Merkblattserie «<Rund um deine Lehre» des Kaufmannischen Verbandes

QV-Vorbereitung

Du bist jetzt im dritten Lehrjahr und die
Lehrabschlusspriifung riickt ndher. Es ist
wichtig, dass du dir friihzeitig Gedanken
machst, wie du dich auf das Qualifikati-
onsverfahren vorbereitest. Vorbereitung
ist alles, organisiere dich und beginne
rechtzeitig.

Informationen zum QV (LAP)

Bevordu dich ans Biiffeln machst, brauchst
du erst einmal Informationen rund um das
Qualifikationsverfahren: Wann und wo fin-
det es statt? Was wird verlangt? Was zahlt
wieviel? Wie laufen die schriftlichen und
die mindlichen Priifungen ab? Je mehr
du weisst, desto weniger laufst du Gefahr,
dich falsch vorzubereiten. Im Priifungsre-
glement findest du alle Angaben zum QV.
Frage bei deiner Berufsbildnerin, deinem
Berufsbildner nach, was du fiir die berufs-
praktische Priifungen wissen musst.

Fiir die Anmeldung zur Priifung ist dein/e
Berusbildner/in zustandig. Etwa einen
Monat vor der Priifung erfahrst du, wann
und wo du gepriift wirst. Stelle dir mit
diesen Angaben einen personlichen Pri-
fungsplan zusammen.

Erkundige dich, welche Hilfsmittel (z.B.
Worterbiicher, Taschenrechner usw.) er-
laubt sind. Ube den Umgang mit den er-
laubten Hilfsmitteln und hole dir gegebe-
nenfalls Unterstiitzung bei deinen Lehr-
personen.

Krank an der LAP?.

Kannst du wegen Krankheit oder Unfall
nicht am QV teilnehmen, musst du dies
umgehend der Priifungsleitung melden
und ein Arztzeugnis einreichen. Im
Priifungsaufgebot steht, wie du vorgehen
musst.

Planen

Beginne rechtzeitig dich mit dem QV aus-
einanderzusetzen. Mach dir einen Plan fiir
die Vorbereitungszeit, so kannst du dir
eine Menge Stress ersparen. Alles in der
letzten Minute erledigen zu wollen, macht
keinen Sinn.

Verschaffe dir einen Uberblick {iber den
Lernstoff. Erstelle eine Liste nach Fachern
bzw. Hauptthemen und setze Prioritaten.
Uberlege dir, in welchen Bereichen deine
Starken und Schwachen liegen. So siehst
du, fiir welches Fach du mehr oder weniger
Lernaufwand einberechnen musst. Suche
dir Hilfe, wenn du weisst, dass du auf ei-
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gene Faust bei einem bestimmten Thema
nicht weiterkommst. Ergdnze deine Liste
mit diesen Uberlegungen.

Die Zeitplanung ist neben dem Lernen das
Wichtigste. Erstelle dir einen Wochenplan
und Uberlege, wieviel Zeit du jede Woche
fiirs Lernen einsetzt. Beginne mit den Fa-
chern, die dir am meisten Miihe bereiten.
Setze dir Termine, bis wann du was durch-
gearbeitet hast. Am besten verwendest
du eine Agenda mit Tages- und Stunden-
einteilung. Notiere dir alle deine Verpflich-
tungen, wie Arbeit, Schule, Hausaufgaben,
Hobbys und Zeit fiir deine Freunde. Du
siehst nun auf einen Blick, wann du Zeit
flir deine Lernsessions hast, trage sie
ebenfalls in deinen Wochenplan ein. Kon-
trolliere deinen Plan jede Woche, so siehst
du, ob du deine Ziele erreicht hast, oder
allenfalls mehr Zeit einberechnen musst.

TIPP

Die Priifungszeit ist Arbeitszeit. Dein
Betrieb darf dir nichts vom Lohn abziehen
und muss die Kosten fiir das QV tiberneh-
men. Sprich mit deiner Chefin, deinem
Chef ab, ob und wie lange du wahrend
der Arbeit fiir die QV-Vorbereitung lernen
darfst.

Vorbereitungen fiirs Lernen

Du weisst jetzt, was du alles zu lernen hast
und wie die Priifung ablduft. Nun gehts
ans Lernen. Dabei ist es wichtig, dass du
dich gut organisierst, einen ungestorten
Arbeitsplatz und alle nétigen Arbeitsmit-
tel hast wie Schreibzeug, Leuchtstifte,
Notizpapier, evtl. Karteikdrtchen, Post-its,
Massstab, Taschenrechner usw.
Kontrolliere, ob du alle Biicher, Unterla-
gen, Ubungen und alte Priifungsaufgaben
hast. Fehlt dir was, kopiere es von einer/m
Mitschiiler/in oder frage bei deinen Lehr-
personen nach. Hast du auch alle Nach-
schlagewerke und Wérterbiicher, die du
brauchst?

Richte dir ein Lern-Office ein, du wirst viel
Zeit darin verbringen, darum ist es wichtig,
dass du ungestort lernen kannst und alles
zur Hand hast. Such dir einen Platz, an
dem du geniigend Licht hast und du dei-
ne Unterlagen liegen lassen kannst. Lass
alles von deinem Pult verschwinden, was
nicht zu deinen Lernunterlagen gehort.
Ordne deine Arbeitsmittel nach Fachgebie-
ten, damit du alles griffbereit hast.

