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Qualifikationsverfahren Fachfrau / Fachmann Betreuung EFZ 2025
vorgegebene praktische Arbeit (VPA)
Ablaufbeschreibung
Wichtig:
— alle Schritte stiitzen sich auf die Wegleitung zum Qualifikationsverfahren FaBe 5
— Zugang zum PkOrg via: https://www.pkorg.ch/de/94309 (Fachrichtung Kinder) . B-
https://www.pkorg.ch/de/94310 (Fachrichtung Menschen mit Beeintréchtigung) (rechte Seite «<Anmelden») = '
- bei Bedarf Hilfsvideos %« anschauen: Rote Titel im Tatigkeitsfeld 3 omans
Aser Adina —_ Dara Sara
— regelmassig zwischenspeichern Ctrl+s ‘ =
— Zugang fur PEX zu Kandidatinnen / Kandidaten: System — Dashboard — Kandidatin / Kandidat
— Symbole: Solange Aufgabe nicht erfillt, erscheint Symbol blau, wenn Aufgabe vollstandig erfiillt,
erscheint Symbol griin 5
\ )
— Dokumentenpool: Dokumente, die im Ablauf der VPA eingesetzt werden !
— am Schluss einer Tatigkeit jeweils abmelden und Termin bis zur nachsten verantwortlichen Tatigkeit abwarten
— Rolle eigene Téatigkeit oben links (Achtung bei Mehrfachrollen wie z.B. BB, VF, EXP)
. Verant-
Nr. Termin ab Eirgedlgt Symbole und weitere Informationen Tatigkeit im PkOrg wortung
1. 12.11.24 22.11.24 . . Personen-Registrierung Kandidat/in
Berufsbildner/in — E-Mailadresse eingeben und auf «Passwort unbekannt»
Geben Sie die E-Mail Adresse von Ihrem Berufsbildner an. klleen glelChe E'Malladresse |m naChSten Feld nOCh'
person suchen: mals eingeben und «bestatigen» klicken.
— aus personlichem E-Mail Posteingang Pin enthehmen,
eingeben und eigenes Passwort setzen
Abbrechen — Dokumente bestatigen
— Profil vervollstandigen (z.B. Telefonnummer, Klasse
usw.)
— kontrollieren, ob richtige BB erfasst wurde
— falls nicht > telefonische Meldung an OdA G+S (081 511
60 65)
— falls ja > im Moment keine weiteren Schritte nétig
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https://www.pkorg.ch/de/94309
https://www.pkorg.ch/de/94310
https://www.youtube.com/playlist?list=PLPZ9_ATCaqmogIcgGvWAbO5waw-xMNigG
https://youtu.be/qQl1J4j2_5g?feature=shared
https://youtu.be/qQl1J4j2_5g?feature=shared

Nr. Termin ab

erledigt
bis

Symbole und weitere Informationen

Tatigkeit im PkOrg

Verant-
wortung

2. 12.11.24

22.11.24

Annehmen

Personen-Registrierung %

— E-Mailadresse eingeben und auf «Passwort unbekannt»
klicken gleiche E-Mailadresse im nachsten Feld noch-
mals eingeben und «bestatigen».

— Achtung: letztjahriges Login funktioniert nicht mehr, pro
QV-Jahr werden die BB neu erfasst (Ausnahme: Sie sind
PEX mit derselben E-Mailadresse).

— aus persdnlichem E-Mail Posteingang Pin entnehmen,
eingeben und eigenes Passwort setzen

— Dokumente bestéatigen

— Profil vervollstandigen. Falls noch keine Kand im Dash-
board ersichtlich, muss auf E-Mail Anfrage durch Kand
gewartet werden (erfolgt, sobald Kand Login-Schritt erle-
digt hat)

— blaues Symbol «Personen-Registrierung» anklicken

— E-Mail Adresse VF erfassen um VF anzufragen fiir Re-
gistration, wenn BB auch VF: «mich zuweisen» anklicken

Berufsbild-
ner/in

3. nach Mailauf-
forderung,
oder ab
23.11.24

29.11.24

Einladung als VF bei Berg Hans

Annehmen

Personen-Registrierung L]

— auf Link in der E-Mail klicken

— Vor- und Nachname eingeben, Passwort setzen

— Dokumente bestatigen

Profil vervollstandigen

und direkt mit Schritt 4.) PA-Planung starten

— Achtung: letztjahriges Login funktioniert nicht mehr, in je-
dem Jahr werden die VF neu erfasst.

