
Betriebsporträt für das Qualifikationsverfahren «praktische Arbeit»

Einleitung

Dieses Dokument wird von Ihnen als Kandidierende / Kandidierender, vorbereitend für das betriebliche Qualifikationsverfahren, ausgefüllt und über die Ausbildungsplattform der Branche ov-ap eingereicht. Die Berufsbildnerinnen/Berufsbildner unterstützen Sie bei Bedarf. Das Betriebsporträt gibt einen Überblick über Ihre erworbenen Fähigkeiten und das Ausbildungsumfeld während der Ausbildungszeit. Die Prüfungsorganisation berücksichtigt die Informationen bei der Auswahl und bei der Vorbereitung der Prüfungsfälle für Sie als Kandidierende / Kandidierender.


Angaben zur Ihrer Person
	Name
	[bookmark: Text6][bookmark: Text28]          
	Vorname
	[bookmark: Text2]     

	Geburtsdatum
	Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.
	Ausbildungsdauer von:
	Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.	bis:
	Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.
	Berufliche Grundbildung (bitte auswählen)
	[bookmark: Dropdown2]

	Option (Vertiefung) 
(bitte auswählen)
	[bookmark: Dropdown3]



Angaben zu Ihrem Ausbildungsbetrieb
	Name
	[bookmark: Text7]     

	Grösse / Anzahl Mitarbeitende (bitte auswählen)
	

	Haupttätigkeitsfelder
	[bookmark: Text9]     

	Organisationsstruktur
	Bitte ein Organigramm anfertigen und gemäss Leitfaden mitsenden.




Ausbildungsumfeld
Durchlaufene Ämter/Abteilungen/Einsatzbereiche
Geben Sie die Abteilungen an, in denen Sie während Ihrer Ausbildung waren und sein werden.
	 
	Amt/Abteilung
	Einsatzbereich(e)
	Dauer von … bis

	Semester 1
	[bookmark: Text10]     
	[bookmark: Text21]     
	[bookmark: Text91]     

	Semester 2
	[bookmark: Text11]     
	[bookmark: Text20]     
	[bookmark: Text92]     

	Semester 3
	[bookmark: Text12]     
	[bookmark: Text19]     
	[bookmark: Text93]     

	Semester 4
	[bookmark: Text13]     
	[bookmark: Text18]     
	[bookmark: Text94]     

	Semester 5
	[bookmark: Text14]     
	[bookmark: Text17]     
	[bookmark: Text95]     

	Semester 6
	[bookmark: Text15]     
	[bookmark: Text16]     
	[bookmark: Text96]     






Semesterdokumentation
1. Semester (Pflichtangabe)
	Amt/Ämter
	[bookmark: Text29]     

	Abteilung/en
	



Regelmässige Kontakte
Mit welchen internen und externen Stellen hatten Sie in diesem Semester regelmässig Kontakt?
	Bürgerinnen/Bürger
	[bookmark: Kontrollkästchen1]|_|

	Andere Behörden
	[bookmark: Kontrollkästchen2]|_|

	Lieferanten Dienstleister
	[bookmark: Kontrollkästchen3]|_|

	Vorgesetzte
	[bookmark: Kontrollkästchen4]|_|

	Kolleg/innen
	[bookmark: Kontrollkästchen5]|_|

	[bookmark: Text31]Andere:     
	[bookmark: Kontrollkästchen6]|_|



Aufgabe 1 (Pflichtangabe)
Beschreiben Sie eine erste wichtige Aufgabe, die Sie im Amt/in der Abteilung übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text32]     



Autonomiegrad
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	[bookmark: Dropdown4]




Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text33]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text34]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text35]     




Aufgabe 2 (freiwillige Angabe)
Optional können Sie eine zweite wichtige Aufgabe (inkl. Autonomiegrad, Tools und Unterlagen, Schnittstellen und rechtliche Grundlagen) beschreiben, die Sie im Amt/in der Abteilung in diesem Semester übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text36]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text37]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text38]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text39]     





2. Semester (Pflichtangabe)
	Amt/Ämter
	[bookmark: Text40]     

	Abteilung/en
	



Regelmässige Kontakte
Mit welchen internen und externen Stellen hatten Sie in diesem Semester regelmässig Kontakt?
	Bürgerinnen/Bürger
	|_|

	Andere Behörden
	|_|

	Lieferanten Dienstleister
	|_|

	Vorgesetzte
	|_|

	Kolleg/innen
	|_|

	Andere:     
	|_|



Aufgabe 1 (Pflichtangabe)
Beschreiben Sie eine erste wichtige Aufgabe, die Sie im Amt/in der Abteilung übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text41]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text42]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text43]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text44]     




