Polygrafin/Polygraf EFZ || IPA 13.10.2025 | Version 1

Leitfaden zur «Individuellen praktischen Arbeit»

IPA-Leitfaden

zur «Individuellen praktischen Arbeit» IPA

Polygrafin / Polygraf EFZ 22

fur Kandidatinnen, Kandidaten und vorgesetzte beziehungsweise verantwortliche Fachkrifte

1 dpsuisse

dpsuisse, Weihermattstrasse 94, 5000 Aarau
www.dpsuisse.ch, +41 58 225 55 00



Polygrafin/Polygraf EFZ || IPA

13.10.2025 | Version 1

Leitfaden zur «Individuellen praktischen Arbeit»

Inhaltsverzeichnis
1. Ausgangslage und Rahmenbedingungen 3
1.1  Ausgangslage fiir die IPA(Orientierungshilfe SBFIvom 8. Juli2016)...........ccviiiriiiiiiannns. 3
1.1.1 Auftragund Resultat der Arbeit 3
1.1.2 Dokumentation 3
1.1.3 Prasentation 3
1.1.4 Fachgesprach 3
1.2 Regeln fiir die Ausfithrung der IPA (Wegleitung SBFl vom 22. Oktober 2007)..........ccvvvenennnn.. 4
1.3 GesetzlicheGrundlagen..........cuuremiiiiinnnrennnaassssssssnnsssnnnnssnnnnsnnnnnssnnnnns 5
2. Rahmenbedingungen fiir die IPA 6
2.1 Involvierte StellenundderenRollen........ ..o iiissinnnnnnnnnnnnnnnnannnnssssssnnnn 6
2.2 AdministrationderlIPA ........... ittt s s s s r s s s s s 6
2.3 Prifungssprache.........ociiiiiiieiiiinnee i ianaeassanasessssnsnsssanannssanannsssnnnnsssnnnns 6
3. AblaufderlIPA 7
4. Aufgabenstellung und Validierung (Freigabe) 8
4.1 Aufgabenstellung.............iiiiiiiiiiiiiii i i i it i s ra s aaa s 8
4.2 Grobbeschrieb........c.iiuiiii i i i it iiaa e aassaa s aaaaaaar s 8
4.3 Detaillierte Aufgabenstellung ......cciiiiiiinniiii it i it s s s s s s s a s 9
4.4  StolpersteineanderIPA-waseignetsichNICHT? ...t iiiiiiiiiinnnnnnnnnnnnnss 10
4.5 Validierung (Freigabe) . .. ... ..ot e e 11
4.6 Vorbereitung Kandidatin/Kandidat und verantwortliche Fachkraft ...............ccccciiiiintt 11
5. Durchfiihrung 12
5.1 AusfithrenderArbeit..........ciiiiiiiii it e i st iis s st sns s s s aa s 12
5.2 Aufgaben der verantwortlichen Fachkraft .............c.ciiiiiiiiiiiiiiiiine e e e aaaaaeeinnnnnns 13
5.3 Expertenbesuche ........cciiiiiiiniiiineaannscasuseaasnsseasnnsnsnnsnnsnssnsnsnnnnnsnnnnsnnnns 14
5.4 Unregelmaéssigkeiten........cuuuieiiiiinnnrssssnesssnnnssssnnssnnsasssnssnnnsnnnssssnnnnnnnn 14
5.5 IPA-Dokumentation..........cuiiiiiiiiiin i ansnnaa s s 15
5.6 Zwingendelnhalte .........iiiiiiiiiiiiiin s s assnnna s s n s 16
5.7 Quellen/Fremdleistung/Plagiat..........ccciiiiiiiiiiiiaiisinie et rsnsesssannnnssannnnnssnnnns 17
5.8 Eigenstandigkeitserklarung ........coiiiiiiiiii i i s s s s s s 17
5.9 AbgabederIPA ....... ... . i i ssrrsassssssssssssaaassssssssssaaaaaaaaan 18
5.10 Unfall/KrankheitwahrendderIPA..........cccciiiiii it csassnnnnnnnnnnnnnnnnssssssnnnn 18
6. Prasentation und Fachgesprach 19
6.1 Prasentation..........ccciiiiiiiiii i i i it i i i isaar e saassaars s saaaaraaa s 20
6.2 Fachgesprach...........iiiiiiiiiiinnnnnannenenenssssssssssssnnnnnnnnnnnnnnnnnnsssssssnnnns 21
7. Beurteilung 22
8. Schluss 22

1 dpsuisse

dpsuisse, Weihermattstrasse 94, 5000 Aarau 2
www.dpsuisse.ch, +41 58 225 55 00



Polygrafin/Polygraf EFZ || IPA 13.10.2025 | Version 1

Leitfaden zur «Individuellen praktischen Arbeit»

1. Ausgangslage und Rahmenbedingungen

1.1 Ausgangslage fiir die IPA
(Orientierungshilfe SBFl vom 8. Juli 2016)

«Bei der IPA werden die praktischen Fahigkeiten im Berufsalltag (Lehrbetrieb oder bei Kundinnen beziehungs-
weise Kunden) im Rahmen eines Arbeitsauftrags bzw. einer zu erbringenden Dienstleistung gepruft. Die Pri-
fung beinhaltet moglichst alle Handlungskompetenzbereiche und umfasst die vier Positionen:

1.1.1 Auftragund Resultat der Arbeit

1.1.2 Dokumentation

1.1.3 Prasentation

1.1.4 Fachgesprach

Die kandidierende Person absolviert die IPA im Lehrbetrieb im Rahmen einer festgelegten Zeit und fihrt daru-
ber eine Dokumentation. Sie prasentiert dem Expertenteam die Ausfiihrung des Auftrags sowie das Ergebnis
und beantwortet im nachfolgenden Fachgesprach auftragsbezogene ergénzende Fragen. In der IPA kénnen
alle Handlungskompetenzdimensionen resp. Ressourcen gleichermassen berlicksichtigt werden, respektive
es werden die Handlungskompetenzen als Ganzes bewertet. Insbesondere die Bewertung einer IPA stellt hohe
Anforderungen an die vorgesetzte Fachkraft (d. h. die Berufsbildnerin oder den Berufsbildner).»
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1.2 Regelnfiir die Ausfithrung der IPA
(Wegleitung SBFI vom 22. Oktober 2007)

