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Basis des Qualifi kationsverfahrens

__die Ausführungsbestimmungen

__die Bildungsverordnung

__der Bildungsplan
Ausführungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren Medientechnologin/Medientechnologe EFZ 1-1

1-1

Ausführungsbestimmungen zum 
Qualifikationsverfahren mit Abschlussprüfung

zur Verordnung über die berufliche Grundbildung des SBFI vom 12.10.2018 und zum 

Bildungsplan vom 12.10.2018

für

Medientechnologin/Medientechnologe EFZ
Technologue en média CFC
Tecnologa dei media AFC/Tecnologo dei media AFC

Berufsnummer 34200

Der Schweizerischen Kommission Berufsentwicklung und Qualität für 

Medientechnologin/Medientechnologe EFZ

zur Stellungnahme unterbreitet am 13. Februar 2019

erlassen durch PBS, Paritätische Berufsbildungsstelle für visuelle Kommunikation,
am 28. Februar 2019

aufzufinden unter www.pbs-opf.ch

 
 

 
 

 

2017-3486 4027 

Verordnung des SBFI  
über die berufliche Grundbildung 
Medientechnologin/Medientechnologe 
mit eidgenössischem Fähigkeitszeugnis (EFZ)  
vom 12. Oktober 2018 

 
34200 Medientechnologin EFZ / Medientechnologe EFZ 

Technologue en médias CFC 
Tecnologa dei media AFC / Tecnologo dei media AFC 

34201 Print  
34202 Printmediatechnik 
34203 Siebdruck 

 
Das Staatssekretariat für Bildung, Forschung und Innovation (SBFI), 
gestützt auf Artikel 19 des Berufsbildungsgesetzes vom 13. Dezember 20021 , 
auf Artikel 12 der Berufsbildungsverordnung vom 19. November 20032 (BBV)  
und auf Artikel 4 Absatz 4 der Jugendarbeitsschutzverordnung  
vom 28. September 20073 (ArGV 5), 
verordnet: 

1. Abschnitt: Gegenstand, Fachrichtungen und Dauer 

Art. 1 Berufsbild und Fachrichtungen 
1 Medientechnologinnen und Medientechnologen auf Stufe EFZ beherrschen na-
mentlich die folgenden Tätigkeiten und zeichnen sich durch folgende Kenntnisse, 
Fähigkeiten und Haltungen aus: 

a. Sie erstellen die unterschiedlichsten Druckprodukte wie zum Beispiel Zei-
tungen, Zeitschriften, Prospekte, Flyer oder Plakate und setzen dabei pro-
duktionsbegleitende Massnahmen zur Arbeitssicherheit, zum Gesundheits-
schutz und zum Umweltschutz um. 

  

 SR 412.101.221.03 
1 SR 412.10 
2 SR 412.101 
3 SR 822.115 

 

 1 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Bildungsplan 
 

zur Verordnung des SBFI vom 12. Oktober 2018 über die berufliche Grundbildung für 

 
Medientechnologin / Medientechnologe 
mit eidgenössischem Fähigkeitszeugnis (EFZ)  
 
vom 12. Oktober 2018 

 
 
Berufsnummer   34200 

 
Print     34201 
Printmediatechnik  34202 
Siebdruck   34203 
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Lernziele

__1.  Einführung in das Thema IPA

__2. Übersicht

__3. Ablauf der IPA

__4. Berufskenntnisprüfung

__5. Kontaktpersonen
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1.1 Prüfungsform

VPA
(Vorgegebene Praktische Arbeit)

Bei der VPA werden die
Prüfungsinhalte sowie die
konkrete Prüfungsaufgabe 
von der OdA definiert.

Sie ist eine sogenannte
Sammelprüfung. Das heisst, jede
Kandidatin bzw. jeder Kandidat
erhält dieselbe Aufgabenstellung.

IPA
(Individuelle Praktische Arbeit)

Die IPA ist als individuelle
Prüfungsform angelegt 
und findet im Lehrbetrieb statt.

Die Lernenden erstellen ein
Produkt oder erbringen eine
Dienstleistung, welches einen
praktischen Nutzen hat.
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1.2 Rahmenbedingungen einer IPA

Art der Aufgabe			   IPA muss praktischen Nutzen haben.
										          Sie muss, wann immer möglich, verkauft oder 
										          verrechnet werden können.

Prüfungsort					     Kandidat arbeitet an seinem gewohnten 
										          Arbeitsplatz im Lehrbetrieb. Er besucht weiterhin die 
										          Berufsschule.

Prüfungsdauer				   Der zeitliche Umfang ist mit einer Zeitspanne von 
										          20 bis 32 Stunden festgelegt.

Aufgabenstellung		  Umfasst möglichst alle Handlungskompetenz-
										          bereiche und berücksichtigt die betrieblichen 
										          Eigenheiten innerhalb eines Berufes 	oder Berufsfelds. 
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Freigabe IPA					    Der Chefexperte überprüft die Aufgabe und erteilt
										          die Freigabe. Entspricht die Aufgabe nicht den 
										          Vorgaben, wird diese zur Überarbeitung zurück	
										          gewiesen.

