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Allgemeine Hinweise vor dem Start

In dieser Anleitung wird der Einfachheit halber nur die männliche Form verwendet.

Bevor Sie mit der Aufsetzung der IPA im SEPHIR beginnen, überprüfen Sie bitte, dass vorgängig nachfolgende Punkte 
bereits abgearbeitet wurden:

• Stammdatenpflege: Sind alle Personen im SEPHIR erfasst? (Experten, Fachkräfte, Berufsbildner etc.)
 Hilfe dazu finden Sie in der Anleitung Stammdatenpflege.

• Fachbereiche: Achten Sie darauf, dass alle Handlungskompetenzen korrekt erfasst sind.

• Ausführungsbestimmungen: Bitte lesen Sie die Ausführungsbestimmungen sorgfälltig durch. Einige Punkte betreffen 
auch die Umsetzung im SEPHIR.
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1. Anmeldeliste zur Erfassung anfragen

Die IPA-Anmeldung erfolgt jeweils ab 1. Januar. Der Chefexperte (nachfolgend CEXP genannt) nimmt Kontakt zu Swiss-
mem auf (sephirhelp@swissmem.ch). Swissmem sendet daraufhin die Anmeldeliste für die Erfassung aller Daten zu.
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2. Kandidaten melden

Der CEXP erfragt die Stammdaten der Lernenden (LE), Berufsbildner (BB) und der Fachkräfte (FK) und leitet diese zur 
Eingabe ins SEPHIR an Swissmem weiter.

Bitte kommunizieren Sie klar, wer der Hauptverantwortliche (Berufsbildner) und der Stellvertreter (Fachkraft) ist. Eine Fach-
kraft ist nur zu erfassen, wenn der Lernende von mehr als einer Person betreut wird.

Füllen Sie alle Pflichtfelder (rot) aus, um eine saubere Erfassung sicherzustellen.

Swissmem meldet nach der Eingabe die Daten an den CEXP weiter. Dieser ist für die Weitergabe der Zugangsdaten 
 zuständig.
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3. Chefexpertenportal: Prüfungsvorlage importieren

Im Register Qualifikationsverfahren unter Vorlagen importieren Sie die von Swissmem bereitgestellte IPA-Vorlage.

1. Klicken Sie auf das Symbol Import.

2. Wählen Sie den Qualifikationsbereich praktische Arbeit.
3. Wählen Sie die verfügbare Vorlage aus und klicken Sie auf Weiter.

Hinweis: Die neu importierte Vorlage ist in der Vorlagenübersicht anhand des Erstellungsdatums ersichtlich.
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4. Chefexpertenportal: Prüfungsvorlage editieren

1. Nach dem Import klicken Sie auf das Symbol  , um die Vorlage zu editieren.

2. Um Dokumente hinzuzufügen, welche für die IPA benötigt werden (z.B. das Merkblatt und das Arbeitsjournal), klicken   
 Sie auf Neues Dokument hinzufügen…

Wichtig: Bevor das Editieren abgeschlossen wird, überprüfen Sie, ob alle Dokumente hochgeladen sind.

3. Nach allen Anpassungen, können Sie die Vorlage auf aktiv setzen. Deaktivieren Sie hierfür das Häkchen im Feld
 Inaktiv setzen.

Wichtig: Setzen Sie nur diejenige Vorlage aktiv, welche Sie effektiv für die Prüfung verwenden möchten. 
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5. Chefexpertenportal: Prüfung eröffnen

Aus der importierten und zuvor aktiv gesetzten Vorlage kann nun die effektive Prüfung eröffnet werden.