Die zum Zeitpunkt des Prifungsverfahrens vorgesetzte Fachkraft formuliert die Aufgabenstellung und reicht
diese der Prifungsbehorde fristgerecht ein. Mit der Aufgabenstellung zusammen sind folgende Angaben ein-
zureichen:

— Die veranschlagte Ausfihrungsdauer

— Der geplante Ausfiihrungszeitraum

— Ergénzende Informationen

«Die Aufgabenstellung und die ergdnzenden Angaben werden von der Kandidatin / dem Kandidaten mitunter-
zeichnet. Mit der Signierung im PkOrg bestétigt sie/er die Kenntnisnahme der Aufgabenstellung.

Mindestens ein von der Prifungsbehdrde eingesetztes Mitglied des Expertenteams priift die Eingabe auf for-
melle Vollsténdigkeit und die Konformitét der Aufgabenstellung mit den Leistungsanforderungen gemass Bil-
dungsplan. Die Expertin oder der Experte orientiert die vorgesetzte Fachkraft Uber deren Aufgaben, Rechte
und Pflichten und gibt die Ausfiihrung frei oder weist sie zur Bereinigung zurick.

Die zu qualifizierende Person (Kandidatin/Kandidat) fihrt an ihnrem betrieblichen Arbeitsplatz mit den gewohn-
ten Mitteln und Methoden einen Auftrag aus. Der Auftrag hat einen praktischen Nutzen zum Ziel. Der Auftrag
kann die Form eines Projektes oder klar abgegrenzter Teile von Projekten haben, kann ein Produkt oder Tei-
le von Produkten zum Ziel haben, kann einen Prozess oder Teilprozesse beleuchten, kann eine Dienstleistung
oder Ausschnitte aus Dienstleistungsprozessen beinhalten. Das heisst, dass wahrend einer festgelegten Zeit-
spanne konkrete Praxisauftrage speziell beobachtet und beurteilt werden.

Die Kandidatin/der Kandidat prasentiert dem Expertenteam die Ausfuhrung und das Ergebnis der IPA unter
Einbezug der Dokumentation und stellt sich in einem Fachgesprach den Fragen im Zusammenhang mit der
ausgefihrten IPA.»

Das Expertenteam beurteilt die Auftragserfillung und die erstellte Dokumentation.
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1.3 Gesetzliche Grundlagen

Die gesetzlichen Grundlagen fir den Qualifikationsbereich «praktische Arbeit als individuelle praktische Arbeit
(IPA)» sind im Folgenden aufgelistet. Gemass der Normenhierarchie gelten bei Unstimmigkeiten und Wider-
sprichen die Bestimmungen der ndchsthéheren Rechtsnorm:

Bundesgesetz liber die Berufsbildung (Berufsbildungsgesetz, BBG)

Verordnung Uber die Berufsbildung (Berufsbildungsverordnung, BBV)

Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Polygrafin/Polygraf (EFZ), (BiVo)
Bildungsplan Polygrafin/Polygraf (EFZ), (BiPla)

Ausfihrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung
Polygrafin/Polygraf (EFZ)
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2. Rahmenbedingungen fiir die IPA

Die IPA muss zwingend an 7 zusammenhangen Arbeitstagen durchgefiihrt werden. Unterbrechungen entste-
hen nur durch Unterricht an der Berufsfachschule und/oder Berufsmaturitatsschule, Wochenende und Feier-
tage, nicht aber durch Ferien, Projektwochen, andere Kurse und auch nicht durch anderweitige Aufgaben im
Betrieb.

Die verantwortliche Fachkraft plant eine IPA, welche in 6,25 Tagen durch die Kandidatin / den Kandidaten fertig-
gestellt werden kann. Die Durchfilhrung der IPA erfolgt in Startblécken von Februar bis Mitte Mai.

Position (bei 50 Stunden) Aufwand in % Aufwand in Stunden
Ausfiihrung und Resultat der Arbeit 60 % 30 Stunden
Dokumentation 10% 5 Stunden
Prasentation 10 % 5 Stunden
Fachgesprach 20 % 10 Stunden
Total | 100 % | 50 Stunden

2.1 Involvierte Stellen und deren Rollen
— Kandidatinnen/Kandidaten

— Prifungskantone

— Chefexpertinnen/Chefexperten (CEX)

— Prufungsexpertinnen/Prifungsexperten (PEX)
— Verantwortliche Fachkraft (vFK)

2.2 Administrationder IPA

Die IPA wird vollstdndig mit dem Web-Workflow-Tool PkOrg organisiert und verwaltet. Alle Beteiligten brau-
chen deshalb einen Internetanschluss und eine giltige E-Mail-Adresse. Wir empfehlen, die E-Mails taglich zu
lesen und die Personalien missen stets aktuell gehalten werden.

Zusétzlich kann die PkOrg-App installiert und die Mitteilungsfunktion genutzt werden.

Mit der Arbeit an der IPA darf die Kandidatin / der Kandidat erst nach der formellen Freigabe und erst am dekla-
rierten Starttermin beginnen. Ein Verstoss gegen diese Regel zieht ein «Nicht bestanden» und damit eine
Wiederholung im nachsten Jahr nach sich.

