
Aufgaben haben Sie 7-8 Minuten Zeit. Sie erhalten die Aufgaben schriftlich und
kénnen sich innerhalb der vorgegebenen Priifungszeit einlesen (je max. 3 Min.),
bevor Sie Ihre Losung mindlich prasentieren.

Tipps fir die Umsetzung:

> Lesen Sie die Ausgangslage genau durch. Versuchen Sie, sich das Beschriebene
bildlich vorzustellen.

> Nutzen Sie die zur Verfligung stehende Vorbereitungszeit aus und machen Sie
sich Notizen.

2.2 Wie kann ich mich auf die Priifung vorbereiten?

Bereiten Sie sich auf diese Position anhand des Auftrags zur Prasentation vor. Hal-
ten Sie lhre Prasentation vor der Priifung vor Freunden oder Bekannten und holen
Sie deren Riickmeldungen ein. Lesen Sie ausserdem lhre Vertiefungsarbeit noch
einmal genau durch und UGberlegen Sie sich, welche Konkretisierungs- und Ver-
standnisfragen die Expert/innen stellen kénnten und was Sie darauf antworten

wirden.
2.3 Was ist wahrend der Priifung erlaubt und was verbo-
ten?

Die erlaubten bzw. zur Verfligung stehenden Hilfsmittel wahrend der Prasentation
entnehmen Sie dem Auftrag zur Prasentation.

Flr Mini Case und Critical Incident sind keine Hilfsmittel erlaubt. Wahrend dem
Einlesen (je max. 3 Min.) dirfen Sie sich jedoch Notizen machen und diese beim
Vortragen lhrer Losung als Gedankenstiitze nutzen.

2.4 Wie wird die Priifung beurteilt?

> Die Beurteilung der Prasentation inkl. Riickfragen erfolgt anhand von vier Kri-
terien a 3 Punkten.

> Die Beurteilung des Mini Case erfolgt anhand von einem Kriterium a 3 Punk-
ten.

> Die Beurteilung des Critical Incidents erfolgt anhand von einem Kriterium a 3
Punkten.

Sie kdnnen somit in Position 1 maximal 18 Punkte erzielen. Das Priifungsergebnis

in Position 1 bestimmt Ihre Note bei der schulischen Abschlusspriifung zu 20 Pro-
zent.
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Wegleitung fiir die schulische Abschlusspriifung ab Lehrstart 2023

Position 4: HKB D (miindlich)

3.1 Wie lauft die Priifung ab?
Die Prifung zu Position 4 ist in folgende zwei Teile unterteilt:
> ein Rollenspiel in der Fremdsprache (5 Min. Vorbereitung, 10 Min. Fihren des
Rollenspiels)
> zwei kommunikative Critical Incidents:
> ein kommunikativer Critical Incident in der Fremdsprache (5 Min.)
> ein kommunikativer Critical Incident in der Landessprache (10 Min.)
Rollenspiel Bei der Priifung zu Position 4 fiihren Sie ein Gesprach mit einem Kunden / einer

Kundin oder einem Lieferanten / einer Lieferantin in der Fremdsprache (Sprachni-
veau B1). Die Rolle von Kund/in bzw. Lieferant/in wird von einem/einer der beiden
Prifungsexpert/innen gespielt. Sie erhalten eine schriftliche Beschreibung der Aus-
gangslage in der Landessprache und haben 5 Minuten Zeit, um sich auf das an-
schliessende Gesprach vorzubereiten. Sie konnen sich in dieser Zeit auch Notizen
machen und diese dann wahrend des Gesprachs verwenden.

Tipps fir die Umsetzung:
> Denken Sie sich umfassend in |hre Rolle ein und tiberlegen Sie sich ganz konk-
ret, was Sie im Gesprach sagen kénnten.

Critical Incidents

Zusatzlich werden Sie zwei kommunikative Critical Incidents bearbeiten, einen da-
von in der Fremdsprache. In diesen erldutern Sie, wie Sie in einer herausfordern-
den, kommunikativen Situation mit Kund/innen oder Lieferant/innen vorgehen
wirden, was Sie sagen und welche Gesprachstechniken Sie einsetzen wirden (Ein-
lesezeit: je max. 2 Min.).