Information					     Vor Beginn der IPA muss eindeutig klar sein, was 
										          geprüft wird. Der Kandidat muss zwingend informiert 
										          sein und die Aufgabe kennen.
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Sozialform					     Grundsätzlich Einzelarbeit. Sie muss mit gängigen 
										          Mitteln und Methoden wie im Verlauf der Lehrzeit, 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 lösbar sein. Serienarbeit (z. B. Auflagenfortdruck) oder
										          aneinanderreihen von gleichen Arbeitsabläufen ist 
										          nicht erlaubt.

Auftragsvarianten		  __Ein Produkt, oder Teile eines Produkts
										          __Ein Projekt, oder ein klar abgrenzender Teil 
										             eines Projekts
										          __Ein betrieblicher Prozess, oder Teilprozess
										          __Eine Dienstleistung, oder Ausschnitte aus 
										             Dienstleistungsprozessen.
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Arbeitsjournal				    Der Kandidat führt laufend ein Arbeitsjournal.
										          Durch die vorgesetzte Fachkraft wird es täglich 
										          geprüft und visiert. 	Das Arbeitsjournal ist Teil der 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 darauffolgenden Dokumentation, welche durch die 
										          Experten kontrolliert und benotet wird.

Dokumentation 			   Der Kandidat dokumentiert seine IPA in einem 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 «Handout» (2 Exemplare).
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1.3 NotenstrukturÜBERSICHT ÜBER DIE QUALIFIKATIONSBEREICHE UND ERFAHRUNGSNOTE SOWIE DIE GEWICHTUNG 
DER NOTEN BEI DER INDIVIDUELLER PRAKTISCHER ARBEIT (IPA):

Praktische Arbeit als IPA
Gewichtung 40%

___________________________________________________________
Fallnote

Ausführung und Resultat der Arbeit
Gewichtung 60%

Dokumentation
Gewichtung 10%

Präsentation
Gewichtung 10%

Fachgespräch
Gewichtung 20%

Berufskenntnisse
Gewichtung 20%

Position 1
   __Umsetzung von produktionsbezogenen 
      Massnahmen
   __Betreuen und Beraten von KundenInnen
   __Planen und Vorbereiten der Arbeiten
   __Aufbereiten von Daten

Gewichtung 50%

Position 2
   __Ausführen von Druckaufträgen
   __Ausführen von Weiterverarbeitungsaufträgen 
      und nachgelagerten Arbeiten
   __Warten und instand halten von Druckmaschinen

Gewichtung 50%

Allgemeinbildung
Gewichtung 20%

___________________________________________________________
gemäss Verordnung des SFBI über die 

Mindestvorschriften für die Allgemeinbildung

Erfahrungsnote
Gewichtung 20%

Note aus dem BK-Unterricht
Gewichtung 60%

Note aus den überbetrieblichen Kursen
Gewichtung 40%

Die Gesamtnote wird auf eine Dezimalstelle 
gerundet

In den Bildungserlassen (Bildungsverordnung und 
Bildungsplan) festgehaltene Positionen werden 
auf ganze, oder halbe Noten gerundet
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ÜBERSICHT ÜBER DIE QUALIFIKATIONSBEREICHE UND ERFAHRUNGSNOTE SOWIE DIE GEWICHTUNG 
DER NOTEN BEI DER INDIVIDUELLER PRAKTISCHER ARBEIT (IPA):
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Die Gesamtnote wird auf eine Dezimalstelle 
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In den Bildungserlassen (Bildungsverordnung und 
Bildungsplan) festgehaltene Positionen werden 
auf ganze, oder halbe Noten gerundet
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ÜBERSICHT ÜBER DIE QUALIFIKATIONSBEREICHE UND ERFAHRUNGSNOTE SOWIE DIE GEWICHTUNG 
DER NOTEN BEI DER INDIVIDUELLER PRAKTISCHER ARBEIT (IPA):
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2. Übersichten

Kandidat vorgesetzte 
Fachkraft

Experte Chefexperte
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2.1 GesamtübersichtÜBERSICHT l Ablauf der IPA

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-11-30

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung



ÜBERSICHT l Ablauf der IPA

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-11-30

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung


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ÜBERSICHT l Ablauf der IPA

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-11-30

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung



ÜBERSICHT l Ablauf IPA MtPMT EFZ für Kandidaten

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-10-11

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

Pos.4 | Fach-
              gespräch
30-60 Minuten an Tag x. 
(Vorbereitungen dazu 
nach Abgabe IPA)



1 bis 2 h

� Gesamtbewertung

�

Pos.3 | Präsentation  

30-60 Minuten an Tag x. 
(Vorbereitungen dazu 
nach Abgabe IPA)



Kandidaten haben vor Start der IPA folgende Kenntnisse von:

� Bewertungskriterien
     der Pos. 1  bis 4

Abgabe IPA

2 Exemplare der 
Dokumentation mit 
dem Ergebnis der 
Projektarbeit

�

19 bis 30 h

Ablauf und Datenabgabe:

� Bestätigung der 
     gemeinsam mit 
     der vFk formulierten 
     Aufgabenstellung