2.3 Priifungssprache

Die offizielle Schriftsprache fir die IPA-Dokumentation ist Deutsch. Die Prasentation soll Zielgruppengerecht,
in Mundart oder Deutsch, abgehalten werden.
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3. AblaufderlIPA
Polygrafin / Polygraf EFZ 22 | IPA

ohne Kantone BS/BL
Termine Aufgabe Lernende:r| verantwortliche | PEX | Koordinator:in CPEX
Fachkraft
Dezember Personen-Registrierung
Erstanmeldung PkOrg
durch Lernde:n ) )
und Bestimmung
der verantwortlichen Fachkraft
Dezember Prifungsaufgebot via PkOrg °
Dezember/Januar PA-Planung °
Mitte Februar Detaillierte-Aufgabenstellung
Einreichung Aufgabenstellung, o
inkl. der 24 Lerndokumentationen
Mitte Februar Validierung
Validierungsphase Aufgaben- Y Y Y
stellung und allféllige Korrekturen
Ende Mérz Termine
Freigabe Aufgabenstellung [ ([
Ende Mérz PEX Zuteilung an Lernende:n und
Kontaktaufnahme mit Betrieb [ [ [
Mitte April Durchfiihrung
Beginn Umsetzung IPA o
(40-50 Stunden)
Nach Absprache PEX Besuch(e)
[ J [
Mitte Mai Abgabetermin IPA °
Bis zur Prasentation IPA Bewertung
Bewertung der IPA [ [ J
Nach Absprache Prasentation IPA und
(1 bis 2 Wochen nach Abgabe) | Fachgesprach IPA [ J
Anschliessend an Prasentation | Bewertungszusammenfassung
und Fachgesprach Bewertungsgesprach ([ ] ([ ]
Ende Mai Abschluss durch PEX
[ [ [ ]
Anfangs Juni Notenkonferenz
[ J [

Individuell nach Kanton

Bekanntgabe Priifungsresultate
durch Kanton
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4. Aufgabenstellung und Validierung (Freigabe)

4.1 Aufgabenstellung

In einem ersten Schritt Uberlegen sich die verantwortliche Fachkraft gemeinsam mit der Kandidatin / dem Kan-
didaten, welches Projekt oder welches Teilprojekt als IPA durchgefihrt werden kann. Die IPA soll die Fahigkeiten
prifen und daher so gewahlt sein, dass sie den Starken der Kandidatin / des Kandidaten entsprechen.

Idealerweise werden bekannte, klar messbare und machbare Lieferobjekte gefordert. Die IPA darf keine Serien-
arbeit sein. Von abgegrenzten Teamarbeiten ist abzuraten, da die Bewertung unter Umstanden sehr schwierig
wird. Fiktive Kunden, unbekannte Arbeiten, minimalistische Anforderungen oder schwammige Formulierungen
sind nicht geeignet. Abh&ngigkeiten von anderen Personen sind zu vermeiden.

4.2 Grobbeschrieb

In einem ersten Schritt muss auf PkOrg der Grobbeschrieb und die Startblockwahl erfolgen (IPA-Planung). Die
verantwortliche Fachkraft ist dafuir zustandig, den Grobbeschrieb (Prozessschritt IPA-Planung) termingerecht
in PkOrg einzureichen. Das Startdatum der IPA wird von der verantwortlichen Fachkraft und der Kandidatin /
dem Kandidaten festgelegt.

Der Grobbeschrieb beinhaltet einen aussagekraftigen Titel sowie eine kurze Beschreibung zur geplanten IPA
mit einer Ausgangslage, einer Problemstellung, das gewiinschte Resultat und das Arbeitsgebiet. Zudem wer-
den die entsprechenden Handlungskompetenzen ausgewahlt, die in der IPA geprift werden (bitte konsultieren
Sie bei Unsicherheit den Bildungsplan Polygrafin EFZ / Polygraf EFZ). https:/25774619.fs1.hubspotusercont-
ent-eul.net/hubfs/25774619/Grundbildung/Polygraf/Bildungsplan Polygraf.pdf

In diesem Prozessschritt wird auch der Startblock gewéahlt. Das System schliesst automatisch jeden Startblock,
dessen Kontingent ausgeschopftist. Ist aufgrund der Aufgabenstellung ein bestimmter Startblock nétig fir die
Durchfiihrung, sollte der Grobbeschrieb (IPA-Planung) méglichst schnell erfasst und eingereicht werden. Die
verantwortliche Fachkraft muss 4 Wochen vor (Validierungsphase), wéhrend (Dokumentation) und 2 Wochen
nach der IPA (Bewertung, Présentation und Fachgesprach) anwesend sein. Fir Notfélle kann eine Stellvertre-
tung definiert und protokolliert werden. Die Kandidatin / der Kandidaten muss die Eingabe des Grobbeschriebs
signieren und gibt damit das Einverstandnis zur gestellten Aufgabe.
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4.3 Detaillierte Aufgabenstellung

In diesem Prozessschritt soll der IPA-Auftrag moglichst detailliert und exakt beschrieben werden, ohne die
Lésung vorwegzunehmen. Aus der detaillierten Aufgabenstellung werden auch das Umfeld und das konkrete
Ziel der IPA ersichtlich. Der Detaillierungsgrad soll einem Briefing an einen externen Dienstleister entsprechen
und neutral bewertbar sein. Die in der IPA-Planung gewéahlten Handlungskompetenzen missen ersichtlich sein.
Je detaillierter der Beschrieb, desto weniger Fragen und Diskussionen.

Bis spatestens vier Wochen vor dem Start der IPA, muss die verantwortliche Fachkraft die detaillierte Aufga-
benstellung erfassen. Die Kandidatin / der Kandidat muss auch diesen Prozessschritt signieren und gibt damit
das finale Einversténdnis zur IPA-Aufgabenstellung.