Zum Critical Incident in der Landessprache werden Ihnen nachtraglich Konkretisie-
rungs- und Begrindungsfragen gestellt. So haben Sie Gelegenheit, lhre Antworten
zu prazisieren und das von lhnen vorgeschlagene Vorgehen zu erlautern.

Tipps fur die Umsetzung:
> Schildern Sie Ihr Vorgehen moglichst konkret.

3.2

Wie kann ich mich auf die Priifung vorbereiten?

Rollenspiel
Uben Sie das Fithren von Gesprichen in der Fremdsprache.

Critical Incidents

Uberlegen Sie sich, wie Sie in verschiedenen schwierigen Situationen mit Kund/in-
nen und Lieferant/innen reagieren wiirden. Was wirden Sie sagen und welche Ge-
sprachstechniken wiirden Sie einsetzen?
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3.3 Wag ist wahrend der Priifung erlaubt und was verbo-
) ten?

Fir das Rollenspiel und die kommunikativen Critical Incidents sind keine Hilfsmittel
erlaubt. Wahrend der Vorbereitung auf das Rollenspiel (5 Min.) bzw. wahrend dem
Einlesen in die Critical Incidents (je max. 2 Min.) dirfen Sie sich jedoch Notizen ma-
chen und diese beim Vortragen lhrer Losung als Gedankenstltze nutzen.

3.4 Wie wird die Prifung beurteilt?

> Die Beurteilung des Rollenspiels erfolgt anhand von drei Kriterien a 3 Punkten.

> Die Beurteilung des Critical Incidents in der Fremdsprache erfolgt anhand von
einem Kriterium a 3 Punkten.

> Die Beurteilung des Critical Incidents in der Landessprache erfolgt anhand von
zwei Kriterien a 3 Punkten.

Sie kdnnen somit in Position 4 maximal 18 Punkte erzielen. Das Priifungsergebnis

in Position 4 bestimmt Ihre Note bei der schulischen Abschlusspriifung zu 20 Pro-
zent.

9]13
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Positionen 2, 3 und 5: HKB B, C und E (schrift-
lich)

4.1 Wie lauft die Priifung ab?

Im Rahmen der schriftlichen Prifung bearbeiten Sie verschiedene Teilaufgaben zu
den Positionen 2, 3 und 5. Alle Teilaufgaben bauen aufeinander auf und beziehen
sich auf unterschiedliche Handlungskompetenzen aus einem oder aus mehreren
Handlungskompetenzbereichen. Es wird darauf geachtet, dass jede Position, also
jeder Handlungskompetenzbereich insgesamt gleich viel Zeit in Anspruch nimmt (je
75 Minuten) und auch gleich viele Punkte erreicht werden kdnnen.

Die Fallbeschreibung sowie die konkreten Aufgaben zu den Teilaufgaben (inkl. ge-

wisser Beilagen) erhalten Sie zu Beginn der Priifung in gedruckter Form.

Fallbeschreibung und Teilaufgaben kénnen Beilagen und Vorlagen enthalten.

> Schriftliche Beilagen enthalten ergédnzende Informationen zum Fall und wer-
den in gedruckter Form ausgeteilt.

> Digitale Beilagen enthalten ergdnzende Informationen zum Fall und werden
Ihnen direkt Gber die Prifungsplattform smartlearn zur Verfligung gestellt.

> Vorlagen missen von lhnen bearbeitet werden. Sie werden lhnen Uber die di-
gitale Prifungsumgebung smartlearn zur Verfiigung gestellt.

Sie haben 120 Minuten Zeit, um die ersten Teilaufgaben im libergeordneten Pra-
xisfall an Ihrem personlichen Laptop zu bearbeiten. Dieser erste Teil wird nach 120
Minuten abgegeben.

Darauf folgt eine Pause von 30 Minuten.

