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Was ist Vertiefen und Vernetzen? 
Übergangsbildungsplan für privatrechtliche Handelsschulen der schulisch organisier-
ten Grundbildung – Teil B: Lektionentafel, 1.2 Lerngefäss „Vertiefen und Vernetzen“ 
(V&V) und selbständige Arbeit (SA): 

Die Arbeitswelt verlangt ein verstärktes prozessorientiertes und bereichsübergreifendes 
Denken und Handeln. Deshalb sollen Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (wie effizi-
entes und systematisches Arbeiten, vernetztes Denken und Handeln, wirksames Präsentie-
ren, Lernfähigkeit, etc.) während der Grundbildung gefördert werden. Diese Kompetenzen 
sind in allen drei Lernorten gezielt zu fördern. In der Berufsfachschule eignet sich dazu ins-
besondere das Lerngefäss (V&V). 

V&V bietet ein Lern-, Arbeits- und Beurteilungsgefäss, das die ganzheitliche, problem- und 
handlungsorientierte Arbeitsweise der Lernenden fördert. Im Verlauf der Ausbildung sind drei 
V&V-Module durchzuführen. Ein V&V-Modul soll den folgenden Kriterien gerecht werden: 

► Die leitende Problemstellung ist komplex, Leistungsziele aus W&G, IKA und der Stan-
dardsprache werden vertieft und unterrichtsbereichsübergreifend vernetzt; 

► es werden betriebswirtschaftliche Prozesse abgebildet; 

► der Aufbau von Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen wird unterstützt; 

► ein Modul hat exemplarischen Charakter und ist nicht auf die primäre Anwendbarkeit im 
Betrieb ausgerichtet. 

Das gesamte Lerngefäss inklusive Selbständige Arbeit umfasst 120 Lektionen. V&V im en-
geren Sinn werden gesamthaft 80 Lektionen zugeordnet. 

Notenberechnung, Gewichtung und Rundungsregeln 

Abschluss / Diplom Notenbestandteile Notenberechnung / Gewichtung 
Anteil Ge-
samtnote 

Bürofachdiplom 
VSH 

Mittel aus 2 V&V-Modulen Ganze oder halbe Noten 1/7 

EFZ „Kauffrau/ 
Kaufmann“ B-Profil 

Vertiefen und Vernetzen 
Mittel aus 3 V&V-Modulen 

Ganze oder 
halbe Noten 

50 % 

1 Dezi-
malstelle 

1/7 

Selbständige Arbeit (SA) 
Ganze oder 
halbe Noten, 

50 % 

EFZ „Kauffrau/ 
Kaufmann“ E-Profil 

Vertiefen und Vernetzen 
Mittel aus 3 V&V-Modulen 

Ganze oder 
halbe Noten 

50 % 

1 Dezi-
malstelle 

1/8 

Selbständige Arbeit (SA) 
Ganze oder 
halbe Noten 

50 % 
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Verhaltensregeln 

Benutzung der Informatikräume 

Auch wenn Sie durch das V&V-Modul sehr beansprucht werden: Der Schulbetrieb wird durch 
Ihre Arbeit nicht beeinträchtigt. Dies gilt speziell für Informatikräume. 

Nutzen Sie für die Arbeit die Informatikräume, in denen kein Unterricht stattfindet. Wenn Sie 
trotzdem in einem Informatikraum arbeiten wollen, in welchem gerade unterrichtet wird, be-
achten Sie unbedingt die folgenden Regeln: 

► Sie fragen bei der betroffenen Lehrperson vor Beginn der Lektion an, ob Selbstarbeit 
möglich ist. 

► Betreten und verlassen Sie den Informatikraum nicht während dem Unterricht, sondern 
nur während den Pausen. 

► Während des Unterrichts führen Sie keine Gespräche. 

Falls nur eine begrenzte Anzahl von Computern zur Verfügung steht, organisieren Sie sich 
innerhalb der Gruppe. Ein wichtiges Element ist die Arbeitsorganisation: Selten brauchen bei 
Gruppenarbeiten gleich alle Mitglieder einen eigenen Computer. 

Im Übrigen gelten die üblichen Bedingungen für die Benutzung von Informatikräumen. 

Einzelarbeit und Gruppenarbeit 

Einzelarbeit bedeutet, dass der entsprechende Arbeitsauftrag alleine zu erledigen ist. 

► Liefern mehrere Personen identische Arbeiten ab, wird die erhaltene Punktzahl durch die 
Anzahl Personen geteilt, die identische Arbeiten abgeliefert haben. Das bedeutet, dass 
bei zwei identischen Arbeiten die Punkte für eine Arbeit durch die zwei Personen geteilt 
wird, bei drei Personen durch drei usw. 

Gruppenarbeit bedeutet, dass alle Mitglieder der Gruppe sich an den Arbeiten beteiligen 
und sich an die getroffenen Abmachungen (Verteilung der Aufgaben, Zeitplan etc.) halten. 

► Wer sich ganz oder teilweise nicht an einem Arbeitsauftrag beteiligt, verliert den An-
spruch auf die entsprechende Punktzahl. 

Gruppenarbeit bedeutet auch, dass jede Gruppe eine eigenständige Arbeit abgibt. 

► Sind zwei oder mehrere Gruppenarbeiten identisch, wird die erhaltene Punktzahl (für 
eine Arbeit) wie bei der Einzelarbeit auf die Gruppen verteilt. 

Abwesenheiten 

V&V-Module sind Teil des Qualifikationsverfahrens. Für Absenzen gelten somit die gleichen 
Regeln wie bei Abschlussprüfungen (vgl. Ausbildungs- und Prüfungsreglement): 

„Über Kandidaten, die aus entschuldbaren Gründen (z. B. ärztlich bescheinigte Krankheit 
oder Unfall, Todesfall in der Familie, bescheinigter Zugausfall) die Prüfung oder einen Teil 
davon nicht ablegen, befindet die Prüfungsleitung (Gründe für Nichtablegen müssen belegt 
werden). Diese entscheidet in Absprache mit der Schulleitung über das Nachholen.“ 

Kandidaten, welche aus eigenem Verschulden eine Prüfung oder einen Teil davon nicht 
ablegen, ist in der entsprechenden Position die Note 1 (unbrauchbar oder nicht ausgeführt) 
zu erteilen. 

In Fällen eines leichten Verschuldens kann die Prüfungsleitung auf Gesuch eines Kandida-
ten eine Nachprüfung ansetzen. Die Kosten sind dem Kandidaten zu übertragen.“ 
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Für Vertiefen und Vernetzen heisst das konkret: 

Absenzen sind wie immer möglich zu vermeiden. Falls dies aus entschuldbaren Gründen 
nicht möglich ist, setzt die lernende Person die Schule unverzüglich und persönlich in Kennt-
nis. Zwingend vorzulegen ist dann ein Arztzeugnis oder andere Bestätigungen. 