Verant-
wortliche
Fachkraft

4. ab 23.11.24

26.11.24

Termin / Organisation

— blaues Symbol anklicken

— Startblock anhand der Region und der Termine auswah-
len. Der Prifungstag ist dem Startblock fix zugeteilt und
kann nicht geéndert werden.

— Interaktionssprache fur Aufgabe 2 — 4 wahlen*

PA-Datum, Startzeit und Treffpunkt ergdnzen

Prufbetrieb festlegen (in der Regel Ausbildungsbetrieb)

speichern und signieren

Verant-
wortliche
Fachkraft
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https://youtu.be/WpSnboojcPA?feature=shared
https://youtu.be/GvkJaLg0oyE
https://youtu.be/pBHQjAEweD0?feature=shared
https://youtu.be/WpSnboojcPA?feature=shared
https://youtu.be/GvkJaLg0oyE
https://youtu.be/pBHQjAEweD0?feature=shared

Verant-

- erledigt . . " -
Nr.  Termin ab bis Symbole und weitere Informationen Tatigkeit im PkOrg wortung
Startblock — Solange Kandidat/in nicht signiert hat, kann Signatur ge-
offnet werden Uber Signatur zuriickziehen und PA-Pla-
TESTELOCK 2 - NICHT VERWENDEN nung kann geéndert werden.
TESTBLOCK 2 - NICHT VERWENDEN:
Ermrateming b *Die Priifungssprache ist grundsétzlich Deutsch.
Interaktionen zwischen Kandidat/in und Klient/in wahrend
nei den Aufgaben 2 bis 4 kdnnen in der Alltags- und Umgangs-
gion .
sprache stattfinden.
Interaktionssprache Aufgabe 2-4
Deutsch
talienisch
Romanisch
Allgemein
PA Datum Zeitpunkt
88 12032024 © 0800
Uhrzei Forr
Treffpunkt
Haupteingang Kita Traumschloss
Prufbetrieb
det irn Ausbildungsbetrieb statt
F
Die Prufung findet an einem anderen Ort statt
5. nach Mailauf- 05.12.24  ~~rk: Termin / Organisation % Kandidat/in
];Odrgf;i)ng' o= e — auf PkOrg einloggen
30.11.24 ot e - — PA-Planung akzeptieren und abschliessen (zuerst Hak-
e chen links setzen, damit «abschliessen» aktiv wird!)
EER suarueitpunkt / Durchihrung PA
12
FaBe QV 2025 Seite 3/10

Chur, 14. Oktober 2024


https://youtu.be/sTeZnyGMM70?feature=shared
https://youtu.be/sTeZnyGMM70?feature=shared

erledigt

Nr. Termin ab bis

Symbole und weitere Informationen

Tatigkeit im PkOrg

Verant-
wortung

6. 16.12.2024 07.01.25
ab 8.00 Uhr

VPA-Auswah| %
— auf PkOrg einloggen (gleiches Login wie letztes Jahr)
o 2-Faktoren Authentisierung, wenn noch nicht einge-
richtet (Anleitung)
o falls Passwort vergessen auf «Passwort unbekannt»
klicken
— Datenschutz-, Nutzungs- und Priifungsbestimmungen
bestatigen
EXP 1 und EXP 2: «PAs wahlen» anklicken
siehe auf «Ubersichtsliste Startblécke» wann Fachge-
spréachstermine sind
— entscheiden welche 3 Tage méglich sind
Datum in Suchfeld (rechts) eingeben
Daten kontrollieren und Kand. als Haupt- oder Nebenex-
perte Ubernehmen