Danach haben Sie 105 Minuten Zeit, um die weiteren Teilaufgaben des ibergeord-
neten Praxisfalls zu bearbeiten. Wahrend der Bearbeitung kénnen Sie verschie-
dene Programme, Lernmedien und Ihre Notizen nutzen. Sie kénnen auf das Inter-
net zugreifen.

Samtliche Lésungen und Dateien reichen Sie Uber die digitale Prifungsumgebung
smartlearn ein.

WICHTIG

Da es sich bei der Priifungsumgebung um eine Webapplikation handelt, miissen
Sie wahrend der kompletten Bearbeitung der schriftlichen Priifung mit dem Inter-
net verbunden bleiben und dirfen sich zu keiner Zeit aus der Prifungsumgebung
ausloggen.

Die schriftliche Prifung wird grésstenteils in der Landessprache ausgefiihrt, wobei
auch Teile in der Fremdsprache geprift und verfasst werden missen.
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Tipps flir die Umsetzung:

> Teilen Sie sich die Zeit gut ein. Fiir die Bearbeitung jeder Teilaufgabe ist eine
Richtzeit angegeben.

> Die Teilaufgaben bauen aufeinander auf. Bearbeiten Sie diese in der vorgege-
benen Reihenfolge.

> Behalten Sie die Informationen aus der Fallbeschreibung stets im Blick. Sie sind
flr alle Teilaufgaben relevant.

> Nutzen Sie kiinstliche Intelligenz (KI) wann immer hilfreich und zielfihrend,
prifen Sie jedoch die Ergebnisse genau. Fir allgemeine und nicht auf den Fall
abgestimmte Ergebnisse werden keine Punkte vergeben.

4.2

Inhaltliche Vorbereitung

Wie kann ich mich auf die Priifung vorbereiten?

Inhalt der Prifung bilden alle Handlungskompetenzen aus den Handlungskompe-
tenzbereichen:

> B:lInteragieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

> C: Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

> E: Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt

Uberlegen Sie sich zu jeder Handlungskompetenz in diesen drei Handlungskompe-
tenzbereichen, was Sie dazu alles bearbeitet und gelernt haben, welche Hilfsmittel
es gibt und worin Sie sich allenfalls noch schwertun. Versuchen Sie, |hre Liicken zu
schliessen. Bringen Sie fir Sie hilfreiche Checklisten, Memo Cards etc. in Papier-
form oder digital zur Priifung mit.

Kennenlernen der digitalen Umgebung

Sie haben zwischen Marz und Ende Mai die Moglichkeit, die digitale Priifungsum-
gebung smartlearn an |hrer Berufsfachschule kennenzulernen und sich anhand ei-
ner Ubungspriifung auf die schulische Abschlusspriifung vorzubereiten. lhre per-
sénlichen Login-Daten fiir diese Ubungsphase erhalten Sie von Ihrer Berufsfach-
schule.

Vorbereitung von Soft- und
Hardware

Die Prufungsdurchfihrung findet in der digitalen Prifungsumgebung smartlearn
statt. Um sich in diese Umgebung einloggen zu kénnen, fiihren Sie die Priifung auf
Ihrem eigenen WLAN-fdhigen Laptop durch. Das bedeutet, dass Sie fiir die Mit-
nahme und Bereitstellung der folgenden funktionsfahigen Soft- und Hardware ver-
antwortlich sind.

Hardware

> funktionsfahiges, geladenes Gerat (Laptop)
> mit dem Gerat kompatible Kopfhorer

> mit dem Gerat kompatibles Ladegerat

HINWEIS

Es werden keine Ersatzgerdte zur Verfligung gestellt. Ein allfalliger Ausfall des Ge-
rats muss sofort der Prifungsexpertin / dem Prifungsexperten gemeldet werden.
Sie tragen die volle Verantwortung fir einen solchen Ausfall.
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Betriebssystem

Damit Sie smartlearn problemlos verwenden kdnnen, muss auf lhrem Laptop ein
Betriebssystem mit nachfolgenden Versionen installiert sein:

> Windows: Version 11 24H2 oder 25H2

> macO0S: Version 15 (Sequoia) oder 26 (Tahoe)