Maégliche Inhalte der detaillierten Aufgabenstellung:
— Zielder Arbeit

— Beschreibung der Zielgruppe

— Richtlinien / Vorgaben (z. B. Einhaltung CI/CD)

— Anzahl gewiunschte Lésungsvarianten

— Formatvorgaben, technische Spezifikationen

— Benotigte Sprachversionen

— Tonalitat, Haupt- und Nebenbotschaften

— Konkrete Lieferobjekte

Neben dem Beschrieb der Aufgabe formulieren Sie individuelle Bewertungskriterien. Hier setzen Sie individu-
elle Schwerpunkte, die Ihnen besonders wichtig sind. Ein Beispiel aus dem Bereich Gestaltung: Muss die Kandi-
datin oder der Kandidat einen Flyer gestalten, kann die verantwortliche Fachkraft Schwerpunkte setzen in den
Bereichen «Konzept & Idee», «Corporate Design Umsetzung» und «Druckfahige Dateivorlage».

Die verantwortliche Fachkraft beachtet dabei folgendes:

— Die detaillierte Aufgabenstellung dient der Validierungsexpertin / dem Validierungsexperten zur Einschat-
zung der Wirdigkeit und spater der Hauptexpertin / dem Hauptexperten als Grundlage der Bewertung.

— Weder die Validierungsexpertin / der Validierungsexperte noch die Hauptexpertin / der Hauptexperte sind
Gedankenleser.

— Die Aufgabenstellung wie auch die individuellen Kriterien dirfen keinen Lésungsweg ergeben.

— Die detaillierte Aufgabenstellung muss kein Pflichtenheft sein, kann aber den Hinweis
auf ein solches enthalten. Dieses Pflichtenheft muss der Validierungsexpertin / dem Validierungsexperten
und der Hauptexpertin / dem Hauptexperten auf Verlangen vorgelegt werden.

— Zuséatzlich zu der Beschreibung muss im PkOrg eine Zeitschatzung des Arbeitsaufwands
(in Halbtagen) hinterlegt sein. Listen Sie auf, welche klar trennbaren Arbeitsabschnitte nach Ihrer Schat-
zung wie viel Zeit benétigen.
Die Kandidatin / der Kandidat darf auf diese Zeitschatzung keinen Zugriff erhalten.
Wenn diese Zeitschatzung nicht vorhanden ist, wird die ganze Eingabe vom Validierungsteam zuriickge-
wiesen.
(Faustregel Schatzung: 1 Tag Arbeit fiir einen erfahrenen Profi
=1,5 Tag Arbeit fir die Kandidatin / den Kandidaten).

— Der Durchfiihrungstermin der Arbeit ist mit der Kandidatin / dem Kandidaten zu besprechen.
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4.4 Stolpersteine ander IPA -was eignet sich NICHT?

Die Kandidatin / der Kandidat formuliert ihre/seine Aufgabe selbst:
— Bleibt auf ersten Gedanken fixiert.
— Entspricht nicht der Arbeitswelt. Wir erhalten unsere Auftrage von Kundinnen/Kunden.

Fiktiver Kunde:
— Schwammige, minimalistische Anforderungen; wenig Motivation.

Unbekannte Arbeiten oder Produkte:

— Zuviel Einarbeitungszeit; Anfangerlésungen (Beispiel:
es soll nur ein Video als IPA gewahlt werden, wenn es im Betrieb wirklich gelernt und
unter kundiger Leitung angewendet wurde).

Zu einfache Aufgaben:
— Mdussen besonders gut gelést und dokumentiert werden (Planung, Varianten).

Dokumentation als einziges Produkt
— st selten die Starke der Kandidatinnen / der Kandidaten.

Konzept als einziges Produkt:
— Nicht die Idee auf Stufe EFZ (praktisches Handwerk).

Keine Erfahrungen zum Thema:
— Widerspricht der Idee der Facharbeit und wird auch als Rekursgrund abgelehnt.
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4.5 Validierung (Freigabe)

Die Eingabefrist der detaillierten Aufgabenstellung ist einzuhalten, da fir die Validierung nur ein kurzes Zeit-
fenster zur Verfiigung steht. Diese werden benétigt, damit die Validierungsexpertin / der Validierungsexperte
mit der Hauptexpertin / dem Hauptexperten und der verantwortlichen Fachkraft Riicksprache halten kénnen.

Das Validierungsteam Uberprift jetzt die Eingabe der detaillierten Aufgabenstellung und weist die Aufgaben-
stellung bei Bedarf zur Uberarbeitung zuriick. Bei Bedarf muss die verantwortliche Fachkraft die Beschreibung
der IPA-Aufgabenstellung geméass Feedback anpassen und/oder erganzen. Im Anschluss wird die detaillierte
Aufgabenstellung wieder durch die verantwortliche Fachkraft und die Kandidatin / den Kandidaten signiert.
Dieser Prozess wiederholt sich bis zur finalen Freigabe durch das Validierungsteam. Die Freigabe sollte spates-
tens 2 Wochen vor IPA-Beginn erfolgen.

Das Validierungsteam achtet insbesondere darauf, dass:

— Kilare Lieferobjekte definiert sind (Was ist das Endergebnis der IPA?)