Haupt- und
Nebenex-
pertinnen/-
experten

7. 06.01.25 spéates-
tens 4
Wochen
vor VPA

Praxisaufgaie ven 07 bis 0835

Rahmenbedingungen der Aufgabe

Aufgabenstellung

— auf PkOrg einloggen

— Aufgabe 1 ist fix vorgegeben, Zeit wird aus der PA-Pla-
nung tbernommen

— Balken «Praxisaufgabe» anklicken

o Rahmenbedingungen der Aufgabe auswahlen
(Dropdown)

o Felder Kurzbeschreibung, weitere Informationen, An-
zahl der zu betreuenden Personen und Dauer ausful-
len

o wahlbares Leistungsziel uber Dropdown wéhlen

o Button «Schliessen» klicken (speichert automatisch)

— bei den weiteren Praxisaufgaben gleich vorgehen

— Zeiten Vorbereitung auf Fachgesprach und Fachge-
sprach sind fix definiert

— zwischen der letzten Praxisaufgabe und Vorbereitung auf
das Fachgesprach (Reflexion) gibt es eine fix definierte

Pause von 30 Minuten

— wenn alle Aufgaben erfasst sind, Aufgabenstellung sig-
nieren, Button «Signieren» klicken

Kandidat/in

8. nach Erstel- 4 Wo-
lung durch chen vor
Kandidat/in VPA

Aufgabenstellung

— auf PkOrg einloggen und blaues Symbol «Aufgabenstel-
lung» klicken

— Inhalt Praxisaufgaben und Planungsibersicht prifen

Verant-
wortliche
Fachkraft
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https://youtu.be/iBHRUJ6aYMI
https://vimeo.com/878733920
https://youtu.be/GwCTicIdWag
https://youtu.be/WbQXaTefDRw?feature=shared
https://youtu.be/iBHRUJ6aYMI
https://youtu.be/GwCTicIdWag
https://youtu.be/WbQXaTefDRw?feature=shared

erledigt Verant-

Nr.  Termin ab bis Symbole und weitere Informationen Tatigkeit im PkOrg wortung
Speichern & Signieren — wenn Anpassungen notig im Kommentar erfassen und
Kormentar «Riickweisen» klicken
Achtung: Kandidat/in und VF miissen danach nochmals
signieren
— ohne Anpassungen «Signieren» klicken
Ruackweisen
9. nach Rick- innert 5 Eer P nEr B IS Aufgabenstellung (Schritt fallt nur an wenn VF Ruckwei- Kandidat/in
weisung Tagen sung gemacht hat)
durCh VF Rahmenbedingungen der Aufgabe _ auf PkOrg einloggen
Allag — Von VF gewiinschte Anpassungen / Anderungen unter
ot der entsprechenden Praxisaufgabe erfassen (z. B. Kurz-
Auch in die beschreibung, Anforderungen, etc.)
begrand — Aufgabenstellung signieren, Button «Signieren» klicken
Kurzbeschreibung
Hier steht die chreibung
Bitte passe die Kurzbeschreibung und die Anzahl Personen an
De erte A benstellung Nierer
10. nach Korrek- asap Aufgabenstellung (Schritt fallt nur an wenn VF Rickwei- Verant-
tur durch sung gemacht hat) wortliche
Kandidat/in — auf PkOrg einloggen Fachkraft
— Aufgabenstellung signieren, Button «Signieren» klicken
Speichern & Signieren
Kommentar
Rickweisen
11. nach Einrei- bis 3 Validierung Chefexper-
chen «Detail- Wochen — auf PkOrg einloggen und blaues Symbol «Validierung» tin
lierte Aufga- vor VPA anklicken
benstellung» — Detailbeschreibung anschauen

— zuerst Freigabe (griin) anklicken und anschliessend Text-
baustein «Freigabe FaBe» wahlen und eigenen Kom-
mentar in Bemerkungsfeld eintragen
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Nr. Termin ab

erledigt
bis

Symbole und weitere Informationen

Verant-

Tatigkeit im PkOrg wortung

e zur Validierung (Betrieb)

r Validierung (Experten)

— anschliessend Validierung durch «speichern»