1. Wählen Sie den Bereich Prüfungen.
2. Klicken Sie auf das Symbol Neu.

3. Wählen Sie die Option Aus der Vorlage aus.
4. Wählen Sie Aufgebot IPA/VPA aus.
5. Wählen Sie die zuvor erstelle Vorlage aus.
6. Geben Sie das aktuelle QV Jahr aus.
7. Bezeichnen Sie die Prüfung (z.B. IPA AU 2017) und klicken Sie auf Weiter.
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6. Chefexpertenportal: Prüfung editieren

Hinweis: Erst mit dem Setzen des Häkchens bei Aktiv «Für Experten, Lernende und Lehrbetriebe freischalten», können 
die Aufgebote zur Prüfung versendet werden.

1. Ergänzen sie unter Prüfungsdaten die fehlenden Angaben.
2. Unter Freigabe durch Experte/in können Sie entscheiden, ob die Freigabe nur durch den CEXP oder auch durch den   
 EXP freigegeben werden kann.
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7. Chefexpertenportal: Aufgebot editieren

1. Klicken Sie auf das Symbol .

2. Klicken Sie unter Prüfungsaufgebot auf Aufgebot editieren.

3. Fügen Sie im Feld Freitext Ihren Aufgebotstext ein. (Beispiel siehe Folgeseite)



SEPHIR QV IPA - Anleitung für Chefexperten 12

Beispiel Aufgebotstext

Wichtig: Arbeiten Sie mit den Steuerzeichen und HTML-Tags.
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8. Chefexpertenportal: Kandidaten hinzufügen

1. Wählen Sie bei der entsprechenden Prüfung das Symbol .

2. Klicken Sie auf Neu.

3. Wählen Sie das Lehrende der aufzubietenden Lernenden.
4. Wählen Sie die entsprechenden Lernenden aus und klicken Sie auf Hinzufügen.
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9. Chefexpertenportal: Kandidaten editieren

Vor dem Versand des Aufgebots zur Prüfung müssen noch Angaben beim Kandidaten ergänzt werden.

1. Klicken Sie auf das Symbol .

2. Geben Sie die Kandidatennummer ein.
3. Wählen Sie die Experten aus.

Wählen Sie unter Prüfungsbewertung die Bewertung durch Fachkraft analog Printscreen aus.

Wichtig: Die Experten müssen zwingend beim Aufgebot eingegeben werden. Ansonsten erscheint dem Berufsbildner 
unter Bewertung eine Fehlermeldung
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10. Chefexpertenportal: Aufgebot versenden

1. Klicken Sie auf das Symbol Aufgebot versenden.

2. Geben Sie die Kandidatennummer ein.

2. Vor dem definitiven Versand können Sie sich selbst ein Testaufgebot zusenden.
3. Für den definitiven Versand klicken Sie auf Senden.
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11. Lehrbetriebsportal: Prüfung bestätigen

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie auf das Symbol .

2. Geben Sie die Kandidatennummer ein.

3. Setzen Sie das Häkchen bei Ja, ich bestätige meine Kenntnisnahme und klicken Sie auf Bestätigen, um die Prüfung zu  
 bestätigen.

Wichtig: Falls eine untergeordnete Fachkraft für die IPA des Lernenden zuständig ist, muss dieser vorgängig erfasst 
werden. (Detailbeschrieb auf der Folgeseite)
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12. Lehrbetriebsportal: Erfassung neue Fachkraft

Falls der Berufsbildner auch die Fachkraft ist, welche für das QV-Verfahren zuständig ist, fahren Sie bitte auf Seite 21 
fort.

1. Wählen Sie das Register Fachkräfte.
2. Klicken Sie auf Neu.

3. Geben Sie die Angaben ein und klicken Sie auf Speichern.
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13. Lehrbetriebsportal: Fachkräfte zuweisen

Hinweis: Die Rechte müssen nur zugewiesen werden, wenn mehrere Personen den Lernenden während der Ausbildung 
betreuen.