�

Pos.2 | Dokumen- 
              tation
3-6 h Erstellung der 
Dokumentation



� Bildungsverordnung
� Bildungsplan
� Ausführungs-
     bestimmungen

Pos.1 | praktische 
             Arbeit
16-24 h Projektarbeit 
inkl. der täglichen 
Arbeitsjournale



 

2.2 Ablauf und Datenabgabe
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3. Ablauf der IPA

Kandidat vorgesetzte 
Fachkraft

Experte Chefexperte
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3.1 Aufgabenstellung

ÜBERSICHT l Ablauf der IPA

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-11-30

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung



Die vorgesetzte Fachkraft formuliert den Auftrag 
basierend auf folgenden Kriterien ...:

__der Auftrag hat Bezug zum Aufgabenspektrum 
   des Lehrbetriebs
__der Auftrag enthält möglichst alle  
   Handlungskompetenzbereiche
__der Auftrag ist eindeutig beschrieben, 
   er ist mess- und beobachtbar
__Dauer des Auftrages 16-24 Stunden

...und bespricht die Aufgabenstellung mit Ihnen. Wenn 
Sie einverstanden sind, signieren Sie diese. Ab dann ist 
die Aufgabenstellung bereits zum einreichen.

ÜBERSICHT l Ablauf der IPA

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-11-30

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung


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IPA Aufgabenstellung Jahr | Beruf 
Vorname Name 
 
 

2022-11-08   1 

PROJEKTARBEIT (praktische Ausführung) 
 
 
MedSolution Frühlingsmarketing – 3 Ärztenetze | Zircon Medical «Sales-Broschüre» 
 
 
1. Wahl-Kompetenzen (bitte zutreffende ankreuzen) 
 Folgende Kompetenzen aus dem Bildungsplan müssen nicht zwingend in der IPA behandelt werden. Sie können 

diese aber auswählen und damit auch beurteilen. 
 
  b2 KundInnen bezüglich Produktionsverfahren und Möglichkeiten  
   der Produktion beraten 
   MedientechnologInnen führen ein Kundengespräch strukturiert und sind aufmerksam.  

  Sie beraten und empfehlen über das geeignete Dateiformat wie deren Übermittlung, den Bedruckstoff,  
   das Druckverfahren und über eventuelle Weiterverarbeitungsmöglichkeiten. 
 
 
  b3: Offerten für Druckerzeugnisse erstellen 
   MedientechnologInnen verfassen einfache Standardofferten. Dazu verarbeiten sie die im  
   Kundengespräch erfassten Informationen und stellen mittels Preislisten die Kosten zusammen. 
 

 
  b4: Reklamationen der Kundschaft entgegennehmen und bearbeiten 
   MedientechnologInnen nehmen im direkten Kundenkontakt Reklamationen freundlich und angemessen  
   entgegen. Sie entwickeln Lösungen oder leiten die Reklamationen an die entsprechende Stelle weiter.  
   Sie sorgen für eine zeitnahe Bearbeitung gemäss betriebsinternen Vorgaben. 
 

 
  d6: Digitalisierungen von Dokumenten durchführen und bearbeiten 
   MedientechnologInnen führen Digitalisierungen durch und bearbeiten diese. Sie scannen hierfür  
   Dokumente ein, überprüfen deren Qualität und bearbeiten diese mit dem Ziel, die Qualität der  
   digitalisierten Daten dem Bedarf entsprechend zu optimieren. Sie legen digitale Archive an und führen  
   systematische Katalogisierungen durch, mit dem Ziel, digitale Dokumente für die Nutzer des Archivs  
   problemlos auffindbar zu machen und auch grosse Datenmengen über einen unbestimmten Zeitraum  
   sicher aufbewahren zu können. 
 
 
  f2: personalisierte Sendungen von Druckprodukten (Lettershop) herstellen 
   MedientechnologInnen führen Lettershop-typische Arbeiten unter Berücksichtigung von  
   Versandvorschriften und Datenschutzbestimmungen aus. 
 

 
  g1: führt entsprechende Kalibrierung durch 
   Entsprechende Kalibrierung/Linearisierung der betriebsspezifischen Druckmaschinen/-systeme 
 
 
 
 
2. Beschreibung der Aufgabe 
 Als Basis für die Beschreibung der Aufgabe dienen die Handlungskompetenzen aus dem Bildungsplan. 
 

MEDSOLUTION FRÜHLINGSMARKETING- 3 ÄRZTENETZE 
Unser langjähriger Kunde MedSolution möchte für drei seiner insgesamt sieben Ärztenetze 
einen Frühlingsversand realisieren.Da es ein wiederkehrender Versand ist, ist die 
Vorgehensweise sowie die Papierwahl bereits klar. 

IPA Aufgabenstellung Jahr | Beruf 
Vorname Name 
 
 

2022-11-08   2 

Die Druckdaten, Dateien für die Serienbriefe sowie die Übersichts-/Bestellliste werden wir am 
11.04.2023 um 08.00 Uhr per E-Mail erhalten. Die definitiven Auflagen ergeben sich durch die 
Bestellmengen sowie die Menge der Adressen in der angelieferten Excel-Liste.Vom Serienbrief 
wird ein Gut zum Druck erstellt und per E-Mail an die Kundin versendet. Die bestellten 
Werbematerialien werden produziert, verpackt und per Postaufgabe versendet. 
 
