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Die in der Handlungsanleitung gewählten Kompetenzen, Namensgebungen oder Ar-

beitsjournaleinträge sind wahllos und zufällig zusammengestellt und sollen nur die 

Abläufe im Sephir erklären. 

 
 

Aus Gründen der Lesbarkeit sind nicht überall geschlechtsneutrale Formulierungen oder beide Geschlechter auf-

geführt. Es sind jedoch immer beide Geschlechter im Sinne der Gleichbehandlung angesprochen. 
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QV Tool Lehrbetrieb 

Berechtigung im QV Tool zu arbeiten 
Sobald das QV vom Chefexpertenteam erstellt worden ist, wird es dem Lehrbetrieb im Lehr-

betriebsportal und den Lernenden im Lernendenportal aufgeschaltet. 

 

Die ausbildungsverantwortliche Person wird automatisch als Fachkraft erfasst. 

Im ersten Schritt muss die Zugangsberechtigung zum QV Tool betriebsintern geregelt wer-

den. Die Fachkraft, die für die Aufgabestellung und die Bewertung verantwortlich ist, muss 

den Lernenden zugeteilt werden. Die korrekte Zuweisung zum QV ist zwingend erforderlich 

(elektronische Unterschrift). 

 

Die ausbildungsverantwortliche Person (Administrationsverantwortung Sephir  

betriebsintern) weist die Fachkraft der entsprechenden Lernenden zu. 

 

Die entsprechende Fachkraft wird im Register „Fachkräfte“ angewählt. 
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Unter Editieren (Bleistift) wird die Berechtigung für die Fachkraft und die entsprechenden 

Lernenden zugewiesen. 

 

 
 

 
 

Das Kästchen „QV“ wird angekreuzt. 

So ist sichergestellt, dass nur die Fachkraft im QV Tool Zugriff hat, bei der die Lernenden zu-

geteilt sind. 

 

Eigene Notizen: 
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Bestätigung der IPA Ausschreibung – Lehrbetriebsportal 

Ansicht Ausbildungsverantwortliche – alle Lernenden im QV Verfahren sind aufgeführt! 

 
 

Unter dem Register QV sind die aktuellen Qualifikationsverfahren aufgeführt. Unbestätigte 

Termine sind mit aktivem Button rot hinterlegt. Blau zeigt an, dass die Termine bestätigt sind. 

 

Ansicht Fachkraft – Es ist nur die Lernende unter dem QV Register aufgeführt, die unter  

der Rubrik „Lernende/r“ aufgeführt ist. 

 

Die Ausbildungsverantwortliche muss die entsprechende 

Lernende für die Fachkraft freigeschaltet haben. 

 

 

 

 

 

 

Bestätigen der IPA Daten 

 
Nach dem Einwählen in das QV der Lernenden erscheint automatisch das Bestätigungsfens-

ter. 

Kann der Termin angenommen werden, ist das Häkchen zu setzen und «Bestätigen» anzu-

klicken. 
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Ablehnen der IPA Daten 

 
Kann der Termin nicht angenommen werden ist auf «Ablehnen» zu klicken. 

 

Bei der Ablehnung der Termine sollten unter „Bemerkungen für Chefexperte/in“ konkrete Da-

tenvorschläge für Ersatztermine und die Kontakttelefonnummer mitgeteilt werden. 

 

 
 

Eine rote Fläche mit inaktivem Button zeigt an, dass der Termin vom Betrieb abgelehnt ist 

und die Neuausschreibung wieder bei der Chefexpertin liegt. 

 

 
 

Sobald die Chefexpertin einen neuen Termin gesetzt und bestätigt hat, ist das QV wieder frei 

gegeben. 

 

  



 

Handlungsanleitung Sephir für Lehrbetriebe.docx 
 

7

 
Nach Terminbestätigung durch den Lehrbetrieb werden die Details sichtbar. 

 
Die verantwortliche Fachkraft muss den Lernenden zugeteilt werden.  
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Es ist zwingend notwendig die Fachkraft zu erfassen, welche die IPA beobachtet und 

bewertet. 

 

 
 

 

 

Eigene Notizen: 
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Bestätigung der IPA Ausschreibung – Lernendenportal 

Register „QV“ - Unterregister „Prüfungen“ 
 

 
Es sind neue, noch unbestätigte Ausschreibungen vorhanden. 

 

 

Die Kandidaten müssen im Lernendenportal unter QV die Ausschreibung quittieren. 