Bei voraussehbare Abwesenheiten wie Schnuppern, Sporttraining ist auf Gruppenarbeiten, 
Abgabetermine, mündliche Präsentationen, Prüfungsteile usw. Rücksicht zu nehmen. Vo-
raussehbare Abwesenheiten sind frühzeitig mitzuteilen und mit Aufgeboten usw. zu belegen. 

Bei Abwesenheiten aus eigenem Verschulden (Blaumachen usw.), wird der nicht abgelegte 
Teil des Moduls mit null Punkten bewertet. Dies gilt auch, wenn sich der Kandidat nicht ab-
gemeldet hat. Dies bedeutet: 

► Nicht ausgeführte oder nicht abgegebene Einzelaufträge werden mit null Punkten bewer-
tet. Ein nachträgliches Einreichen der Arbeiten nach dem Abgabetermin ist nicht zulässig. 

► Bei Gruppenarbeiten wird die erreichte Punktzahl entsprechend der abwesenden Zeit 
gekürzt. War ein Kandidat während der halben zur Verfügung gestellten Zeit nicht anwe-
send, wird die Punktzahl der Gruppenarbeit um die Hälfte gekürzt, bei Abwesenheit von 
zwei Drittel der Zeit entsprechend um 2/3 usw. 

► Verpasste Vorträge werden ebenfalls mit null Punkten bewertet. Ein Nachholen ist auch 
hier nicht zulässig. 

Wichtig: Eine Gruppenpräsentation findet in jedem Fall statt. Die Gruppe organisiert sich 
so, dass die Präsentation auch bei Abwesenheit einer oder mehrerer Mitglieder stattfinden 
kann. 

Unerlaubte Versuche 

Werden unerlaubte Hilfsmittel verwendet, werden beim entsprechenden Auftrag Punkte teil-
weise oder ganz abgezogen. Bei groben Verstössen kann das ganze V&V-Modul als ungültig 
erklärt oder mit der Note 1 bewertet werden. 

Das gleiche gilt, wenn bei nachweisbar Texte teilweise oder in vollem Umfange unverändert 
aus fremden Quellen übernommen werden, ohne diese zu nennen. 
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Noch ein paar Tipps 

Ein V&V-Modul stellt hohe Anforderungen an Sie. Immerhin bearbeiten Sie selbstständig ein 
recht umfangreiches Projekt. Deshalb: Falls Sie Hilfe benötigen, wenden Sie sich frühzeitig 
an die Sie begleitende Lehrperson. Sie wird Ihnen auf alle Fälle weiterhelfen. 

Nehmen Sie die Ihnen zur Verfügung stehenden Lehrmittel und Arbeitsunterlagen (vgl. erste 
Seite) zu Hilfe. 

Handeln Sie beim Ausführen eines Auftrags nicht überstürzt und voreilig. Gehen Sie gezielt 
nach den Projektphasen von IPERKA (vgl. auch Handbuch Handlungskompetenz) vor: 

I  
Informieren 

Auftrag sorgfältig durchlesen; in der Regel werden so schon 
viele Fragen beantwortet, Informationen beschaffen; Frage 
zum Ziel des Auftrags beantworten („Worum geht es?“) 

P  
Planen 

Legen Sie sich einen Plan zurecht: WER macht WAS WIE 
WO und bis WANN? Halten Sie die nächsten Schritte schrift-
lich fest. Setzen Sie sich Termine (und halten Sie sie auch 
ein). 

E  
Entscheiden 

Entscheiden Sie sich irgendwann für eine Variante. Verwen-
den Sie Entscheidungstechniken, die Sie kennengelernt ha-
ben (Entscheidungsmatrix, Nutzwertanalyse usw. 

R  
Realisieren 

Arbeiten Sie sorgfältig aber speditiv. Beachten Sie die Pare-
to-Regel: 80 % der Arbeiten können in 20 % der Zeit erledigt 
werden. 

K  
Kontrollieren 

Nehmen Sie sich zwischendurch Zeit, die ausgeführten 
Schritte nochmals kritisch zu durchleuchten ( Lernjournal!). 
Überprüfen Sie, ob Sie noch „auf Kurs“ sind. 

A  
Auswerten 

Sind Sie kritisch zu sich selber. Wenn Sie in etwas viel Zeit 
und Arbeit investiert haben, heisst dies noch nicht, dass es 
auch gut ist. Haben Sie den Mut, von neuem zu beginnen. 

 
Wenn es zu Problemen kommt: Das Handbuch Handlungskompetenz hilft weiter. 

Es ist Ehrensache, dass Sie in der Gruppe Ihr Bestmöglichstes geben und die anderen Mit-
glieder nicht im Stich lassen, wie zum Beispiel durch Ihre Abwesenheit. Hier gilt besonders: 

► Schauen Sie, dass immer alle gleichermassen informiert sind und alle über das vorhan-
dene Material verfügen. Die Arbeiten dürfen nicht dadurch behindert werden, dass genau 
derjenige krank ist, der als einziger alle Arbeitsdokumente hat. 

► Die Arbeiten gehen auch in Abwesenheit eines Gruppenmitglieds weiter. Dies heisst 
auch, dass ein Abwesender die Gruppenentscheidungen zu akzeptieren hat, die in seiner 
Abwesenheit gefällt wurden. 

Lösen Sie Konflikte in der Gruppe früh und schnell innerhalb des Teams. Tragen Sie Konflik-
te nicht nach aussen. Das Handbuch Handlungskompetenz bietet bei Konflikten Hilfestellun-
gen. Ziehen Sie bei unüberwindbaren Problemen eine Lehrperson bei. 
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V&V-Modul Übungsserie erstellen: Arbeitsauf-
trag 

Ausgangslage 

In ein paar Wochen stehen mit den Bürofachdiplomprüfungen VSH die Abschlussprüfungen 
dieses Ausbildungsjahres an. In diesem V&V-Modul geht es darum, sich auf die W&G-
Prüfung vorzubereiten. 

Dazu kehren wir den Spiess um: Sie üben nicht anhand von vorgefertigten Übungsserien, 
sondern kreieren eine eigene Übungsserie. Diese wird dann online gestellt und kann von 
den anderen Schülerinnen und Schülern zur Prüfungsvorbereitung gelöst werden kann. 

Auftrag 

Sie erstellen eine eigene W&G-Übungsserie in Form eines Fallbeispiels. Ein Fallbeispiel ist 
in diesem Fall ein fiktives oder real existierendes Unternehmen, auf das sich die einzelnen 
Aufgaben der Übungsserie beziehen. 