1. Wählen Sie Neuen Zugriff Lernende/r hinzufügen…

2. Wählen Sie die Lernenden aus und klicken Sie auf Zugriff hinzufügen.

3. Erteilen Sie der Fachkraft die Rechte über die Lernenden (Empfehlung: Alle Rechte erteilen) und klicken Sie auf Speichern.
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14. Lehrbetriebsportal: Fachkraft Zugang mitteilen

1. Klicken Sie auf das Symbol Passwort einrichten/senden.

2. Hier können Sie wählen, ob Sie ein vom System automatisch generiertes Passwort versenden, oder ein manuelles Pass-
wort eingeben möchten.

Hinweis: Wir empfehlen Ihnen die manuelle Eingabe, da das Systempasswort teilweise mit komplexen Zahlen-/und Buch-
stabenkombinationen generiert wird.



SEPHIR QV IPA - Anleitung für Chefexperten 20

15. Lernendenportal: Prüfung bestätigen

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie auf das Symbol .

3. Setzen Sie das Häkchen bei Ja, ich bestätige hiermit meine Kenntnisnahme und klicken Sie auf Bestätigen.
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16. Lehrbetriebsportal: Grobterminplan/weitere
Dokumente hochladen

Bevor die zuständige Person (Berufsbildner oder Fachkraft) die Aufgabenstellung definiert, muss dieser einen groben 
Soll-Terminplan hochladen und freigeben.
Weitere für die IPA relevanten Dokumente können ebenfalls hier hochgeladen und freigegeben werden.

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol .

3. Wählen Sie den Reiter Dossier.
4. Klicken Sie auf Neues Dokument hinzufügen…, um die entsprechenden Dokumente hochzuladen.
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5. Definieren Sie die Freigabe der Dokumente.
6. Klicken Sie auf Zurück, um den Vorgang abzuschliessen.
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17. Lehrbetriebsportal: Eingabe der Aufgabenstellung

Die zuständige Person (Berufsbildner oder Fachkraft) definiert und editiert die Aufgabenstellung mit Detailbeschreibung.

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol .

3. Klicken Sie auf den Reiter Projekt.
4. Klicken Sie unter Aufgabenstellung auf das Symbol .

3. Setzen Sie das Häckchen bei Ja, ich bestätige hiermit meine Kenntnisnahme und klicken Sie auf Bestätigen.

5. Editieren Sie die Aufgabenstellung vollständig.

Wichtig: Laden Sie eine Detailbeschreibung des Auftrags hoch.
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6. Definieren Sie die Bewertungsraster Berufsübergreifende Fähigkeiten plus Resultat und Effizienz indem Sie jeweils auf 
das Symbol klicken.

Nach Aktualisieren erscheint jeweils bei jeder Position ein grünes Häkchen. Sind alle grün, kann mit Abschliessen & Frei-
geben die IPA an den Lernenden übermittelt werden. 

Die Schritte 1 – 6 müssen für jeden Lernenden wiederholt werden.



SEPHIR QV IPA - Anleitung für Chefexperten 25

18. Lernendenportal: Aufgabe bestätigen

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie auf das Symbol .

3. Wählen Sie den Reiter Projekt.
4. Klicken Sie auf das Symbol , um die Aufgabenstellung als Besprochen zu kennzeichnen.
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19. Chefexpertenportal: Freigabe der Aufgabenstellung

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie in der aktuellen Prüfung auf Kandidaten.

3. Wählen Sie den Reiter Projekt.
4. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol  .
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5. Kontrollieren Sie die Aufgabenstellung. Passen Sie die Daten (Prüfungsdauer und Präsentation/Fachgespräch) gegebe-
nenfalls an und geben Sie diese durch Klicken auf Speichern frei.
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20. Lernendenportal: IPA

Der Lernende beginnt nach der Freigabe des Chefexperten/Experten mit dem Projekt.

Das Arbeitsjournal mit täglichem Fortschritt muss wöchentlich als PDF-Dokument im SEPHIR abgespeichert werden.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Wählen Sie den Reiter Projekt.
3. Klicken Sie unter Arbeitsjournal auf Upload, um das Arbeitsjournal hochzuladen.