Die Ausschreibung ist „gelblich“ hinterlegt. Sie ist noch nicht geöffnet worden. Beim Pfeil an-

klicken. 

 

 
Die Kandidaten können nur die Kenntnisnahme bestätigen. 

Unter den Details ist nun auch für die Kandidaten die Ausschreibung ersichtlich. 
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Die Ausschreibung ist nun von der Fachkraft und der Lernenden bestätigt worden. 

 

Eigene Notizen: 
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Aufgabenstellung: Eingabe Lehrbetrieb 

Im Unterregister Projekt gelangen Sie zu der Aufgabenstellung. 

Unter Aufgabenstellung "Eingereicht FK", werden die zu prüfenden Kompetenzen freigege-

ben. 

Um in das Menü zu gelangen, klicken Sie auf das Bleistiftsymbol. 

 

 
 

Das Bemerkungsfeld kann für Informationen an die Expertin genutzt werden (Treffpunkt IPA, 

Kleidervorschriften IPA). Es empfiehlt sich nach Eingabe des oberen Teils die Eingaben zu 

speichern. 

 
  



 

Handlungsanleitung Sephir für Lehrbetriebe.docx 
 

12

Freigabe der Kompetenzen durch die verantwortliche Fachkraft 

 
 

Unter "Neue Kompetenzen freigeben" sind die prüfungsrelevanten Kompetenzen aufgeführt. 

 

 
Die Kompetenz speichern 

 

 
Die vorgeschriebene Freigabemöglichkeit der Kompetenzen in den Bereichen ist im System 

hinterlegt und kann nicht umgangen werden. 

 

Die Aufgabenstellung wird gespeichert. Sie kann unter „Vorschau“ kontrolliert und ausge-

druckt werden. 
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Sobald die Aufgabestellung vollständig erstellt ist, erscheint das Feld «Abschliessen & Frei-

geben» 

1.) Anklicken «Ich bestätige, dass ….»  

2.) Anklicken «Abschliessen & Freigeben» 

 

Mit „Abschliessen & Freigeben“ wird die Aufgabenstellung der Expertin 1 zugeschickt. 

 

 
Mit «Ok» bestätigen. 

 

 
Unter „Projekt“ ist der Status ersichtlich. 

Die Aufgabenstellung wird nun automatisch der Expertin 1 gesendet. Sobald diese die Auf-

gabestellung bestätigt hat, muss von der Lernenden die Aufgabenstellung als „Besprochen 

LE“ bestätigt werden. 
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Die Expertin 1 prüft die Aufgabenstellung und gibt jene frei oder macht eine Rückmeldung 
zur Korrektur. Die Freigabe erfolgt präzis 3 Wochen vor IPA Termin.  
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Aufgabenstellung: Bestätigung Lernende 
 

Ablauf der Bestätigung: 

1. Fachkraft erstellt die Aufgabestellung, durch das Abschliessen/Freigeben, wird sie der Ex-
pertin automatisch übermittelt. 

2. Die Expertin bestätigt die Aufgabestellung und gibt sie somit dem Lehrbetrieb frei. Somit 
wird sie bei der Lernenden sichtbar. 

3. Erst jetzt kann die Lernende die Aufgabestellung als besprochen kennzeichnen. 
 
 

 
Die Lernende befindet sich im (Lernendenportal - QV - Projekt - Besprochen LE) und kenn-

zeichnet die Aufgabenstellung als besprochen. 

 

 

 
 

 

Wichtig: Ohne diese Bestätigung kann keine Bewertung im Lehrbetriebsportal erstellt 

werden! 
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Ohne Freigabe aller drei Bereiche kann keine Bewertung der IPA durch den Lehrbetrieb vor-
genommen werden. 

 

Die Aufgabestellung kann unter dem Lupensymbol jederzeit angeschaut werden. 

 

Eigene Notizen: 
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Projektplan erstellen Lernendenportal 

 
Die Kandidatin editiert unter «Projekt» den Projektplan – «Arbeitsplanung». 

 
Mit «Neuer Eintrag» kann die Planung in Schritten eingetragen werden. 
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Die Einträge können unter dem Bleistift geändert werden. 

Die Einträge können mit dem Kehrichteimer gelöscht werden. 

Der Projektplan wird mit «Abschliessen» abgeschlossen und freigegeben. 
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Zurückstellen des Projektplanes mit dem blauen Pfeil          

 

 
Die Kandidatin kann den Projektplan wieder bearbeiten. 