— Die Aufgabe stufengerecht ist (nicht zu einfach, nicht zu schwer)

— Die Aufgabe in rund 40 bis 50 Arbeitsstunden I6sbar ist

— Keine Bonus-Arbeiten aufgefiihrt werden (optional kann noch)

— Keine Abhéngigkeiten von anderen Personen/Stellen bestehen

— Die Kandidatin oder der Kandidat die nétigen Vorkenntnisse mitbringt

— Die Aufgabe zu den gewahlten Handlungskompetenzen passt

— Das erfillen oder nicht erflllen der IPA-Aufgabenstellung neutral bewertbar ist
— Die detaillierte Aufgabenstellung rekurssicher ist

4.6 Vorbereitung Kandidatin/Kandidat und verantwortliche Fachkraft

Die IPA wird anhand des Kriterienkatalogs beurteilt und bewertet. Aus den Beurteilungskriterien ergeben sich
teilweise auch Arbeiten, welche die Kandidatin / der Kandidat zu erfillen hat, obwohl sie nicht in den Zielen der
detaillierten Aufgabenstellung enthalten sind. Dies sind z. B. die Zielgruppenanalyse oder Qualitatssicherung.
Die Hauptexpertin / der Hauptexperte diurfen keine eigenen Kriterien hinzuftigen. Sie dirfen jedoch definieren,
welche persénlichen Erwartungen sie an ein Kriterium stellen, wenn es nicht dem Bewertungsraster oder dem
IPA-Leitfaden widerspricht. Vorlagen fur die Dokumentation, das Arbeitsjournal und den Projektplan dirfen vor
dem Start der IPA erstellt werden. Die IPA beginnt jedoch erst zum definierten Zeitpunkt im PkOrg.

Die verantwortliche Fachkraft bereitet zusammen mit der Kandidatin / dem Kandidaten den Priifungsarbeits-
platz vor und prift diesen am Vortag auf Vollstandigkeit der benétigten Komponenten.
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5. Durchfiihrung

5.1 Ausfiihrender Arbeit

Nach Freigabe der IPA starten die Kandidatinnen / die Kandidaten mit der Umsetzung der Arbeit gemass Ter-
minplanung. Sie fiihren diese geméass Aufgabenstellung und nach den betrieblichen Vorgaben/Abldufen ter-
mingerecht aus. Es stehen ihnen minimal 40 und maximal 50 Stunden zur Verfligung, wobei zu beachten ist,
dass die Erarbeitungszeit der Dokumentation sowie die Prifungszeit fir Prasentation und Fachgesprachin den
maximal 50 Stunden enthalten sind.

Die gesamte IPA wird wahrend der Arbeitszeit im Betrieb erarbeitet. Wahrend der Ausfiihrung halten die Kan-
didatinnen / die Kandidaten ihre Tatigkeiten digital im Arbeitsjournal fest (festzuhalten sind relevante Arbeits-
schritte ab einer Dauer von 15 Minuten sowie auch Tage, an denen die Kandidatinnen / die Kandidaten abwe-
send oder an der Berufsfachschule sind).

Hilfestellungen jeglicher Art sind in der entsprechenden Spalte zu dokumentieren. Die verantwortliche Fach-
kraft visiert das Arbeitsjournal 2—3 Mal pro Woche.

Erlaubte Hilfsmittel fur die Ausfiihrung der IPA sind die Ublichen, am Arbeitsplatz verfigbaren Werkzeuge und
Informationen, die wahrend der Lehrzeit erstellte Lerndokumentation sowie allféllige, in der Prifungsaufga-
benstellung explizit definierte Hilfsmittel. Nicht erlaubt sind die Verwendung von Vorlagen oder Musterlésun-
gen ahnlicher Projekte oder Prozesse.

1 dpsuisse

dpsuisse, Weihermattstrasse 94, 5000 Aarau 12
www.dpsuisse.ch, +41 58 225 55 00



Polygrafin/Polygraf EFZ || IPA 13.10.2025 | Version 1

Leitfaden zur «Individuellen praktischen Arbeit»

5.2 Aufgaben der verantwortlichen Fachkraft

Die verantwortliche Fachkraft fUhrt ein in der Form frei wahlbares Beobachtungsjournal Uber die Arbeitsweise

der Kandidatin / des Kandidaten fihren, worin die taglichen Ereignisse und Erkenntnisse in Stichworten festge-

halten sind. Fur die Hauptexpertin / den Hauptexperten ist es wichtig, dass ein Eindruck Uber die Arbeitsweise
der Kandidatin / des Kandidaten méglich ist.

Die verantwortliche Fachkraft:

achtet darauf, dass die Kandidatin / der Kandidat ab dem ersten Tag die IPA-Dokumentation und darin ent-
halten auch das Arbeitsjournal sowie den Zeitplan a Jour hélt.

achtet darauf, dass der Arbeitsplatz moglichst optimal eingerichtet ist (z. B. betreffend Larmbelastigung,
Ablenkung und dergleichen).

stellt sicher, dass die Kandidatin / der Kandidat wahrend der gesamten Dauer nicht mit «<normalen» Kun-
den-/Firmen-Fragen belastet wird.

Uberpruft regelméssig den Stand der Arbeiten. Eine friihzeitige Erkennung eines «Verlaufens» in eine fal-
sche Richtung kann nur so sichergestellt werden.

unterstitzt soweit nétig, wobei zu unterscheiden ist; Ist es Hilflosigkeit, welche als mangelnde Qualifika-
tion zu betrachten ist oder handelt es sich um Info-Suche, wie es im Teamwork Ublich ist. Aber trotzdem
nicht vergessen; die Kandidatin / der Kandidat soll die IPA allein durchfiihren.
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5.3 Expertenbesuche

Wahrend der Durchfiihrung der IPA findet 1 Besuch der Hauptexpertin / des Hauptexperten bei der Kandidatin /
dem Kandidaten und optional mit der verantwortlichen Fachkraft statt. Besprochen werden die Aufgabenstel-
lung, der erstellte Zeitplan, das aktuelle Arbeitsjournal und organisatorische Punkte.

Maximal 2 Wochen nach Abgabe der IPA, findet vor Ort die Présentation und das Fachgespréach statt.

Bei der Prasentation, dem Fachgesprach und der Plausibilisierung vor Ort sind die Hauptexpertin / der Haupt-
experte und die Nebenexpertin / der Nebenexperte anwesend.