Die Übungsserie können Sie in klassischer Form auf Papier darstellen, aber auch elektro-
nisch im Internet in Form einer Online-Prüfung präsentieren. 

Als Vorbild für Ihre Übungsserie dienen Ihnen bestehende VSH-Bürofachdiplomprüfungen 
sowie alte KV-Lehrabschlussprüfungen. 

Arbeitsschritte: Ablauf des Projekts 

1. Sie wählen ein real existierendes Unternehmen (KMU) aus oder kreieren eines mit einer 
eigenen Geschäftsidee. 

2. Sie beschreiben dieses Unternehmen in einer Ausgangslage. 

3. Sie formulieren zu diesem Unternehmen Aufgaben im Umfang. Die Aufgaben beinhalten 
auch jeweils die Lösungen. Für das Gestalten der Übungsserie haben Sie drei Möglich-
keiten: 

a) Sie gestalten ein Fallbeispiel in Papierform (Word) 

b) Sie erstellen die Aufgaben online im Internet. 

c) Sie kombinieren ein Fallbeispiel in Papierform mit Online-Aufgaben. 

4. Sie führen während des V&V-Moduls ein Arbeitsjournal, dessen Erkenntnisse Sie am 
Ende in einem Schlussbericht zusammenfassen. 

5. Am Ende des V&V-Moduls spielen wir die Bürofachdiplomprüfung in W&G als Testlauf 
durch. Diese wird bewertet und fliesst in die Benotung des V&V-Moduls ein. 
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Aufbau des V&V-Moduls / Leistungsziele 

Das V&V-Modul umfasst folgende Detailaufträge (siehe folgenden Seiten): 

Arbeitsaufträge, die Sie allein 
(EA) oder in Gruppenarbeit (GA) 
erledigen 

Punkt-
zahl2 

Leistungsziele Methoden-, Sozial- 
und Selbstkompe-
tenzen (MSS) 

Auftrag 1: Erstellen einer 
Übungsserie in Form eines Fall-
beispiels (GA): 

a) In Papierform (Word) 

b) Als Online-Übung 

c) Kombination (Papier und on-
line) 

120 Alle Leistungsziele in 
W&G des 1. Ausbildungs-
jahres3: 

RW: 1.5.1.1, 1.5.1.2, 
1.5.1.3, 1.5.1.4, 1.5.1.7, 
1.5.1.8 

BWL: 1.5.2.1, 1.5.2.2, 
1.5.2.3, 1.5.2.4, 1.5.2.5, 
1.5.2.6, 1.5.2.7 

RK (inkl. SK): 1.5.3.1, 
1.5.3.2, 1.5.3.3, 1.5.3.4, 
1.5.3.5, 1.5.3.6 

VWL: 1.5.4.1, 1.5.4.2, 
1.5.4.3 

2.1 Effizientes und 
systematisches 
Arbeiten 

2.2 Vernetztes 
Denken und Han-
deln 

3.1 Leistungsbe-
reitschaft 

3.3 Teamfähigkeit 

3.5 Lernfähigkeit 

Auftrag 2: Schriftliche Dokumen-
tation (GA) 

a) In Papierform: Eigentliche 
Prüfungsserie 

b) Online-Übung: Dossier bein-
haltend den Ausdruck der 
einzelnen Webseiten 

c) Kombination: Prüfungsserie 
und zusätzlich Ausdruck der 
einzelnen Online-Übungen 

1.2.5.1 Recherche 

1.2.5.4 Verfassen von 
Arbeiten 

1.4.3.1 Regelkonforme 
Dokumentendarstellung 

1.4.6.3 Projektarbeiten 

 

Auftrag 3: Schlussbericht (EA) 20 1.2.6.3 Schriftliches Ar-
gumentieren 

1.2.7.3 Feedback 

3.2 Kommunikati-
onsfähigkeit 

3.5 Lernfähigkeit 

Auftrag 4: Testlauf Bürofachdip-
lomprüfung (EA) 

60 Siehe Auftrag 1 2.1 Effizientes und 
systematisches 
Arbeiten 

2.2 Vernetztes 
Denken und Han-
deln 

3.1 Leistungsbe-
reitschaft 

Total 200   
 
 
 

                                                
2 Änderungen vorbehalten 
3 Die Leistungsziele finden als Katalog auf www.besser-lernen.ch > Wirtschaft und Gesellschaft (fächerübergrei-
fend) Leistungsziele Bürofachdiplom VSH, kaufmännische Grundbildung (KV1) (http://besser-
lernen.ch/wirtschaftgesellschaft.html) 
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Persönliches Notenblatt (Vorlage) 

Name:  Vorname:  
    

Arbeitsauftrag Typ 
maximale 
Punktzahl 

erreichte 
Punktzahl 

1. Übungsserie/Fallbeispiel (Inhalt) GA 
120 

 

2. Schriftliche Dokumentation/Übungsserie (Form) GA  

3. Schlussbericht EA 20  

4. Testlauf Bürofachdiplomprüfung EA 60  

Total 1 (max. 200 Punkte) 200  

Total 2 (Total 1 : 2; max. 100 Punkte) 100  

Note  
 

erreichte Punkte Note  erreichte Punkte Note 

95  – 100 6.0  45  – 054 3.5 

85  – 094 5.5  35  – 044 3.0 

75  – 084 5.0  25  – 034 2.5 

65  – 074 4.5  15  – 024 2.0 

55  – 064 4.0  05  – 014 1.5 

   00  – 004 1.0 
 

 
 
Spiez, Datum Die Experten: 
 
Rechtsmittel 

1. Als Grundlage für die Bewertung dient das mit dem Arbeitsauftrag abgegebene Bewertungsraster. 

2. Die korrigierten und bewerteten Arbeiten werden den Lernenden kurz zur formellen Einsicht-
nahme gezeigt (Kontrolle der Punktzahl, erster Augenschein). Es werden jedoch keine Diskussio-
nen über materielle Fragen geführt. 

3. Die Note dieses V&V-Moduls kann innert 30 Tagen nach der Eröffnung angefochten werden. Ein-
sprachen sind schriftlich begründet und mit einem konkreten Antrag versehen an die Direktion der 
Noss Genossenschaft, Schlösslistrasse 7, 3700 Spiez zu richten. 

4. Über Beschwerden entscheidet abschliessend die Verwaltung der Noss Genossenschaft. 
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Zeitplan 
Kursiv die Zeiten, während denen Sie in den Gruppen ortsunabhängig arbeiten können. Die 
Lektionenzahl dient nur als Richtwert. Änderungen vorbehalten. 