QV-Vorbereitung
QV-Checkliste
QV vermasselt, was nun?

Gonn dir was!

Pausenloses Lernen bringt nicht viel. Du
musst zwischendurch auch mal etwas ent-
spannen und den Kopf liiften. Du solltest
jeweils nach einer Stunde konzentriertem
Lernen eine kurze Pause einlegen und
dich etwas bewegen oder was Kleines es-
sen. Auch wenn du gar nicht mehr weiter-
kommest, hilft vielleicht eine kleine Pause
oder eine Entspannungsiibung.

Motivationstief?

Es ist nicht einfach, sich tber langere Zeit
aufzuraffen, regelmadssig zu lernen. Es ist
angstrengend, aber das Ende ist in greif-
barer Ndhe. Finde heraus, wie du dich am
besten fiirs Lernen motivieren kannst.
Trau dir was zu und lass dich von der Men-
ge des Lernstoffes nicht beunruhigen. Setz
dir Teilziele, kleine Erfolge spornen zum
Weitermachen an. Belohne dich, wenn du
ein Ziel erreicht hast. Nimm dir nicht zu-
viel auf einmal vor, sondern teile den Stoff
in kleinere Teile, die du Schritt fiir Schritt
durcharbeitest. Versuche immer wieder
den Zusammenhang von Gelerntem und
dem Berufsalltag zu verstehen. Wenn du
weisst, wieso du das brauchst, lernt es
sich einfacher. Vielleicht motiviert dich
das Lernen in einer Lerngruppe. Kleine
Erfolgserlebnisse stdarken deine Motiva-
tion. Setze dir sinnvolle Teilziele. Erstelle
dir beispielsweise eine Liste fiir eine Lern-
session und streiche die erledigten Punk-
te laufend ab. Moglicherweise lernst du
besser, nachdem du Sport getrieben hast,
oder mit der Aussicht auf einen entspann-
ten Filmabend nach dem Lernen. Uberleg
dir, was dich personlich motiviert.

Entspannungsiibungen
e Gdhne zwischendurch einmal kraftig,
dies fordert die Sauerstoffzufuhr.

e Atme richtig tief.

e Schliesse die Augen und atme bewusst
und langsam.

e Mach einen gedanklichen Spaziergang.

e Spanne deine Muskeln bewusst an und
lockere sie dann wieder.

Links:
® www.kvjugend.ch

o www.kvreform.ch

o www.sfk.ch

Der KV — dein Berufsverband: Werde Mitglied und profitiere!
Kontakt Jugendstelle: jugend@kvschweiz.ch / 044 283 45 72 1/2



Merkblattserie «Rund um deine Lehre» des Kaufmannischen Verbandes

QV-Vorbereitung
QV-Checkliste

Qv_vo rbereitu n g QV vermasselt, was nun?

Der Countdown lduft Die miindliche Priifung:
Die letzten Tage vor der Priifung solltestdu ~ ® Merke dir, wo die Priifung statt-

nichts Neues mehr lernen. Repetiere die
wichtigsten Punkte noch ein letztes Mal,
versuche aber, dich noch etwas zu ent-
spannen und kontrolliere, ob du alle nati-
gen Unterlagen und Angaben hast.

Am Vorabend der Priifung ist endgiiltig
Schluss mit Biffeln. Versuche dich etwas
abzulenken und gehe nicht zu spdt ins
Bett. Lege dir alles bereit, was du am Prii-
fungstag brauchst. Eine Priifung auf leeren
Magen zu schreiben ist eine schlechte
Idee, rechne dir am Morgen die Zeit fiirs
Frihstiick mit ein.

Die Priifung

Der Priifungstag ist da, jetzt heisst es
kithlen Kopf bewahren. Jeder ist nervos,
vertrau jedoch darauf, dass du dich gut
vorbereitet hast. Schau dir doch auch das
Merkblatt «Priifungen: Keine Panik!» an.

Die schriftliche Priifung:

e Verschaffe dir einen Uberblick.

e Lege dir eine Reihenfolge fest. Schaue
dir an, wieviele Punkte eine Aufgabe
gibt und versuche zuerst die mit den
héchsten Punktzahlen zu l6sen.

e Lese die Fragen genau durch.

e Schreibe nicht gleich drauflos, sondern
nimm dir kurz Zeit, deine Gedanken zu
ordnen.

e Kannst du eine Aufgabe nicht auf
Anhieb l06sen, gerate nicht in Panik.
Uberspringe sie und versuche sie am
Schluss nochmals.

e Hast du ein totales Blackout? Schlies-
se kurz die Augen und atme tief durch.
Versuche es von Neuem.

¢ Nutze die Zeit aus, die dir zur Verfiigung
steht. Wenn du noch Zeit hast, lese dei-
ne Antworten nochmals durch.

e Vergiss die Zeit nicht, schau ab und zu
auf die Uhr.
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finden wird.

e Ziehe keine Show ab, sei wie du bist.

e Plappere nicht einfach drauflos. Hor
genau zu und iiberlege dir kurz, was du
antworten willst.

e Lass dir die Zeit, um kurz nachzuden-
ken.

e Sej ehrlich und offen und gib zu, wenn
du etwas wirklich nicht weisst.
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