5.4 Unregelmassigkeiten

Die Kandidatinnen / die Kandidaten oder die verantwortliche Fachkraft miissen Unregelmassigkeiten oder Pro-
bleme direkt bei der Hauptexpertin / dem Hauptexperten melden oder im Vertrauen die Chefexpertin / den
Chefexperten kontaktieren. Die Chefexpertin / der Chefexperte wird geeignete Massnahmen absprechen und
anordnen. Meldungen werden vertraulich behandelt und haben somit keinen Einfluss auf die Notengebung.

Uberstunden sind im Rahmen der gesetzlichen Maximalarbeitszeiten erlaubt, miissen aber im Arbeitsjournal
undim Zeitplan ausgewiesen werden. Der vorgegebene Umfang der IPA von 40 bis 50 Stunden darf nicht unter-
oder Uberschritten werden. Muss die IPA krankheitshalber unterbrochen werden, ist die Hauptexpertin / der
Hauptexperte umgehend zu informieren und ein Arztzeugnis ab dem 1. Tag vorzuweisen. Die Weiterfiihrung
der IPA muss mit allen Beteiligten abgesprochen werden und kann nur durch die Chefexpertin / den Chefexper-
tenin PkOrg aktualisiert werden.
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5.5 [IPA-Dokumentation

Die Dokumentation erfolgt in deutscher Schriftsprache. Diese Regelung kann durch keine betrieblichen Vor-
gaben Ubersteuert werden. Ausnahmen missen mit der Hauptexpertin / dem Hauptexperten abgesprochen
werden.

Die Dokumentation soll den Bewertenden aufzeigen, wie das Produkt entstanden ist, welche Schritte vollzo-
gen, welche Alternativen geprift und wieso welche Entscheide gefallt wurden. Idealerweise werden immer die
Fragen: Was, warum, wie, mit wem und mit welcher Begriindung beantwortet. Varianten sollen aufgezeigt wer-
den und Entscheidungen sind zu begriinden. Wiederholungen und zu haufige Verweise auf andere Kapitel sind
zu vermeiden.

Es kann davon ausgegangen werden, dass das Expertenteam grundséatzlich das Thema versteht. Es mus-
sen entsprechend keine branchenspezifischen Punkte erklart werden. Beispielsweise muss eine Website, die
grundsatzliche Funktionalitat eines Content Management Systems oder eine Kamerain seiner grundséatzlichen
Funktion nicht erldutert werden. Wieso welches Objektiv oder spezifische Content Management System ge-
wahlt wurde, gehoért hingegen in die Dokumentation und muss fachlich begriindet werden.

Dokumentieren sowie die Vorbereitung fur die Prasentation und das Fachgesprach kostet sehr viel Zeit, des-
halb soll rund 40% der gesamten Projektzeit dafiir eingeplant werden. Fir den Umfang der Dokumentation gibt
es grundsatzlich keine Vorgaben, da dies stark abhangig vom Layout ist. Das Expertenteam bewertet den Inhalt
und nicht die Menge.

Das Vorwort, das Fazit und das Journal sind in der Ich-Form zu schreiben. Beispielsatz: «Heute durfte ich mit
meiner IPA endlich beginnen.» Der weitere Inhalt der Dokumentation ist in der dritten Person passiv zu verfas-
sen. Beispielsatz: «Um dieses Bild bearbeiten zu kénnen, wurde die Software Lightroom verwendet.»

Die Dokumentation soll folgende formalen Kriterien erfiillen:

— Export als (interaktives) PDF

— Inhaltsverzeichnis ist logisch aufgebaut

— Einheitlicher Satzspiegel (Rénder, Fuss- und Kopfzeilen, Spaltenzahl)
— Einheitliche Gestaltung der Titel und Untertitel

— Hauptkapitel beginnen immer auf einer neuen Seite

— Fortlaufende Seitennummerierung der gesamten Dokumentation

Die Gestaltung der IPA-Dokumentation soll die berufliche Fachkompetenz von Polygrafinnen und Polygrafen
widerspiegeln und wird bewertet.
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5.6 Zwingende Inhalte

Folgende Inhalte sind in der IPA-Dokumentation zwingend:

1.

Titelblatt;

Titel oder Thema der IPA, Firma, Verfasserin/Verfasser der Dokumentation, Datum
Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Aufgabenstellung;

Original der PkOrg-Eingabe inkl. Deklaration der Vorkenntnisse und Vorarbeiten
Projektorganisation und gewahlte Projektmanagementmethode

Zeitplan mit Meilensteinen

Beim ersten Besuch muss der Hauptexpertin / dem Hauptexperten ein aktueller Zeitplan

abgegeben werden.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Arbeitsjournal (muss tagesaktuell gefuhrt werden)

Zielgruppendefinition: Herleitung und Beschreibung der Zielgruppe nach demografisch Merkmalen
Verwaltung der Dokumente (inkl. Sicherung der Daten)

Rechtliche Rahmenbedingungen (z. B. Copyrights, Lizenzen)

Selbststéndigkeitserklarung

Hauptteil (auf sinnvolle Reihenfolge und logische Gliederung achten)

Qualitatssicherung

Persénliches Fazit

Quellen-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Anhange (Zusammengefasst als .zip File)

Das aktuelle Datum und der Name muss auf jeder Seite ersichtlich sein. Korrekturlesen durch Dritt-
personenist erlaubt, muss jedoch deklariert werden. Umfragen, Protokolle, Mockups, Skizzen, Pro-
grammiercodes usw. gehdren in den Anhang. Screenshots, Bilder, Arbeitsschritte, Visualisierungen,
Grafiken zur Verstandlichkeit und zur visuellen Auflockerung sind in der Dokumentation notwendig.
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5.7 Quellen/Fremdleistung/Plagiat

Auch der IPA-Bericht muss eine Eigenleistung sein und somit selbst in eigenen Worten formuliert werden.
Selbstverstandlich kdnnen Aussagen oder Bilder aus fremden Quellen tbernommen werden. Diese sind jedoch
geeignet zu kennzeichnen und die Quellen vollstandig aufzulisten.