Die Informatikräume stehen während dem V&V-Modul nur begrenzt zur Verfügung. Beachten 
Sie für die Benutzung der Räume die Zimmerpläne bei den Türen. Um unabhängig arbeiten 
zu können, verwenden Sie am besten eigene Geräte. 

Ich werde Dienstag, 5. bis Freitag, 8. Juni nicht anwesend sein. Für Fragen und Probleme 
können Sie sich per Mail (samuel.baumann@hotmail.ch) an mich wenden, oder falls es sehr 
pressiert, per WhatsApp (076 250 20 47). 

Tag 
 

Tätigkeit 
 

Zeit 
 

Lehr-
person 

Info-
raum 

Anzahl 
Lekt. 

Donnerstag, 
31. Mai 2018 

Einführung V&V, Grup-
penbildung, Planung 

15.30–16.15 Uhr BAS – 1 

Montag, 
4. Juni 2018 

Arbeit in den Gruppen 10.35–12.05 Uhr – – 2 

Montag, 
4. Juni 2018 

Beantworten von Fragen, 
Klären von Problemen 

14.40–15.25 Uhr BAS  1 

Dienstag, 
5. Juni 2018 

Arbeit in den Gruppen 09.45–11.20 Uhr – – 2 

Mittwoch, 
6. Juni 2018 

Arbeit in den Gruppen Ganzer Tag – – 8 

Donnerstag, 
7. Juni 2018 

Arbeit in den Gruppen Ganzer Tag – – 8 

Freitag, 
8. Juni 2018 

Arbeit in den Gruppen Ganzer Tag – – 8 

Freitag, 
15. Juni 2018 

Abgabe schriftliche Do-
kumentation 

09.45 Uhr BAS  0 

Montag, 
18. Juni 2018 

Abgabe Schlussbericht 12.55 Uhr BAS  0 

Montag, 
18. Juni 2018 

Testdurchlauf Prüfung 
W&G 

12.55–15.25 Uhr BAS  3 

Total (budgetierte Unterrichtslektionen) 33 
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Abgabetermine der Arbeiten 

Die genauen Abgabetermine finden Sie in einzelnen Arbeitsaufträgen. Die mitgeteilten Ter-
mine sind verbindlich. Achten Sie darauf, dass Sie alle Aufträge fristgerecht abgeben! Eine 
verspätete Abgabe führt auf alle Fälle zu einem Punktabzug bei den entsprechenden Aufträ-
gen. Die Arbeiten sind persönlich abzugeben. 

Korrektur, Einsichtnahme und Einsprachen 

Als Grundlage der Bewertung dient das im Leitfaden aufgeführte Bewertungsraster. 

Korrekturen sind nach den für das Qualifikationsverfahren geltenden Regeln vorzunehmen. 
Sind mündliche Prüfungen Teil des V&V-Moduls, werden sie nach QV-Standard (2 Expert/-
innen, Kurzprotokoll) durchgeführt. 

Die Note wird spätestens mit dem Semesterzeugnis eröffnet. Die korrigierten und bewerteten 
Arbeiten werden den Lernenden zur formellen Einsichtnahme vorgelegt und besprochen 
(Kontrolle der Punktzahl, erster Augenschein). Es werden keine Diskussionen über materiel-
le Fragen geführt. 

Die Note des V&V-Moduls kann innert 30 Tagen nach ihrer Eröffnung angefochten werden. 
Einsprachen sind schriftlich begründet an den Schuldirektor der Noss Genossenschaft, 
Schlösslistrasse 7, 3700 Spiez zu richten. Über Beschwerde entscheidet abschliessend die 
Verwaltung der Noss Genossenschaft. 

Gruppeneinteilung 
Sie bilden selbständig Gruppen (min. 2, max. 4 Mitglieder). Bitte teilen Sie mir den Namen 
Ihrer Gruppe (entspricht dem Titel Ihrer Übungsserie) sowie die Namen Ihrer Gruppenmit-
glieder mit. 

Konflikte innerhalb der Gruppe lösen Sie selbständig. 

Gruppe 1 

1.  

 

2.  

3.  

 

4.  

Gruppe 2 

1.  

 

2.  

3.  

 

4.  

Gruppe 3 

1.  

 

2.  

3.  

 

4.  

Gruppe 4 

1.  

 

2.  

3.  

 

4.  
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Formelle Vorgaben zu den Aufträgen 
Für die schriftlichen Arbeiten (Word), die Sie am Computer erstellen, gelten die folgenden 
formellen Bedingungen4. Für Online-Übungen wählen Sie im Rahmen des Möglichen eine 
ansprechende Gestaltung. 

Seiten Format A4 hoch, einseitig bedruckt, normale Papierdicke 

Seitenrand Links, oben, unten 2,5 cm; rechts 2,0 cm 

Schrift Text (grundsätzlich): Arial 11, schwarz 
Lösungen: Arial 11, fett, rot, ausgeblendet (erscheint nur, wenn Forma-
tierungszeichen angezeigt werden sollen) 
Titel Arial 32, fett, schwarz 
Untertitel Arial 16, fett, schwarz 

Überschriften Überschrift 1: Arial 16, fett Abstand vor 6 Pt., nach 12 Pt. 
Überschrift 2: Arial 11, Abstand nach 6 Pt. 

Erstellen Sie die Überschriften mithilfe der Formatvorlagen "Überschrift 
1" bzw. "Überschrift 2" 

Silbentrennung Automatische Silbentrennung 

Kopfzeile 1. Zeile: 
Links: Name des V&V-Moduls: "V&V-Modul 2: Übungsserie" 
Rechts: Name Ihrer Übungsserie (entsprechend dem Titel der Serie, 
fett markiert) 

2. Zeile: 
Links: "Übungsserie" und Jahr, rechts " 
Rechts: Bezeichnung des Auftrages "Aufgabe", "Dokumentation" oder 
"Schlussbericht" 

Schrift: Arial 11, Rahmen unten 

Fusszeile Links: Namen und Vornamen aller Gruppenmitglieder (beim Schlussbe-
richt nur Ihr eigener Name) 

Rechts: Seitennummer und –zahl ("Seite 1 von 24" 

Schrift: Arial 9 

Absatz Text linksbündig, einfacher Zeilenabstand 

Ausführung Auftrag In Papierform Elektronisch 

Auftrag 1/2 
(Übungsserie bzw. 
Dokumentation) 

1 gebundenes 
Exemplar (Plastikrü-
cken) 

Endversion (Word 
und PDF) auf Wech-
seldatenträger, Datei-
name gemäss Auftrag 
2 

Auftrag 3 
(Schlussbericht) 

1 Exemplar je Schü-
ler/in, nicht geheftet 
oder gebunden 

– 

Auftrag 4 
Testlauf 

Prüfungsserie – 

 
 

                                                
4 Auf www.besser-lernen.ch > Projektarbeiten finden Sie eine elektronische Vorlage (V&V_Modul 
2_Übungsserie_Vorlage). Diese muss teilweise den formellen Vorgaben noch angepasst werden. 
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Einzelaufträge mit Bewertungsschemen 

Auftrag 1 (Gruppenarbeit): Übungsserie / Fallbeispiel 

Ziel 

Sie erstellen selbständig eine Übungsserie für Wirtschaft und Gesellschaft. Dazu formulieren 
Sie Fragen zum behandelten Stoff in W&G. Indem Sie sich dadurch aktiv mit dem behandel-
ten Stoff auseinandersetzen, repetieren Sie den Prüfungsstoff. 

