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Information für 
Kandidatinnen und Kandidaten
Polygrafin/Polygraf EFZ

Bedienung und Ablauf bei PkOrg
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Lernziele

Ablauf in PkOrg verstehen
Aufgaben als Kandidat:in in PkOrg kennen
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Information Kandidaten:innen Medientechnologe:in PRINT EFZ | PkOrg

Dashboard von PkOrg
Auf dem Dashboard werden Sie stehts 
über den aktuellen Stand, Termine und zu 
erledigende Aufgaben informiert.

Dashboard von PkOrg

Auf dem Dashboard werden Sie 
immer über den aktuellen Stand, 
Termine und zu erledigende Aufgaben 
informiert.
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Dashboard von PkOrg

Unterlagen für Ihr QV wie z.B. die 
gesetzlichen Bestimmungen und die 
Vorlagen für Arbeitsjournal, Projekt-
planung und Dokumentation finden 
Sie hier.

Klicken Sie auf das
gewünschte Thema
und laden Sie die
Datei herunter.
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Dashboard von PkOrg

Unterlagen für Ihr QV wie z. 
B. die gesetzlichen 
Bestimmungen und die 
Vorlagen für Arbeits-
journal, Projektplanung und 
Dokumentation finden Sie 
hier. 

Klicken Sie auf das 
gewünschte Thema
und laden Sie die
Datei herunter. 
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Dashboard von PkOrg

Mit Klick auf Ihren Namen
gelangen Sie zum Profil.

Bitte prüfen Sie die Angaben 
und halten Sie diese aktuell.

Mit Klick auf das PkOrg-
Signet kehren Sie wieder
zum Dashboard zurück.
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Dashboard von PkOrg
Mit Klick auf Ihren Namen 
gelangen Sie zum Profil.
Bitte prüfen Sie die 
Angaben halten Sie diese 
aktuell.

Mit Klick auf das PkOrg-
Signet kehren Sie wieder 
zum Dashboard zurück.
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IPA-Planung

Sobald Ihre vorgesetzte Fachkraft  
die IPA-Planung in PkOrg hochgeladen 
hat, werden Sie per E-Mail auf
gefordert, diese zu signieren.

Januar 2025 | Folie 6

Information Kandidaten:innen Medientechnologe:in PRINT EFZ | PkOrg

PA-Planung

Sobald Ihre vorgesetzte 
Fachkraft die PA-Planung in 
PkOrg hochgeladen hat, 
werden Sie per E-Mail 
aufgefordert diese zu 
signieren.
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Information Kandidaten:innen Medientechnologe:in PRINT EFZ | PkOrg

PA-Planung
Scrollen Sie nach unten und 
aktivieren Sie PA-Planung 
signieren

Signieren

IPA-Planung

Scrollen Sie nach unten 
und aktivieren Sie 
«PA-Planung signieren»

Signieren
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Information Kandidaten:innen Medientechnologe:in PRINT EFZ | PkOrg

Aufgabenstellung
Sie wurden benachrichtigt, das 
die Aufgabenstellung bereit 
ist.
Prüfen Sie die Daten und laden 
Sie das Dokument herunter.
Besprechen Sie die Aufgabe 
mit Ihrer 
Fachvorgesetztenperson.

Aktivieren Sie detaillierte 
Aufgabenstellung signieren

Signieren

Aufgabenstellung

Sie wurden benachrich-
tigt, dass die Aufga-
benstellung bereit ist.
Prüfen Sie die Da-
ten und laden Sie das 
Dokument herunter.
Besprechen Sie die 
Aufgabe mit Ihrer vor-
gesetzten Fachkraft.

Aktivieren Sie «detail-
lierte Aufgabenstel-
lung» signieren.

Signieren
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Abschluss der Durchführung 
Laden Sie Ihre Dokumentation 
in PkOrg hoch.

Laden Sie die visierten 
Arbeitsjournale hoch (alles in 
einer Datei).

Aktivieren Sie
Durchführung signieren

Gratulation – Ihre IPA ist 
somit abgeschlossen.

Signieren

Abschluss der Durchführung

Laden Sie Ihre Doku-
mentation in PkOrg 
hoch.

Laden Sie die visierten
Arbeitsjournale hoch 
(alles in einer Datei).

Aktivieren Sie Durch-
führung signieren

Gratulation – 
Ihre IPA ist somit 
abgeschlossen.

Signieren