Aufgabe 2 (freiwillige Angabe)
Optional können Sie eine zweite wichtige Aufgabe (inkl. Autonomiegrad, Tools und Unterlagen, Schnittstellen und rechtliche Grundlagen) beschreiben, die Sie im Amt/in der Abteilung in diesem Semester übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text45]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text46]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text47]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text48]     






3. Semester (Pflichtangabe)
	Amt/Ämter
	[bookmark: Text49]     

	Abteilung/en
	



Regelmässige Kontakte
Mit welchen internen und externen Stellen hatten Sie in diesem Semester regelmässig Kontakt?
	Bürgerinnen/Bürger
	|_|

	Andere Behörden
	|_|

	Lieferanten Dienstleister
	|_|

	Vorgesetzte
	|_|

	Kolleg/innen
	|_|

	Andere:     
	|_|



Aufgabe 1 (Pflichtangabe)
Beschreiben Sie eine erste wichtige Aufgabe, die Sie im Amt/in der Abteilung übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text50]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text51]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text52]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text53]     




Aufgabe 2 (freiwillige Angabe)
Optional können Sie eine zweite wichtige Aufgabe (inkl. Autonomiegrad, Tools und Unterlagen, Schnittstellen und rechtliche Grundlagen) beschreiben, die Sie im Amt/in der Abteilung in diesem Semester übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text54]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text55]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text56]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text57]     







4. Semester (Pflichtangabe)
	[bookmark: _Hlk212711029]Amt/Ämter
	[bookmark: Text58]     

	Abteilung/en
	



Regelmässige Kontakte
Mit welchen internen und externen Stellen hatten Sie in diesem Semester regelmässig Kontakt?
	Bürgerinnen/Bürger
	|_|

	Andere Behörden
	|_|

	Lieferanten Dienstleister
	|_|

	Vorgesetzte
	|_|

	Kolleg/innen
	|_|

	Andere:     
	|_|



Aufgabe 1 (Pflichtangabe)
Beschreiben Sie eine erste wichtige Aufgabe, die Sie im Amt/in der Abteilung übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text59]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text60]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text61]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text62]     




Aufgabe 2 (freiwillige Angabe)
Optional können Sie eine zweite wichtige Aufgabe (inkl. Autonomiegrad, Tools und Unterlagen, Schnittstellen und rechtliche Grundlagen) beschreiben, die Sie im Amt/in der Abteilung in diesem Semester übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text63]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text64]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text65]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text66]     






5. Semester (Pflichtangabe)
	Amt/Ämter
	     

	Abteilung/en
	



Regelmässige Kontakte
Mit welchen internen und externen Stellen hatten Sie in diesem Semester regelmässig Kontakt?
	Bürgerinnen/Bürger
	|_|

	Andere Behörden
	|_|

	Lieferanten Dienstleister
	|_|

	Vorgesetzte
	|_|

	Kolleg/innen
	|_|

	Andere:     
	|_|



Aufgabe 1 (Pflichtangabe)
Beschreiben Sie eine erste wichtige Aufgabe, die Sie im Amt/in der Abteilung übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text67]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text68]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text69]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text70]     




Aufgabe 2 (freiwillige Angabe)
Optional können Sie eine zweite wichtige Aufgabe (inkl. Autonomiegrad, Tools und Unterlagen, Schnittstellen und rechtliche Grundlagen) beschreiben, die Sie im Amt/in der Abteilung in diesem Semester übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text71]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text72]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text73]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text74]     






6. Angaben zu weiteren Ämtern/Abteilungen (freiwillige Angabe)
Falls Sie noch in weiteren Ämtern/Abteilungen ausgebildet werden, beschreiben Sie die Hauptaufgaben in diesem Kapitel. Dieses Kapitel kann optional erarbeitet werden.
	Amt/Ämter
	[bookmark: Text75]     

	Abteilung/en
	



Regelmässige Kontakte
Mit welchen internen und externen Stellen hatten Sie in diesem Semester regelmässig Kontakt?
	Bürgerinnen/Bürger
	|_|

	Andere Behörden
	|_|

	Lieferanten Dienstleister
	|_|

	Vorgesetzte
	|_|

	Kolleg/innen
	|_|

	Andere:     
	|_|



Aufgabe 1 
Beschreiben Sie eine erste wichtige Aufgabe, die Sie im Amt/in der Abteilung übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text76]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text77]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text78]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text79]     





Aufgabe 2 (freiwillige Angabe)
Optional können Sie eine zweite wichtige Aufgabe (inkl. Autonomiegrad, Tools und Unterlagen, Schnittstellen und rechtliche Grundlagen) beschreiben, die Sie im Amt/in der Abteilung in diesem Semester übernommen haben.
	Konkrete Beschreibung der Aufgabe

	[bookmark: Text80]     



Autonomiegrad und eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie den Grad an Selbständigkeit für diese Aufgabe.
	Autonomiegrad (bitte auswählen)