Aufträge 

Sie erstellen eine eigene W&G-Übungsserie in Form eines Fallbeispiels. Gehen Sie folgen-
dermassen vor: 

1. Wählen Sie ein real existierendes Unternehmen (idealerweise KMU). Oder noch besser: 
Entwickeln Sie selber ein fiktives Unternehmen mit einer eigenen Geschäftsidee. 

2. Dieses Unternehmen beschreiben Sie zu Beginn der Übungsserie in einer Ausgangsla-
ge. Diese beinhaltet die Beschreibung von Entstehung (Geschichte), Tätigkeit, Träger-
schaft, Grösse, Rechtsform, Lage und mehr. Ergänzen Sie die Ausgangslage mit Be-
schreibung der Organisation (evtl. Organigramm), Leitbild, Markttätigkeit, Produkte, An-
spruchsgruppen, mögliche Entwicklungen (Umweltsphären) und dergleichen (Umfang der 
Ausgangslage: 1–2 Seiten). 

Je genauer Sie die Unternehmen beschreiben, desto einfacher ist es später für die Lese-
rin oder den Leser, sich das Unternehmen vorzustellen, und desto einfacher ist es für 
Sie, interessante Aufgaben zu entwickeln. Und: Je origineller die Ausgangslage, desto 
kurzweiliger das Lösen der Serie. 

3. Formulieren Sie zu diesem Fallbeispiel Aufgaben (Umfang: 120 Punkte). Die Aufgaben 
enthalten (als ausgeblendeter Text und rot und fett hervorgehoben) auch die Lösungen. 

4. Für die Form der Übungsserie haben Sie drei Möglichkeiten: 

a) Sie gestalten die Übungsserie ganz klassisch in Form einer Prüfung (mithilfe Word). 

b) Sie erstellen die Übungsserie vollständig im Internet mit Hilfe von Online-Tools (z.B. 
www.learningapps.org). 

c) Sie kombinieren ein Fallbeispiel in Papierform mit Online-Aufgaben. Dabei müssen 
Sie sicherstellen, dass die Links in der Übungsserie aufgeführt sind (und auch funkti-
onieren). 

Wichtig! 

Beachten Sie folgende Punkte: 

1. Auf www.besser-lernen.ch > Projektarbeiten finden Sie eine vorbereitete Word-Vorlage. 
Passen Sie diese noch auf die formellen Vorgaben gemäss S. 11 dieses Leitfadens an. 

2. Entsprechend der Bürofachdiplomprüfung VSH umfasst die Übungsserie 120 Punkte. 
Für das Lösen der Serie stehen insgesamt 150 Minuten zur Verfügung. 

3. Die Fragen enthalten im gleichen Dokument auch die Lösungen. Diese sind als ausge-
blendeter Text formatiert und rot und fett hervorgehoben. 

4. Die Übungsserie umfasst den ganzen W&G-Stoff des 1. Ausbildungsjahres, also alle 
Teilbereiche (RW, BWL, RK inkl. SK, VWL). Die Verteilung der Punkte auf die einzelnen 
Teilbereiche: 

Fachbereich BWL RW RK (inkl. SK) VWL 

Gewichtung 
(Punkte) 

30–35 30–40 30–40 15–20 
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5. Der Schwierigkeitsgrad der einzelnen Aufgaben sollte unterschiedlich sein. Entsprechend 
den Leistungszielen geht das Niveau von K1 (reine Wissensfragen) bis K3 (anwenden). 
Möglich sind sogar komplexere Aufgaben (zur Bedeutung der verschiedenen Stufen sie-
he Punkt „Formulieren von Aufgaben und Fragen“. 

6. Ihre Übungsserien möchte ich auf www.besser-lernen.ch online stellen. Dabei will ich 
mich nicht mit fremden Federn schmücken, sondern Ihre Arbeit (damit ist auch Ihre Leis-
tung gemeint!) der Öffentlichkeit unter Ihrem Namen zur Verfügung zu stellen. 

Ohne Ihren anderslautenden Wunsch würde ich die Arbeit unter Ihrem Namen veröffent-
lichen. Falls die Übungsserie ohne Ihren Namen oder gar nicht veröffentlicht werden soll, 
teilen Sie mir dies mit. 

7. Es ist klar, dass Ihre Serie keine pornographischen, gewaltverherrlichenden, rassisti-
schen oder sexistischen Elemente enthalten darf. Dies gilt insbesondere für Online-
Übungen. 

8. Beachten Sie auch Urheberrechte. Passen Sie auf die Verwendung fremder Inhalte oder 
Medien auf. Geben Sie vor allem nicht fremde Aufgaben als Ihre eigenen aus. Dies führt 
auf jeden Fall zu Punktabzug. 

Was geben Sie ab – Formelle Vorgaben? 

Am Ende geben Sie eine fertige Übungsserie in Papierform sowie elektronisch als Word und 
PDF (Aufgaben mit und ohne Lösungen) ab. 

Falls Sie einen Teil der Aufgaben oder die ganze Übungsserie online erstellen, geben Sie 
ergänzend zur Serie oder statt ihr eine Dokumentation mit den Links sowie dem Ausdruck 
aller Online-Übungen ab (vgl. dazu Auftrag 2). 

Bewertung von Auftrag 1: Übungsserie / Fallbeispiel 

Siehe Auftrag 2 
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Formulieren von Aufgaben und Fragen 

 Wichtig ist es, dass Sie die Aufgaben so formulieren, dass Sie die Leserin oder der Leser 
auch versteht. Eine Frage wie „Wer ist der Bundesrat?“ ist ungenau formuliert: Soll ich 
jetzt den Bundesrat als Behörde beschreiben? Soll ich die Namen der Bundesräte nen-
nen? Oder soll ich einen Bundesrat herauspicken und ihn im Detail beschreiben: Partei, 
Departement, Grösse, Glatze oder nicht, Brillenträger usw.? 

