
6. November 2024

Block 3: Wie arbeite ich mit Konvink?
Eine Anleitung



Die ersten Schritte auf Konvink



Richten Sie sich Ihr Dashboard ein

− Navigieren Sie auf Ihr Dashboard auf Konvink.

1. Schauen Sie sich zum Einstieg das Anleitungsvideo «Wie 

geübte Konvinker navigieren» an.

2. Notieren Sie sich bei Bedarf Ihre Fragen und Anmerkungen.

− Zugang auf «Mein Profil» 

Neu über Top-Header Navigation möglich
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Der Schnellzugriff – Setzen Sie sich Stickies

Navigieren Sie auf Ihre Lern- und Arbeitsumgebung auf 

Konvink. 

1. Setzen Sie für Inhalte, auf die Sie einen Schnellzugriff 

möchten, einen Sticky.

2. Wiederholen Sie dies für mehrere Inhalte.
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Zurück-Button Zurück-Button: Zurück auf die vorherige Seite 

Wird überall angezeigt ausser bei:

− Seiten im Lesemodus

− Meine Werke / Werkschau

− Wenn man von einer Kombox-Nachricht 

irgendwohin springt, bleibt der Button 

«Zurück zur Kombox»: 
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Wie Sie die Instrumente auf Konvink konkret nutzen – 
Nun sind Sie an der Reihe!



Auf die Aufgaben der Berufsbildner/innen abgestimmt – 
Ihre Instrumente auf Konvink
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Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen8



Schnellzugriff auf Ausbildungsplanung9



Ausbildungsplanung im Überblick10

− Ausbildungsplanung in den 

Kompetenzkompass integriert

− Alle bereits geplanten Termine 

werden übernommen 



Ausbildungsplanung: Standardansicht11 NEUE FUNKTIONEN 

− Abgabedatum kann von 

Berufsbildner/in oder 

Lernender erfasst werden 

− Praxisaufträge nach Datum 

sortierbar 

− Praxisauftrag direkt einsehbar 

− Direkter Link zum erstellten 

Werk 

− Spalte für Berufsbildner/in 

wenn «Werk geprüft»

− Alle Praxisaufträge pro 

Lehrjahr zum Download
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Ausbildungsplanung: Planungsansicht

NEUE FUNKTIONEN 

− Textfeld für 

«Abteilung/Bereich»

− Textfeld für «Betreuung»

− Feld kann von Berufsbildner/in 

oder Lernender erfasst werden 
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Einfacher Wechsel zwischen Standard- und 
Planungsansicht
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Ausbildungsplanung: Excel-Tabelle NEUE FUNKTIONEN

− Ausbildungsplanung steht 

auch als Excel-Tabelle im 

Download zur Verfügung 

− Ausgefülltes Excel kann pro 

Lernenden importiert werden 

− Das heisst alle Daten 

(Termine, Betreuung, …) 

werden direkt in die 

Applikation übernommen 

− Excel kann bei Bedarf 

jederzeit  aktualisiert werden 

(d.h. neu runterladen – 

anpassen – und wieder 

importieren) 
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Erstellen Sie einen Ausbildungsplan für den Lernenden

1. Öffnen Sie hierzu den Bereich «Über alle Handlungskompetenzen» im Kompetenzkompass Ihres Lernenden und gehen 

Sie zur Planungsansicht.

2. Terminieren Sie die Praxisaufträge und vermerken Sie die für den Lernenden zuständige Person. Besprechen Sie die 

Termine mit den Praxisbildner/innen und mit den Lernenden. 

3. Gehen Sie zum Tab «Excel-Vorlage herunterladen» und sehe Sie sich das Excel Sheet an.

4. Planen Sie die Qualifikationsgespräche.
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Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit Praxisaufträgen 
steuern
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Zeigen Sie den Lernenden Hilfestellungen auf

1. Navigieren Sie gemeinsam mit den Lernenden in den 

Bereich einer konkreten Handlungskompetenz.

2. Schauen Sie sich den ersten Praxisauftrag gemeinsam mit 

den Lernenden an.

3. Erklären Sie, wie Sie die Ausführung der Praxisaufträge in 

Ihrem Betrieb geplant haben und wer die Lernenden in der 

Umsetzung der Praxisaufträge begleitet.
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Geben Sie den Lernenden Rückmeldungen auf ihre Werke

1. Ihre Lernenden erstellen zu jedem Praxisauftrag ein Werk 

in ihrem Kompetenzkompass.