	



Eingesetzte Tools und Unterlagen
Beschreiben Sie die Tools und Unterlagen, die Sie bei der Bearbeitung dieser Aufgabe verwendet haben.
	Eingesetzte Tools und Unterlagen

	[bookmark: Text81]     



Schnittstellen zu Arbeitsprozessen
Beschreiben Sie die wichtigste(n) Schnittstelle(n) bei dieser Aufgabe.
	Schnittstelle(n)

	[bookmark: Text82]     



Rechtliche Grundlagen
Welche rechtliche(n) Grundlage(n) war(en) für diese Aufgabe relevant?
	Rechtliche Grundlage(n)

	[bookmark: Text83]     







Kommunikationssituationen 
Die praktische Prüfung soll sicherstellen, dass Kandidierende die nötigen kommunikativen Voraussetzungen mitbringen, um in ihrem beruflichen Umfeld fachgerecht agieren zu können. Um für Kandidierende eine faire Prüfung zu erstellen, müssen die Prüfungsfachpersonen wissen, in welchem Umfeld die Kandidierenden ihre kommunikativen Fähigkeiten eingesetzt haben, mit welchen externen und internen Personen sie in direkter Kommunikation (in Zusammenhang mit ihrer beruflichen Tätigkeit) standen und welche Herausforderungen sich dabei stellten.
Damit die Prüfungsexpertinnen und Prüfungsexperten eine Prüfung erstellen können, die möglichst der effektiven Tätigkeit an Ihrem Arbeitsplatz entspricht, benötigen die Prüfungsfachpersonen detaillierte Kenntnisse des Ablaufes innerhalb Ihres Ausbildungsbetriebes.
Für die Prüfungserstellung sind mindestens drei unterschiedliche kommunikative Situationen aufzuführen. Die Situationen müssen geeignet sein, um damit ein vertieftes Gespräch führen zu können.

Kommunikationssituation 1 (Pflichtangabe)

	Amt/Abteilung

	[bookmark: Text86]     

	Beschreibung der Situation

	[bookmark: Text87]     

	Konkret von der/dem Kandidierenden ausgeführte Tätigkeit

	[bookmark: Text88]     

	Grundlage(n) / Gesetz(e)

	[bookmark: Text89]     

	Art des Kunden

	[bookmark: Text90]     





Kommunikationssituation 2 (Pflichtangabe)

	Amt/Abteilung

	     

	Beschreibung der Situation

	     

	Konkret von der/dem Kandidierenden ausgeführte Tätigkeit

	     

	Grundlage(n) / Gesetz(e)

	     

	Art des Kunden

	     







Kommunikationssituation 3 (Pflichtangabe)

	Amt/Abteilung

	     

	Beschreibung der Situation

	     

	Konkret von der/dem Kandidierenden ausgeführte Tätigkeit

	     

	Grundlage(n) / Gesetz(e)

	     

	Art des Kunden

	     








Kommunikationssituation 4 (freiwillige Angabe)

Die Beschreibung einer weiteren Kommunikationssituation ist optional. 
	Amt/Abteilung

	     

	Beschreibung der Situation

	     

	Konkret von der/dem Kandidierenden ausgeführte Tätigkeit

	     

	Grundlage(n) / Gesetz(e)

	     

	Art des Kunden

	     




Bestätigung
Kandidierende / Kandidierender
Ich bestätige hiermit die Richtigkeit der gemachten Angaben sowie die selbstständige Erarbeitung des Betriebsporträts. Es wurden keine Inhalte aus fremden Betriebsporträts übernommen und es handelt sich nicht um ein Plagiat.
	Datum
	Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.
	Unterschrift Kandiderende:r
	
	Name & Vorname Kandidierende:r
	[bookmark: Text84]     



Berufsbildner*in
Ich bestätige das Betriebsporträt gelesen zu haben sowie die Richtigkeit der gemachten Angaben.
	Datum
	Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.
	Unterschrift Berufsbildner:in
	
	Name & Vorname Berufsbildner:in
	[bookmark: Text85]     



Hinweise:

· Dieses Betriebsporträt ist spätestens am 28. Februar des Jahres, in dem die Abschlussprüfung stattfindet, einzureichen.

· Die LRO informiert Sie über den genauen Abgabezeitpunkt und das detaillierte Vorgehen. Ergänzende Informationen sind in dem Leitfaden «Erstellen des Betriebsporträts» enthalten.





[image: Ein Bild, das Text, Schrift, Electric Blue (Farbe), Screenshot enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]

	2
Organigramm Ausbildungsbildungsbetrieb:
	Bitte fügen Sie hier ein Bildschirmausschnitt oder ein Bild ein, welches das Organigramm ihres Ausbildungsbetriebes darstellt.
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