12. nach Validie-
rung

1 Tag
vor VPA

QME e

Durchfiihrung (Vorbereitung) Haupt- und
— auf PkOrg einloggen und blaues Symbol «Durchfuhrung» Nebenex-
anklicken pertinnen/-
— Planung durchlesen experten
— HEX: Bei organisatorischen Fragen, Kontaktaufnahme
mit Betrieb
— HEX und NEX: In Absprache miteinander Protokoll Pra-
xisaufgaben ausgefillt vorbereiten
— aus dem Dokumentenpool «Protokoll Praxisaufgaben
ausgefillt» herunterladen und ausdrucken - am Pri-
fungstag mitnehmen
— Laptop mithnehmen und mit Hotspot arbeiten

13. an von VF
definiertem
Termin flr
Durchfiihrung
der VPA

wahrend
Durch-
fuhrung

Die Kandidat:in flhlt sich in der Lage die Priifung zu absolvieren

Durchfiihrung s Haupt-
~ auf PkOrg einloggen und blaues Symbol «Durchfiihrung» ~ °der Ne-
anklicken (nur eine Person) penexper-
- Gesundheitsfrage ausfiillen tinnen/-ex-
— Beobachtungen festhalten perten
o HEX oder NEX: Aufgabe 1 kann digital oder hand-
schriftlich protokolliert werden (wenn handschriftlich
- im Feld Verlaufsprotokoll Verweis «siehe Handno-
tizen» erfassen)
o HEXund NEX: Aufgaben 2 — 4 handschriftlich fest-
halten (im Feld Verlaufsprotokoll in PkOrg Verweis
«siehe Handnotizen» erfassen)
— Achtung! HEX ist verantwortlich, dass Formulare (hand-
schriftlich oder elektronisch ausgefiillte) nach der Bewer-
tung eingescannt (handschriftliche Version) auf PkOrg
hochgeladen sind! Dokumentenbezeichnung: «Protokoll
Aufgaben HEX» und «Protokoll Aufgaben NEX»
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https://youtu.be/NwMcW_PKpeY
https://youtu.be/WbQXaTefDRw?feature=shared

erledigt

Nr. Termin ab .
bis

Symbole und weitere Informationen

Tatigkeit im PkOrg

Verant-
wortung

Vorgegebene Leistungsziele

all.. erklart die im Betrieb vorgeg

Beobachtungen

Speichern & Signieren

PA abgeschlossen / Durchfihrung signieren

sungen und handelt danach. (K3

— VPA abschliessen und Durchfiihrung signieren (HEX und

dann NEX)

Wichtige Information

Die PEX kénnen NICHT gleichzeitig im gleichen Prozessschritt arbeiten (beide gleichzeitig den gleichen Prozessschritt gedffnet) und zwischenspeichern. Dadurch werden die Eintrage des / der
ersten Speichernden lberschrieben. Sobald die Eintrage einer Person gespeichert wurden und diese den Prozessschritt geschlossen hat, kann die andere Person den Prozessschritt 6ffnen

und Erganzungen / Anpassungen vornehmen.

Vorgehen bei «Bewertung Fachgesprach»: HEX und NEX bereiten zusammen das Fachgesprach vor, HEX bei erfasst die Fragen in PkOrg im Bewertungsschritt. Sind alle Fragen erfasst, ladt
der / die gesprachsfiihrende PEX das Dokument «Protokoll Reflexion / Fachgesprach (Word)» Gber den Dokumentenpool herunter, damit er / sie die Fragen vor sich hat. Der / die protokollie-

rende PEX kann die Antworten in PkOrg eintragen. So wird sichergestellt, dass keine Daten tUberschrieben werden.