2. Anschliessend laden sie Sie ein, ihr Werk zu kommentieren.

3. Über Ihr Ausbildungscockpit erhalten Sie eine Nachricht, 

dass Ihre Lernenden Sie eingeladen haben, ihr Werk zu 

kommentieren.

4. Folgen Sie der Einladung und schauen Sie sich das Werk 

Ihrer Lernenden an und kommentieren Sie es am unteren 

Ende des Werks mit einer Rückmeldung.

5. Teilen Sie Ihren Lernenden bei Bedarf mit, bis wann die 

Inhalte des Werks angepasst werden sollten.
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Benachrichtigung, wenn Lernende ein Werk im 
Kompetenzkompass aufschaltet
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Wenn die Lernende ein Werk zu einem Praxisauftrag im Kompetenzkompass hinzufügt, bekommen Sie eine 

Benachrichtigung in der Kombox:

Dies sehen Sie auch in Ihrem Ausbildungscockpit angezeigt:

Die Nachricht wird nicht bei «Extra-Werken» und Werken in der «Extra-Meile» ausgelöst!



Kommentieren Sie das Werk

Nutzen Sie den Text-Editor für Werk Kommentare.
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Mehrere Kommentare pro Werk sind möglich

− Sie können pro Werk unbegrenzt 

Kommentare abgeben. 
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− Wenn das Werk eines Lernenden über das 

Ausbildungscockpit via 

Kompetenzkompass/Ausbildungsplanung 

aufgerufen wird, werden alle Kommentare auf 

dem Werk angezeigt. Also auch Kommentare 

von anderen Berufsbildner/innen. 

21 Alle Werk-Kommentare sind für Berufsbildner/innen sichtbar



Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschätzen22



Schätzen Sie die Kompetenzen Ihrer Lernenden ein

1. Ihre Lernenden laden Sie dazu ein, ihre Kompetenzentwicklung 

im Rahmen einer Fremdeinschätzung einzuschätzen.

2. Über Ihr Ausbildungscockpit erhalten Sie eine Nachricht, dass 

Ihre Lernenden Sie eingeladen haben, ihre 

Kompetenzentwicklung einzuschätzen.

3. Folgen Sie der Einladung und beantworten Sie die Leitfragen 

des Kompetenzrasters.

4. Speichern Sie Ihre Einschätzung ab. Anschliessend können Sie 

den Vergleich der Selbst- und Fremdeinschätzung für das 

Qualifikationsgespräch in Ihrem Ausbildungscockpit erstellen.
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Schritt 4: Qualifikationsgespräche zielgerichtet führen24



Verschaffen Sie sich einen Überblick über den 
Kompetenzstand Ihrer Lernenden

1. Öffnen Sie den geteilten Kompetenzkompass Ihrer Lernenden.

2. Verschaffen Sie sich auf der oberen Ebene über den Bereich 

«Über alle Handlungskompetenzen» einen Überblick über den 

Kompetenzstand und die Lerndokumentation. 

3. Schauen Sie sich auch den Vergleich der Selbst- und 

Fremdeinschätzung (siehe Schritt 3) zwischen Ihnen und den 

Lernenden in Vorbereitung auf das Qualifikationsgespräch an.

25



Bereiten Sie das Qualifikationsgespräch vor und führen es 
durch

1. Navigieren Sie auf die Box «Für Berufsbildner/innen».

2. Öffnen Sie dort die Inhalte der Box «Arbeiten mit 

Konvink».

3. Laden Sie sich die Hilfsmittel zur Vorbereitung des 

Qualifikationsgesprächs auf Ihren PC.

4. Machen Sie sich etwaige Notizen.

5. Führen Sie das Qualifikationsgespräch mit Hilfe Ihrer 

Notizen.
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Verfassen Sie den Bildungsbericht

1. Navigieren Sie in Ihrem Ausbildungscockpit unter «To do’s» 

zur Funktion des Bildungsberichts.

2. Füllen Sie den Bildungsbericht vollständig aus. Nutze Sie 

hierzu ggf. Ihre Notizen aus der Vorbereitung des 

Qualifikationsgespräches.

3. Speichern Sie den Bildungsbericht ab.

4. Laden Sie sich den Bericht zur Unterzeichnung auf Ihren PC 

und laden Sie Ihn anschliessend wieder in Ihr 

Bildungsbericht-Archiv in das Ausbildungscockpit.
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Schritt 5: Bewertungen für die betriebliche Erfahrungsnote 
erteilen (nur für einzelne Grundbildungen, z.B. BDS)
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Ausblick auf das Bewertungstool zur Erfassung der 
betrieblichen Erfahrungsnote
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