Angaben aus den drei Aufträgen: 
 1.  Plakate für Innenaushang - 3 Sorten 
  A2, 1 Seite, 4/ 0-farbig | Photopapier semimatt, 190 g/m2 
  50 Ex. (Erfahrungswerte letzter Versand) 
 2.  Versicherungspartnerflyer - 3 Sorten 
  A5, 2 Seiten, 4/4-farbig | Image Impact, 160 gm2 
  -950 Ex. (Erfahrungswerte letzter Versand) 
 3.  Infoflyer- 3 Sorten 
  A5, 4 Seiten, 4/4-farbig 
  Image Impact, 160 gm2 | -270 Ex. (Erfahrungswerte letzter Versand) 
 4.  Übersicht Werbemittel - 3 Sorten 
  A4, 1 Seite, 4/0-farbig | Image Impact, 90 g/m2 
  -50 Ex. (Erfahrungswerte letzter Versand) 
 5.  Versicherungsliste laminiert - 3 Sorten 
  A4, 1 Seite, 4/0-farbig | DCP, 120 g/m2 
  -50 Ex. (Erfahrungswerte letzter Versand) 
 6.  Begleitriefe mit Personalisierung - 3 Sorten 
  A4, 1 Seite, 4/0-farbig | Image Impact, 90 g/m2 
  -50 Ex. (Erfahrungswerte letzter Versand) 
 
 
 

 
 
 
 
3. detaillierter Zeitplan 
 Bitte Beschreiben Sie die anfallenden Arbeiten und geben Sie eine Schätzung der Zeitdauer für die Ausführung an  
 (Vorgabe: Ausführung der Arbeiten 16- 24 Stunden) 
 
 Bitte weisen Sie die Wahl-Kompetenzen explizit aus. 
  

Schritte/Elemente grobe Beschreibung 
der Arbeiten 

grobe 
Zeitdauer 

Projektplan erstellen 
 
 
Auftragsübernahme und -erfassung 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- E-Mail lesen 
- Daten abspeichern 
- Daten auf  
  Vollständ. prüfen 
- Aufträge mit  
  WinPress erstellen 
 

2.00 h 
 
 

2.00 h 
 
 
 
 
 
 

Die vFk reicht die Aufgabenstellung 
gleichzeitig mit mindestens 12 
Lerndokumentationen* ein.
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*LERNDOKUMENTATION
__Die Lerndokumentation ist ein Instrument zur Förderung der Qualität der 

Bildung in beruflicher Praxis. Darin werden selbständig alle 
wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu erwerbenden 
Handlungskompetenzen festgehalten. 

__Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner soll aus der 
Lerndokumentation den Bildungsverlauf und das persönliche 
Engagement der lernenden Person erkennen.

__Mindestens einmal pro Semester kontrolliert und unterzeichnet die 
Berufsbildnerin oder der Berufsbildner die Lerndokumentation und 
bespricht sie mit der lernenden Person.

AUSFÜHRUNGSBESTIMMUNGEN S. 50 (GLOSSAR) + 
VERORDNUNG 7. Abschnitt: Lerndokumentation
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ÜBERSICHT l Ablauf der IPA

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-11-30

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung



Der Chefexperte prüft mit seinem Team den 
eingegangenen Auftrag. Darauffolgend erteilt er die 
Freigabe, oder verlangt eine Nachbearbeitung.

ÜBERSICHT l Ablauf der IPA
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Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung



Das mit der IPA-Aufgabenstellung eingegebene und 
durch den Chefexperten freigegebene IPA Thema ist 
verbindlich und kann nach der Freigabe nicht mehr 
geändert werden.
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3.2 Ausführung der Arbeit

Die Aufgabenstellung gilt als genehmigt, wenn  
sie vom zuständigen Chefexperten  
freigegeben worden ist.

Start der IPA bezieht sich immer auf  
den Termin, welcher in der freigegebenen 
Aufgabenstellung bestätigt wird.

ÜBERSICHT l Ablauf der IPA
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Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

7 | Abgabetermin
Gesamtbewertung

�

6 | PEX-Besuche
1–2 während IPA



5 | Start IPA



4 | Vorbereitung
im Betrieb IPA



2c | Korrekturen
Aufgabenstellung

�

3 | Freigabe
Aufgabenstellung

�

2b | Beurteilung
Aufgabenstellung

�

1 | Abgabe
Aufgabenstellung
inkl. 12 Lerndoku-
mentationen

�

2a | Kontrolle
Aufgabenstellung


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Titel des Projekts

KandidatIn

Zeitraum des Projekts

Nr. Bezeichnung Tag SOLL (hh:mm) IST (hh:mm) Differenz

1 Vorarbeiten / Zusatz / Allgmein
1.1 Dokumentation 4.30 4.30 0.00

1.2 Kalibration 08.05.2023 0.15 0.20 0.05
1.3 Kalibration 09.05.2023 0.15 0.10 0.05
1.4 Kalibration 10.05.2023 0.15 0.15 0.00
1.5 Arbeitsschritt 0.00
1.6 Arbeitsschritt 0.00
1.7 Arbeitsschritt 0.00