Formulieren Sie deshalb statt Fragen besser Aufgaben: Nennen Sie die Namen der sie-
ben aktuellen Bundesratsmitglieder. Oder: Beschreiben Sie die Aufgabe des Bundesra-
tes. Was Sie genau verlangen, ergibt sich so aus der Aufgabenstellung. 

 Fragen Sie nicht nur Wissen ab, sondern formulieren Sie Aufgaben, bei denen die Lese-
rin / der Leser auch etwas überlegen muss. Dazu sind die sogenannten Taxonomiestufen 
von Nutzen: 

Stufe Beschreibung Aufgabenstellung Beispiel 

K1 
(Wissen) 

Gelerntes einfach 
wiedergeben; abge-
fragt werden vor al-
lem Begriffe 

Nennen Sie… 
Nennen Sie die vier Absatz-
verfahren (4 P’s, englische 
Begriffe) 

K2 
(Verstehen) 

Gelerntes nicht nur 
wiedergeben, son-
dern auch verstehen 

Beschreiben Sie... 
Erläutern Sie… 
Begründen Sie… 
Ordnen Sie zu… 

Beschreiben Sie die vier Ab-
satzverfahren in Stichworten. 

Ordnen Sie dem entspre-
chenden Absatzverfahren zu: 
- Verpackung… 

K3 
(Anwenden) 

Gelerntes auf eine 
neue Situation an-
wenden 

Berechnen Sie… 
Verbuchen Sie… 
Kreuzen Sie an… 
Ordnen Sie zu… 
Nennen Sie… 

Nennen Sie zu jeder Marke-
ting-Massnahme das ent-
sprechende Absatzverfahren: 
- Neukunden gewähren wir 

10 % Rabatt… 

Es gibt noch höhere Taxonomiestufen: K4 (Analyse), K5 (Synthese) und K6 (Beurtei-
lung). Fragestellungen können hier z.B. sein: Machen Sie aufgrund der Ausgangslage für 
die Unternehmung XY einen Marketing-Mix, entscheiden Sie für die folgenden Fälle, ob 
eine Obligation entstanden ist und zeigen Sie die wesentlichen Rechtsfolgen auf usw. 

Damit es nicht zu kompliziert wird, empfehle ich Ihnen, Fragen vor allem zu den Stufen 
K1 bis K3 zu entwickeln. Und: Die Fragestellung darf nicht komplexer sein als das ent-
sprechende Leistungsziel (jedes Leistungsziel ist im Katalog mit einer K-Stufe gekenn-
zeichnet, z.B. 1.5.4.1 Bedürfnisse: K2;). 

 Führen Sie in jede Aufgabe mit einer kurzen Beschreibung ein, damit sich die Leserin 
oder der Leser sich in der Aufgabe zuerst zurechtfinden kann. Also zum Beispiel: Hans 
Muster überlegt sich, mit seinen Mitarbeitenden neu ein Mitarbeitergespräch durchzufüh-
ren. Aufgabe: Nennen Sie drei Elemente, die ein Mitarbeitergespräch enthalten sollte. 
Frage an Sie: Welche Taxonomiestufe wäre das? 

 Schreiben Sie in der Serie auch, was Sie am Schluss erwarten: Begriffe (nennen Sie…) 
Stichworte oder ganze Sätze (beschreiben Sie…), nur Resultate oder auch den Lö-
sungsweg, wie soll das Resultat gerundet werden usw.? 

Schreiben Sie auch, wieviel Sie verlangen: Alle Absatzverfahren oder nur eines ( Nen-
nen Sie die vier Absatzverfahren)? Schreiben Sie nie: Nennen Sie mindestens zwei Ab-
satzverfahren. 

 Achten Sie darauf, dass die Punktzahl der einzelnen Aufgaben ungefähr dem Zeitauf-
wand entspricht (1 Punkt = ca. 1 Minute). Wenn also nur die vier Absatzverfahren ge-
nannt werden soll, gibt dies weniger Punkte, als wenn ein Marketing-Mix gemacht wer-
den soll, bei dem die Absatzverfahren zueinander passen müssen. 
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 Dies als Orientierung: K1-Aufgaben geben je Nennung 1 Punkt (nennen Sie die vier Ab-
satzverfahren: 4 Punkte), K2-Aufgaben (Beschreiben Sie…) geben je 2 Punkte, komple-
xere Aufgaben (Marketing-Mix entwickeln) möglicherweise sogar 3 Punkte korrekt be-
schriebenes Absatzverfahren, bei Buchungen 1 Punkt pro Buchungssatz, 1 Punkt zusätz-
lich für Berechnungen, bei Berechnungen 1 Punkt je Rechnungsschritt. 

Online-Aufgaben 

Wie erwähnt können Sie die Übungsserie teilweise oder ganz im Internet erstellen. Dazu gibt 
es verschiedene Webseiten, auf denen Sie Online-Aufgaben erstellen können. Ein recht gu-
tes Tool ist Learningapps (www.learningapps.org). 

 

Um auf www.learningapps.ch Aufgaben zu erstellen, müssen Sie regis-
triert und angemeldet sein. Sie können sich selbst registrieren oder 
(noch besser) sich in ein vorbereitetes Konto einloggen. 

Selbstregistrierung 

Für die Registrierung gehen Sie wie folgt vor: 

1. Klicken Sie auf „Anmelden“. 

2. Es öffnet sich die Maske zum Anmelden. Klicken Sie auf „Neues 
Konto erstellen“. 

3. Es öffnet sich jetzt das Registrierungsformular. Füllen Sie es aus 
(Benutzername und Passwort notieren!) und schliessen Sie die Re-
gistrierung mit „Konto erstellen“ ab. 

Bestehendes Konto 

Für Sie vorbereitet ist bereits ein Konto: 

Benutzername v&v projektarbeiten 

Passwort noss 

Wenn Sie sich anschliessen angemeldet haben, können Sie unter 
verschiedenen Apps wählen (vgl. Abbildung auf der nächsten Seite). 
Klicken Sie dazu auf „App erstellen“, anschliessend auf die einzelnen 
Apps. 
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Probieren Sie die verschiedenen Apps aus. Sie zu erstellen ist wirklich sehr leicht: 

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste oben auf „App erstellen“. Wählen Sie aus der Aus-
wahl von Apps eine Übungsform aus. Schauen Sie sich die Beispiele an. 

2. Klicken Sie auf "neue App erstellen". Geben Sie als Titel der App jeweils den Titel der 
Aufgabe, idealerweise auch die Nummer des Leistungszieles ein (z.B. 1.5.1.3 Kaufmän-
nisches Rechnen). Beschreiben Sie in der Ausgangslage kurz, worum es geht. 