Nähere Informationen zum Arbeitsjournal finden Sie in den Ausführungsbestimmungen ABQV IPA.
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21. Lernendenportal: IPA Durchführung

Nach Abschluss der IPA müssen Sie die Dokumentation hochladen.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Wählen Sie den Reiter Projekt.
3. Klicken Sie unter Dokumentation auf Upload, um die Dokumentation hochzuladen.

Nähere Details zur Dokumentation finden Sie in den Ausführungsbestimmungen ABQV IPA.
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22. Lehrbetriebsportal: IPA Beobachtungen dokumentieren

Die Fachkraft kontrolliert das Arbeitsjournal. Beobachtungen an der IPA werden von der Fachkraft direkt im Protokoll der 
Beobachtungen eingetragen. Einen detaillierten Beschrieb finden Sie in den Ausführungsbestimmungen.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol .

3. Wählen Sie den Reiter Projekt.
4. Klicken Sie unter Protokolle auf das Symbol .
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5. Machen sie das Protokoll sichtbar für den Chefexperten.
6. Klicken Sie auf Neuer Protokollpunkt erfassen….

7. Erfassen Sie den Protokollpunkt und klicken Sie auf Speichern.

8. Setzen Sie nach der Komplettierung das Häkchen und klicken Sie auf Abschliessen & Freigeben.
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23. Lehrbetriebsportal: Bewertung

Die Fachkraft kontrolliert das Arbeitsjournal. Beobachtungen an der IPA werden von der Fachkraft direkt im Protokoll der 
Beobachtungen eingetragen. Einen detaillierten Beschrieb finden Sie in den Ausführungsbestimmungen.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol .

3. Wählen Sie den Reiter Bewertung.
4. Klicken Sie auf das Symbol , um jeweils die Bewertung abzugeben.

5. Nach Abschluss der Bewertung setzen Sie das Häkchen und klicken Sie auf Speichern & Weiter.
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24. Expertenportal: Bewertung Berufsübergreifende
Fähigkeiten, Resultat und Effizienz

Die beiden Experten und der Fachvorgesetzte einigen sich über die abschliessende Punktevergabe in den beiden Posi-
tionen Berufsübergreifende Fähigkeiten, Resultat und Effizienz. Die Experten tragen in beiden Positionen die definitiv 
erreichte Punktzahl ein.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Wählen Sie den Reiter Bewertung.
3. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol .

4. Bewerten Sie nun die beiden Positionen Berufsübergreifende Fähigkeiten, Resultat und Effizienz und schliessen Sie 
die Bewertung mit Speichern ab.
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25. Expertenportal: Bewertung Präsentation &
Fachgespräch

Nach der Präsentation und dem Fachgespräch mit dem Lernenden, gibt der Experte die Bewertung im SEPHIR ab.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Wählen Sie den Reiter Bewertung.
3. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol .

4. Klicken Sie unter dem Bewertungsbereich Präsentation & Fachgespräch auf das Symbol .

Wichtig: Damit Änderungen in der Bewertung übernommen werden, klicken Sie vor dem Speichern immer auf Aktualisieren.
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5. Nach Abschluss der Bewertung setzen Sie das Häkchen und klicken auf Speichern.

6. Der Co-Experte bestätigt die erfasste Bewertung des Hauptexperten mit Speichern.
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26. Expertenportal: Bewertung ausdrucken

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Wählen Sie den Reiter Bewertung.
3. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol , um die Vorschau zu öffnen.

4. Wählen Sie Vergleich Fachkraft - Experte/in.
5. Klicken Sie auf Drucken um die Vorschau anzuzeigen.

Wichtig: Falls eine Bewertung oder Bemerkung nach Abschluss noch korrigiert werden muss, kontaktieren Sie bitte Ihren 
CEXP. Dieser kann eine abgeschlossene Bewertung wieder zur Bearbeitung freigeben.

6. Klicken Sie auf das Symbol , um die Bewertung auszudrucken.
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Notizen
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