2 Plakate für Plakatständer
2.1 Papier bereitstellen / einspannen 08.05.2022 0.10 0.30 0.20

2.1.1 20 Min. Zeitverlust aufgrund Papierschwierigkeiten
2.2 Datenkontrolle 08.05.2022 0.05 0.25 0.20

2.2.1 Firmenlogo platzieren / Formatanpassung
2.3 Druckproduktion (Eistellungen, Kontrolle, Auflage) 08.05.2022 0.30 0.35 0.05

2.3.1 1 F4 nochmals drucken (Knick im Papier)
2.4 Weiterverarbeitung 08.05.2022 0.10 0.10 0.00
2.5 verpacken und beschriften* 08.05.2022 0.10 0.05 0.05

2.5.1 * alles zusammen am letzten Tag 10.05.2022

3 Phasenbezeichnung
3.1 Arbeitsschritt 0.00

3.2 Arbeitsschritt 0.00
3.3 Arbeitsschritt 0.00
3.4 Arbeitsschritt 0.00
3.5 Arbeitsschritt 0.00

4 Phasenbezeichnung
4.1 Arbeitsschritt 0.00

4.2 Arbeitsschritt 0.00
4.3 Arbeitsschritt 0.00
4.4 Arbeitsschritt 0.00
4.5 Arbeitsschritt 0.00

5 Phasenbezeichnung
5.1 Arbeitsschritt 0.00

5.2 Arbeitsschritt 0.00
5.3 Arbeitsschritt 0.00
5.4 Arbeitsschritt 0.00
5.5 Arbeitsschritt 0.00

6 Phasenbezeichnung
6.1 Arbeitsschritt 0.00

6.2 Arbeitsschritt 0.00
6.3 Arbeitsschritt 0.00
6.4 Arbeitsschritt 0.00
6.5 Arbeitsschritt 0.00

Zeitübersicht 5.40 5.80 0.40

Legende
Anpassungen nach Projektstart

Projektplan
WM-Schüür

M. Mustermann

08.05. - 10.05.2023

3.3 Während der Ausführung
KANDIDAT 

Zu Beginn der Projektarbeit ist mit einem Projektplan zu starten, in welchem 
sämtliche Arbeitsschritte mit SOLL-Zeiten ausgewiesen werden.

Diese Planungsmethode hilft einen 
Gesamtüberblick über die gesamte 
IPA-Dauer zu bekommen.

Durch das Führen der Arbeitsjournale 
können Abweichungen sofort erkannt
und protokolliert werden.

Der Projektplan wird in der Dokumen-
tation im Kapitel «2. Beschreibung des 
Arbeitsprozesses» eingefügt.



Der Prüfungskandidat führt täglich und konsequent sein 
Arbeitsjournal, in welchem er Folgendes protokolliert:

__Datum und Anzahl Arbeitsstunden, welche an diesem 
Tag für die Bearbeitung der Aufgabe (inkl. Erarbeitung der 
Dokumentation) geleistet wurde. Auf unnötig detaillierte 
Aufzeichnungen und minutenweises Protokollieren ist 
dabei zu verzichten (ausser die Ausführungen Gedanken, 
Notizen, Skizzen, etc., werden für die schriftliche 
Dokumentation benötigt.)
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__bisherige Arbeitsstunden 
(Projektplan im Auge behalten!)

__ausgeführte Arbeiten

__Hilfestellungen und Beratungen aller Art

__besondere Vorkommnisse, wie veränderte 
Rahmenbedingungen, Änderungen der Aufgabenstellung, 
Arbeitsunterbrüche, unvorhergesehene Probleme, etc. 



24 | Tiziana Hümbeli | Januar 2025

IPA Arbeitsjournal 2024 | Medientechnologe:in EFZ Printmediatechnik 
Vorname Name 
 
 
 

2022-11-08   1 

ARBEITSJOURNAL 
 
Dieses Arbeitsjournal muss TÄGLICH, innerhalb der Prüfungszeit, durch die Kandidatin bzw. den Kandidaten ausgefüllt 
und anschliessend lückenlos in die Dokumentation integriert werden. 
 
Inhalt des Arbeitsjournals: 
- An was wurde konkret gearbeitet? 
- Jegliche Besonderheiten (Besprechungen und deren Einfluss auf das Projekt, Fremdhilfe und deren Anteil am Projekt,  
 Expertenbesuche und wichtige Gesprächsinhalte, ...) müssen ZWINGEND erwähnt werden! 
 
 

Datum 17.05.2024  
 
 
Zeit von | bis = Minuten  Tätigkeitsbeschreibung 
     
08:00 – 08:30  30  Kalibration 

08:30 – 10:45  135  Datenübernahme, Arbeitsvorbereitungen, Datenerstellung- 
und korrekturen 

10:45 – 11:30  45  GzD erstellen, kontrollieren und per Mail an Kunden 

11:30 – 12:00  30  Papier bereitstellen für Produktion am Nachmittag 

13:00 – 13:45  45  Kundenberatung 

13:45 – 15:00  105  Druckproduktion 

15:00 – 16:30  90  Weiterverarbeitung 

16:30 – 17:15  45  Postversand (Etiketten, verpacken, aufgeben) 

                    

                    

                    

                    
 
 
 
 

 
  
 Datum  Unterschrift 

Kandidat:in 17.05.2024  KAND Vorname KAND Nachname 
 

Der/Die Kandidat/-in bestätigt mit 
Datum und Unterschrift die Richtigkeit, 
der im Arbeitsjournal gemachten 
Angaben. 