3. Schliessen Sie die App mit „Fertigstellen und Vorschau anzeigen“ und zum Schluss „App 
speichern“ ab. Sie können Ihre Apps veröffentlichen. Dies ist jedoch nicht zwingend not-
wendig, da Sie in Ihrer Dokumentation (vgl. Auftrag 2) die entsprechenden Links ange-
ben. 

 
 

Ein wichtiger Tipp: Fassen Sie Ihre einzelnen Übungen in einer App zusammen. Wählen Sie 
dazu die App "App-Matrix“. Fügen Sie dann in dieser App all Ihre Apps ein (jeweils mit dem 
Aufgabentitel versehen). Somit kann die Benutzerin oder der Benutzer mit dem Klick auf ei-
nen einzigen Link Ihre gesamte Aufgabensammlung nutzen. 

Es gäbe im Internet noch eine Vielzahl von Tools und Websites zum Erstellen von Online-
Aufgaben (Kahoot, Quizlet usw.). Eine Sammlung von Tools zum Erstellen von Online-
Aufgaben finden Sie auf: https://www.e-vms.at/web-2-0/online-%C3%BCbungen-erstellen/. 
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Auftrag 2 (Gruppenarbeit): Schriftliche Dokumentation/Übungsserie 

Ziel 

Je nach gewählter Form erstellen Sie eine Übungsserie als Word-Dokument oder eine Do-
kumentation. 

Auftrag 

Je nach gewählter Form der Übungsserie beinhaltet dieser Auftrag etwas Anderes. Auf jeden 
Fall umfasst Ihre Serie 120 Punkte. 

Variante Inhalt 

a) Klassisch in 
Papierform 

Übungsserie als Ganzes gemäss Word-Vorlage. Keine weiteren Unter-
lagen. 

b) Online-Übung Dokumentation mit 
 Auflistung aller einzelnen Übungen in Tabellenform entsprechend 

der Seite 1 der klassischen Form (vgl. Word-Vorlage) 
 Beschreibung der Ausgangslage (vgl. Seite 2 der Word-Vorlage) 
 Zugangsdaten: Benutzername und Passwort zu allen Online-Tools 
 Kurzeinführung in Ihre Online-Übung (genutzte Online-Tools, Auf-

bau der Übungsserie usw.) 
 Ausdruck aller Übungen (als PrintScreen in Ihr Dokument einfügen; 

Abbildungen mit Bildlegende versehen) 
 Evtl. ergänzenden Unterlagen 

c) Mischform Übungsserie als Ganzes gemäss Word-Vorlage. Wo die Übung online 
gelöst werden soll, steht der entsprechende Link sowie der Name der 
Übung. Am Schluss ein Anhang zur Prüfung mit 
 Zugangsdaten: Benutzername und Passwort zu allen Online-Tools 
 Ausdruck aller Übungen (als PrintScreen in Ihr Dokument einfügen; 

Abbildungen mit Bildlegende versehen) 
 Evtl. ergänzende Unterlagen 

Was geben Sie ab – Formelle Vorgaben 

Sie geben die Serie bzw. Dokumentation in einfacher Ausführung und gebunden (Plastikrü-
cken) ab (Aufgaben mit Lösungen). Der Arbeit legen Sie eine elektronische Version der Do-
kumentation auf Wechseldatenträger (Memory Stick) bei. Diesen erhalten Sie nach dem Ab-
speichern zurück. Die Dateinamen lauten (Name: Titel bzw. Name Ihrer Serie): 

Variante Inhalt 

a) Klassisch in 
Papierform 

Word: "V&V 2_Name_Übungsserie" 

PDF: "V&V 2_Name_Aufgabe" bzw. "V&V 2_Name_Lösung" 

b) Online-Übung Word und PDF: "V&V 2_Name_Übungsserie" 

c) Mischform Word: "V&V 2_Name_Übungsserie" 

PDF: "V&V 2_Name_Aufgabe" bzw. "V&V 2_Name_Lösung" 

Abgabetermin 

Freitag, 15. Juni 2018, 09.45 Uhr 
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Bewertung von Aufträgen 1 und 2: Übungsserie/Fallbeispiel bzw. Dokumentation – 
Gruppenbewertung 

Bewertungskriterium Mögliche Punkte 
Erhaltene 

Punkte 
Bemerkungen 

1. Erfüllen der formalen Vor-
gaben (gemäss S. 11: Ausführung: 
Papier, elektronisch als Word und 
PDF, Dateinamen, Aufbau, Kopfzeile, 
Fusszeile, Schrift, Seitenränder usw.) 

10  Je Fehler 1 Punkt Abzug 

2. Ansprechende Gestaltung 
(Originalität, Aufmachung, Einsatz von 
Bildern und Grafiken, Silbentrennung, 
Schreibregeln usw.) 

10   

3. Sprache/Textredaktion 
(Grammatik, Interpunktion, Recht-
schreibung)  

10  0 % Fehler = 10 Punkte, je 0.1 % 
Fehler –1 Punkt 

4. Verständlichkeit der Aufga-
benstellung, Ausdruckswei-
se (Satzbau, Wortwahl)  

10  0 % Fehler = 10 Punkte, je 0.1 % 
Fehler –1 Punkt 

5. Verteilung der Punktzahl 
 Total 120 Punkte: 5 Pt. 
 Gewichtung der Fächer gemäss S. 

12: 5 Pt.  

10  Jeweils 5 oder 0 Punkte 

6. Ausgangslage/Beschreibung 
der Unternehmung 
 Umfang: 10 Pt. 
 Originalität: 10 Pt.  

20   

7. Aufgabenstellungen 
 Klar formuliert: 10 Pt. 
 Korrekt: 10 Pt. 
 Taxonomiestufen gemäss Leis-

tungsziel, Verteilung K1 bis 3: 10 Pt. 

30   

8. Lösungen 
 Klar formuliert: 10 Pt. 
 Korrekt: 10 Pt. 

20   

Total 120   

Abzug 
Aus fremden Quellen über-
nommene Fallbeispiele, 
Übungsserien, Aufgabenstel-
lungen, Apps 

Kürzung der Punktzahl entsprechend dem übernommenen 
Teil (Abzug = Punktzahl übernommenen Aufgabe) 

10 sehr gut, 8 gut, 6 genügend, 4 ungenügend, 2 schwach, 0 unbrauchbar oder nicht ausgeführt 

 

  



Noss Schulzentrum  V&V-Modul 1: Übungsserie 
Kaufmännische Grundbildung EFZ  Aufträge und Bewertungen 

31.05.2018/BAS V&V_Modul 2_Übungsserie_2017-18 © NOSS Seite 19 

Auftrag 3 (Einzelarbeit): Arbeitsprozess/Reflexionen – Schlussbericht/ 
Rückblick 

Ziel 

Sie reflektieren und beurteilen objektiv Ihre Arbeit an einem Projekt. Sie können Ihre zum 
Projekt gemachten Schlussfolgerungen anschaulich beschreiben. 