 

 

Freigabe des Projektplanes mit dem Daumen    
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Die Kandidatin erstellt 1 bis 2 Tag vor IPA ihre Arbeitsplanung (Projektplan) im Sephir. Sie 

notiert alle Handlungen während der Prüfungszeit und achtet darauf, dass alle Ziele der Auf-

gabenstellung ebenfalls enthalten sind. 

 

Die Fachkraft bespricht mit der Kandidatin einen Tag vor der IPA die Arbeitsplanung und ist 

besorgt, dass die zu prüfenden Handlungskompetenzen enthalten sind. Nach Besprechung 

erfolgt die Freigabe im Sephir. Die IPA dauert 3 Std. 20 Min. bis 5 Std. 20 Min. 

Die Expertin muss am Morgen vor der IPA den Projektplan frei geben  

 

Muss der Projektplan nach der IPA angepasst werden (veränderte Arbeitssituation), muss 

die Bearbeitung durch die Expertin wieder freigegeben werden. 
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Anpassen des Projektplanes bei Abweichungen nach der IPA 

 

 

 

 
Mit «Speichern» werden die Änderungen festgehalten und mit «Abschliessen» wird der  

Projektplan wieder geschlossen und dem Lehrbetrieb und der Expertin freigegeben. 
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Eine erneute Freigabe der Projekt-Abweichungen kann nur durch die Chefexpertin  

geschehen. 

 

Eigene Notizen 
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Bewertung der IPA Prüfung im Lehrbetriebsportal 

 
Bestätigen, dass die Kandidatin gesund war. 

Einwählen mit dem Bleistift in die zu bewertende Kompetenz. 

 
Die Bewertung kann vorgenommen werden. Jede Kompetenz wird einzeln bewertet. 
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Anhand der Punktezahl wird automatisch, durch Sephir das entsprechende Wording einge-

fügt.  

 
 

Bei maximal 3 zu vergebenden Punkten:  

Bei 2 oder 3 gegebenen Punkten reicht ausschliesslich das vorgegebene Wording 

Bei 1 oder 0 gegebenen Punkten ist zusätzlich zum Wording zwingend noch eine nachvoll-

ziehbare Bemerkung notwendig, was unvollständig oder fehlerhaft war. 

 

Bei max 1 zu vergebendem Punkt: 

Bei einem Punkt reicht ausschliesslich das vorgegebene Wording 

Bei 0 Punkten ist zusätzlich zum Wording zwingend noch eine nachvollziehbare Bemerkung 

notwendig, was unvollständig oder fehlerhaft war. 

 

 

 

 

 



 

Handlungsanleitung Sephir für Lehrbetriebe.docx 
 

26

Möglichkeit streichen von Handlungskompetenzen, falls bei Klienten Situation nicht gegeben:

 
 Bei Handlungskompetenzen mit einem Total an Fähigkeiten und Haltungen </= 10 

können max. 2 Bewertungskriterien (Fähigkeiten/Haltungen) gestrichen werden. 

 Bei Handlungskompetenzen mit einem Total an Fähigkeiten und Haltungen > 10 
können max. 3 Bewertungskriterien (Fähigkeiten/Haltungen) gestrichen werden 

 
 

 

 
 

 
Ungültige Punktebewertungen werden gelöscht und als ungültig angezeigt! 

 

Es besteht die 

Möglichkeit pro 

Kompetenz 9 

Punkte abzuzie-

hen, wenn die In-

tegrität/Sicherheit 

nicht gewährleistet 

ist. 

Dies muss aus-

führlich und nach-

vollziehbar be-

gründet werden. 
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Es empfiehlt sich in Zwischenschritten zu aktualisieren. 

Sobald die Bewertung vollständig ausgefüllt ist «alle Häkchen auf Grün» kann die Kompe-

tenz mit «Speichern und Weiter» abgeschlossen werden. 

 

 
 

 

Die Kompetenz ist geschlossen und kann nur noch von der Chefexpertin wieder geöffnet 
werden. 

 

Alle Kompetenzen sind bewertet. 
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Vorbereitungsblatt Präsentation Lernendenportal 
 

 
 

 

Die Lernende klickt auf «Vorbereitung Präs.» Das Dokument wird geöffnet und die Lernende 
kann die Vorbereitung in der Maske erfassen. 

 

Wenn die Vorbereitung fertig ausgefüllt ist kann sie mit «Abschliessen&Freigeben» geschlos-
sen werden. (spätestens 2h vor Präsentation) 

Nach Abschluss der «Vorbereitung Präs» kann sie nur noch von 
der Expertin oder der Chefexpertin wieder geöffnet werden. 
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