Die Ubernahme von Fotos, lllustrationen, Skripten usw. aus eigenen Vorgangerprojekten ist zu deklarieren. Sind
Teile der IPA nicht selbst erstellt (Fotos, lllustrationen, Skripten usw.) so ist dies ebenfalls zu kennzeichnen.

Hilfestellungen durch andere Personen sind im Arbeitsjournal zu vermerken.

IPA-Berichte und Arbeiten mit zu hohem Anteil von Fremdleistung — deklariert oder nicht —kénnen nicht bewer-
tet werden, was ein «nicht bestanden» zur Folge hat.

Nicht deklarierte Fremdleistung wird als Plagiat betrachtet und wird mit einer Note Abzug auf der IPA-Note be-
straft.

Beachten Sie bei Bildern aus dem Internet immer das Copyright. Allfdllige Lizenzforderungen gehen zulasten
des Lehr- beziehungsweise des Praktikumsbetriebs.

5.8 Eigenstdndigkeitserkldrung

Fur die IPA-Dokumentation ist eine Eigenstandigkeitserkldrung erforderlich. Diese Massnahme dient der Si-
cherstellung der Authentizitat der eingereichten Arbeiten und der Vermeidung von Plagiaten. Falls wahrend
der Erstellung der IPA-Dokumentation Anfragen an Kl-Systeme gestellt werden, sind diese im Bericht klar zu
dokumentieren. Die Dokumentation sollte den genauen Wortlaut der Anfrage und den Zeitpunkt der Anfrage
enthalten.

-
Eigenstandigkeitserklarung (Beispiel)

Hiermit erklare ich, [Vorname, Nachname], dass ich die vorliegende IPA-Arbeit selbststandig und ohne
fremde Hilfe verfasst habe. Sémtliche verwendeten Quellen und Hilfsmittel sind im Bericht vollstandig und
korrekt angegeben. Ich bestatige zudem, dass alle KI-Anfragen, die wahrend der Erstellung dieser Arbeit
gemacht wurden, im Bericht dokumentiert sind.

Ort, Datum:

Unterschrift:
N J
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5.9 AbgabederIPA

Die IPA-Dokumentation muss als PDF-Datei auf PkOrg hochgeladen werden. Es kann zusétzlich ein Anhang
hochgeladen werden (.zip). Es soll friihzeitig ein Test-Upload getatigt werden, um zu sehen, ob alles funktioniert
und die maximale Grdsse nicht Uberschritten wird. Die Checkbox «IPA definitiv einreichen» soll erst beim letz-
ten, definitiven Upload ausgewahlt werden. Anschliessend sind keine Uploads mehr méglich. Die Online-Abga-
be muss spéatestens bis um 18:00:00 Uhr des letzten IPA-Tages (bei Halbtag: 13:00:00 Uhr) erfolgt sein.

Achtung: keine Toleranz, massgebend ist die Systemzeit des PkOrg-Webservers, der Zeitstempel wird am
Ende des Uploads gesetzt. Der letzte Upload ist fir einen allfélligen Abzug bei zu spater Abgabe massgebend.

Wenn der IPA-Bericht fehlt, wird der Teil «kDokumentation» mit der Note 1 bewertet.

5.10 Unfall/Krankheit wahrend der IPA

Bei einem schwerwiegenden Unfall oder schwerwiegender Krankheit muss die IPA abgebrochen und im dar-
auffolgenden Jahr wiederholt werden. Giiltige Entschuldigungen sind nur arztlich bestatigte Krankheiten oder
Unfalle. Die Prifungsorganisation muss in jedem Fall telefonisch informiert werden. Zudem ist eine schriftliche
Begriindung mit einem Arztzeugnis einzureichen. Nachtraglich geltend gemachte Hinderungsgriinde werden
nicht anerkannt.

Bei einem nicht schwerwiegenden Unfall oder nicht schwerwiegender Krankheit wird dies entsprechend im Ar-
beitsjournal protokolliert und die Arbeit wird weitergefihrt.

Ist die Kandidatin / der Kandidat am Tag der Prasentation respektive des Fachgesprachs erkrankt, so muss
sie/er die Cherfexpertin / den Chefexperten umgehend ein arztliches Zeugnis zukommen lassen. Sowohl bei
Krankheit der Kandidatin / des Kandidaten als auch bei Krankheit der Hauptexpertin / des Hauptexperten wer-
den Prasentation und Fachgesprach am vereinbarten Ersatztermin durchgefihrt.
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6. Prasentation und Fachgesprach

Die IPA wird 1 bis 2 Wochen nach der Abgabe dem Expertenteam und auf Wunsch der verantwortlichen Fach-
kraft présentiert. Falls die verantwortlichen Fachkraft anwesend ist, hat diese nur eine stillschweigende Beob-
achtungsrolle. Weitere Gaste (z. B. Berufsbildnerinnen und Berufsbildner) sind grundséatzlich nicht zuldssig und
durfen nur in begriindeten Fallen auf Antrag bei der Chefexpertin / des Chefexperten teilnehmen. Dies gilt zum
Schutz der Kandidatin / des Kandidaten, um sie nicht zusatzlicher Nervositat auszusetzen.

Die Verantwortung fir die Reservation/Bereitstellung des Raums sowie fir die Bereitstellung der benétigten
Infrastruktur liegt bei der Kandidatin / dem Kandidaten.

Der Termin fir die Prasentation wird von der Hauptexpertin / dem Hauptexperten in Absprache mit den ande-
ren direkten Beteiligten festgelegt. Die Terminwiinsche aller Beteiligter werden nach Méglichkeit berticksich-
tigt.