Das Arbeitsjournal ist Bestandteil der IPA, 
muss täglich der vorgesetzten Fachkraft 
zur Kontrolle abgegeben werden.

Zum Schluss werden die unterschriebenen 
Arbeitsjournale in die Dokumentation 
integriert.



VORGESETZTE FACHKRAFT
__beobachtet und dokumentiert die Arbeitsweise, das 

Zeitmanagement, die Informationsbeschaffung und ggf. 
die Kommunikation mit beteiligten Partnern (Kundschaft, 
Lieferanten, etc.) 

__kontrolliert und unterzeichnet täglich das Arbeitsjournal

__notiert und beurteilt seine Beobachtungen
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EXPERTEN
Ein Experte besucht Sie im Normalfall während der 
Ausführung der IPA mindestens einmal im Lehrbetrieb. 

Die Expertenbesuche verfolgen insbesondere folgende Ziele:

__Überprüfung des Zeitmanagements sowie dem Stand der 
Auftragserfüllung

__Einsicht in das Arbeitsjournal
__Gespräch mit ihnen zu Themen wie Informations-

beschaffung, Arbeitsweise und Hilfestellungen.
__Der Experte hält seine Beobachtungen bei den Besuchen 

schriftlich fest.
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3.4 Dokumentation

Sie erstellen eine Dokumentation, welche Bestandteil der IPA ist. 
Der vorgegebene Zeitrahmen dafür beträgt 3 - 6 Stunden.

__Titelblatt und Inhaltsverzeichnis
__Einleitung
__Beschreibung des Arbeitsprozesses
			   (Auftrag | Planung der Auftragserfüllung | Arbeitsjournal)
__Unterlagen zur Nachvollziehbarkeit
__Schlusswort mit Fazit
__Anhang 
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6. SELBSTSTÄNDIGKEITSERKLÄRUNG

Hiermit erkläre ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstständig und ohne fremde Hilfe verfasst und 
keine anderen Hilfsmittel als die angegebenen verwendet habe.

Insbesondere versichere ich, dass ich alle wörtlichen und sinngemässen Übernahmen (Text / Foto / 
Grafiken) aus anderen Werken als solche kenntlich gemacht habe.

Datum 

Unterschrift
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5. ANHANG

In den Anhang gehören Dokumente, welche für das Verstehen der Dokumentation nicht zwingend 
notwendig sind, aber dem interessierten Leser weiterführende Informationen und Anregungen liefern. 
In unserem Fall wird das Arbeitsjournal im Anhang zu finden sein.

In einem Glossar werden die wichtigsten Begriffe, welche nicht der Umgangssprache entnommen sind, 
erklärt. Es handelt sich meistens um fachspezifische Begriffe, die für eine aussenstehende Person nicht 
selbsterklärend sind. Wenn sie ein solches führen möchten, gliedern sie dieses in diesem Kapitel auf.

Der gesamte Inhalt des Anhangs muss vollständig beschriftet und durchnummeriert sein. Zudem 
verweisen Sie im Inhalt jeweils auf den ensprechenden Anhang.
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4. SCHLUSSWORT MIT FAZIT

Das Schlusswort beinhaltet eine persönliche Reflexion der Projektarbeit und fasst die Ergebnisse 
zusammen. Es wird demnach reflektiert und analysiert. Die Arbeitsschritte werden zusammengefasst 
und es werden Schwierigkeiten, Lösungsansätze und –vorschläge aus persönlicher Sicht erläutert.
Die Übereinstimmung mit der Zieldefinition, welche in der Einleitung definiert wurde, wird hier 
dokumentiert.
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3. ZUSÄTZLICHE UNTERLAGEN

Hier füllen Sie Unterlagen, die der Nachvollziehbarkeit der Ausführungen dienen, ein.
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2.3 Arbeitsjournale
Halten Sie regelmässig das Vorgehen, den Arbeitsfortschritt (inkl. Begründungen/Bemerkungen), den 
Stand der Auftragserfüllung sowie sämtliche fremde Hilfestellungen und besonderen Vorkommnisse 
(z. B. Stellvertretungen der vorgesetzten Fachkraft, Arbeitsunterbrüche, organisatorische Probleme 
und Abweichungen von der Soll-Planung) fest. Die Journale müssen täglich geführt und von ihrer 
vorgesetzten Fachkraft kontrolliert und unterzeichnet werden. Die so abgeschlossenen Arbeitsjournale 
fügen Sie in diesem Kapitel lückenlos ein.

Das zu verwendete Dokumente «Arbeitsjournal» wird Ihnen für Ihre IPA zur Verfügung gestellt. 