14. nach Beendi- vor Bewertung Fachgesprach (Fragen erstellen) Hauptex-
gung Praxis-  Fachge- — auf PkOrg einloggen und graues Symbol «Bewertung perte /
aufgaben sprach Fachgesprach» anklicken Hauptex-

Reflexionsfragen — Reflexionsfragen (3 Fragen, maximal 5 Minuten): /FO)\?)rstmreltr;he
Refe . o Frage 1 anklicken, Button «Frage auswéahlen» kli- OSP
e cken und Fragen aus Katalog tbernehmen oder ei- mit NEX
gene Fragen erfassen
o BeiFrage 2 und 3 wiederholen
— Fachgespréachsfragen (beliebig, mind. 3 Fragen, ca. 15
Minuten):
o Frage 1 anklicken (Handlungskompetenzbereiche
Fachgespréchsfragen A-F kdnnen bel Bedarf geflltel’t Wel’den) Und Frage
Ubernehmen
o gleich bei allen weiteren Fragen vorgehen
Chur, 14. Oktober 2024 FaBe QV 2025 Seite 7/ 10


https://youtu.be/XKsPhEG5twM
https://youtu.be/XKsPhEG5twM

Nr. Termin ab

erledigt
bis

Symbole und weitere Informationen

Tatigkeit im PkOrg

Verant-
wortung

Frage auswahlen

Filter

Handlungskempetenzbereich

Bewertung signieren

— Uber Button «+ Frage hinzufigen» werden neue Fragen
eroffnet

— maximale Anzahl Fragen ist frei, mindestens 3

— regelmassig zwischenspeichern (Ctrl+s)

— Fragen kénnen Uber den roten Button geléscht werden
und wenn nétig Gber entsprechenden Button wiederher-
gestellt werden.

— wenn alle Fragen erfasst sind, zwischenspeichern

— Dokument «Protokoll Reflexion/Fachgesprach (Word)»
aus Dokumentenpool herunterladen und auf Laptop spei-
chern

15. nach Beendi-
gung Praxis-
aufgaben

vor
Fachge-
spréach

Rhein Fritz

QV-Dokumente

Bewertung Fachgespréach (Durchfihrung Reflexion /

Fachaustausch) %

— auf PkOrg einloggen

— aus Dokumentenpool «Protokoll Reflexion/Fachgespréach
(Word)» herunterladen auf Laptop speichern - fir Proto-
kollierung Reflexion

Nebenex-
perte / Ne-
benexper-
tin

16. waéhrend Re-
flexion /
Fachge-
sprach

nach Re-
flexion /
Fachge-
sprach

Antwort

Protokollieren Sie hier die Antwort

Bewertung Fachgesprach (Durchfiihrung Reflexion /

Fachaustausch) %
— NEX auf PkOrg einloggen und graues Symbol «Bewer-
tung Fachgespréach» anklicken
o NEX: Protokollieren der Reflexion auf «Protokoll Re-
flexion/Fachgesprach (Word)»
o HEX: Gespréachsfuhrung gemass «Protokoll Refle-
xion/Fachgesprach (Word)»

Haupt- und
/ Nebenex-
pertinnen/
-experten
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https://youtu.be/X7f9x3QTgtw
https://youtu.be/X7f9x3QTgtw
https://youtu.be/n1ks5TFTVnM
https://youtu.be/n1ks5TFTVnM
https://youtu.be/D5ml_zRWPD8
https://youtu.be/D5ml_zRWPD8