Die Prasentation findet im Normalfall im Betrieb statt. Die Hauptexpertin / der Hauptexperte oder die ver-

antwortliche Fachkraft kénnen aber in frihzeitiger Absprache mit den anderen Parteien einen Ort ausserhalb
organisieren.
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6.1 Prasentation

Die IPA-Werke missen zwingend in der Version gezeigt werden, welche abgegeben wurden. Die Prasentation
muss 30 Minuten dauern und kann in Mundart oder Deutsch gehalten werden.

Wahrend der Prasentation soll das Produkt der IPA den Anwesenden im Stil einer Kundenprasentation gezeigt
werden. Die Kandidatin / der Kandidat Uberlegt sich im Vorfeld, was sie/er «verkaufen» will und wie entspre-
chend Spannung erzeugt werden kann.

Die Prasentation soll gegentiber der Dokumentation einen klaren Mehrwert bieten, also neue Aspekte be-
inhalten und die Arbeit kritisch wirdigen. Das bedeutet, es kdnnen beispielsweise Situationen «Hinter den
Kulissen» eingebaut werden, Anekdoten erzahlt werden, die nicht im Arbeitsjournal zu finden sind oder eine
Live-Demonstration gezeigt werden.

Es empfiehlt sich, die Prasentation mit einem packenden Einstieg, einem Programm, Ausgangslage, Problem-
stellung, Vertiefung der einzelnen Elemente, einem Fazit und einem stimmigen Abschluss zu versehen.

Ziel ist es, das Produkt zu wirdigen und das Expertenteam zu Uberraschen und zu informieren. Falls gewisse
Elemente in der Dokumentation zu kurz gekommen sind, ist das der Moment, wo vertieftes Wissen gezeigt
oder Lucken geschlossen werden kénnen.

Die Prasentation darf nicht durch Fragen unterbrochen werden. Unklarheiten kénnen im anschliessenden
Fachgesprach erértert werden.

Die Kandidatin / der Kandidat sind in der Gestaltung der Prasentation und den eingesetzten Hilfsmitteln
(Powerpoint, Flipchart usw.) frei, abgesehen davon, dass die Préasentation folgende Teile beinhalten muss:

— Einleitung

— Kurze Beschreibung Auftrag

— Erklérung Vorgehen

— Ergebnis

— Herausforderungen

— Erkenntnisse

- Fazit
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6.2 Fachgesprach

Unmittelbar nach der Prasentation findet das Fachgesprach statt. Die Hauptexpertin / der Hauptexperte stellt
dabei Fragen zur Arbeit und deren Umfeld. Die verantwortliche Fachkraft darf zuhéren, aber nichts sagen. Ziel
ist es herauszufinden, wie kompetent die Kandidatin / der Kandidat Auskunft geben kann, ob die Sache ver-
standen wurde, ob die Zusammenhange gesehen werden, ob Varianten geprift und Entscheidungsgrundlagen
richtig gewertet wurden.

Kurz: ob mit der Kandidatin / dem Kandidat «gefachsimpelt» werden kann.

Die Hauptexpertin / der Hauptexperte erarbeitet einen Fragenkatalog mit Themenkomplexen und stimmt sich
im Vorfeld gemeinsam mit der Nebenexpertin / dem Nebenexperten ab. Das Gesprach findet in Mundart oder
in Deutsch statt und dauert 30 Minuten.

Die Basis fur die vorgangig zu erarbeitenden Fragen ist die IPA-Dokumentation sowie die Lerndokumentation.
Die Fragen werden erst nach Erhalt und Lektire der Dokumentationen formuliert. Die Fragen werden durch das
Expertenteam im PkOrg formuliert und eingetragen.

Das Fachgesprach unterscheidet sich von einer mindlichen Prifung in dem Sinne, dass die Kandidatin / der
Kandidat nicht «ausgefragt» werden. Naturlich ist auch theoretisches Wissen gefragt, jedoch im Zusammen-
hang mit der IPA. Das Gesprach soll auch spontane Fragen zulassen, z. B. wenn etwas unklar geblieben oder ein
neuer Aspekt aufgetaucht ist. Die Fragen werden bewusst offen gestellt, damit die Kandidatin / der Kandidat
ihr Wissen beweisen kann. Im Anschluss an diese miindliche Prifung findet das Notengesprach zwischen der
Hauptexpertin / dem Hauptexperten und der verantwortlichen Fachkraft statt.

Als Basis dient der Kriterienkatalog. Die Note darfim Anschluss nicht mitgeteilt werden, da die endgiiltige Be-
notung erst an der Notenkonferenz geschieht. Die Endnote wird mit der Ubergabe des Eidgendssischen Fahig-
keitszeugnisses bekannt gegeben.
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7. Beurteilung
Nach der Abgabe der IPA beurteilen die verantwortliche Fachkraft und die Hauptexpertin / der Hauptexperte
die IPA im PkOrg. Die Gutestufe O, 1 oder 2 eines Kriteriums muss begrindet sein. Die Maximalstufe 3 bedarf

keiner Begriindung.

Nach der Présentation und dem Fachgesprach wird die Beurteilung mit der verantwortlichen Fachkraft und der
Hauptexpertin / dem Hauptexperte besprochen.

Die vorgeschlagene Note darf nicht kommuniziert werden, auch nicht an die Kandidatin / den Kandidaten.

An der Notenkonferenz der Expertinnen / der Experten werden die Noten begutachtet und erwartet. Die Kan-
didatin / der Kandidat wird die IPA-Note dann an der Lehrabschlussfeier erhalten.

8. Schluss

Die Angaben in diesem Dokument sind fir die deutschsprachige Schweiz massgebend. Allfallige anderslauten-
de Texte in anderen Dokumenten sind nicht giltig.

Wir winschen Ihnen viel Erfolg bei Ihrer IPA.

Bitte beachten Sie die weiteren Dokumente zur Facharbeit unter https://dpsuisse.ch/de/gv-unterlagen.

Melden Sie widerspruchliche Angaben der Chefexpertin, damit diese korrigiert werden kdnnen.
September 2025
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