Auftrag (Reflexion) 

Reflektieren Sie Ihr Verhalten und Ihre Leistung zu selbst gewählten Zeitpunkten mit Hilfe 
des Schemas "Selbstreflexion" auf S. 22. 

Auftrag (Schlussbericht) 

Denken Sie über das vergangene V&V-Modul nach. Reflektieren Sie Ihre Erfahrungen mög-
lichst objektiv: Was ist gut verlaufen? Was lief schlecht? Was könnte ich beim nächsten Mal 
noch besser machen? 

Verfassen Sie aufgrund Ihrer gemachten Erfahrungen einen möglichst sachlichen Schluss-
bericht. Dazu dienen Ihnen die folgenden Fragen: 

a) Produkt: Sie fassen die ganze Arbeit, v.a. Ihre Erkenntnisse, die Sie für Ihr Unternehmen 
gewonnen haben, in eigenen Worten zusammen. 

b) Vorgaben des V&V-Moduls: Wie empfand ich die Aufgabenstellung der einzelnen Auf-
träge dieses V&V-Moduls? Wie konnte ich mit diesen Vorgaben umgehen/umsetzen? 

c) Arbeitsprozess: Wie ist dieses V&V-Modul verlaufen? Was ist alles passiert? Was war 
gut? Was war weniger gut? Auch für mich selber: Habe ich meine in der Projektplanung 
gesteckte Ziele und Prioritäten erfüllt? 

d) Gruppenprozess: Wie habe ich die Arbeit in den Gruppen erlebt? Wie sind wir innerhalb 
der Gruppen miteinander umgegangen? Wie haben wir harmoniert? Wie sind wir mit 
Konflikten umgegangen? 

e) Individueller Prozess: Was hat mir dieses V&V-Modul selbst gebracht? Welche Erfah-
rungen habe ich gemacht? Welche Schlüsse und Konsequenzen ziehe ich aus diesem 
V&V-Modul und nehme sie in die nächste Projektarbeit mit? Was werde ich in Zukunft 
anders machen? 

 
Anmerkung: Über persönliche Äusserungen von Ihrer Seite sind wir sehr dankbar (siehe 
auch Punkt Bewertung).  

Umfang 

Der Schlussbericht umfasst mindestens eine A4-Seite, maximal zwei A4-Seiten. 

Was geben Sie ab – Formelle Vorgaben 

Sie geben Ihren Schlussbericht auf einem A4-Blatt ab. Den Schlussbericht verfassen Sie auf 
dem Computer. Die genauen Vorschriften zur Formatierung Ihres Berichtes finden Sie weiter 
vorne. 

Abgabetermin 

Montag, 18. Juni 2018, 12.55 Uhr 
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Bewertung von Auftrag 8c: Schlussbericht – Einzelbewertung 

Name / Vorname  

 

Bewertungskriterium Mögliche Punkte 
Erhaltene 

Punkte 
Bemerkungen 

1. Sprache/Textredaktion 
(Grammatik, Interpunktion und 
Rechtsschreibung) 

10   

2. Verständlichkeit und Nach-
vollziehbarkeit der Ausfüh-
rungen (Tiefe der Überlegungen, 
logische Begründung der persönli-
chen Meinung) 

10   

3. Erfüllen der formellen An-
forderungen (Umfang des 
Schlussberichts, Schrift, Kopf- und 
Fusszeile) 

–  Je nicht erfüllte formale Anforderung 
–1 Punkt (max. 5 Punkt) 

Total 20   

10 sehr gut, 8 gut, 6 genügend, 4 ungenügend, 2 schwach, 0 unbrauchbar oder nicht ausgeführt 

 

 

Auftrag 4 (Einzelarbeit): Prüfungsdurchlauf / Testlauf Bürofachdiplomprüfung 
W&G 

Ziel 

Sie wissen, wie die Bürofachdiplomprüfung VSH abläuft. Sie sehen, wo Sie noch Wissenslü-
cken haben. 

Auftrag 

Lösen Sie die abgegebene Prüfungsserie unter Prüfungsbedingungen (Dauer 150 Minuten, 
Hilfsmittel gemäss VSH-Vorgaben, Einzelarbeit, kein Abschreiben, kein Spicken, kein Ver-
wenden unerlaubter Hilfsmittel). 

Was geben Sie ab – Formelle Vorgaben 

Sie geben am Ende des Prüfungsdurchlaufs (150 Minuten) die ausgefüllte Prüfung ab, die 
Sie zu Beginn erhalten haben. 

Abgabetermin 

Montag, 18. Mai 2018, 12.55–15.25 Uhr 
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Platz für eigene Notizen: 
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Selbstreflexion 

Fragen 1. Standortbestimmung 2. Standortbestimmung 3. Standortbestimmung 
Auswertung/ 

Gesamtrückblick5 

1. Vorgaben des V&V-
Moduls (Ist die Aufgabenstel-
lung klar? Bestehen Unklarhei-
ten? Frage ich/fragen wir bei Un-
klarheiten nach? Wie setze 
ich/setzen wir die Vorgaben 
um?) 

    

2. Arbeitsprozess (Was läuft 
gut? Was läuft weniger gut? Wie 
kommen wir mit den Arbeiten vo-
ran? Sind wir im Zeitplan?) 

    

3. Gruppenprozess (Wie läuft 
die Arbeit in der Gruppe? Wie 
gehen wir miteinander um? Leis-
ten alle Gruppenmitglieder gleich 
viel?) 

    

4. Individueller Prozess 
(Wie ist meine Leistung und mein 
Verhalten in der Gruppe? Bringe 
ich mich in die Arbeit der Gruppe 
ein? Habe ich mich organisiert? 
Erledige ich meine Aufträge frist-
gerecht und zur Zufriedenheit der 
anderen?) 

    

5. Weiteres Vorgehen (Was 
kann ich beibehalten? Was muss 
ich bei den nächsten Arbeits-
schritten ändern?) 

    

                                                
5 Gesamtrückblick über das ganze V&V-Modul; dient der Vorbereitung des Schlussberichts 



Noss Schulzentrum  V&V-Modul 1: Ein Unternehmen 
Kaufmännische Grundbildung EFZ  Checkliste 

31.05.2018/BAS V&V_Modul 2_Übungsserie_2017-18 Seite 23 

Checkliste 

Gruppenziel  

Persönliches Ziel  

 

Arbeitsschritte (Was?) 
Termin 

(Bis wann?) 
Verantwort-

lichkeit (Wer?) 
Erle-
digt? 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