Nr.  Termin ab ﬁirgedlgt Symbole und weitere Informationen Tatigkeit im PkOrg \\//v%rr?ﬂag
o NEX: Antworten Fachgespréach direkt digital im PkOrg
erfassen
— wenn Antworten handschriftlich erfasst werden, im Kom-
mentarfeld Verweis auf Handnotizen
— regelmassig zwischenspeichern Ctrl+s
17. ngch Refle- vor Be- Bewertung Praxisaufgaben Hau.ptex-
Xion /_I_Zach- wertung — blaues Symbol «Bewertung Praxisaufgaben» anklicken pertin /
gesprach Faghge- — Bewertung Aufgabe 1 — 4 geméss Raster vornehmen Haupt_ex-
spréach und zwingend Kommentar erfassen. Zur besseren Uber- perte in
sicht kdnnen Titel Uber die kleinen Dreiecke auf- und zu- Apsprache
geklappt werden. mit NEX
— Bewertung zwischenspeichern
18.  nach Bewer-  spates- Bewertung Fachgesprach (Bewerten) e Hauptex-
tung Praxis-  tens 1 — Symbol «Bewertung Fachgesprach» anklicken pertin /
aufgaben Tagh — Bewertung Fachgesprach geméss Raster vornehmen Hauptex-
nac und zwingend Kommentar erfassen. Zur besseren Uber- p(le)rte In h
VPA D sicht kdnnen Titel Gber die kleinen Dreiecke auf- und zu- A.sprac €
geklappt werden. mit NEX
— Vor der Signatur kann in der Bewertungsubersicht (letzter
= Button) die Note kontrolliert werden. Allfallige Punktean-
passungen sind noch maglich.
— wenn Bewertung bzw. Note ok - Bewertung Praxisauf-
gaben und Bewertung Fachgesprach signieren und spei-
chern
— alle Handnotizen und elektronisch erfassten Doku-
SEEEOE T ey mente in Dokumentenpool hochladen auf Dokumen-
. tenbezeichnung achten
e O Protokoll Aufgaben HEX
O Protokoll Aufgaben NEX
O Protokoll Reflexion / Fachgespréch
19. nach Bewer-  vor Be- Bewertung Praxisaufgaben % Neb_enex-
tung HEX wertung — auf PkOrg einloggen und blaues Symbol «Bewertung pertin / -
Fac__hge- Praxisaufgaben» anklicken experte
sprach Speichern & Signieren — Bewertung signieren (nach unten scrollen)
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https://youtu.be/B0Wt524fwi0
https://youtu.be/RQ_RCmDjTpc
https://youtu.be/_EiaFsdYHDY
https://youtu.be/B0Wt524fwi0
https://youtu.be/RQ_RCmDjTpc
https://youtu.be/_EiaFsdYHDY

Nr.  Termin ab girgedlgt Symbole und weitere Informationen Tatigkeit im PkOrg \\//v%rr?l?:]g
20. nach Signa- spates- Bewertung Fachgesprach % Neb_enex-
tur Praxisauf-  tens 1 — Symbol «Bewertung Fachgespréach» anklicken pertin / -
gaben Tagh — Alle Fragen zuklappen oder nach unten scrollen experte
3%% ; o — Bewertung speichern und signieren
Speichern & Signieren
21.  Abschluss spates- Abschluss Hauptex-
tens 1 — Die Prifung ist erst korrekt abgeschlossen, wenn alle pertin /
Tag Dokumente eingescannt und im Dokumentenpool ab-  Hauptex-
nach gelegt sind und alle 8 Symbole grun sind. perte
VPA - Der Hauptexperte ist fir einen korrekten Abschluss der
Prifungen im PkOrg verantwortlich!
— Es mussen keine Dokumente auf dem Postweg an
die Chefexpertin geschickt werden.
22.  nach Ab- laufend Expertenabrechnung Haupt- und
schluss VPA — gemass separater Ablaufbeschreibung im Dokumenten- Nebenex-
bereich pertinnen /
-experten
Abkurzungslegende PkOrg Support fur Ausbildungsbetriebe GR FaBe Chefexpertin
Kandidat/in Kand OdA Gesundheit und Soziales GR Esther Stressler
Berufsbildner/-in BB Tanja Duff / Corina Candinas esther@stressler.ch
Verantwortliche Fachkraft VF 081 511 60 65/ 081 511 60 63
Expertin/Experte 1 EXP 1 tanja.duff@oda-gs-gr.ch
Expertin/Experte 2 EXP 2 corina.candinas@oda-gs-gr.ch
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https://youtu.be/bWrvHlrB3Gk
https://youtu.be/bWrvHlrB3Gk
https://odagsgrch-my.sharepoint.com/personal/daten_oda-gs-gr_ch/Documents/Daten/3%20Unterstützung%20betriebliche%20Ausbildung/35%20Sekretariat%20CPEX/351%20Admin%20Aufgaben%20CPEX/QV%202022/FaBe/esther@stressler.ch
mailto:tanja.duff@oda-gs-gr.ch
mailto:corina.candinas@oda-gs-gr.ch