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-10-18   6

DOKUMENTATION l IPA Medientechnologen EFZ Printmediatechnik auszufüllen | ergänzen durch KandidatIn

2.2 Projektplan
Erstellen Sie einen Projektplan, welcher durch logisch gegliederte Arbeitsschritte führt. 
Führen Sie die erwateten SOLL-Zeiten pro Arbeitsschritt auf. Durch das Führen ihres täglichen 
Arbeitsjournals können Sie die IST-Zeiten inkl. der Begründungen warum die geplante SOLL-Zeit nicht 
eingehalten werden konnte, für die Nachvollziehbarkeit nachtragen. 
Eine Vorlage, welche Sie verwenden können, steht für Sie zum download bereit. Natürlich dürfen Sie 
auch einen eigenen Projektplan erstellen, welcher aber zwingend alle relevanten Anforderungen 
enthalten muss. 

Am besten nummerieren Sie die nachträglich eingetragenen Begründungen, damit Sie in ihren Texten 
einfacher Bezug darauf nehmen können.

Wichtig ist es demnach ihren Projektplan regelmässig zu überprüfen und zu aktualisieren.
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2.1 Auftrag (Projektbeschrieb)
Dieses Kapitel widmet sich dem Thema der IPA im Besonderen. Es soll die Tätigkeiten erläutern und 
deren Hintergründe beleuchten. Zeigen Sie auf, wo allenfalls Schwierigkeiten entstanden sind, welche 
Lösungswege möglich sind, welcher Lösungsweg gewählt wurde und allenfalls auch eine Begründung 
für den gewählten Lösungsansatz. Falls für die Dokumentation relevante, weiterführende
Informationen notwendig sind, sind diese direkt in den Hauptteil zu integrieren und sonst im Anhang 
aufzuführen. Bei zeiterem ist unbedingt im Text Bezug auf den Anhang zu nehmen.

Die verschiedenen analysierten Herausforderungen des Auftrags werden hier dokumentiert. Die 
wichtigsten Arbeitsschritte der Projektentwicklung sind begründet und spiegeln sich in den Abschnitten 
des Projektbeschriebs dokumentiert wieder.
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2. BESCHREIBUNG DES ARBEITSPROZESSES

Gemäss den «Ausführungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit Abschlussprüfung» wird 
dieses Kapitel in die Unterthemen Auftrag, Planung der Auftragserfüllung (Projektplan) sowie die 
Arbeitsjournale gegliedert. In dieser hier vorliegenden Vorlage, folgen diese drei Unterkapitel auf den 
anschliessenden Seiten.
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1. EINLEITUNG

Eine Einleitung kann eine persönliche Komponente enthalten und auf den Inhalt der Dokumentation 
hinführen. Die Einleitung soll den Leser animieren, die folgenden Seiten zu lesen und sich für das 
besprochene Thema zu interessieren. Sie ist also als «Türöffner» zu verstehen und sollte aus diesem 
Grund ansprechend und korrekt formuliert werden.

Eine Kurzfassung des Auftrags inklusive Abgrenzungen werden in die Einleitung integriert. Zudem wird 
eine individuelle und auf den Kandidaten abgestimmte Zieldefinition für das Projekt richtungsweisend 
erstellt. Auch können mögliche Risiken, welche zu Beginn der Arbeit bekannt waren aufgeführt werden.
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DOKUMENTATION (praktische Arbeit)

Titel des Projekts

KandidatIn Nummer

Name

Vorname

Mail

Ausbildungsbetrieb Name

Adresse

PLZ Ort

vorgesetzte Fachkraft Vor-/Name

Abgabedatum

VORLAGE MICROSOFT WORD



29 | Tiziana Hümbeli | Januar 2025

BEWERTUNG DURCH EXPERTEN

Die Dokumentation drucken Sie 
in zweifacher Ausführung und 
übergeben sie wie folgt:

1x an vorgesetzte Fachkraft
1x an Expertenteam

Das Expertenteam beurteilt ihre 
Dokumentation und verwendet den 
Inhalt als Vorlage, für das am Schluss 
stattfi ndende Fachgespräch.
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3.5 Präsentation

Im Rahmen der Präsentation stellt der/die 
Kandidat/-in dem Expertenteam die Ausführung 
des Auftrags sowie das Ergebnis vor.

__Dauer 30 - 60 Minuten

__Der Termin wird idR. bereits bei der 
   Freigabe der Aufgabenstellung festgelegt

ÜBERSICHT l Ablauf IPA MtPMT EFZ für Kandidaten

© COPYPRINTSUISSE l Entfelderstrasse 1 l 5000 Aarau l 2022-10-11

Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

Pos.4 | Fach-
              gespräch
30-60 Minuten an Tag x. 
(Vorbereitungen dazu 
nach Abgabe IPA)



1 bis 2 h

� Gesamtbewertung

�

Pos.3 | Präsentation  

30-60 Minuten an Tag x. 
(Vorbereitungen dazu 
nach Abgabe IPA)



Kandidaten haben vor Start der IPA folgende Kenntnisse von:

� Bewertungskriterien
     der Pos. 1  bis 4

Abgabe IPA

2 Exemplare der 
Dokumentation mit 
dem Ergebnis der 
Projektarbeit

�

19 bis 30 h

Ablauf und Datenabgabe:

� Bestätigung der 
     gemeinsam mit 
     der vFk formulierten 
     Aufgabenstellung

�

Pos.2 | Dokumen- 
              tation
3-6 h Erstellung der 
Dokumentation



� Bildungsverordnung
� Bildungsplan
� Ausführungs-
     bestimmungen

Pos.1 | praktische 
             Arbeit
16-24 h Projektarbeit 
inkl. der täglichen 
Arbeitsjournale



 


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ABLAUF DER PRÄSENTATION
Eine gute Präsentation besteht aus drei Teilen:
EINLEITUNG | HAUPTTEIL | SCHLUSS

EINLEITUNG
Gut gestartet ist oft schon halb gewonnen!
In der Einleitung machen Sie Ihre Zielsetzungen klar. 