Browser

Nachfolgende Browser kdnnen fiir smartlearn verwendet werden:
> Google Chrome (Version 140 oder neuer, Download)
Microsoft Edge (Version 134 oder neuer, Download)

Mozilla Firefox (Version 143 oder neuer, Download)

Apple Safari (Version 18.4 oder neuer, Update)

N2\

Software

> Programm flir Prasentation, Textverarbeitung und Tabellenkalkulation (z. B.
Office 365)

> Programm zum Anzeigen und Erstellen von PDF-Dateien (z. B. PDF-Maker,
Acrobat)
> Alle Pop-Up-Blocker sind deaktiviert.
> Javascript muss vom Browser zugelassen sein.
> Es wird empfohlen, Browser-Toolbars zu entfernen.

> Programm zur Audio- und Videobearbeitung

Tipps fiir lhre Vorbereitung

> Richten Sie anhand der Vorgaben friihzeitig Ihren persdnlichen Laptop fir die
Prifung ein.

> Stellen Sie sicher, dass samtliche Updates des Betriebssystems, der Pro-
gramme und des Browsers installiert sind.

> Stellen Sie das Datum und die Uhrzeit korrekt ein.

> Testen Sie alle Programme und Funktionen (z. B. Héren Sie den Ton Uber die
Kopfhorer? Kénnen Sie sich problemlos mit dem WLAN-Netz verbinden?).

> Stellen Sie ausserdem sicher, dass Sie schnell auf wichtige Hilfsmittel zugreifen
konnen. Erstellen Sie hierflir Lesezeichen zu hilfreichen Internetseiten.

> Richten Sie alles so ein, dass Sie Ihr Handy wéhrend der Priifung nicht bendoti-
gen (z. B. flir eine eventuelle Authentifizierung).

4.3 Was ist wahrend der Prifung erlaubt und was verbo-
ten?
Erlaubt ist Grundsatzlich konnen Sie wahrend der Priifung alle Hilfsmittel (Lernmedien, Noti-

zen, Taschenrechner, Internet, KI-Applikationen etc.) verwenden. Fiir das Bearbei-
ten der Teilaufgaben sind unentgeltliche KI-Applikationen ausreichend. Der Inter-
netzugang wird durch die Berufsfachschule Giber WLAN zur Verfligung gestellt.

Sie diirfen wahrend der Priifung Notizen machen, miissen diese jedoch am Ende
der Prifung abgeben.

Sie durfen an die Prifungen eine separate Maus (ohne Scannerfunktion) mitneh-
men.
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Untersagt ist > Austausch von jeglichen Materialien, Informationen oder Losungen (analog
oder digital)

> jeglicher Austausch mit anderen Personen wahrend der Priifung (mtindlich,
Uber E-Mail, Chatprogramme, Foren, geteilte Al-Accounts etc.)
Nutzung von Handy/Smartphone, Smartwatch, Smartglasses
private externe Datentrdger (USB-Stick, externe HD usw.)
private erweiterte Hardware (Monitor, Scanner usw.)
Zugriff auf gemeinsame Netzwerklaufwerke
jegliches Fotografieren und Aufzeichnen der Prifungsunterlagen sowie Verviel-
faltigung der Prifungsunterlagen oder sonstige Nutzung von Aufzeichnungs-
moglichkeiten (Kamera, Ton)

2 2 2R 2R\

HINWEIS
Die Verwendung von unerlaubten Hilfsmitteln hat zur Folge, dass Teile der Priifung
oder die gesamte Priifung mit 0 Punkten bewertet werden.

4.4 Wie wird die Prifung beurteilt?

Die Teilaufgaben jedes Handlungskompetenzbereichs (HKB) werden anhand von
Kriterien a 3 Punkte oder a 6 Punkte (Doppelgewichtung) bewertet. Sie konnen bei
der schriftlichen Priifung maximal 18 Punkte pro HKB erzielen. Das Priifungsergeb-
nis im schriftlichen Teil bestimmt Ihre Note bei der schulischen Abschlussprifung
in jedem HKB zu je 20 Prozent.
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