__Was sollen die Experten nach der Präsentation wissen? 

__Worauf möchten Sie besonders hinweisen?1
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HAUPTTEIL
Das Kernstück der Präsentation!

Achten Sie dabei vor allem auf:
__einen logisch strukturierten Ablauf

__eine gute Auswahl der Inhalte 
(alles aus der Dokumentation kann man nicht erzählen!)  

__auf belebende Elemente, damit wichtige Stellen 
hervorgehoben werden können

2
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SCHLUSSTEIL
Lassen Sie ihren Vortrag nicht lautlos versickern, oder 
langatmig enden. 

Platzieren Sie ihr persönliches Feedback unmittelbar 
am Ende des Vortrags. So können Sie den Verlauf des 
anschliessenden Fachgesprächs ein wenig in die von ihnen 
gewünschte Richtung lenken.

3
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TIPPS FÜR DIE PRÄSENTATION
ORGANISATION UND VORBEREITUNG
pünktliches, persönliches und vorbereitetes Erscheinen.

VORTRAG
__Das Verwenden von Notizen ist erlaubt. 

Tragen Sie Ihre Präsentation aber nicht durch wörtliches 
Ablesen vor. 

__Mit einem selbstbewussten und natürlichen 
Auftritt gewinnt man die Experten für sich. 

__Versuchen Sie Ihre Experten einzubeziehen. 

image: Freepik.com
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FORM DER PRÄSENTATION
Es werden keine Showveranstaltungen erwartet, auch würde 
dies nicht zu einer besseren Benotung führen.

Die Verwendung von visuellen Hilfsmitteln (PowerPoint, 
Flipchart,  ...) erhöht mit Sicherheit die Wirkung. Wenn Sie 
jedoch diese Möglichkeiten in Ihrem Ausbildungsbetrieb 
nicht haben bedeutet das nicht, dass sie Einbussen in der 
Notenberechnung befürchten müssen. Nutzen Sie was sie 
zur Verfügung haben und womit Sie sich sicher fühlen.

Setzen Sie ihr gedrucktes IPA-Projekt ein. Zeigen Sie 
Ergebnisse, Muster, Screenshots, Ausschussmaterial z. B. 
aufgrund von Gerätestörungen, Besonderheiten ...

image: Freepik.com
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3.6 Fachgespräch

Das Fachgespräch dient der Überprüfung des 
Wissens des Kandidaten, über seine IPA inkl. der 
Dokumentation, durch die Experten.

__Die Experten bereiten sich aufgrund der 
eingereichten Lerndokumentationen, ihrer 
Dokumentation sowie der Präsentation auf 
das Fachgespräch vor.

__Bewertet werden das Auftreten sowie 
die Inhalte Ihrer Antworten.

__mind. 8 - max. 12 offene Fragen gestellt

ÜBERSICHT l Ablauf IPA MtPMT EFZ für Kandidaten
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Kandidat vorgesetzte Fachkraft Experte Chefexperte

Pos.4 | Fach-
              gespräch
30-60 Minuten an Tag x. 
(Vorbereitungen dazu 
nach Abgabe IPA)



1 bis 2 h

� Gesamtbewertung

�

Pos.3 | Präsentation  

30-60 Minuten an Tag x. 
(Vorbereitungen dazu 
nach Abgabe IPA)



Kandidaten haben vor Start der IPA folgende Kenntnisse von:

� Bewertungskriterien
     der Pos. 1  bis 4

Abgabe IPA

2 Exemplare der 
Dokumentation mit 
dem Ergebnis der 
Projektarbeit

�

19 bis 30 h

Ablauf und Datenabgabe:

� Bestätigung der 
     gemeinsam mit 
     der vFk formulierten 
     Aufgabenstellung

�

Pos.2 | Dokumen- 
              tation
3-6 h Erstellung der 
Dokumentation



� Bildungsverordnung
� Bildungsplan
� Ausführungs-
     bestimmungen

Pos.1 | praktische 
             Arbeit
16-24 h Projektarbeit 
inkl. der täglichen 
Arbeitsjournale



 


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__Die Fragen der Experten dürfen NUR die IPA betreffen.
D. h. es dürfen nur Bereiche abgefragt werden, in welchen 
sie im Zuge der Erarbeitung selbstständig und aktiv 
involviert waren.

__Das allgemeine berufskundliche Wissen wird separat in 
schriftlicher Form geprüft.

!
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4 Berufskenntnisprüfung
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5 Chefexperte Medientechnologen EFZ
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